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Rozpoczecie zadania audytowego

Przed rozpoczeciem audytu musza byc spetnione trzy
warunki, ktore sg fundamentem efektywnosci:

» Wsparcie ze strony kierownictwa - bez takiego
wsparcia nie ma sensu go rozpoczynac;

» Zagwarantowanie publikacji wynikow - pracownicy
majg prawo je poznac;

» Wykorzystanie wynikow w celu poprawy
komunikacji.




Rozpoczecie zadania audytowego

Uregulowania prawne

Art. 68 uofp
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

Standardy kontroli zarzadczej:

Informacja i komunikacja




Standard kontroli zarzadczej - Informacja
i komunikacja

badanie potrzeb informacyjnych
pozyskiwanie informacji

przetwarzanie informacji

dostarczenie informacji
administrowanie/zarzadzanie informacjami

archiwizacja informacji
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(przechowywanie) informacji




Standard kontroli zarzadczej - Informacja
i komunikacja

,,System komunikacji powinien umozliwiac
przeptyw informacji wewnatrz jednostki,
zarowno w kierunku pionowym jak i
poziomym.

Efektywny system komunikacji powinien
zapewnic nie tylko przeptyw informacii,
ale takze ich wtasciwe zrozumienie
przez odbiorcéw”.




Co nalezy wiedziec.....

» Istotag procesu komunikowania sie jest
przeptyw informacji pomiedzy roznymi
podmiotami. Stuzy on uzgodnieniu przez
wszystkich  uczestnikow  tego  procesu
wspolnego i tego samego rozumienia sytuacji
lub stanu.

» Tylko wtedy komunikowanie sie jest
skuteczne, jesli definicja danej sytuacji jest
rozumiana w taki sam sposoéb przez
wszystkich uczestnikbw procesu wymiany
informacji.




Co nalezy wiedziec.....
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Co nalezy wiedziec.....




So why is communication so
important?

» « Vast majority of problems in a business are caused
by ineffective communication in one form or another

» o As auditor you are responsible for bringing these
problems to the attention of management and the
board

» « So what happens if you communicate ineffectively?

» Let us first explore the definition of communication

9th Annual Internal Audit &Governance, Risk and Compliance Forum
- Frankfurt - 23.04.2015

Freek van Velsen -Managing Director, Chief Financial and Risk Officer
Effective




Attributes of highly effective
internal auditors (ll1A)

» < Business Acumen: know your business, be perceived as
understanding the business

» e Integrity - personal integrity is basis for independence,
objectivity

» « Relationship building - if you have a trusting relationship
its much easier to discuss an issue.

» o Partnering -As auditor you need to know and keep current
on what’s going on in the business, what are their top risks,
their emerging risks and bring that understanding into your
audit plan

» Communication

e Source: 7 attributes of Highly Effective Internal Auditors -
IIA / Robert Half - by Richard Chambers and Paul McDonald




Metodyka

» Cel zadania audytowego - dokonanie przegladu
stosowanych w Urzedzie narzedzi stuzacych
komunikacji oraz informowania spotecznosci lokalnej
o istotnych dla niej sprawach.

» Ocenie poddano efektywnos¢ i skutecznosc
stosowanych narzedzi komunikacji.

» Badaniu  zostaty poddane takze regulacje
wewnetrzne w obszarze komunikacji zewnetrznej i
wewnetrznej oraz struktura organizacyjna pod katem
sprawnosci komunikacji i zakresu przekazywanych
informacji.




Metodyka

1. Przyjete procedury w zakresie komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej

- zapoznanie pracownikow jednostki z przyjetymi
zasadami/procedurami w zakresie komunikacji.

2. Narzedzia komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
- stosowane narzedzia komunikacji,
- dostepnosc narzedzi,

- dostarczanie informacji dla wszystkich o0sob
uczestniczacych w procesie,

interpretacja podanej informacji,
- organizacja spotkan pracownikow z kierownikami,
- integracyjne spotkania.




Metodyka

3. Realizacja spraw w systemie elektronicznym

- zasady realizacji spraw, nieterminowego
zatatwienia sprawy,

- zatatwienie sprawy przez niewtasciwa
osobe/dziat, brak sladu sposobu zatatwienia sprawy.




KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNE] dla kadry zarza

Nazwa zadania Nt
audytowego: zadania

TAK | NIE
|KORESPONDENCJA

|Czy pracownicy znajq cele ogdlne Urzedu
oraz cele szczegdtowe komorki

Iich obowiazki wplywaja na realizacj¢ tych
celow?

organizacyjnej oraz rozumieja, w jaki sposob

Kt6ry Pana/Pani zdaniem system
wyznaczania celow i1 zadan oraz ich pomiar
fiest najbardziej przydatny w zarzadzaniu
Pana/Pani komdrka organizacyjna (kontrola
zarzadcza, ISO, benchmarking, inne)?

Prosz¢ wymieni¢ mocne 1 stabe strony ww.
systemow.

Czy Pana/ Pani zdaniem natrzedzia
komunikacji zew. 1 wew. zapewniaja
wystarczajaca obstuge klienta Urzedu?

Prosze¢ wymieni¢ mocne i stabe strony ww.

obslugi.

Dzigkue za rzetelne wype




Metodyka

Czy informacja jest otrzymywana we wtasciwej formie, petna i
rzetelna?

Czy istnieja sytuacje przetrzymywania informacji?

Co najbardziej utrudnia w przeptywie informacji?

Co mozna usprawni¢ w obecnym przeptywie informacji?




Metodyka

Czy BIP zawiera aktualne i kompletne informacje
o programach w zakresie realizacji zadan
publicznych (w tym strategie i plany rozwoju,
programy ,branzowe”, budzet itp.)

Czy BIP zawiera aktualne informacje o strukturze
organizacyjnej urzedu

Czy BIP zawiera aktualne i kompletne informacje
teleadresowe do wszystkich komoérek
organizacyjnych urzedu (adres, nr pokoju, tel., fax,
e-mail)?

Czy BIP zawiera aktualne informacje o osobie i
kompetencjach kierownika jednostki

Czy BIP zawiera aktualne dane teleadresowe do
kontaktu z kierownikiem jednostki, jego
zastepcami ?

Czy BIP zawiera aktualne informacje o terminach
przyjmowania stron przez kierownika jednostki,
zastepcow kierownika jednostki umawiania
spotkan?




Metodyka - podsumowanie
wynikow
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Metodyka - podsumowanie wynikow

» Kwadrat | - “Zapobiegaj u zrédta”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczaja si¢ do podstawowych
i najwazniejszych. Sa to takie rodzaje ryzyka, ktore zagrazajg
osiagnieciu celow Jednostk1 Sa one znaczace, jesli chodzi
o konsekwencje, prawdopodobienstwo ich wystapienia jest
znaczne. Powinny byc zredukowane lub wyeliminowane poprzez
zastosowanie kontroli zapobiegawczych. Kontrole te powinny
podlegac ocenie
1 badaniu.

» Kwadrat Il - “Wykryj i monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sa znaczace, ale
prawdopodobienstwo ich wystapienia jest mniejsze. Te rodza]e
ryzyka powinny byc cyklicznie monitorowane, by ewnic sie,
Zze s3 Wwtasciwie  zarzadzane  przez ednostke i
prawdopodobienstwo ich  wystapienia pozostame niskie.
Powinno sie zastosowaC kontrole wykrywajace, by zapewnic,
ze rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu beda wykryte, zanim
pojawig sie ich konsekwencje. Ta grupa ryzyka jest druga co do
waznosci.




Metodyka - podsumowanie wynikow

» Kwadrat lll - “Monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie maja mniejsze znaczenie, ale
prawdopodobienstwo ich wystapienia jest duze. Powmny by¢
monitorowane, by zapewnic, ze sa wtasciwie zarzadzane oraz ze
ich znaczenie nie wzrosnie przy zmieniajacych sie warunkach
dziatania.

» Kwadrat IV - “Minimalna kontrola”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sa znaczace
i prawdopodobienstwo ich wystapienia jest niskie. Wymagaja
minimalnego monitoringu i kontroli chyba, ze nastepna ocena
ryzyka wykaze, ze przeszty do innej kategorii .




Podsumowanie

» Cechy dobrej komunikacji:

< mowienie do ludzi i - przede wszystkim - stuchanie
tych, z ktorymi zamierzamy sie porozumiewac,

% zapoznanie sie z tym, jak ludzie (odbiorcy docelowi)
“ mowia,
% dazenie do zrozumienia, w jaki sposob mysla nasi
odbiorcy,

% konsultowanie sie z osobami, ktore maja
bezposredni kontakt z docelowymi odbiorcami;
ewentualnie przeprowadzanie prostych badan w celu
zdobycia wiekszej ilosci informaciji,




Sukces do dobrej komunikacji:

>
>

vV v vy

>

>

Zrodto: wikipedia

Podsumowanie

1. Poznaj osoby, ktore zajmuja najwyzsze stanowiska.

2. Ustal, jakie sa gtowne cele i zadania swojej instytucji, zorientuj
sie, ktore z nich maja priorytetowy charakter.

3. Opracuj plany komunikacyjne dla kazdego z zadan.
4. Wprowadz system spotkan informacyjnych.
5. Sporzadz terminarz nadchodzacych wydarzen.

6. Nawiaz wspotprace z biurem ministra, wiceministra lub
wojewody; upewnij sie, czy pracownicy tych biur maja terminarz
i notatki ze spotkan informacyjnych.

7. Badz obecny na cotygodniowych spotkaniach powierzonych
planowaniu procesu komunikacji; a jesli takich spotkan nie ma,
spraw, by byty organizowane.

8. Ustal, jakie media interesuje sie Twojq instytucja i jej zadaniami
i nawiaz z nimi kontakt.

9. Sporzadzaj ocene srodkow masowego przekazu prowadzac
systematyczny monitoring doniesien prasowych



Audyt komunikacji wewnetrznej i zewnetrz
przyktadzie jednostki samorzadu terytorial

» Dziekuje za uwage

» Elzbieta Paliga - erob@poczta.fm




