Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 2 /2008
Rzecznika Praw Obywatelskich
z dnia 10 stycznia 2008 roku

Instrukcja Audytu Wewnetrznego

Postanowienia ogolne

§ 1

Instrukcja Audytu Wewngtrznego, zwana dalej Instrukcja, okresla:

1)
2)
3)
4)

ogolne cele 1 zasady dziatania audytu wewngtrznego,
prawa i obowiazki audytora wewngtrznego,
uprawnienia audytora wewngtrznego i jego niezaleznosc,

zakres dziatania audytu wewngtrznego 1 sprawozdawczo$c.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Biura Rzecznika Praw Obywatelskich;

Biurze lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rzecznika Praw
Obywatelskich;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Rzecznika Praw Obywatelskich;
jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
w rozumieniu statutu Biura Rzecznika Praw Obywatelskich;

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora zespotu,
pelnomocnika terenowego, osobg kierujaca samodzielnym wydzialem i innymi
jednostkami organizacyjnymi w rozumieniu statutu Biura Rzecznika Praw
Obywatelskich;

audytorze wewngtrznym — osobg zatrudniona na stanowisku audytora wewngtrznego

w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich.



Ogolne cele i zasady audytu wewngtrznego

§2
Celem audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartosci dodanej i usprawnienie dziatalnosci
operacyjnej Biura. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnoSci o charakterze zapewniajacym
i doradczym.
§3
1.  Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezna i obiektywna oceng dotyczaca funkcjonujacych
w Biurze procesow, systemOw zarzadzania i kontroli, dostarcza kierownikowi jednostki
racjonalne zapewnienie, ze procesy i systemy te dzialaja prawidlowo (czynnoSci
zapewniajace). Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci :
1) zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w Biurze procedurami wewngtrznymi;
2) efektywnosci i gospodarno$ci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;
3) wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

2. Charakter i zakres zadania zapewniajacego s ustalane przez audytora wewngtrznego.

§ 4

1.  Audyt wewngtrzny poprzez konsultacje, doradztwo, promowanie usprawnien czy
szkolenia przyczynia si¢ do usprawnienia organizacji i funkcjonowania Biura
(czynnosci doradcze). Czynnosci te moga by¢ wykonywane, o ile ich cel 1 zakres sa
zgodne z celami audytu wewngtrznego 1 nie naruszaja zasady obiektywizmu
1 niezalezno$ci audytora wewngtrznego.

2. Audytor wykonuje czynnosci doradcze jako czg$¢ zadan o charakterze zapewniajacym
lub na wniosek kierownika jednostki.

3. Podczas wykonywania czynnos$ci doradczych audytor wewngtrzny jest zobowiazany
zachowa¢ obiektywizm i nie przejmowaé odpowiedzialnosci spoczywajacej na osobach
odpowiedzialnych za obszar (problem), ktory jest przedmiotem czynnosci doradczych.

4. W wyniku czynnos$ci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ opinie lub

zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania Biura.



Prawa i obowiazki oraz niezaleznos¢ audytora wewnetrznego

§5

1.  Audytor wewngtrzny ma prawo:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenia audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Biura;
dostepu do wszelkich dokumentow 1 materiatow, do wszystkich pracownikow oraz
wszelkich innych zrodet informacji nieodzownych do prowadzenia czynnosci
audytowych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;
dostepu do pomieszczen Biura, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

zada¢ od kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych Biura informacji
1 wyjasnien w celu zapewnienia efektywnego przebiegu czynnosci audytowych;

z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania Biura.

2. Audytor wewngtrzny powinien:

1)
2)
3)

4)

5)

zachowywac obiektywizm podczas wykonywania swej pracy;

wykonywac zadania z bieglos$cia i nalezyta staranno$cia zawodowa;

wspomagac¢ osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem 1 kontrole wewngtrzna
w Biurze we wtasciwej realizacji tych procesow;

wspotpracowaé z audytorami zewngtrznymi, a takze kontrolerami Najwyzszej Izby
Kontroli w zakresie wykonywania swoich zadan;

poszerza¢ swoja wiedzg, umiej¢tnosci oraz kwalifikacje droga statego

doskonalenia zawodowego.

§6

1. Audytor wewngtrzny dziata zgodnie 2z Procedurami Audytu Wewnetrznego

wprowadzonymi do stosowania w Biurze przez Rzecznika Praw Obywatelskich,

a w szczegdlnosci:

)

2)

3)

na etapie planowania audytu wewngtrznego na dany rok, przeprowadza analize
ryzyka z udzialem kierownictwa Biura;

na etapie planowania zadania audytowego, przeprowadza z kierownikiem
audytowanej jednostki organizacyjnej analizg ryzyka;

uzgadnia z kierownikiem audytowanej jednostki organizacyjnej program zadania

audytowego oraz zasady wspotpracy;



4)

5)

6)

7)

wykonuje czynnosci audytowe w sposob nie zakldcajacy normalnego toku pracy
audytowanej jednostki organizacyjnej;

dazy do porozumienia z kierownikiem audytowanej jednostki organizacyjnej
w przypadku zgloszenia przez niego dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do
wstepnych wynikow audytu;

przekazuje sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego Rzecznikowi
Praw Obywatelskich, Dyrektorowi Biura 1 kierownikowi audytowanej jednostki
organizacyjnej;

podejmuje czynnosci sprawdzajace, dokonujac w ich ramach oceny dostosowania

dziatan Biura do zgtoszonych zalecen.

2. ,,Procedury Audytu Wewngtrznego” opracowuje i1 aktualizuje audytor wewnetrzny.

§7

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Rzecznikowi Praw Obywatelskich, jest

niezalezny w wykonywaniu swoich zadan, postgpuje zgodnie z przepisami prawa,

Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych 1 Kodeksem

etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, a takze uznana

w Biurze praktyka audytu wewngtrznego ustalona w ,,Procedurach Audytu Wewnetrznego”.

Prawa i obowigzki kierownikow i pracownikow

jednostek organizacyjnych Biura

§8

1.  Kierownik jednostki organizacyjnej Biura poddawanej audytowi wewngtrznemu

czynnie uczestniczy w planowaniu i przebiegu zadania audytowego, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

uzgadnia harmonogram i zasady postgpowania w trakcie przegladu wstgpnego
w celu przygotowania realizacji zadania audytowego;

uczestniczy w procesie oceny ryzyka,

podpisuje dokumenty zwiazane z przygotowaniem zadania audytowego dotyczace
np. analizy ryzyka, ustalenia obiektow i kryteriow zadania, czy programu zadania;

ma prawo do zapoznania si¢ z ustaleniami audytu na kazdym etapie jego realizacji;



5)

6)

7)

moze zgltosi¢ audytorowi wewngtrznemu na pisSmie, w terminie 14 dni od daty
otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania;
zatwierdza, na prosbe audytora wewngtrznego, zestawienia 1 obliczenia
wykonywane przez podlegtych im pracownikow;

ma obowiazek, w zakresie swoich kompetencji, przedktada¢ Dyrektorowi Biura

plan dziatan naprawczych w zwiazku z zaleceniami audytu.

Pracownicy jednostek organizacyjnych:

1)

2)

potwierdzaja odpisy lub kopie dokumentow, ktore wiaczane beda przez audytora
wewngetrznego do akt biezacych audytu;

zobowiazani sa udziela¢ audytorowi wewngtrznemu pisemnych lub ustnych
informacji lub wyjasnien; informacje, po ich ewentualnym zapisaniu, powinny

by¢ potwierdzone przez wlasciwego pracownika.

Zakres audytu wewnetrznego i sprawozdawczos¢

§9

Audyt wewngtrzny moze obja¢é swoim zakresem wszystkie obszary dzialania,

z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

Audyt wewnetrzny w Biurze obejmuje badanie 1 oceng adekwatnosci, skutecznosci

1 efektywnosci systemu kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania

Biurem, a w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnos$ci
1 rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania 1 przedstawiania
informacji finansowej;

oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych Biura, a takze
przyjetych przez wlasciwe organy standardéw dziatania;

oceng zabezpieczenia mienia Biura;

oceng efektywnosci 1 gospodarno$ci wykorzystania zasobow Biura;

oceng dostosowania dzialan Biura do sformutowanych wczesniej zalecen.



§ 10
Audytor wewnetrzny w ciagu 14 dni od daty narady zamykajacej sporzadza i przekazuje
sprawozdanie z przeprowadzenia zadania kierownikowi audytowanej jednostki
organizacyjne;j.
W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérym mowa
w § 8 ust. 1 pkt 5, audytor wewngtrzny przekazuje swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem, na pisSmie, kierownikowi audytowanej jednostki organizacyjnej.
Audytor wewngtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych
mowa w § 8 ust. 1 pkt 5, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Rzecznikowi
Praw Obywatelskich, Dyrektorowi Biura oraz kierownikowi audytowanej jednostki
organizacyjne;j.
Kierownik jednostki, w terminie 14 dniu od dnia otrzymania sprawozdania, moze
zglosi¢ Dyrektorowi Biura swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.
Dyrektor Biura, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego,
podejmujac dziatania majace na celu usunigcie uchybien lub wprowadzenie usprawnien,
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen i terminy realizacji zalecen oraz
informuje Rzecznika Praw Obywatelskich 1 audytora wewngtrznego o podjetych
dziataniach w tym zakresie.
Jezeli w terminie 2 miesi¢gcy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia
zadania audytowego nie zostana podj¢te dziatania majace na celu usunigcie uchybien,
Dyrektor Biura informuje o tym Rzecznika Praw Obywatelskich, Ministra Finanséw

oraz audytora wewngtrznego, uzasadniajac brak podjecia dziatania.



