Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
Al Solidarnos$ci 77, 00-090 Warszawa

(nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

1.

Sygnatura: BRPO-0930-23/07

PLAN

AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ROK 2008

Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego (wg stanu na dzien 30 wrzesnia

roku poprzedzajacego rok, na ktory sporzadzony jest plan audytu)

1.

Nazwa jednostki, w ktérej zatrudniony jest
audytor wewnetrzny

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

Podstawowe cele i obszary dzialania jednostek,
w ktéorych audytor wewnetrzny prowadzi
audyt wewnetrzny

1. Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro) realizuje zadania
Rzecznika Praw Obywatelskich (Rzecznika), w szczegoélnosci przez
rozpatrywanie wnioskow kierowanych do Rzecznika, przedstawianie
Rzecznikowi propozycji postgpowania z tymi wnioskami, a takze
propozycji wystapien generalnych w indywidualnych sprawach,
wspoldziatanie z podmiotami dziatajacymi na rzecz ochrony wolnosci i
praw cztowieka i obywatela.

2. Podstawowe cele dziatania w obszarze SYSTEM ORGANIZACYJNY
Efektywne wsparcie Rzecznika w wypehianiu ustawowych zadan,
zwigkszenie satysfakcji obywateli z pomocy uzyskanej od Rzecznika,
szybki dostgp obywateli do informacji o toku rozpatrzenia zgloszonych
wnioskOw. Zapewnienie sprawnego systemu kontroli wewngtrzne;j,
adekwatna do potrzeb struktura organizacyjna i obsada personalna,
efektywne wykorzystanie zasobéw majatkowych, skuteczne zapobieganie
btgdom w postgpowaniu o zamdwienia publiczne, skuteczne zapobieganie
zagrozeniom zwiazanym z ochrona informacji i danych osobowych.

3. Podstawowe cele dzialania w obszarze SYSTEM FIANANSOWY.
zabezpieczenie $rodkéw budzetowych dla skutecznej realizacji celow i
dziatania Rzecznika i1 zadan realizowanych przez Biuro. Celowe i
oszczgdne wykorzystanie srodkow budzetowych, zgodno$é wykorzystania
srodkéw budzetowych z zasadami dyscypliny finanséw publicznych,
zapewnienie sprawnej informacji finansowej, skuteczna kontrola
finansowa w osiaganiu celow zarzadzania §rodkami budzetowymi - system
monitorowania wydatkow, terminowo$¢ sporzadzania 1 rzetelno$¢
sprawozdan z wykonania budzetu.

4. Podstawowe cele dzialania w obszarze SYSTEM EWIDENCIJI
KSIEGOWE]. Terminowe i prawidlowe przygotowanie i wyplacanie
wynagrodzen, terminowe i prawidlowe rozliczanie oraz przekazywanie
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i podatek dochodowy od o0sob
fizycznych, sprawne i zgodne z prawem oraz standardami prowadzenie
rachunkowos$ci budzetowej, skuteczne zapobieganie naruszeniom zasad
rachunkowosci.

5. Podstawowe cele dziatania w obszarze SYSTEM INFORMATYCZNY.
Skuteczne wspieranie realizacji celow 1 zadan Rzecznika oraz
funkcjonowania Biura, zapewnienie sprawnej obslugi  systemu
informatycznego, adekwatna reakcja na  zagrozenia  systemu
informatycznego Biura.

Struktura organizacyjna jednostki, w ktorej
zatrudniony jest audytor wewnetrzny

(zwigzly opis wskazujacy na usytuowanie
audytora wewngtrznego/komorki audytu
wewngtrznego)

W sktad Biura wchodzi 20 jednostek organizacyjnych, w tym 3 zespoly
terenowe. OgOlny nadzoér nad dziatalno$cia statutowych jednostek
organizacyjnych i ich pracownikéw Rzecznik sprawuje osobiscie i przy
pomocy Zastgpcow Rzecznika, a w odniesieniu do zespoldow terenowych
przy pomocy Pelnomocnikéw Terenowych. Podzial zadan migdzy
ZastgpcOw Rzecznika ustala Rzecznik. Zapewnienie wlasciwego
funkcjonowania Biura pod wzgledem organizacyjnym nalezy do Dyrektora
Biura, ktory przy pomocy Wicedyrektora Biura wykonuje takze inne
czynnosci okreslone przez Rzecznika. W Biurze dziataja utworzone na
podstawie odrgbnych przepisow komisje dyscyplinarne, komisja
przetargowa, zespoty eksperckie i Rada Konsultantéw. W Biurze dziataja
takze powotani przez Rzecznika pelnomocnicy oraz Gléwny Koordynator
Programu Pomocy Ofiarom Przestgpstw. Rzecznik sprawuje bezposredni
nadzor nad dziatalnoscia: Dyrektora 1 Wicedyrektora Biura,

1




Samodzielnego Wydzialu Spraw  Osobowych 1  Wynagrodzen,
Samodzielnego Wydzialu Finansowego, Audytora Wewngtrznego, Pionu
Ochrony Informacji Niejawnych, Wydzialy Komunikacji Spotecznej,
Petnomocnikéw Rzecznika, doradcow Rzecznika, zespotow eksperckich i
Rady Konsultantow. Zastgpca Rzecznika sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalno$cia zespotéw problemowych i innych jednostek wspierajacych
Rzecznika w realizacji zadan ustawowych z zakresu ochrony wolno$ci i
praw cztowieka i obywatela okreslonych w Konstytucji oraz innych aktach
normatywnych.
Wykaz jednostek, w ktorych audytor | Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich.
4. wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny
Kwota $rodkéw publicznych (w mln zI) | 32
59 planowana do zgromadzenia przez jednostke,
: w ktérej jest zatrudniony audytor wewnetrzny,
w roku objetym planem audytu, *
w tym: Srodkéw wymienionych w art. Sust. 1 | 0
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (w min z}) *
Planowana kwota wydatkéw i rozchodow | 32
6. Srodkow publicznych jednostki, w ktorej jest
: zatrudniony audytor wewnetrzny, w roku
objetym planem audytu (w mlin zl), *
w tym: $Srodkéw wymienionych w art. Sust. 1 | 0
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (w miln z}1) *
7 Liczba os6b zatrudnionych w jednostce, w | 278
: ktorej zatrudniony jest audytor wewnetrzny,
oraz laczna liczba os6b zatrudnionych w | 0
pozostalych jednostkach, w ktérych audytor
wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny
8 Liczba osob zatrudnionych na stanowisku: | 1
) audytor wewnetrzny
Inne informacje istotne dla przeprowadzenia | xxxx
9. audytu wewnetrznego, uwzgledniajace
specyfike jednostki

2. Analiza obszarow ryzyka

1.

Charakterystyka obszaru objetego audytem
wewngtrznym

Biuro wspiera Rzecznika w realizacji zadan ustawowych przez
rozpatrywanie wnioskoéw kierowanych do Rzecznika, przedstawianie
Rzecznikowi propozycji postgpowania z tymi wnioskami, a takze
propozycji wystapien generalnych w indywidualnych sprawach,
wspoldziatanie z podmiotami dziatajacymi na rzecz ochrony wolnosci i
praw cztowieka i obywatela. W dziatalno$ci Biura wyodrgbniono 4
obszary ryzyka (systemy): organizacyjny, finansowy (budzet), ewidencji
ksiggowej, informatyczny.

Charakterystyka systemu organizacyjnego:

1. ZARZADZANIE BIUREM. Zapewnienie ciagtosci pracy,
skonkretyzowanie celow dziatania, monitorowanie i ocena realizacji
celow, struktura organizacyjna, nadzor, skutecznos¢ kontroli wewngtrznej,
wewngtrzny obieg dokumentow i informacji, wdrazanie zalecen
pokontrolnych oraz wykorzystanie wnioskéw audytu wewngtrznego,
zarzadzanie jakoscia.

2. POLITYKA INFORMACYIJNA. Informacja na zewnatrz: dostep
obywateli, mediéw i innych podmiotow do informacji o dziataniach
Rzecznika.

3. GOSPODARKA ZASOBAMI MAJATKOWYMI. Efektywnosé¢
wykorzystania zasobow, jako§¢ zakupow, ewidencja, likwidacja.

4. OCHRONA INFORMACIJI I DANYCH OSOBOWYCH. Dostep,
zagrozenia zwiazane z utrata danych, skuteczno$¢ zabezpieczen.

5. PRZYIMOWANIE I ZALATWIANIE WNIOSKOW OBYWATELI
KIEROWANYCH DO RZECZNIKA. System ewidencji i obiegu
whniosku, czas rozpatrzenia spraw, jako$¢ odpowiedzi, skutecznosé
udzielonej pomocy, obieg i ewidencja spraw, sprawozdawczo$¢,
informacja wewngtrzna o toku zatatwiania wnioskow.

6. ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI. Spetnienie wymogow
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prawnych, przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
system ewidencji, gromadzenie (przechowywanie) akt, brakowanie,
przekazywanie akt do archiwum pafnstwowego, sprawozdawczo$¢.

7. INWESTYCJE I REMONTY. Zasadno$¢, terminowos$¢ i jako$¢
inwestycji 1 remontow, problemy realizacji, zgodno$¢ z dokumentacja.

8. ZAOPATRZENIE I GOSPODARKA MAGAZYNOWA. Zasady i
celowo$¢ dokonywania zakupow, autoryzowanie zakupow, terminowos$¢
dostaw, spetnienie norm jakosciowych. Ewidencja (dokumentacja)
zakupow.

9. POLITYKA PERSONALNA, ZATRUDNIENIE. Podziata zadan,
delegowanie uprawnien i odpowiedzialno$ci, skuteczno$é rekrutacji i
selekcji, proces oceny i motywacji, rozwoj zawodowy, wyznaczniki
jakosci, fluktuacja personelu.

10. ZAMOWIENIA PUBLICZNE. Planowanie i organizacja zamowien,
przygotowanie dokumentacji, szacowanie warto§ci zamowienia,
specyfikacja, przejrzystos¢ i kryteria oceny ofert, dziatalno$¢ komisji
przetargowych, umowy, informacja i sprawozdawczos¢.

11. PLANOWANIE BUDZETU. Terminowo$¢ planowania
(przestrzeganie harmonogramu., obieg informacji planistycznej, podziat
ol (zadan), wspotdziatanie uczestnikow planowania.

12. REALIZACJA PLANU BUDZETU. Zmiany planu, informacja o
realizacji, sprawozdawczo$¢, przestrzeganie kryteriow (wymogow)
ustawowych.

13. SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA. Terminowos¢
sporzadzenia, zgodno$¢ z ewidencja ksiggowa, kontrola, osoby
odpowiedzialne.

14. PRZESTRZEGANIE ZASAD GOSPODARKI FINANSOWEI.
Procedury, osoby odpowiedzialne, skuteczno$¢ kontroli, dyscyplina
finansow publicznych.

15. ORGNIZACJA WEWNETRZNEJ INFORMACIJI FINANSOWEJ.
Osoby odpowiedzialne, rodzaje informacji, rzetelno$¢ danych.

16. GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH - DOCHODY.

17. ROZDYSPONOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH - WYDATKI.
Proces podejmowania decyzji, celowos¢, gospodarnosc.

18. ROZLICZANIE SKELADEK NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE 1
PODATEK DOCHODOWY OD OSOB FIZYCZNYCH. Osoby
odpowiedzialne, rozdziat zadan, rzetelno$¢ danych, terminowos$¢
rozliczenia.

19. PRZESTRZEGANIE STANDARDOW KONTROLI FINANSOWEJ.
Promowanie zasad, efektywnos$¢ wykonywania zadan, spelnienie
kryteriow zatrudnienia, upowszechnianie zadan wrazliwych, kryteria
nadawania uprawnien, zarzadzanie ryzykiem, skuteczno$¢ mechanizméow
kontroli, whasciwa informacja i komunikacja.

20. PROWADZENIE KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ. Dokumentacja
opisujaca zasady rachunkowosci, podzial zadan i odpowiedzialno$ci,
ewidencja dochodow i wydatkow, ewidencja zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, sporzadzanie list plac, kontrola zapisow,
sporzadzenie sprawozdan i bilansu.

21. INWENTARYZACIJA. Prawidlowo$¢ ustalania wartos$ci poczatkowej,
przygotowanie, przebieg i rozliczenie, prowadzenie ksiag inwentarzowych,
przestrzeganie procedury.

22. SPORZADZENIE I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH. Zgodno$é
z przepisami prawa, regulacje wewngtrzne, nierzetelne dokumenty,
skomplikowany obieg dowodow (utrata, dowody po terminie).

23. KONTROLA DOWODO KSIEGOWYCH. Jakos¢ dowodow,
uprawnienia i odpowiedzialnos¢ (pracownicy, jednostki organizacyjne,
spelnienie kryteriow (przepisy prawa i regulacje wewngtrzne).

24. GOSPODARKA KASOWA. Dokumentacja, regulacje wewngtrzne -
zgodnos¢, zasady wypetniania dowodow,, inwentaryzacja kasy.

25. PRZESTRZEGANIE ZASAD RACHUNKOWOSCI. Istotnosé,
ciaglos¢ itp.

26. EWIDENCJA PRAWNEGO ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA
WYDATKI PUBLICZNE. Procedura wyliczenia warto$ci zaangazowania
wydatkow, jej zwigkszenia lub zmniejszenia, wykorzystanie danych do
wstegpnej kontroli zgodno$ci zamierzonych operacji z planem,
przeciwdziatanie naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

27. PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE DZIALAN DLA
INFORMATYKI. Polityki, regulaminy i procedury, rozpisanie funkcji.
28. BEZPIECZENSTWO INFORMACIJI. Bezpieczenstwo fizyczne i
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srodowiskowe, zarzadzanie ciaglo$cia dziatania, procedury eksploatacji
sprzetu i systemow, ochrona i dostgp do sieci.

29. PODZIAL KOMPTETENCII I ODPOWIEDZIALNOSCI DLA
INFORMATYKI. Organizacja personelu, zarzadzanie zasobami
osobowymi, zgodnos$¢ dzialania z aktami prawnymi i wewngtrznymi,
zarzadzanie ryzykiem (ciaglo$¢ dziatalnosci), adekwatno$¢ struktury do
zadan i zagrozen.

30. ZAPEWNIENIE BEZPIECZENSTWA DLA INFORMATYKI -
PROGRAM. Planowanie rozwoju, architektura systemu, zakres rozwoju
technologicznego, zarzadzanie jakoscia.

31. ZAPEWNIENIE ZASOBOW INFORMATYCZNYCH. Procedury,
zgodnos¢ z potrzebami, dostgpnosé i aktualno$é danych o stanie zasobow,
organizacja procesu nabywania zasobow.

32. AKTUALIZACJI OPROGRAMOWANIA [ BAZ DANYCH.
Procedury zmian, rejestry, identyfikowanie potrzeb, kategoryzacja i
priorytety, ocena wplywu zmian itp.

Opis metody analizy ryzyka

Identyfikacj¢ obszaréw i analiz¢ ryzyka przeprowadzono, biorac pod
uwage w szczegOlnosci: zadania 1 organizacjge wewngtrzng Biura,
zgrupowanie podstawowych jednostek organizacyjnych w systemach
funkcjonalnych, a takze wzajemne oddziatywanie tych systemow. W
obszarach objetych audytem ustalono potencjalne zadania audytowe, tj.
procesy, problemy i zagadnienia wymagajace przeprowadzenia audytu.
Przebieg analizy ryzyka:

FAZA PIERWSZA. Audytor Wewngtrzny, po Kkonsultacji z
kierownictwem Biura (Rzecznik i Zastgpca Rzecznik), a takze Dyrektorem
Biura, opracowat charakterystyke ryzyka, wskazujac migedzy innymi na:
cele, regulacje dotyczace tych obszarow, ryzyka i osoby odpowiedzialne
oraz potencjalne zadania audytowe.

FAZA DRUGA. Audytor Wewngtrzny, a nastgpnie z jego udziatlem
kierownictwo Biura i Dyrektor Biura ocenili obszary i zgrupowanie w nich
zadania audytowe pod wzglgdem oddziatywania takich czynnikow ryzyka,
jak: ustalenia poprzednich audytow, wrazliwos¢, srodowisko kontroli,
zaufanie do kierownictwa operacyjnego, zmiany w ludziach/systemach,
ztozono$¢. Ocena polegata na nadaniu wag w skali punktowej od 1 do 4 w
danych kategoriach ryzyka. Kierownictwo Biura wskazalo zarazem swoje
priorytety wg skali: 30% - duzy; 15% - $redni; 0% - niski. Audytor
Wewnetrzny zestawit wyniki oceny, ustalajac na ich podstawie zadania
audytowe do realizacji w planie audytu na rok 2008 i w kolejnych 3 latach.

Whyniki analizy obszaréw ryzyka

SYSTEM ORGANIZACYINY

. Zarzadzanie jednostka, ryzyko $rednie

. Polityka informacyjna, ryzyko $rednie

. Gospodarowanie zasobami majatkowymi, ryzyko $rednie

. Ochrona informacji i danych osobowych, ryzyko $rednie

. Przyjmowanie i zalatwianie wnioskow obywateli, ryzyko $rednie

. Archiwizowanie dokumentacji, ryzyko niskie

. Inwestycje i remonty, ryzyko $rednie

. Zaopatrzenie i gospodarka magazynowa, ryzyko srednie

. Polityka personalna , ryzyko $rednie

10. Przestrzeganie przepisow i procedur zam. publicznych, ryzyko $rednie.
SYSTEM FINANSOWY

11. Planowanie budzetu, ryzyko $rednie

12. Realizacja planu budzetu, ryzyko $rednie

13. Sprawozdawczo$¢ budzetowa, ryzyko $rednie

14. Przestrzeganie zasad gospodarki finansowej, ryzyko $rednie

15. Organizacja wewngtrznej informacji finansowej, ryzyko $rednie

16. Gromadzenie $rodkow publicznych - dochody, ryzyko $rednie

17. Rozdysponowanie srodkow publicznych, ryzyko $rednie

18. Rozliczenie skt. na ub. spot. i pod. doch. od osob fiz., ryzyko $rednie
19. Przestrzeganie standardow kontroli finansowej, ryzyko $rednie.
SYSTEM EWIDENCII KSIEGOWE]

20. Prowadzenie ksiggowosci budzetowe;j, ryzyko $rednie

21. Inwentaryzacja, ryzyko $rednie

22. Sporzadzenie i obieg dowodow ksiggowych, ryzyko $rednie

23. Kontrola dowodéw ksiggowych, ryzyko srednie

24. Gospodarka kasowa, ryzyko male

25. Przestrzeganie zasad rachunkowosci, ryzyko $rednie

26. Ewidencja prawnego zaangazowania $rodkéw na wydatki publiczne,
ryzyko $rednie

O 00 1N N K WK —
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Srednie

SYSTEM INFORMATYCZNY
27. Planowanie i organizowanie dziatan dla informatyki, ryzyko §rednie
28. Bezpieczenstwo informacji, ryzyko $rednie
29. Podzial kompetencji i odpowiedzialno$ci dla informatyki, ryzyko

30. Zapewnie bezpieczenstwa dla informatyki - program, ryzyko $rednie
31. Zapewnie zasobow informatycznych, ryzyko $rednie
32. Aktualizacja oprogramowania i baz danych, ryzyko §rednie.

4. Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym
obszarze
Lp. | Obszar ryzyka Poziom ryzyka
(wysoki/$redni/niski)
1. | SYSTEM ORGANIZACYINY Ryzyko $rednie
2. | SYSTEM FINANSOWY Ryzyko $rednie
3. | SYSTEM EWIDENCJO KSIEGOWEJ Ryzyko $rednie
4. | SYSTEM INFORMATYCZNY Ryzyko $rednie

3. Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego
Lp. [Temat audytu Proponowany termin | Niezbedne zasoby Obszar ryzyka Ewentualna Uwagi
wewnetrznego przeprowadzenia (liczba osobodni) potrzeba
audytu wewnetrznego powolania
rZecZoznawcy
1. Polityka I - I kwartat 2008 r. 60 SYSTEM
informacyjna ORGANIZACYJNY
2. Polityka personalna, | II - III kwartat 2008 r. | 50 SYSTEM
zatrudnienie ORGANIZACYJINY
3. | Zapewnienie III - IV kwartat 2008 r. | 50 SYSTEM
bezpieczenstwa dla INFORMATYCZNY
informatyki -
program
4. Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach
Lp. Planowany rok Obszar ryzyka Uwagi
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

1. |-12009 SYSTEM ORGANIZACYINY Przyjmowanie
i zatatwianie
wnioskow
obywateli

2. |- (2009 SYSTEM ORGANIZACYINY Zarzadzanie
jednostka

3. |- 12009 SYSTEM ORGANIZACYINY Inwestycje i
remonty

4. - 12010 SYSTEM FINANSOWY Przestrzeganie
zasad
gospodarki
finansowej

5. |- 12010 SYSTEM INFORMATYCZNY Zapewnienie
Zasobow
informat.

6. |-]2010 SYSTEM ORGANIZACYINY Ochrona
informacji i
danych
osobowych

7. |- 12011 SYSTEM FINANSOWY Przestrzeganie
stand.kontroli
finansowej

8. [-]2011 SYSTEM EWIDENCJO KSIEGOWE] Rozdysponow.
$r. publicznych
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— wydatki

- 12011

SYSTEM INFORMATYCZNY

Aktualizacja
oprogramowan
ia 1 baz danych

5. Organizacja pracy audytora wewnetrznego/komorki audytu wewnetrznego
L.p. | Zadania audytora wewnetrznego/ Zasoby ludzkie % Zasoby Uwagi
komérki audytu wewnetrznego (liczba rzeczowe
osobodni)

1. | Przeprowadzanie zadan audytowych 160 62,75 Komputer,
oprogramowa
nie, tel./fax,
drukark,
niszczarka

2. | Opracowanie technik przeprowadzania 10 3,92 Komputer,

zadania audytowego oprogramowa
nie, tel./fax,
drukarka,
niszczarka

3. | Przeprowadzanie czynnoSci 10 3,92 Komputer,

sprawdzajacych oprogramoani
e’
tel./fax,drukar
ka, niszczarka

4. | Wspoélpraca z innymi stuzbami 3 1,18 Komputer,

kontrolnymi oprogramoani
e, tel./fax,
drukarka,
niszczarka

5. | CzynnoSci organizacyjne, w tym plan i 30 11,76 Komputer,

sprawozdawczo$é oprogramoani
e, tel./fax,
drukarka,
niszczarka

6. | Szkolenia i rozwéj zawodowy 10 3,92

7. | Urlopy 27 10,59

8. | Inne dzialania, w tym rezerwa czasowa 5 1,96

Suma 255 100

2007-10-31
(data)

2007-10-31
(data)

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego/
koordynatora komorki audytu wewngtrznego)

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)




*) Nalezy poda¢ wielkosci prognozowane



