Sygnatura akt: BRPO-AW-0930-16/12

Warszawa, dnia 23 stycznia 2013 roku

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK 2013
W BIURZE RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

R
Jednostki E’ :g? = g _§
Lp Temat planowanego organizacyjne E S 1= z° 2 | Numerinazwa
zadania audytu objete g § E % § obszaru ryzyka
zadaniem g E E g E
audytu & § E g
1. | Statystyka i analizy Biuro Dyrektora | 1.02-26.04 | 49 dni | 5.
problemowe Generalnego Dziatalno$¢
prowadzonych spraw, informacyjna i
system gromadzenia i wydawnicza
udostepniania spraw
generalnych podjetych
przez Rzecznika Praw
Obywatelskich
2. | Przyznawanie $wiadczen | Biuro Dyrektora | 17.06-27.08 | 50 dni | 7.
z zaktadowego funduszu | Generalnego Gospodarowanie
swiadczen socjalnych srodkami
zaktadowego
fundusz
Swiadczen
socjalnych
3. | Organizacja wizytacji, Zespot 8.10-29.11 | 38 dni | 11.
wspoldziatanie z Krajowego Krajowy
podmiotami Mechanizmu Mechanizm
zewnetrznymi, Prewenc;ji Prewencji

sporzadzanie raportow

kwartalnych i rocznych,
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monitorowanie realizacji
rekomendacji Rzecznika
Praw Obywatelskich z
dziatalno$ci w Polsce
Krajowego Mechanizmu

Prewenc;ji

Lp. | Obszar planowanych czynnos$ci doradczych | Planowany czas | Numer i nazwa
(liczba osobodni) | obszaru ryzyka
1. - - -
Lp. Temat zadania Nazwa Planowany czas Uwagi
zapewniajacego, ktorego obszaru (liczba osobodni)
dotyczg czynnosci ryzyka
sprawdzajace
1. | Ochrona informacji i danych | Ochrona 5 dni roboczych Rekomendacje z
osobowych informacji i 2011 r. (BRPO-
danych AW-0931-
osobowych 20a/11)
2. | Planowanie i realizacja Budzet 5 dni roboczych Rekomendacje z
budzetu 2010 r. (BRPO-
AW-0931-70/10)
3. | Planowanie i organizowanie | Informatyka |5 dni roboczych Rekomendacje z

dziatan dla informatyki

2011 r. (BRPO-
AW-0931-78/10)

' Czynnosci doradcze beda podejmowane w ramach realizowanych zadan zapewniajacych
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Planowany

Uwagi

Lp Numer i nazwa rok realizacji temat planowanych zadan
obszaru ryzyka audytu (obiektow) audytu
1. | Wsparcie Biura” dla Prowadzenie strony internetowej
dziatalnos$ci Rzecznika Praw 2014 Rzecznika Praw Obywatelskich
Obywatelskich dotyczacej
realizacji zasady rownego
traktowania
2. | Rachunkowos$¢ budzetowa Zaangazowanie wydatkow
3. | Dziatalno$¢ informacyjna i Tworzenie bazy wystapien
wydawnicza generalnych Rzecznika Praw
Obywatelskich 1 upublicznianie ich
w Internecie
S. | Zarzadzanie personelem, 2015 Rozwd¢j zawodowy
polityka personalna
6. | Zamowienia publiczne Planowanie zamowien oraz
procedury postgpowania o udzielenie
zamdwien publicznych,
przestrzeganie podstawowych zasad’
7. | Organizacja Biura Rzecznika Ochrona mienia
Praw Obywatelskich
8. | Inwestycje zakupy 2016 Przeglady i konserwacje,

inwestycyjne i remonty

9. | Monitorowanie postepowania
dotyczacego wystapien
Rzecznika Praw
Obywatelskich zawierajacych

oceny 1 wnioski — wspotdziatanie

z wlasciwymi organami*

zapobieganie awariom instalacji,

sprzetu i urzadzen technicznych

Przyjmowanie i zalatwianie

wnioskow obywateli

? Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

3 Rowne traktowanie, bezstronnos¢ i obiektywizm, uczciwa konkurencja, jawno$é, pierwszenstwo trybow

przetargowych

* Na podstawie § 2 Zarzadzenia Nr 25/2012 Rzecznika Praw Obywatelskich z dnia 19 grudnia 2012 roku w sprawie
okres§lenia zadan Zastgpcy Rzecznika Praw Obywatelskich Pan Stanistaw Trociuk Zastgpca Rzecznika Praw
Obywatelskich jest upowazniony do wnoszenia prawnych $rodkéw zaskarzenia oraz wystgpowania z wnioskami, o
ktorych mowa w art. 14 i art. 16 ustawy o Rzeczniku Praw Obywatelskich, w tym na przyklad wyjasni¢
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10. | 3/ Gospodarowanie mieniem Ochrona budynku i mienia
ruchomego
11. | Organizacja opracowania 2017 Informacja roczna o dziatalnosci
informacji rocznej o Rzecznika Praw Obywatelskich
dziatalnos$ci Rzecznika
12. | Gospodarowanie $rodkami z Planowanie 1 sprawozdawczos¢,
Zaktadowego Funduszu przestrzeganie zasad 1 warunkow
Swiadczen Socjalnych korzystania ze §wiadczen
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
Ocena
PROCESY (OBIEKTY) DZIALAN PODLEGAJACE koncowa
Lp. OCENIE RYZYKA - POTENCJALNE ZADANIA AUDYTU (%)
Obszar ryzyka 1. Budzet
1. | Sporzadzenie projektu budzetu w czgsci 08 Rzecznik Praw Obywatelskich 46,71
(dalej: ,,Rzecznik”) w zakresie dochodow i1 wydatkow
2. | Wykonanie budzetu 46,71
3. | Wykorzystanie srodkéw na zadania zlecone podjete przez Rzecznika 39,47
4. | Wewnetrzna informacja finansowa, w tym dla celéw zarzadczych 39,47
5. | Rozliczenia §rodkow budzetowych 39,47
6. | Sprawozdawczo$¢ budzetowa 59,21
Obszar ryzyka 2. Rachunkowos¢ budzetowa
7. | Przestrzeganie zasad rachunkowosci 50,00
8. | Zakladowy plan kont 35,53
9. | Rejestracja i autoryzacja operacji finansowych 55,26
10. | Zaangazowanie wydatkow 62,50
11. | System informatyczny dla rachunkowosci, np. sprawozdawczos¢, 44,08
informacja zarzqdcza, ewidencja w uktadzie zadaniowym
12. | Procedury kontroli finansowe;j 50,00
13. | Obieg i kontrola dokumentéw ksiggowych 50,00

wnioskodawcy, Ze nie stwierdzil naruszenia wolnosci i praw cztowieka i obywatela, skierowaé wystapienie do
organu, organizacji lub instytucji, w ktorych stwierdzit naruszenie wolnosci i praw cztowieka i obywatela, (...)

zada¢ wszczecia postgpowania w  sprawach cywilnych (...),

administracyjnego (...).

zwrociC si¢ 0 Wwszczecie postgpowania
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Obszar ryzyka 3. Gospodarowanie mieniem

14. | Ewidencja sktadnikéw majatkowych. 48,03
15. | Udostgpnianie mienia. 48,03
16. | Zbywanie i likwidacja zuzytych sktadnikow majatkowych 42,10
17. | Administrowanie i zarzadzanie budynkami 45,39
18. | Ochrona budynkéw i mienia ruchomego 50,00
19. | Gospodarowanie srodkami transportowymi 45,39
20. | Gospodarowanie sprz¢tem komputerowym. 53,29
21. | Inwentaryzacja i jej rozliczenie 48,03
Obszar ryzyka 4. Inwestycje, zakupy inwestycyjne i remonty
22. | Planowanie, w tym strategiczne 44,74
23. | Przygotowanie i zawieranie uméw o wykonanie inwestycji i remontow 48,68
24. | Procedury realizacji inwestycji i1 ich odbioru 48,68
25. | Procedury realizacji remontow 1 ich odbioru 42,10
26. | Przeglady 1 konserwacja, zapobieganie awariom instalacji, sprzetu 1 52,63
urzadzen technicznych
27. | Rozliczenie inwestycji i zakupdw inwestycyjnych oraz remontow 42,10
28. | Przekazanie inwestycji 1 zakupoéw inwestycyjnych do eksploatacji 38,81
Obszar ryzyka 5. Dzialalnos$¢ informacyjna i wydawnicza
29. | Statystyka i analizy problemowe prowadzonych spraw, system 71,05
gromadzenia i udostepniania spraw generalnych podjetych przez Rzecznika
30. | Gromadzenie, analiza i przetwarzanie informacji o tresci wnioskow 49,34
wptywajacych do Rzecznika, podejmowanych dziataniach i sposobach
zatatwiania spraw obywateli
31. | Informacje o dziatalnos$ci Rzecznika miesigczne, kwartalne i roczne 47,37
32. | Tworzenie bazy wystapien generalnych Rzecznika i upublicznianie ich w 62,50
Internecie
33. | Biuletyn Informacji Publiczne;j 52,63
34. | Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i1 udostepnianie zbioréw 45,39
bibliotecznych
Obszar ryzyka 6. Ochrona informacji i danych osobowych
35. | Identyfikacja zagrozen i ryzyka bezpieczenstwa informacyjnego — 36,18
dostosowanie zabezpieczen
36. | Przestrzeganie zasad ochrony bezpieczenstwa informacyjnego’ 43,42

> Por. zarzadzenie Nr 36/2011 Rzecznika Praw Obywatelskich z dnia 9.11.2011 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
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37. | Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, w szczeg6lnosci 31,58
bezpieczenstwem danych osobowych — polityka bezpieczenstwa informacji
38. | Przestrzeganie zasad udostepniania danych osobowych 46,71
39. | Procesy tworzenia, gromadzenia i przechowywania dokument 45,39
40. | Ochrona pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane osobowe 36,18
41. | Monitorowanie ochrony danych osobowych 28,29
Obszar ryzyka 7. Gospodarowanie srodkami zakladowego fund. Swiadczen socjalnych
42. | Planowanie i sprawozdawczo$¢ 46,71
43, | Przyznawanie $wiadczen 71,71
44. | Przestrzeganie zasad i warunkéw korzystania ze swiadczen 42,10
45. | Obsluga finansowo-ksiggowa 42,10
Obszar ryzyka 8. Zamowienia publiczne
46. | Planowanie zamowien publicznych. 53,21
47. | Procedury postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych, 55,26
przestrzeganie podstawowych zasad®
48. | Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia 44,74
49. | Sprawozdawczos¢ z procesOw zamowien 39,47
Obszar ryzyka 9. Wsparcie Biura dla dzialalnosci Rzecznika, dotyczacej realizacji
zasady rownego traktowania
50. | Dziatalno$¢ edukacyjna, w tym miedzy innymi wydawnicza, 57,24
przygotowywanie sprawozdan
51. | Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi 56,58
52. | Organizowanie konferencji, debat i spotkan 52,63
53. | Prowadzenie strony internetowej Rzecznika 63,81
Obszar ryzyka 10. Przyjmowanie i zalatwianie wnioskow obywateli
54. | Proces obstugi interesantow 47,37
55. | Ewidencja wptywoéw dotyczacych wnioskow 47,37
56. | Obieg korespondencji dotyczacej wnioskoéw 56,25
57. | Ocena, klasyfikacja i ewidencja 50,65
58. | Proces badania spraw 46,71
59. | Postgpowanie z zewnetrznymi aktami, np. sagdowymi i prokuratorskimi 47,37
60. | Jako$¢ i przydatnos$¢ danych statystycznych w procesie zatatwiania spraw 50,66
61. | Skargi na zatatwianie wnioskow i spraw obywateli. 50,66

urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych w Biurze Rzecznika Praw
Obywatelskich.
% Rowne traktowanie, bezstronnoéé i obiektywizm, uczciwa konkurencja, jawno$é, pierwszenstwo trybow
przetargowych
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62. | Monitorowanie postgpowania  dotyczacego wystapienh Rzecznika, | 52,63
zawierajacych oceny i1 wnioski — wspotdziatanie z wiasciwymi organami
Obszar ryzyka 11. Krajowy Mechanizm Prewencji
63. | Organizacja wizytacji, wspotdziatanie z podmiotami zewnetrznymi. 65,79
64. | Sporzadzanie informacji powizytacyjnych oraz formutowanie 60,53
rekomendacji majacych na celu poprawe traktowania oraz warunkéw osob
0s0b pozbawionych wolnos$ci 1 zapobieganie torturom oraz innemu
okrutnemu, nieludzkiemu lub ponizajacemu traktowaniu
65. | Monitorowanie realizacji i rekomendacji 63,16
66. | Proces opracowania raportow kwartalnych oraz rocznych Rzecznika z 69,08
dziatalnos$ci w Polsce Krajowego Mechanizmu Prewencji
Obszar ryzyka 12. Informacja roczna o dzialalnosci Rzecznika
67. | Organizacja opracowania informacji 49,34
68. | Dobor informacji i danych liczbowych 41,45
69. | Jako$¢ prezentowanych informacji i danych liczbowych 44,74
Obszar ryzyka 13. Organizacja Biura Rzecznika
70. | Organizowanie dziatalnosci Biura 45,39
71. | System kontroli wewng¢trzne;j 28,29
72. | Obieg dokumentow 44,74
73. | Informacja operacyjna i zarzadcza 42,76
74. | Koordynacja pracy jednostek organizacyjnych 46,71
75. | Standaryzacja stanowisk pracy 42,10
76. | Zmiany organizacyjne 42,10
77. | Zaopatrzenie w materiaty 1 narzedzia pracy 46,05
78. | Ochrona mienia 52,63
79. | Bezpieczenstwo i higiena pracy 34,87
Obszar ryzyka 14. Zarzadzanie personelem
80. | Zadania i narzedzia w procesach planowania, rekrutacji, selekcji oraz | 42,10
planowania sukcesji
81. | Rozdziat zasobow osobowych 45,39
82. | Przestrzeganie dyscypliny pracy 52,63
83. | Podziat zadan i odpowiedzialnos$ci 44,74
84. | Opisy stanowisk pracy 40,13
85. | Oceny pracownikow 50,66
86. | System motywacyjny, awansowanie 48,68
87. | Rozwdj zawodowy 61,18
88. | Prowadzenie akt osobowych 44,08
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Obszar ryzyka 15. Informatyka
89. | Strategia informatyzacji Biura. 61,75
90. | Budowa i eksploatacja sieci wewngtrzne;. 52,34
91. | Elektroniczny obieg dokumentow 62,50
92. | Nabywanie sprzetu i oprogramowania. 59,37
93. | Planowanie i organizowanie $rodowiska informatycznego'. 47,66
94. | Zapewnienie bezpieczenstwa dla informatyki. 60,93
95. | Zarzadzanie projektami informatycznymi. 53,12
96. | Eksploatacja infrastruktury informatyczne;. 57,81

14. Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych

Liczba osobodni na czynnosci audytu w roku 2013 251
Liczba Stan

Przeznaczenie czasu osobodni | osobodni
1. Zadania zapewniajace (trzy zadania) 137 114
2. Czynnosci doradcze® 0 114
3. Czynnosci sprawdzajace * 10 104
4. Czynno$ci organizacyjne, w tym planowanie, sprawozdawczos¢ 65 39
5. Szkolenie i rozw6j zawodowy Audytora wewngetrznego -
6. Urlop dodatkowy (rehabilitacyjny) 10 29
7. Urlop wypoczynkowy — przewidywane wykorzystanie 29 0
Suma kontrolna 251

15. Cykl audytu

Biorac pod uwage 15 obszaréw ryzyka zidentyfikowanych w dziatalno$ci Biura Rzecznika Praw
Obywatelskich, czas do dyspozycji na czynnosci audytu oraz wielko$¢ zatrudnienia (audytor

wewnetrzny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy), cykl audytu wynosi 5 lat.

Jozef Grodz Prof. Irena Lipowicz

(Piecze¢¢ i podpis Audytora Wewngtrznego) (Pieczg¢¢ i podpis Rzecznika Praw Obywatelskich)

’ Procesy odpowiedzialne za tworzenie struktur organizacyjnych i planowanie dziatan (organizacja i komunikacja)

¥ Czynnosci doradcze w zakresie oceny kontroli zarzadczej przewiduje podczas realizowania zadan zapewniajacych.
% Czynnosci sprawdzajace bede takze bede wykonywat w trakcie realizacji biezacych zadan zapewniajacych, jesli w
latach poprzedzajacych w audytowanym obszarze sformulowano uwagi i wnioski
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