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Zarzadzenie nr ..1.0..x e
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 1. Likeg2.2017 .

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 1054/2016 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia
5 stycznia 2016 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

Dzialajgc na podstawie: art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 t].), art. 35 ust. 2 1 art 92 ust. 1 pkt. 2 oraz ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814 j.t.
z poZn. zm.), art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 r.; poz.1870 tj.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U.
z 2015 r., poz. 1480), komunikatu Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 12 grudnia 2016 r,
w sprawie standardéow audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz.MRiF.2016.28 z dnia 16.12.2016 r.) oraz § 8 ust. 1 zarzadzenia nr 305/2015
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie z dnia 30 marca 2015r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Siemianowice Slaskie z p6zn. zm.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 1054/2016 Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie z dnia 5 stycznia
2016 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania Audytu Wewngtrznego Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie ulega zmianie tres¢ § 1 poprzez zmiang zatgcznika nr 2 — Karta Audytu
Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie w brzmieniu okre§lonym przez
zatgcznik nr 1 do niemniejszego zarzadzenia oraz dodanie punktéw w nast¢pujacym
brzmieniu:
3) Ksiega procedur audytu wewngtrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie —
zatacznik nr 3;
4) Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie — zatacznik nr 4;
5) Zasady postepowania z dokumentacja audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie — zatgcznik nr 5;
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zahgczmk nrl
do Zarzgdzenia Nr . /f 55 /2017

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnla M ﬁ {

Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 1054/2016
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 5 stycznia 2016 1.

Karta audytu wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

o Karta audytu wewngtrznego:

» okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego;

* ustala pozycje audytu wewnetrznego w strukturze organizacji, w tym charakter
podleglosci organizacyjnej i funkcjonainej mlc;dzy zarzgdzajacym audytem
wewnetrznym a Prezydentem Miasta Siemianowice Slaskie;

* precyzuje uprawnienia i obowiazki audytora wewnetrznego oraz prawa
1 obowigzki komdrek audytowanych;

» okresla charakier ustlug zapewniajacych oraz doradeczych $wiadczonych przez
audytora wewnetrznego;

= reguluje relacje z instytucjami kontrolnymi.

e Karta audytu wewnetrznego wraz z przepisami prawa regulujgcymi funkcjonowanie
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze
standardami audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
i kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych oraz regulaminem organizacyjnym Urzgdu Miasta Siemianowice
Slaskie jest podstawg funkcjonowania audytu wewnetrznego
w Urzedzie oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych.

e Karta audytu wewnetrznego wraz z zalgcznikami regulujacymi funkcjonowanie
audytu wewnetrznego podlega okresowemu przegladowi i w razie potrzeby
okresowej aktualizacji.

Audytor wewnetrzny dokonuje przegladu tych dokumentow w celu ich aktualizacji
przynajmniej raz w roku. Zaktualizowane dokumenty wymagaja akceptacji
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie.

Ilekro¢ w karcie audytu jest mowa o:
o Audycie wewnetrznym - - nalezy przez to rozumieé niezalezng
i obiektywng dzialalno$¢, kiérej celem jest
wspieranie Prezydenta Miasta Siemianowice
Slaskie w realizacii celéw 1 zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci  doradcze. Ocena ta  dotyczy




Audytorze wewnetrznym

Kierowniku komérki
audytu wewngtrznege lub
zarzgdzajgcym  komorka
audytu wewnetrznego

Prezydencie

Urzedzie

Miejska

jednostka organizacyjna

Audytowany

Kierowniku jednostki
aundytowanej

e Zadanie audytowe
e Zadanie zapewniajace

w szezegdlnosci  adekwatnosci, skutecznodei
i efektywnodci kontroli zarzgdezej.

- nalezy przez to rozumie¢ osobe przeprowadzajaca
audyt w jednostce, w ktdrej jest zatrudniona, lub w
jednostce  podleglej, podporzadkowanej lub
nadzorowanej. Zgodnie
z pstawg o finansach publicznych jest to osoba,
ktéra spelnia warunki w niej okreslone,
zatrudniona w  jednostce sekiora finansow
publicznych.

- nalezy przez to rozumieé¢ to osobe zajmujgca
stanowisko kierownicze, odpowiedzialng za
skuteczne zarzadzanie audytem wewnetrznym
zgodnie z karta audytu oraz definicjg audytu
wewnetrznego, kodeksem etyki 1 standardami
praktyki zawodowe] audytu wewngtrznego, jak
rowniez osobe zatrudniong w jednoosobowej
komoree audytu wewnetrznego.

- nalezy przez to- rozumieé Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie jako kierownika jednostki
rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

- nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta
Siemianowice Slaskie.

- samorzgdowa jednostka organizacyjna utworzona
dla realizacji zadah publicznych (wilasnych,
zleconych badz  powierzonych) Miasta
Siemianowice Slaskie.

- pod pojeciem audytowanego nalezy rozumieé
komorke organizacyjng w urzedzie jednostki
samorzadu  terytorialnego  Iub  jednostke
organizacyjng jednostki samorzgdu terytorialnego.
Bedzie to wiec kazda komérka organizacja
wyodrebniona w strukturze organizacyjnej Urzedu,
zgodnie z jej statutem/regulaminem
organizacyjnym: biuro, wydzial, referat, zespdl,
samodzielne stanowisko do okreslonych spraw lub
inna  wyodrebniona  funkcjonalnie  komérka
organizacyjna oraz migjskie jednostki
organizacyjne.

- nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komorki
organizacyjnej, badz osobg zajmujgeg samodzielne
stanowisko zgodnie 7 Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie lub kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej.

- zadanie zapewniajgce lub czynnoéci doradcze.

- dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezalezne; 1 obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej.




o Zalecenia

e Moniterowanie  realizacji
zalecen

e Czynnoéci sprawdzajace

s Mechanizmy kontrolne

e Standardach

e Kontroli zarzgdczej

- propozycje dziatan shuzacych wyeliminowaniu
stabodci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych
funkcjonowanie jednostki.

czynnosci  podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji
zalecen.

- czynno$ci podejmowane przez audytora
wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu
wdrozenia i skutecznodel zalecen zrealizowanych
przez audytowanego.

- w szczegbinosei polityki, instrukcje, procedury,
dzialania i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji
celéw,  ograniczeniu  wystgpienia  ryzyka
nicosiggniecia celéw lub zmniejszeniu jego
negatywnych skutkow.

- nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe
Standardy Praktyki Audytu Wewngtrznego ITA
(The Institute of Internal Auditors) ogloszone
Komunikatem Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finansé6w  publicznych (Dz.Urz.MRiF.2016.28
z dnia 16.12.2016 r.). Audytor wewnetrzny,
prowadzac audyt wewnetrzny, jest zobowigzany do
kierowania si¢ wskazéwkami zawartymi w
standardach audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych.

-nalezy przez to rozumieé ogodt dziatan
podejmowanych przez kierownikéw wszystkich
szczebli 1 pracownikéw jednostek organizacyjnych
dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan, w sposdb
zgodny =z prawem, efektywny, oszczedny 1
terminowy

Cele i rola audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dzialalnoécig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest:
- przysporzenie warto$ci i usprawnienie dziatalnogci operacyjnej,
- wspieranie Prezydenta w realizacji celow 1 zadafi poprzez systematyczng, oceng
kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezna i obicktywng ocene kontroli zarzadczej
funkcjonujgeej w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych, dostarcza
Prezydentowi racjonalne zapewnienie, Ze system kontroli zarzadczej dziata prawidiowo.




e Audyt wewnetrzny, poprzez czynnoéci doradcze, przyczynia sie do usprawniania
funkcjonowania Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

e Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego si¢ pojawiaé w ramach dziatalnosci Urzedu oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnodcei, skutecznodci i efektywnosci kontroli zarzadczej, majacej na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

o Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosei o charakterze zapewniajgcym, doradczym
1 sprawdzajgcym realizowane zgodnie z procedurami audytu wewnetrznego. Podstawowe
znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajgcym. Dzialania o charakterze
doradczym mogg by¢é wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleZnoéci audytora wewnetrznego.

NiezaleznoS§é

o Kierownik komérki audytu wewnetrznego:

= podlega bezpodrednio Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie;

= jest niczalezny w wykonywaniu swoich zadan;

» postgpuje zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych i kodeksem etyki audytora wewngtrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz uznang praktykg audytu
wewnetrznego. :

» w przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub
obiektywizmu, szczegdly tego naruszenia musza zostaé ujawnione Prezydentowi.
Sposob ich ujawnienia zalezy od charakteru naruszenia.

Uprawnienia i obowigzki audytora wewnetrznego

e Audytor wewnegtrzny:

= jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnodci Urzgdu oraz w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych;

» ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materialdow, do
wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédel informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

» ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

» ma prawo zgdaé od pracownikéw i kierownikéw wszystkich szczebli organizacyjnych
Urzedu oraz kierownikéw i pracownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych
informacji oraz wyjadnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia
audytu wewnetrznego;

» prowadzi i chroni dokumentacj¢ audytowa zgodnie z zasadami postgpowania
z dokumentacja audytu wewnetrznege w Urzedzie;

» dJokonuje okresowego przegladu oraz aktualizuje dokumenty regulujgce
funkcjonowanie audytu wewnetrznego w Urzedzie;




» moze z wlasnej inicjatywy skladaé wnioski, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu i samorzadowych jednostek organizacyjnych;

* nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz w samorzgdowych jednostek organizacyjnych, ale poprzez ustalenia
i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewngtrznego, wspomaga
Prezydenta we wiasdciwej realizacji tych procesow;

* nic moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzgdzania
Urzedem lub samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi;

* nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedzg
pozwalajacg mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa;

» nie powinien realizowaé¢ zadan, ktore moga powodowal powstanie potencjalnych
konfliktéw intereséw lub zarzutu stronniczosci;

* nie moze by¢ narazony na jakiekolwick proby narzucenia zakresu audytu, wptywania
na sposob wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.

» w zakresie wykonywania swoich zadan wspélpracuje z andytorami zewnetrznymi,
a takze z innymi kontrolerami w tym Najwyzszej Izby Kontroli.

*  musi poszerzaé swojg wiedzg, umiejetnosei 1 inne kompetencje poprzez ciggly rozwoj
zawodowy.

Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadczej, zarzgdzania ryzykiem oraz kierowania Urzedem i samorzgdowymi

jednostkami organizacyjnymi, a w szczegdinosei:

» przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosei
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

v ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;

®  ocene przestrzegania przepisoOw prawa, regulacji wewnetrznych samorzgdu gminnego
oraz programéw, strategii 1 standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

» ocene zabezpieczenia mienia;

»  ocene efektywnodci i gospodarnosci wykorzystania zasobow;

» przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
z planowanymi wynikami i celami;

» ocen¢ dostosowania dziatan Urzgdu i samorzadowych jednostek organizacyjnych do
przedstawionych weczesniej zalecen audytu lub kontroli.

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradezych majacych na celu

usprawnianie funkcjonowania Urzgdu i samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Audyt wewngetrzny moze objgé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu

i samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Prezydent powinien byé

niezwilocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Prawa i obowigzki komoérek audytowanych

Kierownik jednostki audytowanej ma prawo do czynnego uczestniczenia w czynnosciach
audytowych na kazdym etapie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci do:




biezgcego zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora wewnetrznego;

przekazywania audytorowi istotnych informacji dla oceny badanego obszaru;

zglaszania wlasnych propozycji dziatan zaradczych, ograniczajgcych ryzyko;

konsultowania z audytorem wewn¢trznym projektowanych mechanizméw systemu

kontroli zarzadczej;

» zglaszania uwag i zastrzezen do projektu sprawozdania przedstawionego przez audytora
wewnetrznego;

v zglaszania Prezydentowi zastrzezen do czynnoéci audytora wewnetrznego;

s skladania Prezydentowi umotywowanych zastrzezen do sprawozdania przedstawionego

przez audytora wewnetrznego;

Kierownik jednostki audytowanej ma obowigzek:

» umozliwi¢ audytorowi wewngtrznemu wykonanie jego obowiazkéw, poprzez
poinformowanie podleglych pracownikéw o uprawnieniach audytora wewngtrznego
i zobowigzanie Ich do $ciste] wspdtpracy w zakresie niezbednym dla osiagniecia celu
audytu;

» przedkiadaé Prezydentowi i audytorowi wewnetrznemu plan dzialan naprawczych,
w odpowiedzi na poszczegolne ustalenia audytu, lub przedstawié¢ przyczyny odmowy
stosowania dziatan naprawczych.

Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i samorzgdowych jednostek organizacyjnych -
w trakcie trwania czynnosei audytowych majg obowiazek wspdlpracowa¢ z audytorem
wewngtrznym w zakresie identyfikacji proceséw, systemow, mechanizméw kontroli,
czynnikow ryzyka, analizy i oceny ryzyka, a takze innych czynnoéci audytora
wewnetrznego, w tym opracowywac i udostepniaé materialy iinformacje dotyczace zakresu
ich dziatania, o kiore wystapi audytor wewnetrzny.

Koordynacja dzialalnosci andytu wewngtrznego

Do konca roku kierownik komorki audytu wewngtrznego w porozumieniu z Prezydentem
i na podstawie analizy ryzyka przygotowuje plan audytu wewngtrznego na rok nastepny
biorge pod uwage priorytety okreslone przez Prezydenta oraz dostgpne zasoby osobowe.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy kierownikiem
komorki audytu wewnetrznego i Prezydentem.

Kierownik komérki audytu wewnetrznego jest odpowiedzialny za:

» rzetelne i profesjonalne wykonanie zadaf audytowych;

» efektywng koordynacje dziatalnosci audytu wewnetrznego zgodnie ze standardami
audytu wewngtrznego i uznang praktyka;

» zapewnienie, Zze komoérka audytu wewngtrznego mnie ponosi bezposrednie]
odpowiedzialnosci za dziatania podlegajace audytowi ani ich nie nadzoruje.

Kierownik komoérki audytu wewnetrznego Prezydentowi sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni do dnia 31 stycznia kazdego roku.




Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktore wedtug jego oceny kwalifikuja sig do wszezgcia postgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo
skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowcezas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomié
Prezydenta.

Niezbedne jest zapewnienie koniecznego poziomu jakodci oraz ciaglego doskonalenia
audytu wewngtrznego na zasadach, ktére okresla program zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania
audytu wewnetrznego i sktadania sprawozdan.

Relacje z i innymi instytucjami kontrolnymi
Podczas planowania i wykonywania zadad audytowych, audytor wewnetrzny powinien
braé pod uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnodei kontrolnych i sprawdzajgcych,
wykonywanych przez instytucje kontrolne tak, by uniknaé niepotrzebnego nakladania sie

kontroli i audytéw.

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewngtrzny powinien uwzgledniaé wyniki

~ kontroli i sprawdzen dokonanych przez inne instytucje kontrolne. W zwiazku z tym, musi
* mie¢ dostgp do wszelkich informacji z przeprowadzonych kontroli zardéwno wewngtrznych
- jak i zewnetrznych.

Audytor wewnetrzny powinien porozumiewal si¢ z zewngtrznymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z Prezydentem Miasta Siemianowice
Slaskie.







1.

2.

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 43%% /2017
Prezydenta Miasta Siemlanowwe Slqskie

Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 1054/2016
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie
z dnia 5 stycznia 2016 r,

Ksigga procedur audytu wewngtrznego Urz¢du Miasta
Siemianowice Slgskie — zalgcznik nr 3

Procedury audytu wewngtrznego majg za zadanie:

» okreslenie podstawowych zasad praktyki audytu wewnetrznego;

* wyznaczenic ramowych zasad wykonywania i upowszechniania szerokiego zakresu
audytu wewnetrznego, przysparzajgcego wartosci dodanej w zakresie dzialalnosci
operacyjnej samorzadu;

» stworzenie podstaw oceny dziatalnosci audytu wewnetrznego;

» przyczynienie si¢ do usprawniania proceséw i dziatalnoécei operacyjnej samorzadu.

Celem procedur audytu wewnetrznego jest przedstawienie zakresu dziatania audytu

wewnetrznego oraz regut postepowania w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych

z realizacjg audytu wewngtrznego:

planowanie audytu wewnetrznego i ocena ryzyka;

przygotowanie i realizacja zadan audytowych;

formutowanie zalecen (rekomendacji, uwag 1 wnioskow);

komunikowanie wynikéw i sprawozdawczos¢,

monitorowanie realizacji zalecen (czynnosci sprawdzajace).

Funkcja audytu wewnetrznego jest przeglgd zasad i procedur oraz mechanizmow

zarzadzania i kontroli — kontroli zarzadczej, ktére skladajg sie na system kontroli

zarzgdezej funkcjonujagcy w  Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie oraz

w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

W tym celu audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do wszelkich informacji, danych,

dokumentéw i innych materiatdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Miasta oraz

Jjednostek organizacyjnych, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak

rdwniez wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukow,

z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej. Natomiast pracownicy

Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych sg zobowigzani, na zadanie

audytora wewngtrznego, udzielaé informacji i wyjasnien, a takze potwierdzaé kopie,

odpisy, wyciagi i zestawienia.

Zasady dzialania umozliwiajace osiggniecie celow audytu wewnetrznego obejmuja

w szezegolnoscei:

» zapewnienic wysokiej jakosci audytu wewnetrznego,

= przetozenie mozliwosdci (zasobow) audytu wewnetrznego na obszary ryzyka poddane
badaniu audytu wewnetrznego;

» ukierunkowanie audytu wewnetrznego na poprawe dziatalnosci;

,4*// .
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wyznaczenie poziomu istotnosci;

obiektywizm i bezstronnos$¢ audytora wewnetrznego;

swobodny obieg informacji (swoboda porozumiewania si¢);

stale doskonalenie zawodowe audytora wewngtrznego (profesjonalizm).

Wysoka jakos¢ audytu wewngetrznego polega w szczegdlnosci na dgzeniu przez audytora
wewngtrznego do unikania bledow i pomylek w trakcie podejmowanych czynnosei
audytowych, a takze na rzetelnej (z zachowaniem przepiséw prawa regulujgcych
funkcjonowanie aundytu wewnetrznego oraz definicji audytu wewnetrznego, standardéw
audytu wewnetrznego oraz kodeksu etyki audytora wewnetrznego) realizacji zadan
audytowych, Osiggniecie tego celu wymaga w szczegdlnosei stosowania standardowych
wzordw dokumentéw roboczych audytu, a takze procedur kontroli jakosci
umozliwiajgcych uzyskanie satysfakcjonujacego poziomu i efektow wykonywanych prac.
Obowiagzkiem zachowania rzetelnosci przez audytora wewnetrznego jest ponadto
zidentyfikowanie nieadekwatnych mechanizméw kontroli i zaproponowanie usprawnict
istniejgcych procedur, czy praktyki dziatania.

Przelozenie mozliwodcei (zasobdow) audytu wewngtrznego na obszary ryzyka naktada na
audytora wewnetrznego obowigzek planowania dzialah audytu wewnetrznego, tak aby
mozliwie najlepie] wykorzystaé $rodki i czas pracy. W tym celu audytor wewnetrzny
przeprowadza analiz¢ ryzyka, identyfikujac te obszary, ktére powinny byé poddane
badaniu w pierwszej kolejnosci.

Planowanie audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie planu audytu wewnetrznego na rok
nastegpny, ktory przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Prezydentem Miasta
Siemianowice Slaskie.

Audytor wewngtrzny, w celu przygotowania planu audytu wewngtrznego, przeprowadza
w sposob udokumentowany analize ryzyka uwzgledniajgca sposdb zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosei identyfikacje obszardw dzialalnosci jednostki
oraz ocen¢ ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dzialalnosci jednostki,
zwanych dalej ,,obszarami ryzyka”, okreslajac w ten sposob priorytety dzialan audytu
wewnetrznego zgodne z celami samorzadu.

Przeprowadzajac  analize ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia  zakres
odpowiedzialnodci Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie za funkcjonowanie kontroli
zarzgdczej oraz bierze pod uwage w szczegolnodei:

cele 1 zadania,

funkcjonujgeg w jednostkach kontrole zarzadeza;

ryzyka wplywajgce na realizacje celéw i zadan;

wyniki innych audytéw lub kontroli;

uwagi kierownictwa;

wyniki analizy ryzyka prowadzonej we wspolpracy z kierownictwem Urzedu Miasta.
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. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewngtrzny sporzgdza liste
wszystkich obszarow ryzyka, uwzgledniajgc ich kolejnosé wynikajacg z oceny ryzyka,
z podaniem wynikdw analizy ryzyka.

Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadaf
zapewniajgcych w roku nastepnym, biorac pod uwage:

» wyniki analizy ryzyka prowadzonej we wspolpracy z kierownictwem Urzedu Miasta;

» uwagi Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie.

Rozwazajac przyjecie proponowanych czynnodci doradezych audytor wewnetrzny
powinien wzigl pod uwage w jakim stopniu mozliwe bedzie usprawnienie zarzadzania
ryzykiem, przysporzenie wartosci oraz usprawnienie dziatalnosci operacyjnej samorzadu
Miasta i jego jednostek organizacyjnych.

Plan audytu wewnetrznego zawiera w szezegolnosci:
" obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;
» informacje na temat wyrazonego w osobodniach budZetu czasu komdrki audytu
wewnetrznego w danym roku, , w szczegolnodei na temat czasu planowanego na:
- realizacje poszezegoinych zadan zapewniajacych;
- realizacje czynnosci doradczych;
- monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajgcych;
- kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Plan audytu wewnetrznego podpisuje audytor wewnetrzny, a nastgpnie Prezydent Miasta
Siemianowice  Slgskie. Plan audytu wewnetrznego sporzadza sie do konca roku na
nast¢pny rok.

Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajgcych kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych objetych planem audytu
wewnetrznego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny stwierdzi, °
ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe, uzgadnia z Prezydentem Miasta Siemianowice Slaskie, w formie pisemnej,
zakres realizacji planu audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o zmianie planu audytu wewngtrznego
Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosei w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Prezydentem Miasta
Siemianowice Slgskie przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu
wewnetrznego.




Sprawozdanie z wykonania planu audytn wewngtrznego

19. Zarzadzajacy audytem sklada w formie pisemnej Prezydentowi Miasta Siemianowice
lgskie sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego do dnia 30 stycznia
kazdego roku.

20. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego powinno zawieraé:

= informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnodci
doradczych i monitorowaniu realizacji zaleceh oraz czymno$ciach sprawdzajacych
wraz z odniesieniem do planu audytu wewngtrznego;

* inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim,
ktore audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z Prezydentem Miasta
Siemianowice Slgskie, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrzne]
i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dekumentacja audytu wewnetrznego

21. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia oraz informacje dotyczgce
zadania majace istotne znaczenie dla wnioskdéw i wynikéw audytu wewnetrznego. W tym
celu audytor wewnetrzny prowadzi:

» dokumentacje dotyczacg zadania audytowego,

* pozostala dokumentaci¢ audytu wewnectrznego, w szczegdlnogel upowaznienie,
dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu. audytu, plan audytu,
sprawozdanie 7z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewngtrznej i
zewngtrznej audytu wewnetrznego.

22. Dokumentacja audytu wewnetrznego stanowi wlasnosé¢ Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie.

Upowainienie do prowadzenia audytu wewnetrznego

23. Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie upowaznia .audytora wewnetrznego do
prowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie oraz
w miejskich jednostkach organizacyjnych.

24. Upowaznienie jest wydawane na zasadach przyjetych w Urzedzie.

25. Upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego zawiera w szczegolnosei:
® imie i nazwisko audytora wewnetrznego;
" nazwe audytowanego lub nazwe jednostki;
= termin waznosci upowaznienia,
» podpis Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie.
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26. Audytor wewnetrzny przeprowadza zadania audytowe na podstawie imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci audytowych, po okazaniu dowodu
tozsamosci.

Planowanie zadania zapewniajacego

27. Audytor wewnetrzny informuje kierownika audytowanej komorki/jednostki o terminie
przeprowadzenia zadania audytowego.

28. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny, polegajgcy w szezegdlnodei na:

zapoznaniu sie¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;

dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow
kontrolnych;

uzgodnieniu  z audytowanym kryteribw oceny mechanizméw Kontrolnych
w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem. W przypadku braku uzgodnienia
kryteriow z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

29; Dokonujac wstepnego przegladu andytor wewngtrzny wykorzystuje nastepujace techniki:

przeglad powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa i wydanych regulacji
wewnetrznych normujacych badany obszar;

zapoznanie si¢ z ustaleniami 1 wynikami poprzednich audytow i kontroli;

analize rejestru ryzyka,

rozmowe 7 kierownikiem audytowanej komorki odpowiedzialnym, a takze osobami
realizujgcych zadania w badanym obszarze;

obserwacje przebiegu czynnosci;

rozmowg z kierownikami komorek organizacyjnych, na ktore dziatalnoéé w badanym
obszarze wywiera istotny wplyw;

analizg sprawozdan z realizacji zadah audytowanej komorki.

30. Audytor wewngtrzny musi opracowaé program zadania zapewniajgcego obejmujacy cele
i zakres zadania, czas potrzebny do jego realizacji oraz niezbedne zasoby.

31. Opracowujgc program zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny uwzglednia
w szczegdlnosei:

wynik przegladu wstepnego;

uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;

przewidywany czas trwania zadania.

32. W programie zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny okredla w szezegdlnosei:

temat zadania;
cel zadania;
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v zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

® istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem;

*  3posob zrealizowania zadania, w szczegélnodci opis doboru préby do badania oraz
technik badania;

" uzgodnione kryteria oceny,

® date rozpoczecia i zakoficzenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakeie realizacji zadania
zapewniajagcego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byé
udokumentowane.

Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza kierownik komérki audytu
wewnetrznego.

Celem zadania audytowego jest niezalezna i obiektywna ocena badanego obszaru oraz
uzyskanie zapewnienia dotyczacego adekwatnosci kontroli zarzadezej w tym obszarze.

Zakres zadania audytowego obejmuje obiekty audytu, ktore w wyniku analizy ryzyka na
etapie planowania zadania audytowego wskazujg na mozliwo§¢ wystgpienia ryzyka
o istotnym znaczeniu dla realizacji celéw audytowanej komoérki. Ustalony zakres zadania
audytowego musi by¢ wystarczajacy do realizacji celow zadania audytowego.

Jezeli w trakcie realizacjii zadania zapewniajagcego pojawia si¢ istotne mozliwosci
$wiadczenia ustug doradczych, nalezy zawrzeé¢ odrebne pisemne porozumienie ustalajgce
cele, zakres, podziat obowigzkéw oraz tnne oczekiwania, a wyniki zadania doradczego
nalezy przedstawi¢ zgodnie z zasadami dokumentowania czynnosci doradczych.

Realizacja zadania zapewniajacego

Etapy i procedury realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny dobiera
zgodnie z najlepsza praktyka.

Rozpoczynajgc czynnosci w komorce audytowane] objetej zadaniem zapewniajacym
audytor wewngtrzny przedstawia kierownikowi audytowanej komdrki informacje na
temat celu, zakresu zadania, kryteridw oceny, narzgdzi i1 technik przeprowadzenia
zadania. W celu przedstawienia tych informacji jak réwniez uzgodnienia kryteriow
oceny mechanizméw kontrolnych audytor wewnetrzny moze przeprowadzié narade
otwierajgcg z udzialem kierownika audytowanej komorkifjednostki, a takze
wyznaczonych przez niego pracownikow.

Celem narady oiwicrajgcej jest osiggnigcie porozumienia z kierownikiem audytowanej
komorki/jednostki umozliwiajgcego minimalizacje ewentualnych zaklocen pracy oraz
zaburzen w przebiegu zadania zapewniajacego.

O terminie narady otwicrajacej audytor wewnetrzny powiadamia kierownika
audytowanej komorki/jednostki, a takze Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie, ktory
moze bra¢ w niej udzial jezeli uzna, ze bedzie to zasadne i celowe.
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Podczas narady otwierajgcej audytor wewnetrzny omawia w szczegélnoscei:

» tematyke i cele zadania zapewniajacego;

» zalozenia organizacyjne dotyczgce realizacji zadania zapewniajgcego;

s wspolprace administracyjng: uzgodnienie dostgpu do akt, sporzadzania kopii
dokumentéw, zestawiefi danych liczbowych, informacji na temat terminéw,
przeprowadzania wywiadow i ich autoryzacji oraz terminéw podejmowania innych
czynnosci.

Ustalenia poczynione podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny zamieszeza
w protokole z narady otwierajgcej. Protokél z narady otwierajgcej zawiera nastgpujace
informacje:
» pumer i nazwe zadania zapewniajgcego;
* termin narady;
» cel narady — omdwienie celow, kryteridw oceny i zakresu audytu, harmonogramu
zadania zapewniajacego;
» ystalenia dotyczace zaloze organizacyjnych i wspétpracy administracyjnej;
* termin i spos6b uzgodnienia sprawy, w przypadku ktérej nie osiagnigto porozumienia
podczas narady otwierajace;].
_Protoko! z narady otwierajgcej sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach:
» egzemplarz nr 1 otrzymuje kierownik audytowanej komoérki/jednostki;
» cgzemplarz nr 2 przechowuje si¢ w dokumentach roboczych audytu wewngtrznego.

Protokét z narady otwierajacej podpisujg kierownik audytowanej komérki/jednostki,
audytor wewnetrzny oraz Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie, o ile uczestniczyt
w naradzie. W razie odmowy podpisania protokolu z narady otwierajacej przez
kierownika audytowanej komorki, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke
w protokole.

W przypadku odmowy podpisania protokotu z narady otwierajacej, kierownik
audytowanej komérki powinien niezwlocznie, nie pdzZniej niz w ciagu 7 dni od daty
narady otwierajgcej, pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Etapy realizacji zadania zapewniajgcego

Zapoznanie si¢ z badanym obszarem dziatania

Cele etapu:

» Uzyskanie podstawowych informacji na temat badanego obszaru dotyczacych zakresu
realizowanych zadan, komoérek organizacyjnych zaangazowanych w ich realizacje,
0s6b odpowiedzialnych za ich realizacjg, w tym rowniez za realizacje poszczeg6lnych
procesdéw sktadajgeych si¢ na cato$¢ realizowanych zadafi, czasu potrzebnego na ich
realizacje, oczekiwanych rezultatdbw oraz podstawy prawnej, wtym rownicz
wewnetrznych regulacji organizacyjnych, na jakiej sg one realizowane.

» Uzyskanie wiedzy na temat wyobrazenia oséb zarzgdzajgcymi danym obszarem
dzialania, odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie wyst¢pujacych w nim
procesow oraz pracownikow audytowanej komoérki/jednostki, ktdrzy sg jednoczesnie
uczestnikami procesdéw, dotyczacego kontroli zarzadezej w badanym obszarze
w postaci ustanowionych procedur i mechanizmow kontroli oraz realizowanych
dziatan.
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Audytor wewngtrzny pozyskuje niezbgdng. dokumentacje w postaci polityk,
regulaminéw, procedur, ustaw i rozporzadzen, dostarczajacg podstawowych informacji
na temat badanego obszaru dzialania. Wszystkie oryginaly dokumentéw musza byé
zwrbcone wiascicielowi przed zakonczeniem zadania zapewniajagcego. Dokumenty te
moga by¢ pozyskane rowniez w wersji elektroniczne;j.

Audytor wewnetrzny przeprowadza wywiady z osobami zarzadzajagcymi danym

obszarem oraz pracownikami audytowanej komdrki oraz moze sporzgdzié notatki

z wywiadu, ktérych tre$é weryfikuja pracownicy, z ktérymi przeprowadzono wywiad.

Notatki z wywiadu powinny zostaé opatrzone informacjami dotyczacymi:

= daty przeprowadzenia wywiadu;

* migjsca przeprowadzenia wywiadu;

» imionami i nazwiskami pracownikow, z ktérymi przeprowadzano wywiad;

* sformulowanych pytan i odpowiedzi udzielonych w trakcie przeprowadzanego
wywiadu,

* potwierdzenia weryfikacji tresci notatki z wywiadu w postaci podpisow pracownikdw,
z ktérymi przeprowadzono wywiad.

Po przeprowadzeniu czynnosci zwigzanych z zapoznaniem si¢ z badanym obszarem
dziatania audytor wewnetrzny ustala techniki i narzedzia niezbedne do przeprowadzenia
testow przegladowych.

Ocena ustanowionych procedur i mechanizméw kontroli — testy przegladowe.

Cel etapu:
Dokonanie teoretycznej oceny kontroli zarzadczej w badanym obszarze.

Po zapoznaniu si¢ z badanym obszarem dziatania audytor wewnetrzny ocenia czy
kontrola zarzadcza w badanym obszarze zapewnia realizacje zadain w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny 1terminowy oraz czy ustanowione procedury
i mechanizmy kontroli sg zgodne z wlasciwymi dobrymi praktykami i standardami.

Na tej podstawie audytor wewnetrzny powinien uzyskaé wiedze dotyczaca:

= oceny podstawy prawnej, w tym réwniez wewnetrznych regulacji organizacyjnych,
oraz kryteriow z punktu widzenia mozliwosci ich wykorzystania;

= oceny ustanowionych procedur i mechanizmoéw kontroli pod katem zapewnienia
realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy:;

» oceny kompensacyjnych mechanizméw kontroli wykorzystywanych w  celu
wspomagania stabych procedur;

* oceny wszystkich ustanowionych procedur i mechanizméw kontroli, w tym réwniez
kompensacyjnych mechanizméw kontroli w badanym obszarze.

Po przeprowadzeniu czynno§ci zwigzanych z oceng ustanowionych procedur
i mechanizméw kontroli audytor wewngtrzny ustala techniki i narzedzia niezbedne do
przeprowadzenia testéw zgodnoéci.
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Ocena zgodnosci — testy zgodnosci

Cele etapu:

» Ustalenie, czy zachodzi zgodno$¢ pomiedzy ustanowionymi procedurami
i mechanizmami kontroli zapewniajacymi realizacj¢ zadah, a faktycznymi dziataniami
podejmowanymi przez pracownikdéw odpowiedzialnych za ich realizacje, w tym
rowniez za realizacje poszczegblnych proces6w skladajgcych sie na catosé
realizowanych zadan.

» Rzeczywiscie stosowane procedury i kompensacyjne mechanizmy kontroli powinny
by¢ poréwnane z ustanowionymi procedurami i mechanizmami kontroli
zidentyfikowanymi na podstawie zapoznania si¢ z badanym obszarem dzialania oraz
przeprowadzenia testow przegladowych.

Audytor wewnetrzny ustala czy kontrola zarzgdcza w badanym obszarze jest realizowana
w praktyce. Badania prowadzi si¢ wylagcznie wobec ustanowionych procedur
i mechanizm6w kontroli, Audytor wewnetrzny dokonuje oceny poziomu zgodnosci
poprzez przesledzenie, czy ustanowione procedury i mechanizmy kontroli sg faktycznie
realizowane w sposéb Scisty 1 powtarzalny.

Na tej podstawie audytor wewngtrzny powinien uzyskaé wiedzg dotyczaca:

» stosowania zidentyfikowanych uprzednio ustanowionych procedur i mechanizméw
kontroli;

» stosowania kompensacyjnych mechanizméw kontroli, ktére powinny by¢ wiasciwie
i konsekwentnie wykorzystywane.

Po przeprowadzeniu czynnosci zwigzanych z oceng zgodnosci audytor wewngtrzny
okre$la na podstawie ustalonego poziomu zgodnosci, ktére elementy kontroli zarzgdczej
w badanym obszarze nalezy poddaé weryfikacji aby uzyska¢ zapewnienie, ze stosowane
mechanizmy kontroli sg sprawne i skuteczne oraz ustala techniki i narz¢dzia niezbedne
do przeprowadzenia testow wiarygodnosci.

Ocena ryzyka — testy wiarygodnosci

Cel etapu:
Przeprowadzenie badania dostarczajacego jednoznacznych na potwierdzenie przyjetej

hipotezy badawczej.

Zebranie dowodéw powinno odbywaé si¢ w drodze procedury analitycznej, na ktorg

sktadajg si¢ nastepujace dziatania:

» Wykonanie — nalezy znalezé dowody potwierdzajgce teze o wzroscie ryzyka w wyniku
stabosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze. W tym celu konieczne jest
dokonanie selekcji dokumentéw zZrédlowych. W  przypadku dokumentow
o charakterze masowym nalezy uzy¢ wlasciwych procedur statystycznych.

» Zidentyfikowanie — nalezy okresli¢, czy dokumenty Zrodlowe mogg stanowi¢ materiat,
na podstawie ktdérego mozna wykazaé zwigzek pomiedzy stabosciami kontroli
zarzadczej w badanym obszarze, a sposobem realizacji zadan oraz nieosigganiem
celow.




50.

* Udowadnianie ryzyka — nalezy dokonaé selekcji dokumentéw Zrédlowych
w poszukiwaniu dowoddéw wzrostu ryzyka spowodowanego stabo$ciami kontroli
zarzadczej w badanym obszarze.

Po przeprowadzenin czynnodci zwigzanych z ocens ryzyka audytor wewnetrzny
przystepuje do przeglgdu zebranych materialow i informacji, aby na tej podstawie
sporzadzi¢ opini¢ dotyczaca kontroli zarzgdczej w badanym obszarze, a takze
przygotowaé wnioski 1 rekomendaci.

Okreélenie osiggania celoéw

Cel etapu:

Przedstawienie wnioskéw na temat kontroli zarzadczej w badanym obszarze
dotyczgcych:

* bledéw struktury — na ile ustanowione procedury i mechanizmy kontroli nie
zapewniaja realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
iterminowy oraz s3 niezgodne z uznanymi whasciwymi dobrymi praktykami
1 standardami;

» bledow realizacji — na ile faktyczne dzialania, w tym réwniez poszczegélne procesy
sktadajgce si¢ na calodé realizowanych zadan sg niezgodne z ustanowionymi
procedurami i mechanizmami kontroli, przez co nie zapewniaja realizacji zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy; '

» dowodéw potwierdzajgcych, ze zidentyfikowane stabosei kontroli zarzgdczej
w badanym obszarze wptywajg na sposob realizacji zadan oraz nieosigganie celow.

Audytor wewnetrzny, o ile na podstawie przeprowadzonego badania znajduje
potwierdzenie takiego stanu, daje zapewnienie, ze kontrola zarzadcza w badanym
obszarze dzialania w postaci ustanowionych procedur oraz mechanizméw kontroli
sprzyja wladciwej realizacji zadan oraz osigganiu celow, a takze przekazuje informacje
o dobrej pracy audytowanych.

Audytor wewnetrzny na podstawie przeprowadzonej analizy kontroli zarzadczej
w badanym obszarze dokonuje wilasciwego doboru informacji zebranych w czasie
realizacji zadania zapewniajgcego.

Audytor wewnetrzny, polegajac na wlasnym profesjonalnym osgdzie, musi
przeprowadzi¢ analize celdéw zadania zapewniajacego stuzacg ocenie informacji
pozyskanych w czasie realizacji zadania zapewniajgcego pod wzgledem mozliwosci
wykorzystania ich do prezentacji wynikéw zadania zapewniajgcego potwierdzajacych
osiggnigcie celdw - zadania zapewniajgcego ustalonych w programie zadania
zapewniajgcego.

Audytor wewngtrzny prezentuje w sposéb systematyczny pozyskang wiedze oraz opinig

na temat kontroli zarzadczej w badanym obszarze w postaci $cisle okre§lonych,
zweryfikowanych i udokumentowanych informacji.
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51.

52.

53.

Wstepna prezentacja wynikéw zadania zapewniajgcego

Po zakoniczeniu czynnoéci audytowych w audytowanej komorce/jednostce objetej
zadaniem zapewniajacym audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi tej
komérki/jednostki wstepne ustalenia stanu faktycznego i wnioski z przeprowadzonego
zadania zapewniajacego w formie ustalen audytu wewnetrznego oraz uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
i propozycje zalecen.

Opracowanie ustalef audytu wewngirznego wymaga.

» ustalenia stanu faktycznego (co jest?);

" podania kryteriéw (co powinno by¢?);

» odniesienia stanu faktycznego do przyjetych kryteridw, azeby okreéli¢ skutek plyngcy
7 takiego por6éwnania (co z tego wynika?);

» stwierdzenia przyczyny (dlaczego tak si¢ stalo?);

» sformutowania uwag, wnioskéw oraz zalecen (co nalezy zrobic?).

W celu przedstawienia ustalen audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade zamykajagcg z  udzialem  kierownika  audytowanej
komérki/jednostki objetej zadaniem zapewniajacym, a takze wyznaczonych przez niego

pracownikéw. O terminie narady zamykajacej audytor wewnetrzny powiadamia
- kierownika audytowanej komérki/jednostki, a takze Prezydenta Miasta Siemianowice

.. Slgskie, ktory moze braé w niej udziat jezeli uzna, iz bedzie to zasadne i celowe.

54,

55.

56.

57.

Celem narady zamykajgcej jest:
» przedstawienie 1 porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, w szczegdlnosci
dotyczacych uwag, wnioskdw i zalecen;

- ® przedstawienie pozytywnych aspektéw dziatania w badanym obszarze;

= poinformowanie o procesie sprawozdawczym.

W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajacej dodatkowych wyjagnien lub zastrzezen
dotyczacych wstepnych ustalen audytu oraz zalecefi, uwag i wnioskow, uczestnicy
narady daza do uzgodnienia ostatecznego stanowiska w tych sprawach.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okre§lonym przez audytora
wewngtrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.

Uzgodnienia ustalone podczas narady zamykajacej audytor wewnetrzny zamieszcza

w protokole z narady zamykajgcej. Protokot z narady zamykajacej zawiera nastepujgce

informacje:

* numer i nazwe zadania audytowego;

* termin narady;

* cel narady — omdwienie ustalen audytn, w szczegélnosci dotyczgcych uwag,
wnioskéw 1 zalecen;

* dodatkowe wyjasnienia kierownika komorki audytowane;.

Protokét z narady zamykajgcej sporzadza si¢ w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach:

= egzemplarz nr 1 otrzymuje kierownik komérki/jednostki audytowanej;
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58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

» egzemplarz nr 2 przechowuje si¢ w aktach roboczych audytu wewnetrznego.

Protokdt z narady zamykajgcej podpisuja kierownik audytowanej komérki, Prezydent
Miasta Siemianowice Slgskie o ile uczestniczyt w naradzie oraz audytor wewnetrzny.

W razie odmowy podpisania protokotu z narady zamykajacej przez kierownika
audytowanej komérki, andytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

W przypadku odmowy podpisania protokotu z narady zamykajgcej, kierownik jednostki
organizacyjnej powinien niezwlocznie, nie pdzZnicj niz w ciggu 7 dni od daty narady
zamykajacej, pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Przekazanie wynikéw zadania zapewniajacego

Po przedstawieniu kierownikowi audytowanej komorki podczas narady zamykajgce;
ustalen stanu faktycznego audytor wewngtrzny przystgpuje do sporzadzenia
sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego, w ktérym w sposob jasny, rzetelny
1 zwigzly przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajgcego zawiera w szczeg6lnosei:

oznaczenie zadania;

temat i cel zadania zapewniajgcego;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

date sporzgdzenia sprawozdania;

ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug

przyjetych kryteriow;

» 0g6lng ocene adekwatnodei, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dzialalnosei jednostki objetym zadaniem;

» odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen;

s zalecenia;

* podpis audytora wewnetrznego.

Jedli ostateczna informacja o wynikach zawiera znaczace bledy lub pominiecia audytor
wewnetrzny musi przekazaé poprawiony projekt sprawozdania z wykonania zadania
zapewniajgcego wszystkim, ktérzy otrzymali pierwotng wersje.

Sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny sporzadza
w trzech egzemplarzach:

» egzemplarz nr 1 otrzymuje Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie;

" egzemplarz nr 2 otrzymuje kierownik audytowanej komérki/jednostki;

» egzemplarz nr 3 przechowuje si¢ w aktach roboczych audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny moze przekaza¢ projekt sprawozdania (sprawozdanie wstepne)
z wykonania zadania zapewniajgcego kicrownikowi audytowane] komorki/jednostki
objetej zadaniem zapewniajacym.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku komorek/jednostek
audytowanych audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi komérki/jednostki
audytowanej tylko t¢ czegsé projektu sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego,
ktora dotyezy dzialalnosei kierowanej przez niego komorki/jednostki.
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65.

66.

67.

68.

Projekt sprawozdania z wykonania zadania zapewniajgcego powinien zawieraé te same
elementy co sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajgcego.

Po otrzymaniu projektu sprawozdania z wykonania zadania zapewniajgcego kierownik
audytowanej komorki/jednostki moze zglosi¢ na pi$mie dodatkowe wyjasnienia hub
umotywowane zastrzezenia do tresci projektu sprawozdania z wykonania zadania
zapewniajgcego, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krdtszym niz
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania projektu sprawozdania z wykonania zadania
zapewniajgcego.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezef do
treci  wstepnego sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjadniajgce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czedei albo w calodei ich
zasadnosci zmienia lub uzupelnia treéé sprawozdania z wykonania zadania
zapewniajacego.

Dodatkowe wyjadnienia lub umotywowane zastrzezenia do tredei sprawozdania
wstepnego oraz kopie stanowiska audytor wewnetrzny wlacza do dokumentacji zadania,

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjaénieni lub umotywowanych zastrzezen
do tre§ci wstgpnego sprawozdania, w cze$ci albo w calosci, audytor wewnetrzny

« przekazuje na pisSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
© komérki/jednostki audytowanej. Stanowisko to moze byé zawarte w sprawozdaniu

69.

70.

71.

72.

73.

ostatecznym z zadania zapewniajgcego.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezeh do tresci
wstepnego sprawozdania z wykonania zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny
przekazuje sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajgcego Prezydentowi Miasta
Siemianowice Slaskie i kierownikowi audytowanej komoérki/jednostki.

W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnieti lub umotywowanych zastrzezed do
tredci projektu sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego staje sie ono
w niezmienionej formie sprawozdaniem 2z zadania zapewniajacego (sprawozdanie
ostateczne).

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
(ostatecznego), ustala sposdéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajgc o tym na pisSmie audytora
wewnetrznego i Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie.

W przypadku odmowy realizacji zalecenn kierownik audytowanej komorki/jednostki
powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz Prezydenta Miasta Siemianowice
Slgskie o przyczynach odmowy w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania z wykonania zadania zapewniajgcego.

W przypadku gdy kicrownik audytowanej komérki nie dokona wskazanych czynnodci
lub odméwi realizacji zalecen, a Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie uzna, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu z wykonania zadania zapewniajgcego sg zasadne,
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74.

75.

76.

77.

78.

79.

woOwczas w ramach uprawniefi posiadanych i na podstawie odrgbnych przepiséw
wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za ich realizacje oraz ustala termin ich
realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

Audytor wewnetrzny po uplywie terminéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajagce. Wynik czynnofei sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia
w notatce informacyjnej Prezydentowi Miasta Siemianowice Slgskie i audytowanemu,

Zgodno$¢ ze standardami

Audytor wewngtrzny powinien uzy¢ stwierdzenia, Zze zadanie zapewniajgce zostato
przeprowadzone zgodnie ze Standardami audytu wewngtrznego tylko wtedy, gdy wyniki
programu zapewnicnia i poprawy jakosci potwierdzajg ten stan.

Jezeli w trakcie prowadzenia zadania zapewniajgcego stwierdzono niezgodnosé
z etycznymi zasadami wykonywania zawodu audytora wewngtrznego wynikajacymi
z kodeksu etyki audytora wewnetrznego lub zasadami praktyki audytu wewnetrznego
okreslonymi w standardach audytu wewngirznego wplywajgca na przebieg zadania albo
na jego wyniki przedstawione w sprawozdaniu z wykonania zadania zapewniajacego, to
informacje o tym fakcie musi sporzadzi¢ osobne pismo dodawane do sprawozdania
7z wykonania zadania zapewniajgcego, w kidrym audytor wewnetrzny wskazuje
standardy, zasady ogbélne lub postgpowania, ktére nie byly w pelni przestrzegane,
przyczyne ich nieprzestrzegania oraz wplyw nieprzestrzegania na zadanie i na przekazane
wyniki.

Ankieta poaudytowa

Audytor wewnetrzny w celu uzyskania informacji zwrotnej pochodzacej od kierownika
i pracownikow audytowane] komérki dotyczacej pracy audytora wewngtrznego moze
wykorzysta¢ badanie ankietowe prowadzone po zakohczeniu realizacji zadania
zapewniajgcego.

Czynnosci sprawdzajace

Czynnoéci sprawdzajgce jako element monitorowania realizacji zalecen przeprowadza sie
w celu weryfikacji sposobu wdrozenia zalecen, ustalonego przez kierownika audytowanej
komérki w odpowiedzi na tre$é sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego lub
stwierdzenia, w przypadku odstapienia od ich wdrozZenia, czy dokonano oceny ryzyka
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80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

zwigzanego z nie wdroZzeniem danego zalecenia oraz czy ryzyko fo zostato
zaakceptowane przez Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie.

Po uplywie terminéw realizacji zalecen ustalonych przez kierownika audytowanej
komoérki/jednostki audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.

W celu ustalenia zakresu czynnosei sprawdzajgcych audytor wewnetrzny wystepuje do
kierownika audytowanej komérki/jednostki o udzielenie informacji na temat dziatan
podjetych w celu wdrozenia zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor wewnetrzny ocenia uzyskane informacje pod katem adekwatnosci podjetych
dziatanh do zalecef zawartych w sprawozdaniu.

Na tej podstawie audytor wewngtrzny przystepuje do zaplanowania niezbednego zakresu
czynnosci sprawdzajacych, ktdry zapewni weryfikacje sposobu wdrozenia zalecen.

Rozpoczynajgc realizacje czynnodci sprawdzajacych audytor wewnetrzny uzgadnia
z kierownikiem audytowanej komoérki/jednostki termin, zakres oraz sposob ich realizacji.

Sposob przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych moze przyjmowaé rézne formy
dziatan, na przyklad rozmowy telefonicznej, pisemnej odpowiedzi kierownika
audytowanej komorki/jednostki na zapytanie audytora wewnetrznego, analizy protokotu z
kontroli dub sprawozdania z wykonania odrebnego zadania zapewniajgcego, zbadania
uprzednio audytowanej procedury albo realizacji od poczatku czynnosei, ktore bytyby
wykonane w normalnym toku zadania zapewniajacego.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny prezentuje w formie notatki informacyjnej.

Notatke informacyjng audytor wewnetrzny sporzadza w trzech egzemplarzach:

» egzemplarz nr 1 otrzymuje Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie,

» egzemplarz nr 2 otrzymuje kierownik audytowanej komorki,

» egzemplarz nr 3 przechowuje sie w dokumentéw roboczych audytu wewnetrznego.

Zadania o charakterze czynnosci doradczych

Audytor wewngtrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie lub z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Prezydentem
Miasta Siemianowice Slaskie.

W planie andytu wewnetrznego oprécz zadan zapewniajgcych sg uwzglednione réwniez
czynnosci doradcze. Cel i zakres czynno$ei doradezych powinny byé przez audytora
wewngtrznego dokumentowane, o ile pozwala na to ich charakter.

Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradezych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu wewngtrznego, informuje o tym Prezydenta Miasta
Siemianowice Slgskie, ktéry decyduje czy audytor wewnetrzny powinien przystapi¢ do
ich realizacji, czy tez moze odstgpi¢ od wykonania tego zadania audytowego.
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90.

91.

92.

93.

Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradezych, ktore
prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnodei lub uprawnief
wchodzgcych w zakres zarzadzania.

W wyniku czynnosci doradezych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub
wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie
i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

Wyniki czynnodei doradezych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ w sprawozdaniu
z przeprowadzenia zadania doradczego, w formie na przyktad opinii lub zalecef
dotyczacych  usprawnienia funkcjonowania Kkontroli zarzadczej w  Urzedzie
i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych. Forma izawarto$¢ sprawozdania
powinny by¢ adekwatne do rodzaju i charakteru podjetych dziatah. Wnioski, opinie
1 zalecenia z zadania doradczego nie sg wiazgce.

Rowniez z wlasnej inicjatywy audytor wewnetrzny moze skladaé kierownikowi

audytowanej komorki/jednostki, albo Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie
wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komaorki/jednostki,
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Zatacznik nr 4
do Zarzgdzenia Nr 1054/2016
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie
z dnia 5 stycznia 2016 t.

Program zapewnienia i poprawy jakoSci audytu wewnetrznego
Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie — zalacznik nr 4

1. Celem Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego jest umozliwienie
dokonania oceny dziatalnosci audytu wewnetrznego realizowanego w Urzedzie Miasta
oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych, w zakresie zgodnosei z przepisami prawa
regulujgcymi funkcjonowanie audytu wewnetrznego oraz standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, kodeksem etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych 1 definicja audytu
wewnetrznego okreslong w Miedzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego opublikowanych przez Migdzynarodowe Stowarzyszenie Audytordéw
Wewnetrznych /The 1A/

Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngirznego stuzy takze ocenie
wydajnoéci i skutecznosci audytu wewnetrznego oraz identyfikacji mozliwosdci poprawy
funkcjonowania audytu wewngtrznego.

2. Program zapewnicnia i poprawy jakodci audytu wewnetrznego okresla wymagania
stawiane audytorowi wewnetrznemu w zakresie realizacji programu kontynuacji edukacji
zawodowe] oraz dotyczace prowadzenia wielostopniowej oceny funkcjonowania audytu
wewnetrznego zapewniajacej wlasciwa jakosé swiadczonych ustug oraz jej stala poprawe.

Kontynuacja edukacji zawodowej

3. Kontynuacja edukacji zawodowej jest elementem Programu zapewnienia i1 poprawy
jakosci audytu wewnetrznego stuzagcym doskonaleniu  zawodowemu audytora
wewnetrznego oraz zapewniajgcym sprawne 1 efektywne dziatanie andytu wewngtrznego
w Urzedzie Miasta oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych.

4. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji poprzez ciggly rozwdj zawodowy. Sposobem realizacji natozonego
obowigzku jest samoksztalcenie oraz uczestnictwo w szkoleniach podnoszacych poziom
kwalifikacji zawodowych. Program kontynuacji edukacji zawodowej (Program CPE),
w ktorym uczestniczy audytor wewnetrzny przewiduje konieczno$é udziatu w szkoleniach
w wymiarze co najmnie] dwudziestu godzin szkoleniowych w okresie roku objetego
raportowaniem.

Wielostopniowa ocena funkcjonowania andytu wewnetrznego

5. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego zaklada dokonywanie
oceny funkcjonowania audytu wewnetrznego obejmujacej wszystkie aspekty dziatania
audytu wewnetrznego oraz monitorowanie w sposob ciggly jego efektywnosC.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wlasciwa realizacja programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
przewiduje prowadzenie ocen zewnetrznych i wewnetrznych oraz samooceng audytu
wewnelrznego.

Oceny zewnetrzne

Oceny zewngtrzne dotycza przegladu systemu audytu wewngtrznego pod wzgledem
zapewnienia odpowiedniej jakodci ushug $wiadczonych przez audytora wewnetrznego.

Oceny zewnetrzne powinny byé przeprowadzane przynajmniej raz na pieé lat przez
wykwalifikowanego rzeczoznawce lub zespot rzeczoznawcow wywodzacych sie spoza
Urzedu Miasta, to znaczy nie bedacych pracownikami, ani nie pozostajacych pod kontrolg
Urzedu Miasta.

Wyboru rzeczoznawcy dokonuje sie na podstawie dostarczonych informacji
potwierdzajacych kompetencje i kwalifikacje w zakresic praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego i procesu zewnetrznej oceny, z uwzglednieniem kryterium niezaleznoéci
zapewniajgcego, iz nie wystgpuje rzeczywisty lub domniemany konflikt intereséw.

Ocena kompetencji rzeczoznawcy dotyczy doswiadczenia w audycie wewnetrznym
i dotychczasowych dokonan zawodowych. Ocena kwalifikacji uwzglednia wiclkosé
izlozonos¢ organizacji, z ktérymi rzeczoznawca byl w przeszto$ci zwigzani,
w pordwnaniu do wielko$ci 1 ztozono$ci Urzedu Miasta.

W zakresie przeprowadzanej oceny rzeczoznawca ma prawo do:

= wstgpu do obiekiow i pomieszezen Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych;

= wgladu do dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z przeprowadzaniem audytu
wewnglrznego,

= wykonywania kopii, odpisdw oraz wyciggdw z dokumentow 1 innych materialow,
w tym rdwniez w wersji elektronicznej;

» uzyskania usinych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw Urzedu Miasta oraz
jednostek organizacyjnych.

Po zakonficzeniu oceny rzeczoznawca przedstawia na pismie Prezydentowi Miasta wstepng
wersje wynikdéw przeprowadzonej oceny.

Prezydent Miasta moze zlozy¢ na pismie, w terminie okreslonym przez rzeczoznawce, nie
krotszym jednak niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wstepnej wersji wynikow
przeprowadzonej oceny, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace tredei otrzymanego dokumentu.

Po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen rzeczoznawca sporzadza na pi§mie ostateczna
wersjg wynikow oceny.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen rzeczoznawca
informuje o tym na pismie Prezydenta Miasta zataczajgc uzasadnienie swojej decyzji.

W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wynikéw oceny Prezydent Miasta
moze zglosié rzeczoznawcey na piSmie swoje stanowisko.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Jesli Prezydent Miasta uzna zasadnoé¢ uwag 1 wnioskoéw wynikajgcych
z przeprowadzonej oceny podejmuje niezbedne dziatania w celu ich wdrozenia.

Audytor wewnetrzny informuje Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie o efektach
i sposobie wdrozenia uwag i wnioskéw wynikajacych z przeprowadzonej oceny
zewnetrznej.

Oceny wewngtrzne

Oceny wewnetrzne powinny stuzyé poprawie jakosci realizacji zadafn audytowych
prowadzonych przez audytora wewnetrznego.

Na oceny wewnetrzne skladajg sig:

= biezgce monitorowanie dziatalno$ci audytu wewnetrznego;

» okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez pracownika Urzedu
Miasta, posiadajgcego wystarczajgca znajomo$¢ praktyki audytu wewnetrznego oraz
standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych;

* ocena Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie.

Oceny wewnetrzne realizuje sie w celu monitorowania biezace] dziatalnosei audytu
wewnetrznego prowadzonego w zakresie zgodnosci z przepisami prawa regulujacymi
funkcjonowanie audytu wewnetrznego oraz Definicja audytu wewngtrznego
i Standardami audytu wewnetrznego oraz oceny stosowania Kodeksu etyki audytora
wewngtrznego.

Biezace monitorowanie dzialalno$ci audytu wewnetrznego

Biezgce monitorowanie dziatalnosei audytu wewngtrznego jest nieodtacznym elementem
zasad 1 praktyki zarzgdzania audytem wewngtrznym i jako takie stanowi integralng czgs$é
codziennego nadzoru i przegladu biezacej dziatalnodci audytu wewnetrznego.

Biezace monitorowanie bedace czescia zasad, procedur 1 praktyk wykorzystywanych do
zarzgdzania dziatalnodci audytu wewngtrznego odbywa si¢ z wykorzystaniem
nastepujgcych procesow i narzedzi:

» prezegladu dokumentdw audytu wewnetrznego, przeprowadzonego przez audytora
wewnetrznego w celu potwierdzenia kompletnoéei dokumentacji audytowe;;

» list sprawdzajgcych stanowigcych zalacznik do dokumentéw gromadzonych w
zwigzku zrealizacja zadan audytowych dajacych zapewnienie, ze praca audytora
wewngtrznego przebiega zgodnie z przyjetymi procedurami audytu wewnetrznego;

® analizy pracy audytora wewngtrznego prowadzonej w celu potwierdzenia przebiegu
irealizacji zadania audytowego zgodnie z zalozeniami okreslonymi w programie
zadania zapewniajgcego;

" zatwierdzenia przez audytora wewngtrznego ostatecznego sprawozdania z wykonania
zadania zapewniajgcego oraz zalecen zawartych w tym dokumencie;

» uzyskania informacji zwrotne] pochodzgce; od kierownikéw 1 pracownikow
audytowanych komoérek/jednostek dotyczacej pracy audytora wewnetrznego. W tym
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

celu moze byé¢ wykorzystywane badanie ankietowe prowadzone po zakonfczeniu
realizacji zadania audytowego/.

Okresowe przeglady audytu wewnetrznego

Okresowe przeglady audytu wewnetrznego prowadzi si¢ w celu oceny skutecznodcei
1 efektywnodci audytu wewnetrznego w realizowaniu potrzeb Urzedu Miasta. Obejmuja
one w szczegolnosei przeglady jakosci i efektywnosdcei zadan audytowych,

Okresowe przeglady audytu wewnetrznego mogg by¢ realizowane poprzez:

* corpczng samooceng audytu wewngtrznego;

* badanie opinii kierownikéw 1 pracownikéw audytowanych komdrek oraz
kierownictwa samorzadu Miasta korzystajagcego z wynikéw realizowanych zadah
audytowych;

* okresowe oceny dokumentacji audytu wewngtrznego.

Okresowe przeglady audytu wewnetrznego moga byé dokonywane przez audytora
wewngtrznego albo przez innych pracownikéw Urzedu Miasta, posiadajgcych wlasciwe
kompetencje w zakresie audytu wewnetrznego.

Samoocena audytu wewnetrznego

Samoocena audytu wewnetrznego prowadzona przez audytora wewnetrznego lub innego
pracownika Urzedu Miasta stuzy identyfikacji obszaréw lub elementow audytu
wewnetrznego wymagajacych ulepszen.

Samoocene audytu wewnetrznego prowadzi si¢ w oparciu o analize szeregu zagadnieh
przedstawionych w formie pytan, ktére nalezy wzigé pod uwage oceniajagc audyt
wewnetrzny w kontekdcie specyficznych celéw 1 zadan samorzadu Miasta oraz
warunkéw, w jakich prowadzona jest dziatalnosé.

Pytania zostaly przedstawione w trzech grupach:
* sposOb prowadzenia audytu wewngtrznego;

v zarzadzanie audytem wewngtrznym;

» realizacja zadan audytu wewnetrznego.

Pytania zostaly sformulowane w taki sposdb, aby odpowiedz ,nie” wskazywata na
obszary wymagajace wprowadzenia korekt lub modyfikacji. Formularz zawierajgey
wskazane pytania, wykorzystywany podczas prowadzenia samooceny zalaczono na
koficu dokumentu. '

Zmieniajace sie warunki prowadzenia dziatalnosci samorzadu Miasta oraz samego audytu
wewngtrznego wymagaja prowadzenia weryfikacji zasadnosci pytan okredlonych w celu
prowadzenia samooceny audytu wewnetrznego.

Samoocena audytu wewngtrznego stuzy zapewnieniu zgodnodci dzialalnodei audytu

wewngtrznego w zakresie zgodnodci z definicja audytu wewnetrznego i standardami

audytu wewnetrznego oraz oceny stosowania kodeksu etyki audytora wewnetrznego, a w
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32.

33.

34.

35.

konsekwencji poprawie jako$¢ pracy audytora wewnetrznego sprzyjajacej usprawnieniu
dziatalnosci Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych.

Wyniki samooceny nalezy udokumentowaé wraz ze wskazaniem dziatan, ktére nalezy
podjaé w celu zapewnienia poprawy jakosci dziatalnosci audytu wewnetrznego. Kolejne
samooceny powinny uwzgledniaé wyniki poprzednich.

Ocena Prezydenta Miasta

Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie dokonuje oceny dziatalnogci audytu
wewnetrznego na podstawie wynikéw ocen wewngtrznych i zewngtrznych oraz
w oparciu o sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni sporzadzane przez
audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny przekazuje Prezydentowi Miasta wyniki okresowych przegladéw
dziatalnosci andytu wewnetrznego po zakoniczeniu ich realizacji.

Wyniki biezgcego monitorowania audytor wewnetrzny przekazuje Prezydentowi Miasta
wraz ze sprawozdaniem z wykonania planu audytu za rok poprzedni, jednakze jesli
w trakcie biezgcego monitorowania stwierdzone zostanie wystgpienie niezgodnosci, ktore
majg wptyw na dziatalno$¢ audytu wewnetrznego, audytor wewngtrzny musi ujawnic tg

- niezgodno$¢ oraz jej skutki Prezydentowi Miasta.

36.
“ audytu wewnetrznego z definicja audytu wewnetrznego, kodeksem etyki audytora

37.

38.

Wyniki powinny zawieraé informacje na temat oceny stopnia zgodnosci dziatalnosei

wewnetrznego i standardami audytu wewnetrznego.

Kryteria oceny audytora wewnetrznego

Oceniajac prace audytora wewngtrznego nalezy si¢ kierowaé zgodnoécia podejmowanych
czynnosci z Definicjg audytu wewngtrznego 1 Standardami audytu wewnetrznego oraz
oceng stosowania Kodeksu etyki audytora wewnetrznego.

Ocenie pracy audytora wewngtrznego shuzg zaprezentowane nizej kryteria oceny.

Kryterium : Opis kryterium

= wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych

rzetelnosé Zrodel, gwarantujgce wiarygodno$é przedstawionych informacji;
* znajomos$é przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
znajomosé i obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy;
umiejetnosé = umiejetnos$é wyszukiwania potrzebnych przepisdow;
stosowania ® umiejgtnos$é zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznodci od
odpowiednich rodzaju sprawy;

przepiséw prawa | » rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspéldzialania ze

specjalistami z innych dziedzin;

planowanie ®» planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu wykonania

i organizowanie zadan;
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pracy

" precyzyjne okredlanic celéw, odpowiedzialnodei oraz ram
czasowych dziatania;

® ystalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planow
krétko- i dingoterminowych;

postawa etyczna

* wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposéb, nie budzacy
podejrzen o stronniczos€ 1 interesownosé;

n dbatos¢ o nieposzlakowang opinie;

" postgpowanie zgodne z etykg zawodowa;

punktualnosé
i terminowos§é

® przesirzeganie terminu  zakohczenia powierzonych zadah
z uwzglednieniem wymogu rzetelnoset;
» punktualne przybywanie na spotkania;

* umiej¢tnos¢ zadawania pytaf, analizowania wynikow testéw

dociekliwo§é i faktéw;
* dazenie do doglgbnego zrozumienia badanego systemu;
zdecydowanie umiejetnodé podejmowania decyzji;
Kreatywnosé pos‘zukivxrfanie a}lternatywnygh roz.wiaczar’l, jezeli oryginalny plan nie
moze by¢ zrealizowany lub jest nicefektywny;
efektywno§¢ jasno$é formuiowania my$li w mowie i pidmie, w sposéb
komunikowania si¢ | zrozumialy dla audytowanego i przetozonych;
takt zachowanie umozliwiajace utrzymywanie dobrych relacji

z audytowanymi, utatwiajace uzgodnienie rekomendacji;

wiedza zawodowa

znajomosé technik wymaganych przy wykonaniu danego zadania;

wlasny rozwaéj,

zdolno$é i sklonno$é do uczenia sie, uzupeliania wiedzy oraz

podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze;
kwalifikacji
umiejetnos¢  wspdipracy =z zespolem, dzielenia si¢ swoim
wspoélpraca doswiadczeniem i wiedzg, zwlaszcza informacjami moggcymi mieé
wplyw na wyniki prac audytowych i ocene ryzyka,
zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
samodzielno$¢ formulowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu

wykonania zleconego zadania;

pozostale kryteria

uwarunkowane ze wzgledu na zajmowane stanowisko lub
wykonywang funkcje.




Samoocena audytu wewngtrznego
w Urzg¢dzie Miasta Siemianowice Slgskie

Pytania zawarte w niniejszym dokumencie w dwoch pierwszych grupach dotyczg
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie oraz
w miejskich jednostkach organizacyjnych. Pytania zawarte w ostatniej czgsci dotyczg zadan
audytowych zrealizowanych w okresie objgtym prowadzong oceng audytu wewngtrznego.

I. Utworzenie komoérki audytu wewnetrznego
/Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego The IIA,
standardy 1000, 1100/

Tak Nie
Lp. Pytania
/luwagi/ luwagi/
1. 2. 3. 4,

1. | Czy wewnetrzne przepisy regulujgce
organizacje Urzedu Miasta zawieraja
.| przepisy dotyczace kaw'?

2. Czy wewngtrzne przepisy regulujace
organizacje Urzedu Miasta zawierajg:

= formalne utworzenie kaw?

» | miejsce kaw w strukturze Urzedu
Miasta?

3. | Czy w Urzedzie Miasta istnieje aktualna
karta audytu wewngtrznego /dokument
okreslajacy cele, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ audytu
wewnetrznego/?

4. | Czy karta audytu wewnetrznego okresla:

. cel/misje dzialania audytu
wewnetrznego?

. uprawnienia audytora wewngtrznego?

. zakres  odpowiedzialnodéci  audytu
wewnetrznego w zakresie zadafh

! kaw — komorka audytu wewnetrznego




zapewniajgcych?

. zakres dziatalnoéci audytu
wewnetrznego w  zakresie  zadan
doradczych?

" odbiorcow wynikéw audytu
wewnetrznego?

n informacje przekazywane Prezydentowi
Miasta /sprawozdania z prowadzonej
dziatalnosci audytu wewngtrznego/?

n kwestie angazowania audytora
wewneirznego w dziatalno&é
operacyjng?

. role audytora wewngtrznego w procesie
zarzadzania ryzykiem?

5. | Czy karta audytu wewnetrznego zostala
zaakceptowany  przez  Prezydenta
Miasta?

6. | Czy karta audytu wewnetrznego jest
udostepniona w taki sposdb, aby kazdy
pracownik samorzgdu miat mozliwosé
zapoznania si¢ =z treScig  tego
dokumentu?

7. | Czy karta audytu wewngtrznego jest
okresowo /co najmniej raz w roku/
oceniana przez audytora wewnetrznego
pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami, wewnetrznymi procedurami
oraz celami samorzadu?

8. | Czy wewngtrzne przepisy regulujace
organizacje Urzedu Miasta zapewniajg
bezposrednig  podleglos¢  audytora
wewnetrznego Prezydentowi Miasta?

2 Bezposrednia podlegloé audytora wewnetrznego Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie polega migdzy
innymi na:
* mozliwosci bezposredniego raportowania /przedkiadania sprawozdan/ Prezydentowi Miasta, bez
podrednictwa jakigjkolwick osoby czy komoérki organizacyjnej;
* ustalania przez Prezydentowi Miasta wynagrodzenia oraz nagrod dla audytora wewnetrznego;
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/z uwzglednieniem odpowiednich
przepisow/?

9. | Czy wewnetrzne przepisy regulujgce
organizacje Urzedu Miasta zapewniajg
niezalezno$¢ organizacyjng kaw /status
samodzielnej komérki  lub  inne
réwnorzedne rozwigzanie
organizacyjne/?

10. | Czy wewnetrzne przepisy regulujace
organizacje Urzgdu Miasta zapewniaja

mozliwosé badania wszystkich
obszaréw  dzialalnosci  samorzadu
Miasta?

11. | Czy wewngtrzne przepisy regulujgce
organizacje Urzedu Miasta zapewniajg
audytorowi wewnetrznemu dostep do
akt, personelu i obiektéw fizycznych?

12. Czy audytor wewnetrzny regularnie
spotyka si¢ z Prezydentem Miasta?

13. | Czy audytor wewnetrzny bierze udziat
w posiedzeniach kierownictwa Urzedu
Miasta, na ktérych podejmowane s3
decyzje zwigzane z dzialalnodcig audytu

wewneirznego, sprawozdawczoscig
finansowg oraz zarzadzaniem
samorzadem?

14. | Czy w ciggu roku poprzedzajgcego
niniejsza samoocen¢ dziatania audytora
wewngtrznego  dotyczyly  wylgcznie
zadah z zakresu audytu wewnetrznego?

15. | Czy w wypadku wykonywania przez
audytora wewnetrznego zadan innych,
niz z zakresu audytu wewnetrznego,
pozwalaly one zachowad obiektywizm
i niezalezno$¢ audytora wewnetrznego?

¢ udzielanie przez Prezydenta Miasta urlopéw dla audytora wewnetrznego;
e mozliwosci bezposredniego kontaktu audytora wewnetrznego z Prezydentem Miasta.
9
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16.

Czy audytor wewnetrzny ma biezacy
dostep do informacji o pojawiajgcych
si¢ nowych ryzykach w samorzadzie
/mp. w formie dostepu do narad
kierownictwa Urzedu Miasta lub
protokotéw z tych narad, dostepu do
informaciji dotyczacych
podejmowanych decyzji 1 wydawanych
aktow normatywnych, dostepu do
informacji o dokonywanych zmianach
organizacyjnych, zmianach zakresu
kompetencji komorek organizacyjnych
itp./?

17.

Czy audytor wewnetrzny poinformowat
pracownikow o utworzeniu kaw oraz
o zakresie dziatalnosci audytu
wewngtrznego, a takze oroli 1 celu
audytu wewnetrznego? /pytanie dla
nowo utworzonych komodrek audytu
wewnetrznego/

18.

Czy w przypadku zmian
organizacyjnych oraz zmian osobowych
w kierownictwie Miasta audytor
wewnetrzny organizuje dodatkowe
spotkania informacyjne dotyczace roli 1
celu audytu wewngtrznego?

. Zarzgdzanie komoérka audytu wewnetrznego

Procedury audytu
/Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego The IIA,

standardy 2040, 2500, 2330/

Tak Nie
Pytania
fawagi/ fuwagi/
2. 3. 4.

Czy istnieje dokument /dokumenty/
formulujacy zwiezly opis metodyki
audytu wewnetrznego /dalej procedury

i0




audytu/?

Czy procedury audytu wewngtrznego
okreslaja metodologie przeprowadzania
analizy ryzyka:

na etapie planowania rocznego /?/

na  etapie  planowania  zadania
audytowego /7/

Czy audytor wewnetrzny dokonuje
okresowej  oceny  aktvalnodei i
adekwatnosci procedur audytu
wewnetrznego pod katem zmieniajacych
sig potrzeb oraz $rodowiska
zewnetrznego?

Czy wprowadzane zmiany procedur
audytu wewnetrznego sg
udokumentowane?

Czy pracownicy AW’ posiadaja
pisemne aktualne zakresy czynno$ci?

Czy zakresy czynnosci jasno okreslaja:

zadania 7z zakresu przeprowadzania
audytu wewngtrznego /?/

inne zadania jakic mogg wykonywacl
pracownicy AW /?/

Czy  zakresy czynno$ci audytora
wewnetrznego i pracownikow AW
odzwierciedlaja roznice W
uprawnieniach 1 obowiazkach audytora
wewnetrznego i 0s6b nie posiadajgcych
uprawnien do prowadzenia audytu
wewngtrznego /os6b na stanowiskach
pomocniczych/?

Czy audytor wewnetrzny wprowadzit
system wewnetrznej organizacji akt

* AW — audytu wewnetrznego
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biezgcych i stalych?

Czy procedury audytu wewnetrznego
okreslaja:

wzory dokumentéw audytowych /?/

"programu zadania /?/

vsprawozdania z przeprowadzonego
zadania /?/

wytyczne dokumentowanta prac
audytu*/?/

dot. numerowania dokumentéw i
umieszczania odnosnikow /7/

10.

Czy audytor wewnetrzny wprowadzit
system archiwizacji dokumentdw audytu
wewnetrznego, w  tym  wersji
elektronicznych?

11.

Czy audytor wewnetrzny ustanowit
zasady dostgpu oséb spoza AW do
dokumentacji audytu wewnetrznego?

12,

Czy procedury audytu wewnetrznego
okreélaja system monitorowania
wynikdw audytu np. w formie czynnogei
sprawdzajgcych?

13.

Czy opis systemu monitorowania
wynikéw obejmuje jego wszystkic
aspekty, w tym:

w  jakich  przypadkach  nalezy
weryfikowacd wdrazanie zalecen
audytora wewnetrznego?

planowanie wykonania czynnosci
poaudytowych /czynnosci
sprawdzajgcych?

sprawozdawezo$¢ oraz przekazywanie

" Np. w jakiej formie majg byé sporzadzane dokumenty, jakie dokumenty powinny znalezé sie w dokumentacji

zadania.
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informacji Prezydentowi Miasta?

14. | Czy odstepstwa od procedur audytu
wewnetrznego sg:

. akceptowane przez. audytora
wewnetrznego / Prezydenta Miasta?

. dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizacjg zadan kemoérki audytu
/Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego The ITA, standardy

2000, 2020, 2050, 2060/

Tak Nie
Lp. Pytania
fawagi/ /uwagi/
1. 2. 3. 4,

1. |Czy audytor wewngtrzny okresla
formalnie cele dzialalnosci AW
w okreslonej perspektywie czasu np. co
roku?

2. | Czy audytor wewnetrzny dokonuje
okresowej identyfikacji ryzyk, ktére
moga negatywnie wplywac na realizacj¢

zadan AW?

3. | Czy Prezydent Miasta jest biezgco
informowany przez audytora
wewngtrznego 0 problemach/

zagrozeniach w realizacji zadan AW?

4. | Czy pracownicy AW majg wyznaczane
zadania / cele do realizacjii w danym
roku w zakresie:

n realizacji zadan audytowych?

u szkolef?

5. | Czy audytor wewnetrzny ustalil kryteria
oceny efektywnosci pracy pracownikéw
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AW?

Czy pracownicy AW znaja te kryteria?

Czy audytor wewngtrzny dokonuje
oceny efektywnodci pracy pracownikéw
AW?

Czy pracownicy AW uczestniczacy w
zadaniach  audytowych  prowadza
statystyke wykorzystania czasu pracy
przy realizacji zadah andytowych?

Jezeli odpowiedz na pyt. nr 8 brzmi NIE
to czy istnigje inny sposéb zbierania
informacji o czasie przeznaczanym na
realizacj¢ zadan audytu wewnetrznego?

10.

Czy audytor wewnetrzny okreslit zasady
wspilpracy z audytorami zewnetrznymi
/ wewnetrznymi z innych jednostek /np.
czy wyznaczono osobe odpowiedzialng
za kontakty =z innymi stuzbami
kontrolnymi, czy okre$lono zasady
wymiany dokumentéw/?

11,

Czy obecne zasoby kadrowe AW mozna
uzna¢ za wystarczajace do dostarczenia
Prezydentowi  Miasta  zapewnienia
o prawidlowosci  systeméw  kontroli
i zarzgdzania ~ w najwazniejszych
obszarach dziatalno$ci samorzadu i jego
jednostkach organizacyjnych W
rozsadnym czasic?

12.

Czy mozna uznaé obecne wyposazenie
stanowisk pracy pracownikow AW w
systemy IT / programy wspomagajgce
za wystarczajgce?

13.

Czy Prezydent Miasta otrzymuje od
audytora wewnetrznego  okresowe
sprawozdania dotyczace stopnia
realizacji wyznaczonych zadan?

14




14. | Czy sprawozdania dotyczace stopnia
realizacji wyznaczonych zadan
zawierajg réwniez informacje dotyczace
znaczgcych zagrozen ryzykiem, stabosci
systemu kontroli i procesu governance®
w samorzadzie i jego jednostkach
organizacyjnych?

C. Bieglo$¢ i nalezyta staranno§¢
/Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego The ITA, standardy

1210, 1230/

Tak Nie
Lp. Pytania
/luwagi/ /awagi/
1. 2. 3. 4,

1. | Czy audytor wewnetrzny spelnia
warunki  okres§lone w odpowiednich
przepisach?

2. | Czy procedury audytu wewnetrznego
zawieraja kryteria umiejetnosei,
wyksztalcenia 1 doswiadczenia dla
pracownikéw AW?

3. | Czy pracownicy AW sg oceniani przez
audytora wewnetrznego pod katem
spelnienia powyzszych kryteriow?

4. | Czy audytor wewnetrzny przeprowadza
rozpoznanie,  wjakich  obszarach
wiedza, umiejetnosci 1 kwalifikacje
pracownikow AW sg niewystarczajgce
/np. pod katem realizacji planu rocznego
/ strategicznego/?

5. | Czy pracownicy AW posiadaja wiedze,
umiejetnosci oraz kwalifikacje

* Lad organizacyjny (ang. governance) - Procesy i struktury wprowadzone w jednostce w celu informowania,
kierowania, zarzadzania i monitorowania dziatan organizacji, prowadzacych do osiagniecia jej celow.
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niezbedne do zrealizowania zadan
okreslonych w rocznym planie audytu?

Czy przydzielajac pracownikom AW
realizacje danego zadania audytowego
audytor wewnetrzny bierze pod uwage
umiejetnodci, wiedze oraz kwalifikacje,
jakie posiadajg oraz zdobeda?

Czy istnieja plany doskonalenia
zawodowego pracownikow AW?

Czy plany doskonalenia zawodowego
okreslaja minimalng liczbe godzin
szkolef,,  ktéra  powinni  odby¢
pracownicy AW?

Czy plany doskonalenia zawodowego
zapewniajg, iz  pracownicy AW
zdobywajg wiedze w Wwymaganym
stopniu w nastepujacych obszarach:

standardy, procedury i techniki audytu
wewngtrznego /7/ :

badanie sprawozdan finansowych /?/

zarzgdzanie organizacja /?/

wykrywanie oszustw 1 naduzy¢ /?/

technologie informatyczne /?/

10.

Czy audytor wewngetrzny brat udzial w
szkoleniach ~ zzakresu  zarzadzania
zasobami ludzkimi?

11.

Czy audytor wewnetrzny potwierdza
posiadane umiej¢tnosci, wiedze oraz
kwalifikacje  poprzez  zdobywanie
powszechnie uznawanych certyfikatow?

12.

Czy audytor wewnetrzny przynalezy do
organizacji zrzeszajacych audytorow
wewnetrznych?
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13.

Czy audytor wewnetrzny korzysta z
dobrych praktyk audytu wewnetrznego,
wymiany dodwiadczen z  innymi
audytorami wewnetrznymi?

D. Zapewnienie jakoSci i efektywnos$ci prowadzenia audytu

/Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego The IIA, standard

1300/
tak nie
Lp. Pytania
luwagi/ fuwagi/
L. 2. 3. 4.
1. | Czy -audytor wewngtrzny wprowadzit

system monitorowania efektéw, jakie
audyt wewngtrzny przynosi
samorzadowi 1 jego jednostkom
organizacyjnych np. w postaci ankiet
oceny audytora wewnetrznego po
zakoficzonym  zadaniu  audytowym
kierowanych zaréwno do kierownikéw
komorek  audytowanych  jak i
kierownika jednostki?

Czy przeprowadzono dzialania majgce
na celu poprawe kwestii wskazanych
przez osoby wypeliajagce  ankiety
oceny audytora wewnetrznego jako

wymagajgce poprawy?

Czy w przypadku braku ankiet oceny
audytora wewngtrznego byly
podejmowane jakiekolwiek dzialania w
ostatnim roku, majgce na celu
usprawnienie dziatalnosci AW?
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Czy dzialania te mozna uznaé za
wystarczajace?

Czy wewngtrzne procedury audytu
wewnetrznego  okredlaja, iz osobg
odpowiedzialna za program
zapewnienia 1 poprawy jako$ci jest
audytor wewnetrzny?

Czy procedury audytu wewnetrznego
okreslaja elementy skladajace si¢ na
program zapewnienia i poprawy jakogci,
w tym:

okresowg /np. coroczng/ samooceng?

biezacy monitoring efektywnosci audytu
wewnetrznego?

Czy program zapewnienia i poprawy
jakosci obejmuje wszystkie aspekty
dziatalno$ci audytu wewnetrznego ina
biezgco monitoruje jego efektywno§é?

Czy w ostatnim roku zostala
przeprowadzona ocena /wewnetrzna lub
zewnetrzna/  programu  zapewnienia
i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?

Czy ocena pozwala na uzywanie w
sprawozdaniach formuty
Przeprowadzono zgodnie ze
Standardami Profesjonalnej Praktyli
Audytu Wewnetrznego®?

10.

Czy wyniki zewngtrznych  ocen
dziatalnosci AW  /np.  audytéw
zewngtrznych, kontroli NIK/  sg

§ Uzycie formuly przeprowadzono zgodnie ze Standardami jest mozliwe tylko w przypadku, gdy ocena
programu zapewnienia i poprawy jakosci jednoznacznie wskazuje, Ze audyt wewngtrzny dziata zgodnie ze
Standardami. AW musi w pierwszej kolejnosei udowodnié¢ zgodnosé swojej dziatalnosei ze Standardami i
dopiero wowczas mozliwe jest stosowanie ww. formuly. W przypadku nowych komérek audytu wewnetrznego
uzycie formuly jest mozliwe, gdy wewngtrzna roczna ocena programu zapewnienia i poprawy jakosci dostarczy
wystarczajgcych dowoddéw na zgodnodé dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami,
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przekazywane Prezydentowi Miasta?

11.

Czy przed zakofczeniem zadania
dokonywana  jest ocena  stopnia
zrealizowania programu zadania przez
audytora wewnetrznego?

12.

Czy po zakohczeniu  zadania
audytowego  audytor  wewnetrzny
otrzymuje informacj¢ nt. jakodci pracy
przy tym zadaniu?

III. Realizacja audytu wewnegtrznego

E. Planowanie
/Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego The IIA, standardy

2200, 2201, 2010, 2020/

Lp.

Pytania

Tak

fuwagi/

Nie

fuwagi/

2.

3.

Iy

Czy w AW zostal opracowany plan
strategiczny?

Czy plan strategiczny uwzglednia tzw.
cykl audytu /czy plan strategiczny
przewiduje objecie badaniem istotnych
obszaréw dzialalnoéci samorzadu 1 jego
jednostkek organizacyjnych w przeciggu
3-5 lat/?

Czy plan strategiczny jest corocznie
vaktualniany przez audytora
wewnetrznego w  porozumieniu  z
Prezydentem Miasta?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego
zostal opracowany przez audytora
wewnetrznego z uwzglednieniem
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kierunkow dziatania audytu
wewnetrznego okreslonych w planie
strategicznym?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego
zostal opracowany przez audytora
wewnetrznego po  przeprowadzeniu
analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata
wszystkie obszary dziatalnogci
samorzgdu?

Czy analiza ryzyka uwzgledniata /poza
czynnikami wymienionymi w
przepisach/ nastgpujace kwestie:

cele samorzgdu?

istotne ryzyka, w tym zwigzane z
systemami informacyjnymi?

prawidtowos¢ 1 skutecznod§¢ systemow
zarzgdzania ryzykiem i kontroli?

mozliwoé¢ istotnych ustalenr systemu
zarzadzania ryzykiem i kontroli?

proces governance?

mozliwosé popetnienia oszustwa?

wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest
udokumentowana?

Czy kierownictwo Urzgdu Miasta brato
udziat w analizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby
planowania rocznego?

10.

Czy roczny plan audytu wewngtrznego
zostat  sporzadzony  zgodnie @z
obowigzujgcymi \4 przepisach
wytycznymi?
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.

Czy roczny plan audytu wewnetrznego
zostal  przedstawiony w  terminie
podmiotom wskazanym w ustawie?

12.

Czy przy przygotowywaniu rocznego
planu audytu wewngtrznego zostat
zachowany tryb z § 11 rozporzadzenia
ftam, gdzie to dotyczy/?

13.

Czy planujgc iloé¢ zadan audytowych
audytor wewngtrzny uwzglednit czas i
pozostale aktywa na przeprowadzenie
zadan poza planem?

14.

Czy  wszystkie zadania  zostaly
przeprowadzone na podstawie rocznego
planu audytu wewngtrznego?

15.

Czy wszystkie zaplanowane zadania
audytowe zostaty zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych /zadan zapewniajgcych/ — na podstawie
wybranych zadan zapewniajacych
/Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego The ITA, standard

2240/
Tak Nie
Lp. Pytania
/uwagi/ lawagi/
L. 2. 3. 4,

Program zadania
/Mig¢dzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewng¢trznego The ITA,
standardy 2200, 2210, 2224, 2230/

1.

Czy przed zadaniem audytowym
audytor wewnetrzny dokonal analizy
ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania
audytor wewnetrzny opracowal program
zadania audytowego?

Czy program zadania audytowego zostat
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zatwierdzony  przed  rozpoczeciem
zadania audytora wewnetrznego?

Czy program zadania audytowego
zawiera nastepujace elementy:

wskazowki metodyczne, ktére okreslaja
w jaki sposdb zadanie audytowi zostanie
przeprowadzone?

cele zadania audytowego?

podmiotowy 1 przedmiotowy zakres
zadania audytowego?

zalozenia organizacyjne, planowany
harmonogram przeprowadzenia?

Czy tre$¢ programu zadania audytowego
pozwala stwierdzié, w jaki sposdb
audytor wewngtrzny planowat
przeprowadzi¢ dane zadanie audytowe —
tj, czy zawiera:

opis doboru proby fjezeli
przeprowadzane jest probkowanie/?

testy, ktére sg do przeprowadzenia?

wskazanie dokumentéw, ktore beda
badane?

wskazanie o0séb odpowiedzialnych za
wykonanie  poszczegdlnych  czedei
zadania audytowego?

Czy ewentualne zmiany programu
zadania audytowego sg odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez
audytora wewngtrznego?

Czy do zadania audytowego zostaly
wyznaczone osoby, ktére nie byly
zaangazowane w oceniang dziatalno$é w
ciggu roku poprzedzajgcego zadanie
andytowi lub tez przeprowadzaly
czynnosci doradcze w badanym
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obszarze?

Narada otwierajaca/zamykajgca

8. | Czy przed przeprowadzeniem zadania
audytowego  audytor  wewnetrzny
poinformowal komorke audytowana o
fakcie przeprowadzania zadania
audytowego?

9. | Czy audytor wewnetrzny przeprowadzit
narady:

. otwierajgce?

= zamykajace?

10. | Czy audytor wewnetrzny sporzgdzit
protokely z przeprowadzonych narad?

11. | Czy protokoly z przeprowadzonych
narad spelniajg warunki okreslone w
odpowiednich przepisach?

Zakres zadania
/Mi¢dzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego The TIA,
standardy 2100, 2110, 2120, 2130/

Skuteczno$é i efektywnosé dzialalnosci

12. | Czy w ramach realizacji zadania
audytowego  audytor  wewnetrzny
sprawdzal, czy kierujgcy komorkg
audytowang ustala zadania / cele
operacyjne do wykonania w okreslonym
czasie?

13. 1 Czy audytor wewngtrzny  ocenit
adekwatnodé kryteriow przyjetych przez
kierownika komorki audytowanej do
oceny stopnia realizacji ustalonych
zadan?

14. | Czy w ramach zadania audytowego
audytor wewngtrzny ocenil stopiefi
realizacji zadan operacyjnych komorki
audytowanej?
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Zarzadzanie ryzykiem’

15.

Czy w ramach wykonywanego zadania
audytowego audytor wewnetrzny
rozpoznawal 1 oceniat istotne zagrozenia
ryzykiem w komdrce audytowanej /
badanym obszarze?

16.

Czy w ramach zadania audytowego
audytor wewnetrzny oceniat
efektywnos¢  procesu  zarzadzania
ryzykiem w komoérce audytowanej /
badanym obszarze?

17.

Czy ocena ta dotyczyla rowniez
zarzadzania ryzykiem zwigzanego =z
systemami informacyjnymi w badanym
obszarze?

18.

Czy w przypadku braku formalnego
procesu zarzadzania ryzykiem audytor
wewnetrzny zwrocit uwage na ten fakt
oraz zasugerowal kierownikowi
komoérki audytowanej / Prezydentowi
Miasta ustanowienie takiej polityki?

Ochrona zasobéw

19.

Czy w trakcie zadania audytor
wewnetrzny zbadat istnienie plandw
cigglod§ci  dzialania w  komorce
audytowanej / badanym obszarze
/zwhaszcza, jezeli zadanie audytowi

7 Proces zarzadzania ryzykiem powinien realizowaé nastgpujace cele:

Audytor wewnetrzny powinien ocenié czy proces zarzadzania ryzykiem jest wystarczajacy, aby chroni¢ zasoby,

rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikajgcych ze strategii i dziatan samorzadu Miasta;

okreslenie przez kierownictwo Urzedu Miasta dopuszezalnych pozioméw ryzyka, m, in. w odniesieniu

do ryzyka zwigzanego z realizacjg plandw strategicznych samorzadu Miasta;

opracowanie i wdrozenie dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go w inny
sposob, tak aby ryzyka ksztaltowaly sie na poziomach ustalonych przez kierownictwo Urzedu Miasta
jako dopuszczalne;

prowadzenie systematycznego monitoringn w celu dokonania ponownej oceny ryzyka i skutecznogei
kontroli stuzacych zarzadzaniu ryzykiem;

ofrzymywanie przez kierowniciwo Urzedu Miasta okresowych sprawozdan z wynikow procesow
zarzadzania ryzykiem;

dostarczanie innym zainteresowanym osobom okresowych infortnacii na temat ryzyka, strategii
zwalczania ryzyka i kontroli w ramach proceséw governance.

reputacje oraz biezgce dzialania samorzadu.
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dotyczylo systemoéw informacyjnych
czy bezpieczenstwa obiektow/?

System kontroli zarzgdczej

20. | Czy w ramach zadania audytowego
audytor wewnetrzny oceniat
skutecznogé, efektywno$é i wydajnosé
systemu kontroli zarzgdczej w badanej
komoérce / obszarze w zapewnieniu
osiggania ustalonych celow / zadan®?

21. | Czy w ramach zadania audytowego
audytor wewnetrzny ocenit dzialania
podejmowane przez badang komorke /
komorki w celu zapewniania zgodnosci
jej funkcjonowania z przepisami?

22. | Czy w ramach zadania audytowego
audytor wewngetrzny oceniat podziat
obowigzkow w badanym procesie /
dzialalnosci komorki audytowanej?

23. | Czy W ramach zadania audytowego
audytor wewnefrzny ocenial rotacje
zadan wrazliwych?

24, | Jezei  komorka  audytowana nie
ustanowila rotacji zadan wrazliwych czy
audytor wewnetrzny ocenial inne §rodki
zaradcze podjete przez kierownika
komdorki audytowanej w tym zakresie?

%25. Czy w ramach zadania audytowego
audytor wewnetrzny oceniat nadzdr
sprawowany nad pracownikami w
koméree audytowane;?

$ Systemy kontroli maja na celu zapewniag:
o cfektywno$é i wydajnos¢ dziatan samorzadu Miasta;
*  wiarygodno$é sprawozdan finansowych;
e zgodnos¢ dziafalnosei z aktami prawnymi, przepisami i umowami.
e ochrong aktywow.
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26. | Czy w trakcie realizacji zadania
audytowego  audytor  wewnetrzny
oceniat kompletnosé dokumentacji’?

Governance!®

27. | Czy w trakcie zadania audytowego
audytor wewnetrzny brat pod uwage
mozliwosé usprawnieh procesu
governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego
Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego The IIA,
standardy 2400, 2410, 2420, 2440, 2340/

28. | Czy po odbyciu narady zamykajacej
audytor wewnetrzny przckazal
kierownikowi komorki audytowanej
sprawozdanie z  przeprowadzonego
zadania audytowego?

29. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania audytowego zawiera m.in.:

s cele zadania audytowego?

- przedmiotowy 1 podmiotowy zakres
zadania audytowego?

. ustalenia stanu faktycznego?

n zalecenia ~w  sprawie  usunigeia
stwierdzonych uchybien lub
wprowadzenia usprawnien?

o opinie audytora wewnetrznego
w sprawic adekwatno$ci, skutecznosci
i efektywnodei systemu zarzadzania

? Czy dokumentacja pozwala na przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.
10 Audytor wewnegtrzny powinien oceni¢ i formutowaé odpowiednie rekomendacje usprawniajgce proces
governance, wspomagajac w ten sposéb realizacje jego celow tj.:

s promowanie whasciwych zasad etyki i wartoscei;

¢ skuteczne zarzadzanie efektywnodcia pracy i rozliczanie z odpowiedzialnosci;

¢ skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli;

e skuteczne koordynowanie dziatarl i preekazywanie informacji pomigdzy audytorami zewnetrznymi

i wewnetrznymi oraz kierownictwem Urzedu Miasta.
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i kontroli w obszarze dziatalnodci
objetej zadaniem audytowym?

30. | Czy sprawozdanie mozna uznaé za:

u obiektywne?

" jasne?

= Zwigzte?

] konstruktywne?

u kompletne?

. dostarczone na czas!'?

31. | Czy w razie otrzymania od komérki /
komorek audytowanych dodatkowych

wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezeh do otrzymanego
sprawozdania z  przeprowadzonego
zadania, audytowego audytor

wewnetrzny przeprowadzil ich analize?

32. | Czy w zwiazku z powyzszym audytor
wewnetrzny podjat dodatkowe
czynnosci wyjasniajace?

33. | Czy w  przypadku  stwierdzenia
zasadnosci  czg§ei  lub  calosei
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
audytor wewnetrzny zmienit lub
uzupetnit odpowiedni fragment
sprawozdania 7z  przeprowadzonego
zadania audytowego?

34. | Czy w przypadku nieuwzgledniania
dodatkowych wyjadnien lub zastrzezen
audytor wewnetrzny przekazal swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komorki /  komorek
audytowanych?

' Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego zostato przekazane przez audytora wewnetrznego
w czasie pozwalajacym na skuteczne i efektywne wdrozenie zalecen.
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35. | Czy dodatkowe wyjasnienia [ub
zastrzezenia oraz kopia stanowiska
zostaty wlaczone do akt biezacych?

36. | Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub
zastrzezetn lub w przypadku ich braku
po uplywie terminu wskazanego przez
audytora wewnetrznego na zgloszenie
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
audytor wewnetrzny przekazal
sprawozdanie Z przeprowadzonego
zadania  audytowego  odpowiednim
stronom?

37. | Czy zalecenia 1 wnioski zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzonego
zadania audytowego znajdujg
odzwierciedlenie = w  dokumentacji
zebranej w toku zadania audytowego?

38. | Czy mozna ocenié, iz audytor
wewnetrzny  zachowal  obiektywizm
przy  realizacji  danego  zadania
audytowego?

39. | Czy praca audytora wewngtrznego byla
w czasie realizacji zadania audytowego
nadzorowana  przez  koordynatora
zadania?

40. | Czy nadzdr ten jest udokumentowany?

CzynnoSci sprawdzajace
{Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewne¢trznego The IIA,
standard 2500/

41, |Czy  po  zakoficzeniu  zadania
audytowego zostaty przeprowadzone
czynnosci sprawdzajgce?

42. | Czy wszystkie zalecenia audytora
wewnetrznego zostaly wdrozone przez
komorke / komorki audytowane?

43. | Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny
systemu  kontroli  zarzgdczej po
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wdrozeniu zalecen audytora
wewnetrznego?

44, | Czy wyniki przeprowadzonych
czynnodci  sprawdzajgcych  zostaly
udokumentowane w formie notatki
informacyjnej?

45. | Czy wyniki czynno$ci sprawdzajgcych
zostaly przekazane Prezydentowi Miasta
oraz kierownikowi komérki
audytowane;j?

Dokumentacja zadania audytowego
/Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewne¢trznego The I1A,
standard 2330/

46. | Czy dla zadania audytowego zostaly
zatozone akta biezgce?

47. | Czy akta biezace zawieraja:

. program zadania audytowego?

. dokumenty zwigzane z przygotowaniem
programu zadania audytowego?

. opis badanych proceséw?

" protokoly z narady otwierajgcej - /

zamykajacej?

. upowaznienie do  przeprowadzenia
audytu wewnetrznego?

u notatki z rozmow?

" wyniki testow, kwestionariuszy?

. kopie istotnych dla zadania
dokumentow?

n sprawozdanie z  przeprowadzonego
zadania audytowego /wersja pierwsza
i sprawozdanie ostateczne/?
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informacje i wyjasnienia uzyskane po

przestaniu pierwszej wersji
sprawozdania z  przeprowadzonego
zadania audytowego?

. informacje nt. czynnosci

| monitorujgcych / sprawdzajgcych?

48. | Czy dokumenty opracowane przez
audytora wewnetrznego g
przygotowane zgodnie ze wzorami
zawartymi w  procedurach audytu
wewngtrznego?

49. | Czy w trakcie zadania audytowego
audytor wewngtrzny dokonat przegladu
akt biezacych?

50. | Czy przeglad ten zostal

udokumentowany?

G. Czynnosci doradceze

Pytania

Tak

lawagi/

Nie

fawagi/

2.

3,

Czy istnieje wewnetrzna procedura
przeprowadzania zadan doradczych?

Czy w trakcie planowania rocznego
uwzgledniono w rocznym planie audytu
wewnetrznego mozliwosé
przeprowadzenia zadan doradczych?

Czy wykonywane zadania doradcze
zostaty udokumentowane w niezbednym
zakresie?

Czy wiedza uzyskiwana w trakcie
wykonywania zadan doradczych jest

30



wykorzystywana do rozpoznania i oceny -
istotnych ryzyk w samorzadzie?

5. | Czy przeprowadzone zadania doradcze
nie  wplywaja na  niezalezno$é
i obiektywizm audytora wewnetrznego?
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Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 1054/2016
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
7z dnia 5 stycznia 2016 r.

Zasady postepowania z dokumentacjg audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slgskie — zalacznik nr 5

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnoéci i zdarzenia majgce znaczenie dla
prowadzenia audytu wewngtrznego w jednostce.

2. Zasady postgpowania z dokumentacjg audytu wewngtrznego stuzg zapewnieniu
prawidlowego korzystania z dokumentéw wytworzonych w celu dokumentowania
czynnosci audytowych prowadzonych przez audytora wewnetrznego.

Zasady okreslajace sposdb postepowania z dokumentacjg audytu wewngtrznego reguluja:
o zasady gromadzenia dokumentac}i audytu wewnetrznego;

e zasady znakowania i archiwizowania dokumentacji audytu wewnetrznego;

o zasady dostgpu do dokumentacji audytu wewngtrznego.

W

Dokumentacja audytu wewne¢trznego

4.  Audytor wewnetrzny prowadzi:
¢ dokumentacje dotyczacg zadania audytowego ktora obejmuje w szezegdlnosei:

program zadania zapewniajacego;

sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

wynik czynnoéci doradezych;

notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych;

dokumenty robocze obejmujgce wszystkie aspekty zadania od planowania do

informowania o wynikach, a w tym:

" zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego,

= zwigzane z wykonywaniem czynnoéci doradezych,

* dotyczace monitorowania realizacji zalecefi 1 przeprowadzania
czynnodci sprawdzajgcych.

e pozostala dokumentacje audytu wewngtrznego, w szezegdlnosci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej
1 zewngtrznej audytu wewnetrznego.

o 0 O 0 O

5. Celem tworzenia dokumentacji audytu wewnetrznego jest:
s poparcie dowodami ustaleh zawartych w dokumentach prezentujgcych wyniki audytu
wewngtrznego,
* udokumentowanie pracy wykonanej przez audytora wewnetrznego,
umozliwienie przeprowadzenia oceny funkcjonowania audytu wewnetrznego,
e usprawnienie wykonywanej pracy w celu zapewnienia i poprawy jakosci uslug audytu
wewnetrznego.




o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

Kierownik komorki audytu wewnetrznego w celu ujednolicenia dokumentacji audytowej
moze wprowadzi¢ wzory niektérych dokumentow.,

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego zawieraja udokumentowane informacje
niezbgedne do sformulowania zalecen, ktére bedg zawarte w  sprawozdaniu
z przeprowadzenia zadania audytowego.

Dokumentacja robocza dotyczgca zadania audytowego moze byé prowadzona
i gromadzona rowniez w wersji elektroniczne;.

Organizacja, wyglad 1 zawarto§¢ dokumentacji zadania audytowego zalezg od charakteru
i celu zadania oraz potrzeb organizacji.

Kierownik komorki lub jednostki, w kidrej przeprowadzane jest zadanie audytowe, albo
upowazniony przez niego pracownik ma prawo wgladu do dokumentacji dotyczacej
zadania audytowego.

Dokumentujac czynnosei i zdarzenia oraz informacje dotyczace zadania audytowego,
majace istotne znaczenie dla wnioskéw i wynikéw audytu wewnetrznego, nalezy dazyé do
zachowania starannosci zawodowej, ktdéra wymaga by ustalenia audytu wewnetrznego
byly poparte wystarczajgcymi, kompetentnymi, istotnymi i1 przydatnymi dowodami
zapewniajgcymi rzetelnos$¢ ustalen, uwag 1 wnioskow.

Pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego zawierajgca dokumentacje dotyczacg
dzialalnodci Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych podlega aktualizacji
obejmujacej w szezegblnosei przeglad w zakresie ich szeroko rozumianej aktualnosci oraz
jesli wynik przeprowadzone] weryfikacji wskaze na taka konieczno$é, naniesienie
niezbednych korekt lub uzupelienie brakujgcych elementéw.,

Pozostata dokumentacja audytu wewngtrznego gromadzona jest w formie papierowe;j, ale
moze by¢ tez prowadzona w formie elektroniczne;.

7a zarzadzanie i ochrong dokumentacji audytu wewnetrznego odpowiedzialny jest audytor
wewnetrzny.

Dokumentacja audytu wewngtrznego sporzadzana w formie  papierowej oraz
elektronicznej stanowi wlasno$¢ Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

Zasady gromadzenia dokumentacji audytu wewnetrznego

W celu zapewnienia wysokiej jakosci dokumentacji audytu wewnetrznego umozliwiajgeej
dostgp stron trzecich do informacji na temat przebiegu audytu, wszelkie dokumenty
robocze powinny byé zamieszezane w aktach audytu. Akta audytu ukladane sg wedlug
Jednolitych wymogow.

Kazdg teczke akt audytu wewngtrznego nalezy opatrzy¢ nastepujgcymi informacjami:
o rok;
¢ nazwa i znak zadania audytowego;




17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24,

25,

W przypadku gromadzenia dokumentacji audytu wewnetrznego w formie elektronicznej
stosuje sie zasady obowigzujgce w tym zakresie w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie.

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego zgodnie z instrukejg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgeym w Urzedzie Miasta.

Dokumentacje audytu wewnetrznego przenosi sie¢ do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Zasady dostepu do dokumentacji audytu wewngtrznego

Plan audytu wewnetrznego oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego
stanowia udostgpniang na wniosek informacje publiczna.

Audytor wewngtrzny udostepnia do wgladu akta audytu Prezydentowi Miasta
Siemianowice Slaskie, a takze upowaznionym pracownikom Iub osobom trzecim.

Przed rozpowszechnieniem informacji dotyczgeych wynikéw audytu wewnetrznego
audytor wewngtrzny dokonuje przegladu oraz zatwierdza te informacje, decydujac
jednoczednie, komu i w jaki sposéb beda one przekazane konsultujge to z Prezydentem
Miasta.

Przed udostgpnieniem dokumentacji osobom nie wymienionym w punkcie 20 audytor
wewnetrzny powinien:

ocenié¢ potencjalne ryzyko dla Urzedu Miasta;

skonsultowaé si¢ z Prezydentem Miasta, a takze jesli istnieje taka potrzeba z radcg
prawnym, ewentualnie w zaleznogci od sytuacji uzyska¢ pisemna zgode Prezydenta Miasta
lub opinig prawna;

kontrolowa¢ rozpowszechnianie wynikéw, ograniczajgc mozliwosci ich wykorzystania.

Kiedy wyniki zadania sg udostgpniane osobom spoza Urzedu Miasta, osoby te muszg by¢
poinformowane o ograniczeniach dotyczacych rozpowszechniania i wykorzystania
wynikow audytu wewngtrznego.

Wiyniki audytu wewnetrznego nalezy opatrzy¢ klauzulg informujgca adresatoéw dokumentu
o zasadach przekazywania informacji osobom spoza Urzedu Miasta, wylgcznie za pisemng
zgodg Prezydenta Miasta.







