Zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 23/2019
Rzecznika Praw Obywatelskich
z dnia 10 maja 2019 r.

Zasady prowadzenia
audytu wewnetrznego



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Zasady prowadzenia audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,Zasadami”, odnoszg si¢ do
procesow oraz okreslaja reguly postgpowania W zakresie realizacji audytu
wewnetrznego W Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich, zwanym dalej ,,.Biurem”,
W tym:

1) planowania audytu;

2) przygotowania 1 przeprowadzania zadan audytowych, w szczegolnosci
informowania o wynikach zadan;

3) monitorowania realizacji zalecen i wnioskow;
4)  sprawozdawczosci;
5) prowadzenia akt audytu wewngtrznego.
§ 2.
W Biurze, w ramach prowadzenia audytu wewngtrznego, przeprowadzane s3:
1) zadania zapewniajace;
2) czynnosci doradcze;

3) czynnosci Sprawdzajace.

Rozdzial 2
Plan audytu
§3.
1. Audyt wewnetrzny w Biurze prowadzony jest na podstawie planu audytu.
2. Plan audytu opracowywany jest w oparciu o wyniki analiz:

1) obszarow ryzyka, sporzadzanych na podstawie:

a) rozmow z Rzecznikiem Praw Obywatelskich, zwanym dalej
»Rzecznikiem”, Zastgpcami Rzecznika oraz Dyrektorem Generalnym
Biura o obszarach i zagadnieniach, w ktorych oczekiwane jest wsparcie
audytu wewngtrznego,

b) ankiet wypetlnianych przez kierownictwo Biura, Pelnomocnikéw
Terenowych oraz audytora;



2) danych operacyjnych oraz finansowych dotyczacych poszczegolnych
obszaréw ryzyka;

3) zasobdéw osobowych.

Plan audytu sporzadzany jest zgodnie z zasadami oraz terminem okreslonym
W powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Plan audytu podlega zatwierdzeniu przez Rzecznika.

§ 4.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe,
uzgadnia z Rzecznikiem zakres realizacji planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnosci, gdy wystapig nowe ryzyka lub
tez ulegnie zmianie ocena ryzyka w danym obszarze, audytor uzgadnia
z Rzecznikiem przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

W  przypadku wystgpienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 2,
0 przeprowadzenie zadania audytowego moga wnioskowa¢ do Rzecznika lub
audytora: Dyrektor Generalny Biura i kierownicy jednostek organizacyjnych
Biura. O realizacji zadania audytowego poza planem audytu decyduje Rzecznik.

Rozdzial 3
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

§5.

Audytor przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie imiennego upowaznienia
wydanego przez Rzecznika.

Przed przystgpieniem do przeprowadzania zadania audytowego oraz czynnoS$ci
sprawdzajacych audytor przedstawia kierownikowi komorki audytowane]
imienne upowaznienie.

Imienne upowaznienie odrebnie wystawia si¢ dla zadan audytowych i czynnosci
sprawdzajacych przeprowadzanych:

1) zgodnie z planem audytu;
2) poza planem audytu.

W przypadku imiennych upowaznien dla zadan, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2
dodatkowo wskazuje si¢ temat zadania audytowego.



Rozdzial 4

Przeprowadzanie zadania zapewniajacego

§ 6.

Realizacja zadania zapewniajgcego, poprzedzona jest dokonaniem analizy ryzyka
oraz analizy danych operacyjnych i finansowych w obszarze ryzyka objetym
zadaniem oraz przeprowadzeniem przegladu wstepnego W wytypowanych
jednostkach organizacyjnych Biura, w celu opracowania programu zadania.

Audytor uzgadnia przeprowadzenie przegladu wstepnego z kierownikiem
komorki audytowanej oraz z Dyrektorem Generalnym Biura.

Audyt wewngtrzny prowadzi si¢ na podstawie sporzadzonego i zatwierdzonego
przez audytora programu zadania audytowego.

W uzasadnionych przypadkach, audytor moze dokona¢ zmiany zatwierdzonego
programu zadania audytowego. Zmiany programu muszg  zostaé
udokumentowane.

§7.

Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ w dniach 1 godzinach pracy komorki
audytowanej.

Zgodnie z zakresem podmiotowym wskazanym w programie zadania
zapewniajacego, zadanie moze by¢ przeprowadzane jednocze$nie w kilku
komorkach audytowanych.

W przypadku zadania zapewniajgcego realizowanego w odniesieniu do
Pelnomocnikoéw Terenowych, zakres przedmiotowy zadania obejmuje realizacj¢
wyznaczonych petnomocnikom zadan.

Audytor zawiadamia kierownika komorki audytowanej o przedmiocie i czasie
trwania zadania zapewniajacego, nie pézniej niz 7 dni kalendarzowych przed
rozpoczeciem zadania.

§ 8.

Audytor, rozpoczynajac czynnosci w komorce audytowanej:

1) przedstawia kierownikowi komorki audytowanej informacje na temat celu,
zakresu, kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych oraz narzedzi
I technik przeprowadzenia zadania;

2) uzgadnia sposob wspotpracy w trakcie przeprowadzania zadania.



W celu przedstawienia informacji, o ktorych mowa w ust. 1, audytor moze
przeprowadzi¢ narade otwierajacg z udziatem kierownika komérki audytowane;j
lub wyznaczonych przez niego pracownikow.

§9.
Kierownik komorki audytowanej zapewnia audytorowi w szczegolnosci:
1)  warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia zadania;

2) niezwloczne przedstawianie dokumentow i innych materiatdow niezbednych
do realizacji zadania;

3) dyspozycyjnos¢ wskazanych pracownikéw w celu udzielenia wyjasnien.

Kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niego upowazniona w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajagcego, ma prawo w szczegdlnosci do:

1) zapoznania si¢ z ustaleniami audytora;

2) zglaszania do audytora uwag do ustalen audytu.

§ 10.

Kierownik komorki audytowanej oraz pracownicy Biura s3 zobowigzani do
udzielania audytorowi niezbednych informacji i wyjasnien, a takze do
sporzadzania i potwierdzania kopii, odpisow, wyciagoéw lub zestawien.

W trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, pracownicy komorki
audytowanej majg prawo zlozy¢ audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia
dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego.

§ 11.

Audytor, po zakonczeniu czynnosci w komorce audytowanej, przedstawia jej
kierownikowi ustalenia stanu faktycznego i uzgadnia z nim pisemnie wstgpne
wyniki audytu, w tym w szczegdlnos$ci ustalenia i propozycje zalecen.

Audytor moze zwola¢ narad¢e zamykajaca z udzialem kierownika komorki
audytowanej lub wyznaczonych przez niego pracownikow, w celu
przedstawienia i uzgodnienia wstgpnych wynikow zadania.



§ 12.

Audytor sporzadza projekt sprawozdania, w ktorym przedstawia wstepne WyniKi
audytu wewnetrznego.

W  przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek
audytowanych, audytor moze przekaza¢ danemu kierownikowi komorki
audytowanej tylko te cze$¢ projektu sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci
kierowanej przez niego komorki.

Projekt sprawozdania przekazuje si¢ kierownikowi komorki audytowanej
w formie elektronicznej.

§ 13.

Po otrzymaniu projektu sprawozdania, kierownik komorki audytowane;j,

w przypadku nie uzgodnienia wstepnych wynikow audytu, moze zglosi¢

audytorowi na piSmie, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania, pisemne zastrzezenia do tresci Sprawozdania.

Audytor, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub po

wniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza sprawozdanie

z zadania zapewniajgcego, zawierajace w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;

2)  zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) datg rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i ocen¢ wedlug kryteriow przyjetych w programie zadania
audytowego;

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora do zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1;

7) ogolng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze dzialalnosci jednostki objetej zadaniem;

8) date sporzadzenia sprawozdania;

9) imig i nazwisko audytora realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 2,

kierownikowi komoérki audytowanej — w wersji elektronicznej i papierowej oraz

Rzecznikowi — w wersji elektronicznej.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 2, ustala sposob i termin
realizacji zalecen i wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacjg,
powiadamiajac o tym na pi§mie Rzecznika oraz audytora.



5. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komorki audytowanej
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania powiadamia
0 tym pisemnie Rzecznika oraz audytora.

6. W przypadku, o ktéorym mowa W ust. 5, decyzje o realizacji zalecen podejmuje
Rzecznik, ktory — w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg
zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecen i ustala termin
ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora.

§ 14.

Wraz ze sprawozdaniem, audytor moze przekaza¢ kierownikowi komodrki audytowane;j
lub osobie przez niego wskazanej, ankiete dotyczaca oceny jakosci przeprowadzonego
zadania zapewniajacego, celem wypetnienia.

Rozdzial 5
Przeprowadzanie czynnosci doradczych
§ 15.

1. Audytor wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Rzecznika, Dyrektora
Generalnego Biura lub kierownikow komoérek audytowanych badz tez
Z inicjatywy wiasne;j.

2. Cel 1 zakres czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, audytor uzgadnia
z Rzecznikiem.
3. Audytor informuje pisemnie Rzecznika:

1) jezeli stwierdzi, ze wykonanie czynnos$ci doradczych spowoduje zagrozenie
dla realizacji planu audytu;

2) 0 przyczynach niewykonania czynno$ci doradczych zleconych przez
Rzecznika, ktore prowadzityby do przejecia przez audytora obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
Biurem.

§ 16.

W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ Rzecznikowi opinie lub
wnioski, w tym propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania Biura.



§17.

Z czynnosci doradczych sporzadza si¢ notatke¢ informacyjng w trzech egzemplarzach,
po jednej dla Rzecznika, kierownika komorki audytowanej oraz audytora, ktory
wlacza ja do akt biezacych.

§ 18.

1. Sposoéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynno$ci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych
przez audytora, z uwzgl¢dnieniem zasad okreslonych w Rozdziale 7 i 8.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Rozdziale, do czynnosci doradczych
stosuje si¢ odpowiednie zapisy Rozdziatu 4.

Rozdzial 6
Monitoring zalecen i wnioskoOw oraz czynnosci sprawdzajace
§ 19.

1. Audytor monitoruje realizacj¢  zalecen 1  wdrozenia  wnioskoéw
z przeprowadzonych zadan audytowych.

2.  Po uplywie terminu realizacji zalecen, kierownicy komoérek audytowanych
przekazuja audytorowi informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji
zalecen oraz stopnia ich realizacji.

3. Po uplywie terminow realizacji zalecen, audytor przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.

4. Z czynnosci sprawdzajacych sporzadza si¢ notatk¢ informacyjng w trzech
egzemplarzach po jednej dla Rzecznika, kierownika komorki audytowanej oraz
audytora, ktory wlacza ja do akt biezacych.

5. Przebieg oraz wyniki czynno$ci sprawdzajacych powinny by¢ przez audytora
udokumentowane, z uwzglgdnieniem zasad okreslonych w Rozdziale 9.

6. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Rozdziale, do czynnosci
sprawdzajacych stosuje si¢ odpowiednie zapisy Rozdziatu 4.



Rozdzial 7
Sprawozdawczosé
§ 20.
1. Audytor sporzadza:

1)  informacje o stanie realizacji planu audytu oraz dziatan realizowanych poza
planem;

2) informacj¢ o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego;
3)  sprawozdanie z wykonania planu audytu.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 sporzadzane s3 zgodnie
z zasadami oraz terminem okreslonym w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 podlega zatwierdzeniu przez Rzecznika

Rozdzial 8
Akta audytu wewnetrznego
§ 21.

Czynnosci  realizowane W ramach prowadzenia audytu  wewnetrznego
w Biurze wymagaja dokumentowania w formie papierowej lub w formie
elektronicznej.

§ 22.

Akta biezace i akta state sg przechowywane i archiwizowane przez audytora zgodnie
z zasadami obowiazujacymi w Biurze.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe
§ 23.

Audytor, co najmniej raz w roku, jest zobowigzany do przegladu Zasad oraz
dokonywania ich aktualizacji, w razie takiej potrzeby.



§ 24.

W trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego w Biurze, stosuje si¢ wzory
dokumentéw stanowigce zalaczniki do niniejszych Zasad: wzoér planu audytu
(zatacznik Nr 1), wzoér programu zadania zapewniajacego (zatgcznik Nr 2), wzor
sprawozdania z zadania zapewniajacego (zatacznik Nr 3) oraz wzor sprawozdania
z wykonania planu audytu (zatgcznik Nr 4).



