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A. WSTEP

1. Wymdg opracowania i stosowania procedur audytu wewnetrznego w Biurze Rzecznika
Praw Obywatelskich (Biurze) wynika z nast¢pujacych norm:

e Standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych', tj.
standardu 2040 — Zasady 1 procedury: Zarzqdzajqcy audytem wewnetrznym powinien
ustali¢ zasady oraz procedury stuzqce kierowaniu dziataniami audytu wewnetrznego;

e Instrukcji audytu wewnetrznego w Biurze stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia Nr 10
Rzecznika Praw Obywatelskich z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia w
Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich audytu wewngtrznego, zm. Zarzadzeniem Nr
11/2006 Rzecznika Praw Obywatelskich z dnia 24 listopada 2006 r.

2. Procedury audytu wewnetrznego (PAW), opracowane przez audytora wewngtrznego
(audytora) zatrudnionego w Komodrce Audytu Wewngtrznego, ustala w zarzadzeniu
Rzecznik Praw Obywatelskich. Zmiany PAW wymagaja zachowania trybu ich wydania.

3. Celem procedur audytu wewnetrznego jest przedstawienie organizacji i zakresu dziatania
Komorki Audytu Wewngtrznego w Biurze oraz regul postgpowania w trakcie wykonywania
czynno$ci w takich procesach, jak:

e planowanie audytu i ocena ryzyka,

e przygotowanie i realizacji zadan audytowych,
e formulowanie zalecen (uwag i wnioskow),
e komunikowanie wynikow i sprawozdawczos¢.
e monitorowanie realizacji zalecen (czynnos$ci sprawdzajace).
4. Niezalezno$¢ - audytor nie moze by¢ narazony na proby narzucenia obszaréw audytu,

wplyw na sposob wykonywania pracy, czy przekazywania wynikéw oraz na udziat w
wykonywaniu czynnos$ci operacyjnych Biura.

5. Zakres uprawnien - audytor nie wdraza, a jedynie dokonuje przegladu zasad i procedur
funkcjonowania Biura, a takze wbudowanych w nich mechanizméw zarzadzania i kontroli.
6. Relacje z kierownikami i personelem jednostek organizacyjnych’ — audytor, w celu

prowadzenia audytu wewngtrznego, ma prawo wgladu do wszelkich informacji, danych,
dokumentow i innych materiatow zwiazanych z funkcjonowaniem Biura, w tym zawartych
na elektronicznych no$nikach informacji, jak rowniez wykonywania z nich kopii, odpisow,

! Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego wydane przez Stowarzyszenie
Audytoroéw Wewnetrznych IIA-Polska, ogltoszone na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw

2 0 ile w niniejszych Procedurach Audytu Wewnetrznego jest mowa o jednostkach organizacyjnych Biura, rozumie si¢
pod tym pojecie komdrki organizacyjne w rozumieniu art. 55 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 112, poz. 765).



10.

11.

12.

13.

wyciagow, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo
chronione;j.’

Pracownicy Biura sg obowiazani, na zadanie audytora, udziela¢ informacji i wyjasnien, a
takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi i zestawienia.

Koordynacja dzialan z audytorami i Kkontrolerami zewnegtrznymi — zapewnienie
wspotpracy w celu wymiany informacji 1 zminimalizowania powielania wykonywanych
prac.

Reakcja na wyniki audytu i czynno$ci sprawdzajace — dazenie do osiagnigcia
porozumienia z kierownikiem 1 pracownikami jednostki audytowanej w sprawie
przedstawionych ustalen stanu faktycznego, dokonanej analizy przyczyn i skutkow
stwierdzonych uchybien oraz zalecen (uwag i wnioskow).

Zasady dzialania audytu umozliwiajace osiagnigcie celow postawionych przed audytem
wewngtrznym obejmuja w szczegolnosci:

zapewnienie wysokiej jakosci audytu,

przetozenie mozliwosci (zasobow) KAW? na obszary ryzyka,

ukierunkowanie audytu wewngtrznego na poprawe dzialalno$ci Biura,

wyznaczenie poziomu istotnosci,

obiektywizm i bezstronnos$¢,

swobodny obieg informacji — swoboda porozumiewania sig,

state doskonalenie zawodowe audytora wewngtrznego (profesjonalizm),

Wysoka jako$¢ audytu wewnetrznego polega w szczego6lnosci na dazeniu przez audytora
do unikania btedow i pomyltek w trakcie podejmowanych czynnosci audytowych, a takze
na rzetelnym, z zachowaniem zasad etyki, realizowaniu zadan audytowych. Osiagnigcie
tego celu wymaga w szczegoOlnosci stosowania standardowych wzorow dokumentow
roboczych audytu’, a takze procedur kontroli jakosci umozliwiajacych uzyskanie
satysfakcjonujacego poziomu 1 efektow wykonywanych prac. Audytor nie powinien
uchyla¢ si¢ od przedstawiania zalecen mogacych skutkowa¢ koniecznoscia podjecia
trudnych decyzji. Obowiazkiem zachowania rzetelno$ci przez audytora jest ponadto
zidentyfikowanie nieadekwatnych kontroli 1 zaproponowanie usprawnien istniejacych
procedur, czy praktyki dziatania w Biurze.

Przelozenie mozliwosci (zasobow) KAW na obszary ryzyka. Audytor powinien tak
opracowywac plany audytu i przeprowadza¢ czynno$ci audytowe, azeby mozliwie najlepiej
wykorzysta¢ dysponowane s$rodki i czas pracy. W tym celu audytor przeprowadza analizg
ryzyka, identyfikujac te obszary dziatania Biura, ktére powinny by¢ poddane badaniu w
pierwszej kolejnosci.

Ukierunkowanie audytu na poprawe dzialalnosci Biura. Gtownym zadaniem audytu
wewngtrznego jest poprawa dziatalnos$ci Biura, a nie stwierdzenie nieprawidlowosci. Ocena
ujawnionych nieprawidlowosci powinna wyraznie zmierza¢é w kierunku ustalenia dziatan

3 Nalezy dazy¢ do tego, aby audytor wewnetrzny posiadat mozliwie wysoki stopieft dopuszczenia do informacji
niejawnych tak, by zminimalizowaé ryzyko odmowy dostepu do informacji objetych ktoras z klauzuli niejawnosci
(por. standardy ogdlne audytu — organizacja).

* Komérka Audytu Wewnetrznego.

* Wzory dokumentéw roboczych audytu wewnetrznego stanowia zataczniki do Procedur Audytu Wewnetrznego.
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korygujacych, ktore stuzytyby poprawie funkcjonowania Biura w badanym obszarze.
Przedstawiane uwagi i wnioski (zalecen) powinny umozliwia¢ osiagnigcie lepszych
efektow dziatalnosci Biura, a przez to uzyskanie wartosci dodane;.

B. METODYKA AUDYTU - PROCEDURY I TECHNIKI

Planowanie audytu

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Biura
lub ktore przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych celéw i zadan.

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem oceny 1 przeciwdzialania skutkom ryzyka przez
zastosowanie racjonalnych (adekwatnych) s$rodkéw. Audytor wewngtrzny nie jest
odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem w Biurze. Zadaniem audytu jest identyfikacja 1
analiza wystgpujacego ryzyka w celu oceny, czy w Biurze wystgpuje wlasciwy system
zarzadzania ryzykiem. Dokonujac oceny systemu zarzadzania ryzykiem, audytor powinien
przyczynia¢ si¢ do jego usprawnienia. W procesie oceny ryzyka nastgpuje identyfikacja
obszarow ryzyka, a nastgpnie analiza ryzyka, w wyniku ktérej obszary ryzyka
uszeregowuje si¢ wedtug poziomu oceny ich waznos$ci dla dzialania Biura, a tym samym
kolejnosci uwzglednienia w planie audytu lub realizacji zadania audytowego.

Audytor identyfikuje i ocenia ryzyka zwiazane z systemem zarzadzania i kontroli w
Biurze, biorac pod uwage w szczegdlnosci:

e cele i zadania Biura,

e przepisy prawa i regulacje wewngtrzne dotyczace dziatania Biura,

e wyniki wczedniej przeprowadzonych zadan audytowych i kontroli,

e wyniki wczesniej dokonanych ocen adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci
systemoOw zarzadzania i kontroli, w tym procedur i mechanizméw kontroli,
sprawozdania finansowe z wykonania budzetu, a takze inne informacje o wynikach
dziatalno$ci Biura,

wewngtrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacj¢ celéw Biura,
liczbg, rodzaj 1 wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

liczbe i kwalifikacje pracownikow,

opinie kierownictwa Biura, Dyrektora Biura, kierownikéw 1 pracownikow jednostek
organizacyjnych,

e wyniki wywiadow i rozmow przeprowadzonych przez audytora

Analiza ryzyka jest metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemow na czynniki
ryzyka, tj. dziatania, zaniechania dzialan oraz wydarzenia wewngtrzne i1 zewngtrzne
sprzyjajace wystapieniu ryzyka w Biurze, ktérymi moga by¢ przyktadowo:

e celeizadania,

e dzialania Biura mogace wptywaé na opini¢ publiczna,



przepisy prawne,

liczba, rodzaj 1 wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

wielkos¢ majatku,

postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,
zmiany struktury organizacyjnej,

specyficzne ryzyka zwiazane z obszarem dziatania komorek organizacyjnych,

jakos¢ 1 bezpieczenstwo stosowanych systemow informatycznych,

jako$¢ kierowania danymi jednostkami organizacyjnymi, w tym do$wiadczenie i
kwalifikacje dyrektorow, naczelnikow i kierownikow,

wyniki wczesdniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

e uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

e sposob reakcji na zgtoszone przez KAW uwagi i wnioski, w tym podjgcie dzialan
naprawczych.

14.5. Model oceny ryzyka i nadawania znaczenia poszczegdlnym obszarom ryzyka opiera si¢ na
nastgpujacych zatozeniach:

e Punktem wyjsScia jest ustalenie obszaré6w dziatania Biura, czyli systemow
funkcjonalnych, a nastgpnie analiza ryzyka uwzgledniajaca w szczeg6lno$ci: zadania i
organizacj¢ wewngtrzna, zgrupowanie podstawowych jednostek organizacyjnych w
tych systemach, a takze wzajemne oddziatywanie tych systemow. W obszarach ryzyka
ustala si¢ potencjalne zadania audytowe, tj. procesy, problemy 1 zagadnienia
wymagajace przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

e Audytor przeprowadza wstepng selekcje potencjalnych zadan audytowych
zgrupowanych w poszczeg6lnych obszarach. W tym celu audytor, przy pomocy skali
punktowej 1 do 3 ocenia prawdopodobienstwo wystapienia problemu® w danym
obszarze wskutek oddziatywania 5. czynnikow ryzyka: ustalenia poprzednich audytow,
wrazliwos¢, S§rodowisko kontroli, zaufanie do kierownictwa, zmiany w
ludziach/systemach, ztozonos¢.

e Po wstepnej selekeji, kierownictwo Biura oraz Dyrektor Biura i audytor, przy pomocy
5. czynnikoéw ryzyka wskazanych wyzej dokonuja przy pomocy 4. stopniowej skali’
oceny ryzyka dla poszczegdlnych zadan audytowych; kierownictwo Biura wskazuje
przy tym swoje priorytety: duzy — 30%, $redni — 15%, niski — 0%.

e Audytor, w formularzu zbiorczym, przedstawia ocen¢ koncowa ryzyka zawierajaca
nastepujace informacje: oceng ryzyka przez kierownictwo Biura, Dyrektora Biura i
audytora, a takze priorytety® kierownictwa Biura i ocene ryzyka ze wzgledu na date
ostatniego audytu (kontroli).”

14.6. Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ wedlug rocznego planu audytu, ktory opiera si¢ na
ocenie ryzyka. W projekcie rocznego planu audytu - oprocz zadan zapewniajacych - moga
by¢ uwzglednione zadania doradcze. Cel i1 zakres zadan doradczych powinny by¢ przez
audytora wewngtrznego dokumentowane, o ile pozwala na to ich charakter.

% 1 — prawdopodobnie nie ma problemu; 2 — mozliwy problem; 3 — nieunikniony problem.

71 — bardzo male, 2 — mate, 3 — $rednie, 4 — duze

¥ Duzy — 30%; $redni — 15%; niski — 0%.

’ Nigdy lub przed 4 latami — 30%; trzy lata wcze$niej — 20%; dwa lata wezesniej — 10%, w roku poprzednim — 0%.



14.7. Audytor wewngtrzny przygotowuje plan audytu na dany rok w porozumieniu z

Rzecznikiem Praw Obywatelskich.

14.8. Procedura opracowania planu audytu wewnetrznego na dany rok:

e Audytor opracowuje projekt charakterystyki obszarow audytu na dany rok.
Charakterystyka, w odniesieniu do poszczegélnych obszarow audytu, zawiera opis
celow realizowanych w danym obszarze, informacj¢ o przepisach prawa i regulacjach
wewngtrznych majacych zastosowanie do danego obszaru, a takze o ryzykach.

e Audytor, celem uzyskania opinii, przekazuje powyzszy dokument Dyrektorowi Biura,
Gléwnemu Ksiggowemu Budzetu, Pelnomocnikowi Rzecznika Praw Obywatelskich do
spraw wewngtrznej kontroli jakosci pracy, a takze innym osobom w zaleznos$ci od
potrzeb. Na podstawie zebranych opinii i wynikow rozmoéw audytor wewngtrzny
sporzadza charakterystyke obszarow audytu na dany rok.

e Audytor, a w dalszej kolejnosci, kierownictwo Biura'® i Dyrektor Biura przeprowadzaja
analize ryzyka, przy czym kierownictwo Biura wskazuje swoje priorytety w odniesieniu
do poszczegbdlnych zadan audytowych.

e Audytor wewngtrzny zestawia zbiorcze wyniki analizy ryzyka, uwzgledniajac w nich
dodatkowa oceng ze wzgledu na rok przeprowadzenia badania w danym obszarze.

e Plan audytu wewngtrznego na nastgpny rok, podpisany przez audytora wewngtrznego i
Rzecznika Praw Obywatelskich, przekazuje si¢ do Ministerstwa Finansow w terminie
do konca pazdziernika kazdego roku.

14.9. Roczny plan audytu sporzadza sie w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach:'!

e cgzemplarz nr 1 przechowuje si¢ w aktach KAW,

e egzemplarz nr 2 otrzymuje Rzecznik Praw Obywatelskich,

e cgzemplarz nr 3 przekazuje si¢ do Ministerstwa Finansow.

14.10.Jezeli audytor wewnetrzny podczas realizacji planu audytu stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe jest
realizowanie okreslonego zadania audytowego, uzgadnia w formie pisemnej z Rzecznikiem

Praw Obywatelskich zakres realizacji planu.

14.11. W przypadkach okreslonych w rozporzadzeniu'?> dopuszcza sig:

e na wniosek audytora wewngtrznego, za zgoda Rzecznika Praw Obywatelskich, zmiang
zakresu przedmiotowego realizacji planu audytu (realizowanych zadan)

e na wniosek Rzecznika praw Obywatelskich, przeprowadzenie zadania audytowego
poza planem audytu.

14.12.Audytor wewnetrzny przekazuje zmiane rocznego planu audytu wewngtrznego
Rzecznikowi Praw Obywatelskich, a kopi¢ Dyrektorowi Biura.

15. Planowanie zadania audytowego

15.1. Planowanie zadania audytowego jest pierwszym etapem procesu majacego na celu
sprawne przygotowanie 1 realizacj¢ zadania, a takze sporzadzenie sprawozdania i
zamknigcie akt zadania audytowego. Proces planowania obejmuje w szczegdlnosci:

12 Rzecznik Praw Obywatelskich i Zastepcy Rzecznika Praw Obywatelskich
" Kopie planu audytu wewnetrznego na dany rok otrzymuje Dyrektor Biura

2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewngtrznego - § 12 ust. 113 oraz § 13 ust. 1 i 3 (Dz. U. Nr 112, poz. 765).
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15.3.

15.4.

e przeglad wczesniejszych dokumentow roboczych audytu dotyczacych tematyki zadania,

e zaznajomienie si¢ z dzialalno$cia operacyjna jednostki (jednostek) organizacyjnej,
wlasciwej ze wzgledu na obszar planowanego zadania audytowego,

e oceng ryzyka biezacego zadania audytowego,

Wstepny przeglad jest jedna z metod wykorzystywanych na etapie zbierania informacji 1

zaznajamiania si¢ z obszarami dzialalnosci Biura, poddawanymi audytowi w ramach

planowanych zadan. Wstgpny przeglad polega na zebraniu informacji o badanej
dziatalnosci, bez ich szczegdétowe] weryfikacji, niezbgdnych do opracowania programu
zadania oraz utatwiajacych jego realizacj¢. Gtéwnymi celami przegladu sa:

zrozumienie 1 opisanie badanego obszaru dziatalnosci Biura,

zidentyfikowanie 1 wst¢pna ocena istniejacych problemow,

zidentyfikowanie 1 wstgpna ocena mechanizmow kontroli,

wstgpne okreslenie tematu, celow, kryteriow i obiektoéw zadania audytowego,

zaplanowanie i przeprowadzenie czynno$ci w oparciu o zebrane uprzednio informacje,

efektywne wykorzystanie zasobow KAW.

Audytor uzgadnia z Kierownikiem jednostki organizacyjnej harmonogram i zasady

postgpowania w trakcie wstgpnego przegladu. Przeprowadza si¢ go zgodnie z programem

wstepnego przegladu, i wiaze si¢ z zastosowaniem takich technik, jak:

e przeglad powszechnie obowiazujacych przepisow prawa i1 wydanych regulacji
wewnetrznymi normujacych (opisujacych) badany obszar dzialalnosci (proces) *;

e zapoznanie si¢ z ustaleniami i wynikami poprzednich audytow i kontroli dotyczacymi
obszaru zainteresowania planowanego zadania audytowego;

e rozmowa z Dyrektorem Biura, kierownikiem audytowanej jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnym za badany obszar dziatania, a takze osobami realizujacych zadania w
badanym obszarze;

e obserwacja przebiegu czynnosci w badanym obszarze;

e rozmowa z kierownikami jednostek organizacyjnych, na ktore dzialalno$¢ w badanym
obszarze wywiera istotny wptyw;

e analiza sprawozdan i innych dokumentéw przygotowanych dla kierownictwa Biura.

Audytor omawia wyniki przegladu wstepnego na spotkaniu z kierownikiem audytowanej

jednostki organizacyjnej. Po uzupehieniu oceny ryzyka w zakresie priorytetow kierownika

audytowanej jednostki organizacyjnej i Dyrektora Biura, nastgpuje ostateczne ustalenie
celow, obiektow i1 kryteriow zadania zapewniajacego. Audytor na pismie przedstawia

Dyrektorowi Biura 1 kierownikowi audytowanej komorki organizacyjnej, celem

uzgodnienia, wyniki wstgpnego przegladu:

e oceng systemu zarzadzania i kontroli wewngtrzne;,

e analizeg ryzyka,

e obiekty zadania audytowego,

e cele i kryteria zadania audytowego wraz z uzasadnieniem.

13 Proces - uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie
pewnej warto$ci dodanej w postaci dajacej si¢ okresli¢ zmiany w $rodowisku zewnetrznym, ktora okreslaé
bgdziemy efektem pracy jednej lub kilku komorek organizacyjnych jednostki



15.5.

15.6.

15.7.

15.8.
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Audytor przeprowadza wywiady z osobami zarzadzajacymi danym systemem (obszarem
dziatania) 1 odpowiedzialnymi za prawidtowe funkcjonowanie wystgpujacych w nim
procesow. W wywiadach zwraca si¢ szczegdlng uwage¢ na pozyskanie informacji
pozwalajacych na zrozumienie systemu i wykonywanych w nim kontroli. Wywiady
przeprowadza si¢ takze z pracownikami Biura — uczestnikami procesow. W celu uniknigcia
kwestionowania informacji uzyskanych w trakcie wywiadu wskutek ich znieksztatcenia (na
przyktad podczas zapisu rozmowy), ostateczna tres¢ wywiadu jest uzgadniana i
potwierdzana podpisem przez audytora oraz osobg, z ktora przeprowadzono wywiad.
Audytor powinien ponadto, o ile to mozliwe, dazy¢ do poparcia ustalen wywiadu
dowodami z innych zrodet. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie wywiadu przy wykorzystaniu
wewngtrznej poczty elektroniczne;.

Audytor przeprowadza testy dla uzyskania wystarczajacych dowodéw pozwalajacych
odpowiedzie¢ na pytanie ,jak jest?” Testowanie polega na okresleniu i doborze
reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu jej, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami i
dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badana populacjc. W PAW omoéwiono trzy testy,
ktoére moga by¢ zastosowane w trakcie czynnosci audytowych.

Testy przegladowe prowadzi si¢, azeby zrozumie¢ dany proces i zidentyfikowa¢ w nim
kontrole. Celem testu jest okreslenie poczatku procesu wraz z dokumentami zrodtowymi, a
nastepnie przesledzenie go krok po kroku. Zaletami testu jest mozliwos¢ weryfikacji
wystegpowania w procesie systemow kontrolnych i upewnienie si¢ audytora o odpowiednim
rozumieniu procesu. Przygotowujac test przegladowy, audytor zapoznaje si¢ z diagramem
procesu, a w przypadku braku diagramu, wykonuje go sam.

Testy zgodnosci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze w
badanym systemie sa stosowane mechanizmy kontroli. Inaczej mowiac, testy zgodnos$ci
dostarczaja dowodow, czy zarzadzanie 1 procedury kontrolne w badanym obszarze
funkcjonuja zgodnie z zalozeniami oraz czy sa efektywne. Dzigki testowi zgodnosci
audytor uzyskuje dowody na przestrzeganie procedur. W przypadku stwierdzenia, Zze na
danym mechanizmie systemu kontroli nie mozna polega¢, audytor powinien rozwazy¢, czy
nalezy przeprowadzi¢ test zgodnosci. Ocenie podlega system kontroli, a nie warto$¢
transakcji. Po stwierdzeniu odstgpstwa, audytor ocenia jego istotnosc.

Testy wiarygodnos$ci przeprowadza si¢ po wykonaniu testow zgodnosci. Audytor
sprawdza, czy informacje zamieszczone w dokumentacji sa kompletne, dokladne i
odzwierciedlaja stan faktyczny. W zaleznosci od tego, czy testy zgodnosci wykaza
stosowanie albo niestosowanie danych mechanizmoéw kontroli, testy wiarygodnos$ci
przeprowadza si¢ na matych lub odpowiednio zwigkszonych probach.

15.10.Graficzna analiza proceséw - diagram majacy na celu zidentyfikowanie stabosci w

systemie kontroli danego procesu.

15.11.Pobieranie probek losowych — probkowanie, jako technika wykorzystywana przy badaniu

okreslonej populacji, poroéwnaniu wynikéw z oczekiwanymi oraz dokonanie ich
ekstrapolacji na badana populacje.

15.12.Procedury analityczne obejmuja miedzy innymi pordwnanie informacji biezacej z

poprzednim okresem, badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi w
celu ustalenia nietypowych wynikow.



15.13.Celem zadania audytowego (zadania) jest niczalezna i obiektywna ocena badanego
obszaru dziatalno$ci oraz zapewnienie, czy mechanizmy zarzadzania i kontroli
wewngtrznej w tym obszarze funkcjonuja prawidtowo.

15.14.0biekty zadania definiuje obszar dziatalno$ci Biura poddany badaniu. Audytor ustala
wszystkie mozliwe obiekty w danym obszarze.

15.15.Kryteria zadania sa pomoca do oceny, czy funkcjonowanie Biura w badanym obszarze, w
tym mechanizmy zarzadzania i kontroli wewngtrznej, przebiegaja zgodnie z zatozeniami
wynikajacymi na przyktad z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, regulacji
wewngtrznych, standardow i1 innych norm.

15.16.Zakres zadania obejmuje obickty audytu, ktore w wyniku analizy ryzyka na etapie
planowania zadania audytowego wskazuja na mozliwo$¢ wystapienia ryzyka wysokiego i
sredniego (w skali punktowej odpowiednio 4 i 3).

15.17.W planowaniu zadania uwzgl¢dnienia si¢:
e cele badanej dziatalnos$ci oraz systemy kontroli,
e istotne ryzyka i sposoby jego kontroli,
e adekwatno$¢ i efektywnos$¢ systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli wewngtrznej,
e mozliwo$¢ istotnych udoskonalen powyzszych systemow.

15.18.Cele prac audytorskich odnosi si¢ do ryzyka, systemu kontroli i procesow zarzadzania w
badanej dzialalno$ci. Wyznaczenie obiektow, celow i zakresu zadania zapewniajacego
powinno zmierza¢ do uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy w badanym obszarze:
e cele postawione przed Biurem sa wykonywane,
e zasady i procedury wynikajace z przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego lub

regulacje wewngtrzne obowiazujace w Biurze sa wdrazane i przestrzegane,
e mechanizmy i procedury sktadajace si¢ na system zarzadzania i kontroli wewngtrznej sa
adekwatne i skuteczne dla prawidtowego dziatania Biura.

15.19. Audytor, po oméwieniu z kierownikiem audytowanej jednostki organizacyjnej wstepnych
celow, kryteriow 1 obiektoéw zadania, sporzadza jego program, zamieszczajac w nim w
szczegolnosci:

e oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego numeru i tematu;

e cele, podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

o wskazowki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania,
problemy, na ktore nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w badaniach, rodzaj dowodow
niezbednych do dokonania ustalen i sposob ich badania;

e zalozenia organizacyjne,

e planowany harmonogram przeprowadzenia zadania.

15.20.Zawarta w programie zadania analiza ryzyka powinna:

e wskazywac ryzyka w powiazaniu z obiektami (obszarami) audytu;

e przedstawia¢ istniejace mechanizmy (elementy) systemu zarzadzania i kontroli, a w
przypadku ich braku wskaza¢ na mechanizmy potrzebne do zabezpieczenie przed
danym ryzykiem,;
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wymienia¢ czynnosci w celu sprawdzenia efektywno$¢ mechanizmow zarzadzania i
kontroli, a w przypadku braku takich mechanizméw przedstawiaé zalecenia wskazujace na
stworzenie potrzebnych mechanizméw w tym zakresie.

15.21.Program zadania audytowego podpisuje audytor wewnetrzny i kierownik jednostki

organizacyjnej Biura, w ktorej realizowane bedzie zadanie.

16. Przeprowadzenie zadania audytowego

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

Audytor wewnetrzny zwoluje narade otwierajaca na 7 dni przed ustalonym terminem

narady otwierajacej. W naradzie otwierajacej biora udzial kierownik audytowanej jednostki

organizacyjnej lub wskazani przez niego pracownicy. O terminie narady audytor
powiadamia osoby sprawujace bezposredni nadzor nad jednostka organizacyjna poddawana
badaniu, a takze Dyrektora Biura, ktorzy biora w niej udzial, jesli wyraza takie zyczenie.

Celem narady otwierajacej jest osiagnigcie porozumienia z kierownikiem audytowanej

jednostki organizacyjnej umozliwiajacego minimalizacje ewentualnych zaburzen w

przebiegu audytu i1 zaktocenia pracy jednostki organizacyjnej. Podczas narady otwierajace;j

audytor omawia w szczeg6lnos$ci takie sprawy, jak:

e tematyka i cele zadania: zarysowanie ogdlnego planu pracy;

e zalozenia organizacyjne: sposob postepowania z ustaleniami audytu w trakcie i po
wykonaniu audytu, narada zamykajaca, sprawozdanie;

e dostgp do dokumentacji i sporzadzenie ich kopii, przeprowadzenie wywiadoéw,
wykonanie innych czynnosci;

e wspolpraca administracyjna: uzgodnienie dostgpu do akt, sporzadzania kopii
dokumentow, zestawien danych liczbowych, terminéw wywiadéw i ich autoryzacji oraz
termindw podejmowania innych czynnosci.

Audytor wewnetrzny sporzadza w jednym egzemplarzu protokol narady otwierajacej,

ktory podpisuja kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej, audytor i Dyrektor Biura

(o ile uczestniczyl w naradzie). W przypadku nie osiagnig¢cia porozumienia we wszystkich

omawianych sprawach, w protokole narady otwierajacej wskazuje si¢ termin i sposob

uzgodnienia takiej sprawy. Protokot zawiera nastgpujace informacje:

e numer i nazwe zadania audytowego;

e termin narady;

e cel narady: oméwienie celow, kryteridw i1 zakresu audytu, harmonogramu audytu itp.;

e ustalenia.

Czynnosci audytowe wykonuje si¢ w sposob nie zaklécajacy normalnego toku pracy
jednostek audytowanych. Audytor podejmuje czynnosci audytowe wyszczegdlnione w
przygotowanym wczesniej zestawieniu, w tym:

e przeprowadza zaplanowane wywiady 1 testy,

e sporzadza opis badanego procesy ($ciezke audytu),

e dokonuje wstepnej oceny systemu zarzadzania i kontroli w badanym obszarze,
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sporzadza schematy organizacyjne,
sporzadza kwestionariusze kontroli wewngtrznej,
opisuje stabe punkty badanego obszaru, wskazujac na mozliwe przyczyny i skutki.

16.5. W przypadku audytu systemu, czynno$ci audytora zmierzaja przede wszystkim do
okreslenia, zrozumienia i szczegotowego jego udokumentowania. Ponadto uwzgledniaja
one okreslenie granic systemu i jego wspotzalezno$ci z innymi systemami. Dzialania te w
szczegolnosci obejmuja badanie dokumentow wskazujacych na teoretyczne zasady
funkcjonowania systemu. Do dokumentow takich zaliczaja si¢ przede wszystkim:

powszechnie obowiazujace przepisy prawa,

schematy organizacyjne,

ksiggi procedur, a w przypadku ich braku regulacje wewngtrzne (regulaminy itp.),
pisemne zakresy obowiazkow pracownikow.

16.6. Czynno$ci audytowe, zorientowane na oceng elementow systemu oraz mechanizméow
zarzadzania 1 kontroli wewngtrznej w procesach dziatalno$ci Biura, obejmuja:

wstepny przeglad;

ustalenie elementow systemu zarzadzania i mechanizmow kontroli;

przesledzenie procesu w celu potwierdzenia, czy funkcjonuje on zgodnie z opisem;
udokumentowanie procesu: schemat, analiza graficzna, wywiady itp.;

wstepna oceng efektywnosci systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli;

testowanie 1 ponowna ocen¢ w celu potwierdzenia, modyfikacji albo odrzucenia
wstgpnej oceny systemu zarzadzania i mechanizmoéw kontroli wewngtrznej;
udokumentowanie wynikow 1 wnioskoéw dot. efektywnos$ci zarzadzania 1 kontroli.

16.7. Czynnos$ci doradcze wykonywane sa jako cze$¢ zadan audytowych lub na wniosek
Rzecznika Praw Obywatelskich. Cel 1 zakres czynno$ci doradczych powinny by¢ przez
audytora wewngtrznego udokumentowane.

16.8. Zredagowanie ustalen i wnioskéw z przeprowadzonego zadania audytowego wymaga:

ustalenia stanu faktycznego - co jest!

podania kryteriow - co powinno byc¢!

odniesienia stanu faktycznego do przyjetych kryteriow, azeby okresli¢ skutek ptynacy z
takiego pordwnania - co z tego wynika?

stwierdzenia przyczyny - dlaczego tak si¢ stato?

sformutowania uwag i wnioskow (zalecen) — co nalezy zrobic¢?

16.9. Wstepne ustalenie stanu faktycznego przedstawia:

zakres przedmiotowy i cele zadania audytowego;

kryteria zadania i odnoszone do nich szczegdtowe wyniki badania przedstawiajace
mocne strony badanego obszaru jak 1 wykryte w nim elementy wymagajace korekty;
ewentualne dodatkowe ustalenia wykryte podczas realizacji zadania.

16.10.Wst¢pne okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien zawiera ocene ryzyk
wyszczegllnionych w programie zadania audytowego, a takze przyczyny i skutki
stwierdzonego stanu rzeczy.
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16.11.Wstgpne uwagi i wnioski (zalecenia) przedstawiaja sugerowane dziatania zaradcze,
odpowiadajac na pytanie ,,co nalezy zrobi¢?”, azeby w przysziosci nie dochodzito do
uchybien w badanym obszarze.

16.12. Audytor wewnetrzny zwoluje narad¢ zamykajaca nie pozniej niz 7 dni przed uptywem
terminu ustalonego w programie zadania audytowego.

16.13.W naradzie zamykajacej uczestnicza Dyrektor Biura oraz kierownik audytowanej
jednostki organizacyjnej Biura. Celem narady jest:

e przedstawienie i porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, w szczego6lnosci
dotyczacych uwag 1 wnioskow (zalecen),

e przedstawienie przez audytora pozytywnych aspektéw dziatania w badanym obszarze,

e poinformowanie o procesie sprawozdawczym, w tym uzgodnienie termindw realizacji
zalecen.

16.14.W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajacej dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen dotyczacych wstgpnych ustalen audytu oraz uwag i wnioskdw (zalecen),
uczestnicy narady daza do uzgodnienia ostatecznego stanowiska w tych sprawach.
Dodatkowe wyjasnienia i uzgodnienia odzwierciedla si¢ w protokole narady zamykajace;.

16.15.Protokot narady zamykajacej podpisuja audytor wewnetrzny, kierownik audytowane;j
jednostki organizacyjnej i Dyrektor Biura. W razie odmowy podpisania protokolu narady
zamykajacej przez kierownika audytowanej jednostki organizacyjnej, audytor czyni o tym
wzmiankeg w protokole. W przypadku odmowy podpisania protokotu narady zamykajacej,
kierownik jednostki organizacyjnej powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni
od daty narady zamykajacej, pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

17. Sprawozdawczos¢

17.1. Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego, podajac:
e oznaczenie zadania,

dat¢ sporzadzenia,

imi¢ 1 nazwisko audytora oraz numer upowaznienia do przeprowadzenia audytu,

cel zadania zapewniajacego,

zakres podmiotowy 1 przedmiotowy zadania zapewniajacego,

podjete dzialania i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania zapewniajacego,

termin, w ktorym przeprowadzono audyt,

streszczenie 1 zalecenia,

opis dziatan audytowanej komorki organizacyjnej,

ustalenia stanu faktycznego,

okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkow uchybien lub wprowadzenia usprawnien,

zalecenia w sprawie stwierdzonych uchybien,

opini¢ audytora o adekwatnos$ci, skutecznosci 1 efektywnos$ci systemu zarzadzania 1

kontroli w obszarze dziatalno$ci Biura objetym zadaniem zapewniajacym.
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17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

Audytor wewnetrzny w ciagu 14 dni od daty narady zamykajacej sporzadza w dwoch
egzemplarzach sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego: egzemplarz nr 1
przechowuje si¢ w aktach KAW, egzemplarz nr 2 otrzymuje kierownik audytowanej
jednostki organizacyjne;j."

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzono zadanie audytowe, moze
zglosi¢ na piSmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tre$ci sprawozdania.

Audytor wewnetrzny, po analizie i rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
podejmuje ewentualne czynno$ci wyjasniajace, a nastgpnie przekazuje kierownikowi
audytowanej jednostki organizacyjnej pisemne stanowisko, wraz z uzasadnieniem.
Audytor wewnetrzny, po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Rzecznikowi Praw Obywatelskich,
Dyrektorowi Biura i kierownikowi audytowanej jednostki organizacyjne;j.

Wyniki czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ w sprawozdaniu z
przeprowadzenia zadania doradczego, w formie na przyklad opinii lub zalecen dotyczacych
usprawnienia funkcjonowania Biura i jego jednostek organizacyjnych. Forma i zawarto$¢
sprawozdania powinny by¢ adekwatne do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora
dzialan. Wnioski, zalecenia i opinie z zadania doradczego nie s wiazace.

Audytor wewngtrzny do konca marca kazdego roku przedstawia Rzecznikowi Praw
Obywatelskich 1 Ministrowi FinansOw sprawozdanie z wykonania planu audytu
wewngtrznego za rok poprzedni.

Sprawozdanie sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach:"’ egzemplarz 1
przechowywany w aktach KAW, egzemplarz 2 otrzymuje Rzecznik Praw Obywatelskich,
egzemplarz 3 przesyla si¢ do Ministerstwa Finansow.

18. Czvnnosci sprawdzajace, dokumenty i akta audytu

18.1.

18.2.

Audytor wewngtrzny powinien przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dziatan Biura do zgtoszonych przez niego uwag i wnioskow. Czynnosci te sa
podejmowane po uzgodnieniu z kierownikiem wtasciwej jednostki organizacyjne;.
Czynniki uzasadniajace przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych:

e znaczenie wydanych zalecen;

e skalg naktadu pracy i kosztéw potrzebnych do wykonania zalecen;

o skutki (ryzyka) niewypelnienia zalecen;

e zlozonos¢ zalecen i czas, jaki uptynat od ich wydania.

' Kopig otrzymuje Dyrektor Biura
1% Kopig otrzymuje Dyrektor Biura
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18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

18.9.

Skala zamierzonych czynnosci sprawdzajacych moze przyjmowac rozne formy dziatan, na
przyktad rozmowy telefonicznej, zbadania uprzednio audytowanej procedury, a konczac na
realizacji od poczatku czynnosci, ktore bytyby wykonane w normalnym toku zadania.
Ustalenia  poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich,
Dyrektorowi Biura oraz kierownikowi audytowanej jednostki organizacyjnej. '°

Standard zachowania przez audytora starannosci zawodowej wymaga, azeby ustalenia
audytu byly poparte dowodami. Wyniki audytow powinny by¢ poparte zebranymi
dowodami lub zawarte w dokumentach roboczych stosowanych przez KAW.

Informacje w dokumentach roboczych powinny by¢ wystarczajace, kompetentne, istotne i
przydatne, azeby zapewnialy rzetelno$¢ ustalen, uwag i wnioskow. Wszystkie dokumenty
robocze audytu zwieraja minimum nastgpujace elementy:

petna nazwa Biura i KAW oraz numer telefonu;

tytul (nazwe) dokumentu;

sygnature akt biezacych lub statych;

date i cel sporzadzenia dokumentu;

numer i temat zadania audytowego;'’

stownik, objasnienie uzytych skrétow, wyrazoéw lub zrodta informacji.

W zwiazku z podejmowanymi czynnosciami, audytor wewngtrzny, z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych, moze sporzadza¢ z dokumentdéw i innych
materiatlow zwiazanych z funkcjonowaniem komoérek organizacyjnych niezbg¢dne odpisy,
kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia 1 obliczenia. Zestawienia i obliczenia
zatwierdza kierownik audytowanej jednostki organizacyjne;.

Do dokumentacji audytu stosuje si¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego, a takze regulacje
wewngetrzne Biura dotyczace czynno$ci kancelaryjnych i archiwizowania dokumentow.

Audytor wewngtrzny prowadzi:

o biezace akta audytu wewnetrznego (biezace akta) w celu dokumentowania przebiegu
1 wyniku zadan audytowych,

o stale akta audytu wewnetrznego (stale akta) w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw dzialalno$ci Biura, ktore moga by¢ przedmiotem audytu
wewngtrznego. Stale akta podlegaja aktualizacji.

18.10. Biezace akta KAW obejmuja:

e dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego i program zadania,
e protokoty narad otwierajacej 1 zamykajacej przeprowadzenie zadania audytowego,
e imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

' Kopie notatki otrzymuje takze osoba sprawujaca nadzor nad dziatalno$cia jednostki organizacyijnej i Dyrektor Biura
7 Dotyczy wytacznie dokumentéw zwiazanych z planowaniem i realizacja zadania audytowego oraz sprawozdaniem z
przeprowadzenia zadania audytowego
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dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od
0s0b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,

notatke¢ informacyjna,

sprawozdania z przeprowadzenia zadan audytowych,

inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewngtrznego

18.11.Stale akta KAW obejmuja w szczegélnosci:

powszechnie obowiazujace przepisy prawa dotyczace dziatalnosci Biura,

regulacje wewngtrzne wydane w Biurze,

dokumenty zawierajace opis systemOw zarzadzania i kontroli, w tym kontroli
finansowej,

plany audytu wewngtrznego,

sprawozdania z wykonania planu audytu,

dokumenty dotyczace sporzadzenia planu rocznego, w szczegdlnosci analiza ryzyka,

18.12.Dokumenty stanowiace biezace akta KAW wlacza si¢ do segregatorow w kolejnosci
wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci, a dokumenty bedace stalymi aktami KAW
gromadzi si¢ w segregatorach w kolejnosci ich otrzymania lub wytworzenia.

18.13.Na grzbiecie segregatora zamieszcza si¢ nastepujace informacje: Biuro Rzecznika Praw
Obywatelskich — KAW, oznaczenie roku oraz nazwg akt: biezace lub state. Na poczatku

zbioru akt sporzadza si¢ wykaz materialbw zawartych w segregatorze,

podajac ich

sygnatury akt i nazwy. W jednym segregatorze moga znajdowac si¢ akta obejmujace dwa
okresy sprawozdawcze (dwa lata).
18.14.Przyktadowe oznaczenie biezacych akt audytu wewnetrznego: BRPO-AW-0931-01/07.

BRPO Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

AW oznaczenie Komorki Audytu Wewngtrznego

0931 symbol klasyfikacyjny akt z wykazu akt Biura

01 numer kolejny zadania realizowanego w danym roku

07 rok sporzadzenia lub pozyskania dokumentu przez audytora (2007 r.)

18.15.Przyktadowe oznaczenie stalych akt audytu wewnetrznego (BRPO-AW-0930-03/07).

BRPO Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

AW oznaczenie Komorki Audytu Wewngtrznego

0930 symbol klasyfikacji akt z wykazu akt Biura

03 trzeci dokument w spisie akt stalych w danym roku

07 rok sporzadzenia lub pozyskania dokumentu przez audytora (2007 r.)

18.16.Przyktadowe oznaczenie zadania audytowego (AW-03/11/2007):

AW symbol zadania audytowego

03 numer zadania audytowego realizowanego w biezacym roku

11 numer kolejny zadania audytowego realizowanego od poczatku dziatania KAW
2007 rok realizacji zadania audytowego (2007 r.)
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19. Ocena pracy audytora wewnetrznego

19.1. Ze wzgledu na jednoosobowy stan zatrudnienia w Komorce Audytu Wewnetrznego, ocena
skutecznos$ci pracy audytora wewnetrznego uwzglednia oceny wewngetrzne takie, jak:
e biezaca oceng jakos$ci i efektywno$ci wykonywanych zadan audytowych przy pomocy
kwestionariusza'® wysytanego do kierownikéw jednostek audytowanych i innych oséb,
e okresowe przeglady przeprowadzane przez audytora wewngtrznego w formie
samooceny, obejmujace rowniez prowadzenie akt audytu wewnetrznego.
19.2. Kryteria samooceny powinny by¢ doskonalone, azeby stanowily skuteczne narzedzie przy
identyfikowaniu obszaréw dzialalnosci wymagajacych zmiany lub ulepszenia.
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