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 Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich                                            Sygnatura: BRPO-0930-23/07 
 Al. Solidarności  77, 00-090  Warszawa 
(nazwa i adres jednostki 
sektora finansów publicznych) 

PLAN 
AUDYTU  WEWNĘTRZNEGO 

NA  ROK  2008 

1. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnętrznego (wg stanu na dzień 30 września 
roku poprzedzającego rok, na który sporządzony jest plan audytu) 

1. Nazwa jednostki, w której zatrudniony jest 
audytor wewnętrzny 

 Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich 

2. 

Podstawowe cele i obszary działania jednostek, 
w których audytor wewnętrzny prowadzi 
audyt wewnętrzny  

1. Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro) realizuje zadania 
Rzecznika Praw Obywatelskich (Rzecznika), w szczególności przez 
rozpatrywanie wniosków kierowanych do Rzecznika, przedstawianie 
Rzecznikowi propozycji postępowania z tymi wnioskami, a także 
propozycji wystąpień generalnych w indywidualnych sprawach, 
współdziałanie z podmiotami działającymi na rzecz ochrony wolności i 
praw człowieka i obywatela. 
2. Podstawowe cele działania w obszarze SYSTEM ORGANIZACYJNY 
Efektywne wsparcie Rzecznika w wypełnianiu ustawowych zadań, 
zwiększenie satysfakcji obywateli z pomocy uzyskanej od Rzecznika, 
szybki dostęp obywateli do informacji o toku rozpatrzenia zgłoszonych 
wniosków. Zapewnienie sprawnego systemu kontroli wewnętrznej, 
adekwatna do potrzeb struktura organizacyjna i obsada personalna, 
efektywne wykorzystanie zasobów majątkowych, skuteczne zapobieganie 
błędom w postępowaniu o zamówienia publiczne, skuteczne zapobieganie 
zagrożeniom związanym z ochroną informacji i danych osobowych. 
3. Podstawowe cele działania w obszarze SYSTEM FIANANSOWY. 
zabezpieczenie środków budżetowych dla skutecznej realizacji celów i 
działania Rzecznika i zadań realizowanych przez Biuro. Celowe i 
oszczędne wykorzystanie środków budżetowych, zgodność wykorzystania 
środków budżetowych z zasadami dyscypliny finansów publicznych, 
zapewnienie sprawnej informacji finansowej, skuteczna kontrola 
finansowa w osiąganiu celów zarządzania środkami budżetowymi - system 
monitorowania wydatków, terminowość sporządzania i rzetelność 
sprawozdań z wykonania budżetu. 
4. Podstawowe cele działania w obszarze SYSTEM EWIDENCJI 
KSIĘGOWEJ. Terminowe i prawidłowe przygotowanie i wypłacanie 
wynagrodzeń, terminowe i prawidłowe rozliczanie oraz przekazywanie 
składek na ubezpieczenie społeczne i podatek dochodowy od osób 
fizycznych, sprawne i zgodne z prawem oraz standardami prowadzenie 
rachunkowości budżetowej, skuteczne zapobieganie naruszeniom zasad 
rachunkowości. 
5. Podstawowe cele działania w obszarze SYSTEM INFORMATYCZNY. 
Skuteczne wspieranie realizacji celów i zadań Rzecznika oraz 
funkcjonowania Biura, zapewnienie sprawnej obsługi systemu 
informatycznego, adekwatna reakcja na zagrożenia systemu 
informatycznego Biura. 

3. 

Struktura organizacyjna jednostki, w której 
zatrudniony jest audytor wewnętrzny 
(zwięzły opis wskazujący na usytuowanie 
audytora wewnętrznego/komórki audytu 
wewnętrznego) 

W skład Biura wchodzi 20 jednostek organizacyjnych, w tym 3 zespoły 
terenowe. Ogólny nadzór nad działalnością statutowych jednostek 
organizacyjnych i ich pracowników Rzecznik sprawuje osobiście i przy 
pomocy Zastępców Rzecznika, a w odniesieniu do zespołów terenowych 
przy pomocy Pełnomocników Terenowych. Podział zadań między 
Zastępców Rzecznika ustala Rzecznik. Zapewnienie właściwego 
funkcjonowania Biura pod względem organizacyjnym należy do Dyrektora 
Biura, który przy pomocy Wicedyrektora Biura wykonuje także inne 
czynności określone przez Rzecznika. W Biurze działają utworzone na 
podstawie odrębnych przepisów komisje dyscyplinarne, komisja 
przetargowa, zespoły eksperckie i Rada Konsultantów. W Biurze działają 
także powołani przez Rzecznika pełnomocnicy oraz Główny Koordynator 
Programu Pomocy Ofiarom Przestępstw. Rzecznik sprawuje bezpośredni 
nadzór nad działalnością: Dyrektora i Wicedyrektora Biura, 
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Samodzielnego Wydziału Spraw Osobowych i Wynagrodzeń, 
Samodzielnego Wydziału Finansowego, Audytora Wewnętrznego, Pionu 
Ochrony Informacji Niejawnych, Wydziały Komunikacji Społecznej, 
Pełnomocników Rzecznika, doradców Rzecznika, zespołów eksperckich i 
Rady Konsultantów. Zastępca Rzecznika sprawuje bezpośredni nadzór nad 
działalnością zespołów problemowych i innych jednostek wspierających  
Rzecznika w realizacji zadań ustawowych z zakresu ochrony wolności i 
praw człowieka i obywatela określonych w Konstytucji oraz innych aktach 
normatywnych.  

4. 
Wykaz jednostek, w których audytor 
wewnętrzny prowadzi audyt wewnętrzny 
 

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich. 

5.*) 

Kwota środków publicznych (w mln zł) 
planowana do zgromadzenia przez jednostkę, 
w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny, 
w roku objętym planem audytu, * 

32 

 
w tym: środków wymienionych w art. 5 ust. 1 
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o 
finansach publicznych (w mln zł) * 

0 

6.*) 

Planowana kwota wydatków i rozchodów 
środków publicznych jednostki, w której jest 
zatrudniony audytor wewnętrzny, w roku 
objętym planem audytu (w mln zł), * 

32 

 
w tym: środków wymienionych w art. 5 ust. 1 
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o 
finansach publicznych (w mln zł) * 

0 

7. Liczba osób zatrudnionych w jednostce, w 
której zatrudniony jest audytor wewnętrzny, 

278 

 
oraz łączna liczba osób zatrudnionych w 
pozostałych jednostkach, w których audytor 
wewnętrzny prowadzi audyt wewnętrzny 

0 

8. Liczba osób zatrudnionych na stanowisku: 
audytor wewnętrzny 

1 

9. 
Inne informacje istotne dla przeprowadzenia 
audytu wewnętrznego, uwzględniające 
specyfikę jednostki 

xxxx 

2. Analiza obszarów ryzyka 
1. Charakterystyka obszaru objętego audytem 

wewnętrznym 
Biuro wspiera  Rzecznika w realizacji zadań ustawowych przez 
rozpatrywanie wniosków kierowanych do Rzecznika, przedstawianie 
Rzecznikowi propozycji postępowania z tymi wnioskami, a także 
propozycji wystąpień generalnych w indywidualnych sprawach, 
współdziałanie z podmiotami działającymi na rzecz ochrony wolności i 
praw człowieka i obywatela. W działalności Biura wyodrębniono 4 
obszary ryzyka (systemy): organizacyjny, finansowy (budżet), ewidencji 
księgowej, informatyczny. 
Charakterystyka systemu organizacyjnego: 
1. ZARZĄDZANIE BIUREM. Zapewnienie ciągłości pracy, 
skonkretyzowanie celów działania, monitorowanie i ocena realizacji 
celów, struktura organizacyjna, nadzór, skuteczność kontroli wewnętrznej, 
wewnętrzny obieg dokumentów i informacji, wdrażanie zaleceń 
pokontrolnych oraz wykorzystanie wniosków audytu wewnętrznego, 
zarządzanie jakością. 
2. POLITYKA INFORMACYJNA. Informacja na zewnątrz: dostęp 
obywateli, mediów i innych podmiotów do informacji o działaniach 
Rzecznika. 
3. GOSPODARKA ZASOBAMI MAJĄTKOWYMI. Efektywność 
wykorzystania zasobów, jakość zakupów, ewidencja, likwidacja. 
4. OCHRONA INFORMACJI I DANYCH OSOBOWYCH. Dostęp, 
zagrożenia związane z utratą danych, skuteczność zabezpieczeń. 
5. PRZYJMOWANIE I ZAŁATWIANIE WNIOSKÓW OBYWATELI 
KIEROWANYCH DO RZECZNIKA. System ewidencji i obiegu 
wniosku, czas rozpatrzenia spraw, jakość odpowiedzi, skuteczność 
udzielonej pomocy, obieg i ewidencja spraw, sprawozdawczość, 
informacja wewnętrzna o toku załatwiania wniosków. 
6. ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI. Spełnienie wymogów 
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prawnych, przekazywanie dokumentacji do archiwum zakładowego, 
system ewidencji, gromadzenie (przechowywanie) akt, brakowanie, 
przekazywanie akt do archiwum państwowego, sprawozdawczość. 
7. INWESTYCJE I REMONTY. Zasadność, terminowość i jakość 
inwestycji i remontów, problemy realizacji, zgodność z dokumentacją. 
8. ZAOPATRZENIE I GOSPODARKA MAGAZYNOWA. Zasady i 
celowość dokonywania zakupów, autoryzowanie zakupów, terminowość 
dostaw, spełnienie norm jakościowych. Ewidencja (dokumentacja) 
zakupów. 
9. POLITYKA PERSONALNA, ZATRUDNIENIE. Podziała zadań, 
delegowanie uprawnień i odpowiedzialności, skuteczność rekrutacji i 
selekcji, proces oceny i motywacji, rozwój zawodowy, wyznaczniki 
jakości, fluktuacja personelu. 
10. ZAMÓWIENIA PUBLICZNE. Planowanie i organizacja zamówień, 
przygotowanie dokumentacji, szacowanie wartości zamówienia, 
specyfikacja, przejrzystość i kryteria oceny ofert, działalność komisji 
przetargowych, umowy, informacja i sprawozdawczość. 
11. PLANOWANIE BUDŻETU. Terminowość planowania 
(przestrzeganie harmonogramu., obieg informacji planistycznej, podział 
ról (zadań), współdziałanie uczestników planowania. 
12. REALIZACJA PLANU BUDŻETU. Zmiany planu, informacja o 
realizacji, sprawozdawczość, przestrzeganie kryteriów (wymogów) 
ustawowych. 
13. SPRAWOZDAWCZOŚĆ BUDŻETOWA. Terminowość 
sporządzenia, zgodność z ewidencją księgową, kontrola, osoby 
odpowiedzialne. 
14. PRZESTRZEGANIE ZASAD GOSPODARKI FINANSOWEJ. 
Procedury, osoby odpowiedzialne, skuteczność kontroli, dyscyplina 
finansów publicznych. 
15. ORGNIZACJA WEWNĘTRZNEJ INFORMACJI FINANSOWEJ. 
Osoby odpowiedzialne, rodzaje informacji, rzetelność danych. 
16. GROMADZENIE ŚRODKÓW PUBLICZNYCH - DOCHODY. 
17. ROZDYSPONOWANIE ŚRODKÓW PUBLICZNYCH - WYDATKI. 
Proces podejmowania decyzji, celowość, gospodarność. 
18. ROZLICZANIE SKŁADEK NA UBEZPIECZENIE SPOŁECZNE I 
PODATEK DOCHODOWY OD OSÓB FIZYCZNYCH. Osoby 
odpowiedzialne, rozdział zadań, rzetelność danych, terminowość 
rozliczenia. 
19. PRZESTRZEGANIE STANDARDÓW KONTROLI FINANSOWEJ. 
Promowanie zasad, efektywność wykonywania zadań, spełnienie 
kryteriów zatrudnienia, upowszechnianie zadań wrażliwych, kryteria 
nadawania uprawnień, zarządzanie ryzykiem, skuteczność mechanizmów 
kontroli, właściwa informacja i komunikacja. 
20. PROWADZENIE KSIEGOWOŚCI BUDŻETOWEJ. Dokumentacja 
opisująca zasady rachunkowości, podział zadań i odpowiedzialności, 
ewidencja dochodów i wydatków, ewidencja zakładowego funduszu 
świadczeń socjalnych, sporządzanie list płac, kontrola zapisów, 
sporządzenie sprawozdań i bilansu. 
21. INWENTARYZACJA. Prawidłowość ustalania wartości początkowej, 
przygotowanie, przebieg i rozliczenie, prowadzenie ksiąg inwentarzowych, 
przestrzeganie procedury. 
22. SPORZĄDZENIE I OBIEG DOWODÓW KSIĘGOWYCH. Zgodność 
z przepisami prawa, regulacje wewnętrzne, nierzetelne dokumenty, 
skomplikowany obieg dowodów (utrata, dowody po terminie). 
23. KONTROLA DOWODÓ KSIĘGOWYCH. Jakość dowodów, 
uprawnienia i odpowiedzialność (pracownicy, jednostki organizacyjne, 
spełnienie kryteriów (przepisy prawa i regulacje wewnętrzne). 
24. GOSPODARKA KASOWA. Dokumentacja, regulacje wewnętrzne -
zgodność, zasady wypełniania dowodów,, inwentaryzacja kasy. 
25. PRZESTRZEGANIE ZASAD RACHUNKOWOŚCI. Istotność, 
ciągłość itp. 
26. EWIDENCJA PRAWNEGO ZAANGAŻOWANIA ŚRODKÓW NA 
WYDATKI PUBLICZNE. Procedura wyliczenia wartości zaangażowania 
wydatków, jej zwiększenia lub zmniejszenia, wykorzystanie danych do 
wstępnej kontroli zgodności zamierzonych operacji z planem, 
przeciwdziałanie naruszeniu dyscypliny finansów publicznych. 
27. PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE DZIAŁAŃ DLA 
INFORMATYKI. Polityki, regulaminy i procedury, rozpisanie funkcji. 
28. BEZPIECZEŃSTWO INFORMACJI. Bezpieczeństwo fizyczne i 
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środowiskowe, zarządzanie ciągłością działania, procedury eksploatacji 
sprzętu i systemów, ochrona i dostęp do sieci. 
29. PODZIAŁ KOMPTETENCJI I ODPOWIEDZIALNOŚCI DLA 
INFORMATYKI. Organizacja personelu, zarządzanie zasobami 
osobowymi, zgodność działania z aktami prawnymi i wewnętrznymi, 
zarządzanie ryzykiem (ciągłość działalności), adekwatność struktury do 
zadań i zagrożeń. 
30. ZAPEWNIENIE BEZPIECZEŃSTWA DLA INFORMATYKI - 
PROGRAM. Planowanie rozwoju, architektura systemu, zakres rozwoju 
technologicznego, zarządzanie jakością. 
31. ZAPEWNIENIE ZASOBÓW INFORMATYCZNYCH. Procedury, 
zgodność z potrzebami, dostępność i aktualność danych o stanie zasobów, 
organizacja procesu nabywania zasobów. 
32. AKTUALIZACJI OPROGRAMOWANIA I BAZ DANYCH. 
Procedury zmian, rejestry, identyfikowanie potrzeb, kategoryzacja i 
priorytety, ocena wpływu zmian itp. 

2. Opis metody analizy ryzyka  Identyfikację obszarów i analizę ryzyka przeprowadzono, biorąc pod 
uwagę w szczególności: zadania i organizację wewnętrzną Biura, 
zgrupowanie podstawowych jednostek organizacyjnych w systemach 
funkcjonalnych, a także wzajemne oddziaływanie tych systemów. W 
obszarach objętych audytem ustalono potencjalne zadania audytowe, tj. 
procesy, problemy i zagadnienia wymagające przeprowadzenia audytu. 
Przebieg analizy ryzyka: 
FAZA PIERWSZA. Audytor Wewnętrzny, po konsultacji z 
kierownictwem Biura (Rzecznik i Zastępca Rzecznik), a także Dyrektorem 
Biura, opracował charakterystykę ryzyka, wskazując między innymi na: 
cele, regulacje dotyczące tych obszarów, ryzyka i osoby odpowiedzialne 
oraz potencjalne zadania audytowe. 
FAZA DRUGA. Audytor Wewnętrzny, a następnie z jego udziałem 
kierownictwo Biura i Dyrektor Biura ocenili obszary i zgrupowanie w nich 
zadania audytowe pod względem oddziaływania takich czynników ryzyka, 
jak: ustalenia poprzednich audytów, wrażliwość, środowisko kontroli, 
zaufanie do kierownictwa operacyjnego, zmiany w ludziach/systemach, 
złożoność. Ocena polegała na nadaniu wag w skali punktowej od 1 do 4 w 
danych kategoriach ryzyka. Kierownictwo Biura wskazało zarazem swoje 
priorytety wg skali: 30% - duży; 15% - średni; 0% - niski. Audytor 
Wewnętrzny zestawił wyniki oceny, ustalając na ich podstawie zadania 
audytowe do realizacji w planie audytu na rok 2008 i w kolejnych 3 latach. 

3. Wyniki analizy obszarów ryzyka  SYSTEM ORGANIZACYJNY 
1. Zarządzanie jednostką, ryzyko średnie 
2. Polityka informacyjna, ryzyko średnie 
3. Gospodarowanie zasobami majątkowymi, ryzyko średnie 
4. Ochrona informacji i danych osobowych, ryzyko średnie 
5. Przyjmowanie i załatwianie wniosków obywateli, ryzyko średnie 
6. Archiwizowanie dokumentacji, ryzyko niskie 
7. Inwestycje i remonty, ryzyko średnie 
8. Zaopatrzenie i gospodarka magazynowa, ryzyko średnie 
9. Polityka personalna , ryzyko średnie 
10. Przestrzeganie przepisów i procedur zam. publicznych, ryzyko średnie. 
SYSTEM FINANSOWY 
11. Planowanie budżetu, ryzyko średnie 
12. Realizacja planu budżetu, ryzyko średnie 
13. Sprawozdawczość budżetowa, ryzyko średnie 
14. Przestrzeganie zasad gospodarki finansowej, ryzyko średnie 
15. Organizacja wewnętrznej informacji finansowej, ryzyko średnie 
16. Gromadzenie środków publicznych - dochody, ryzyko średnie 
17. Rozdysponowanie środków publicznych, ryzyko średnie 
18. Rozliczenie skł. na ub. społ. i pod. doch. od osob fiz., ryzyko średnie 
19. Przestrzeganie standardów kontroli finansowej, ryzyko średnie. 
SYSTEM EWIDENCJI KSIĘGOWEJ 
20. Prowadzenie księgowości budżetowej, ryzyko średnie 
21. Inwentaryzacja, ryzyko średnie 
22. Sporządzenie i obieg dowodów księgowych, ryzyko średnie 
23. Kontrola dowodów księgowych, ryzyko średnie 
24. Gospodarka kasowa, ryzyko małe 
25. Przestrzeganie zasad rachunkowości, ryzyko średnie 
26. Ewidencja prawnego zaangażowania środków na wydatki publiczne, 
ryzyko średnie 
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SYSTEM INFORMATYCZNY 
27. Planowanie i organizowanie działań dla informatyki, ryzyko średnie 
28. Bezpieczeństwo informacji, ryzyko średnie 
29. Podział kompetencji i odpowiedzialności dla informatyki, ryzyko 
średnie 
30. Zapewnie bezpieczeństwa dla informatyki - program, ryzyko średnie  
31. Zapewnie zasobów informatycznych, ryzyko średnie 
32. Aktualizacja oprogramowania i baz danych, ryzyko średnie. 

4.  Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnętrznego z określeniem szacowanego poziomu ryzyka w danym 
obszarze 

Lp. 
 

Obszar ryzyka 
 

Poziom ryzyka 
(wysoki/średni/niski) 

1. SYSTEM ORGANIZACYJNY  Ryzyko średnie 

2. SYSTEM FINANSOWY Ryzyko średnie 

3. SYSTEM EWIDENCJO KSIĘGOWEJ Ryzyko średnie 

4. SYSTEM INFORMATYCZNY Ryzyko średnie 

3. Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewnętrznego 
Lp. Temat audytu 

wewnętrznego 
Proponowany termin 
przeprowadzenia 
audytu wewnętrznego

Niezbędne zasoby 
(liczba osobodni) 
 

Obszar  ryzyka Ewentualna 
potrzeba 
powołania 
rzeczoznawcy 

Uwagi 
 
 
 
 
 

1. Polityka 
informacyjna 

I - II kwartał 2008 r. 60 SYSTEM 
ORGANIZACYJNY 

  

2. Polityka personalna, 
zatrudnienie 

II - III kwartał 2008 r. 50 SYSTEM 
ORGANIZACYJNY  

  

3. Zapewnienie 
bezpieczeństwa dla 
informatyki - 
program 

III - IV kwartał 2008 r. 50 SYSTEM 
INFORMATYCZNY 

  

4. Planowane obszary, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach 
Lp.  Planowany rok 

przeprowadzenia audytu 
wewnętrznego 
 

Obszar ryzyka Uwagi 

1. -  2009 SYSTEM ORGANIZACYJNY Przyjmowanie 
i załatwianie 
wniosków 
obywateli 

2. -  2009 SYSTEM ORGANIZACYJNY  Zarządzanie 
jednostką 

3. -  2009 SYSTEM ORGANIZACYJNY  Inwestycje i 
remonty 

4. -  2010 SYSTEM FINANSOWY Przestrzeganie 
zasad 
gospodarki 
finansowej 

5. -  2010 SYSTEM INFORMATYCZNY Zapewnienie 
zasobów 
informat. 

6. - 2010 SYSTEM ORGANIZACYJNY  Ochrona 
informacji i 
danych 
osobowych 

7. -  2011 SYSTEM FINANSOWY Przestrzeganie 
stand.kontroli 
finansowej 

8. -  2011 SYSTEM EWIDENCJO KSIĘGOWEJ Rozdysponow. 
śr. publicznych 
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– wydatki 
9. -  2011 SYSTEM INFORMATYCZNY Aktualizacja 

oprogramowan
ia i baz danych 

5. Organizacja pracy audytora wewnętrznego/komórki audytu wewnętrznego 

 
 
 

2007-10-31  
(data) (pieczątka i podpis audytora wewnętrznego/ 

koordynatora komórki audytu wewnętrznego) 

2007-10-31  
(data) 

 
(pieczątka i podpis kierownika jednostki) 

L.p. Zadania audytora wewnętrznego/ 
komórki audytu wewnętrznego 

Zasoby ludzkie
(liczba 
osobodni) 

% Zasoby 
rzeczowe 
 

Uwagi 
 

1. 
 

Przeprowadzanie zadań audytowych 160 62,75  Komputer, 
oprogramowa
nie, tel./fax, 
drukark, 
niszczarka 

 

2. 
 

Opracowanie technik przeprowadzania 
zadania audytowego 

10 3,92  Komputer, 
oprogramowa
nie, tel./fax, 
drukarka, 
niszczarka 

 

3. Przeprowadzanie czynności 
sprawdzających 

10 3,92  Komputer, 
oprogramoani
e, 
tel./fax,drukar
ka, niszczarka 

 

4. Współpraca z innymi służbami 
kontrolnymi 

3 1,18  Komputer, 
oprogramoani
e, tel./fax, 
drukarka, 
niszczarka 

 

5. Czynności organizacyjne, w tym plan i 
sprawozdawczość 
 

30 11,76  Komputer, 
oprogramoani
e, tel./fax, 
drukarka, 
niszczarka 

 

6. Szkolenia i rozwój zawodowy 10 3,92   

7. Urlopy 27 10,59    

8. Inne działania, w tym rezerwa czasowa  5 1,96    

 
 Suma 255 100   
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*) Należy podać wielkości prognozowane 
 


