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I. WSTEP

Wymogi opracowania i cel procedur audytu wewnetrznego

1.  Wymodg opracowania i stosowania procedur audytu wewnetrznego W Biurze
Rzecznika Praw Obywatelskich (,,Biurze”) wynika ze Standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych®, tj. standardu 2040 —
Zasady i procedury: Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym powinien ustali¢ zasady oraz
procedury stuzqce kierowaniu dziataniami audytu wewnetrznego.

2. Procedury audytu wewnetrznego (,,PAW?™), opracowane przez audytora wewngtrznego
zatrudnionego w Biurze, wprowadza zarzadzeniem Rzecznik Praw Obywatelskich
(,,Rzecznik”). Zmiany PAW wymagaja zachowania trybu ich wydania.

3. Celem PAW jest ustalenie organizacji i zakresu dziatania audytu wewnetrznego w
Biurze oraz regut postgpowania w trakcie wykonywania przez audytora wewngtrznego
czynnosci w takich procesach, jak: planowanie audytu i ocena ryzyka, przygotowanie i
realizacja zadan audytu, komunikowanie wynikow i sprawozdawczos$¢, monitorowanie

zalecen (czynnosci sprawdzajace).
Zalozenia operacyjne i zasady dzialania audytu wewne¢trznego

4, Niezalezno$¢ organizacyjna — audytor wewngtrzny nie moze by¢ narazony na proby

narzucenia obszarobw audytu, wplywania na sposob wykonywania pracy,
przekazywania wynikéw audytu oraz udzialu w czynnosciach operacyjnych Biura.

5. Zakres uprawnien - audytor wewnetrzny nie wdraza, a jedynie dokonuje przegladu

zasad 1 procedur funkcjonowania Biura, a takze wbudowanych w nich mechanizméw
zarzadzania i1 kontroli.
6. Relacje z kierownikami i personelem jednostek organizacyjnych Biura® — audytor

wewnetrzny ma prawo wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i
innych materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem Biura, w tym zawartych na
elektronicznych no$nikach informacji, jak rowniez wykonywania z nich kopii,
odpiséw, wyciagow 1 zestawien, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo
chronionej.®

1 Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego wydane przez
Stowarzyszenie Audytoré6w Wewnetrznych I1A-Polska, ogtoszone przez Ministerstwo Finansow.

2 Jednostki organizacyjne Biura Rzecznika Praw Obywatelskich, o ktérych mowa w Regulaminie
organizacyjnym Biura Rzecznika Praw Obywatelskich stanowiacym zatgcznik do Zarzadzenia Nr
33/2011 Rzecznika Praw Obywatelskich z dnia 12 pazdziernika 2011 roku.

3 Nalezy dazy¢ do tego, aby audytor wewnetrzny posiadat mozliwie wysoki stopien dopuszczenia do
informacji niejawnych tak, by zminimalizowac¢ ryzyko odmowy dostepu do informacji objetych ktoras z
klauzuli niejawno$ci (standardy ogélne audytu - organizacja).
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7. Pracownicy Biura s3 obowigzani, na zadanie audytora wewngtrznego, udzielaé
informacji 1 wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi i zestawienia.

8. Koordynacja dziatan z zewnetrznymi kontrolerami — zapewnienie wspotpracy w celu
wymiany informacji i zminimalizowania powielania wykonywanych prac.

9. Reakcja na wyniki audytu 1 czynnosci sprawdzajagce — dazenie do osiggnigcia
porozumienia z kierownikiem i pracownikami audytowanej jednostki w sprawie
ustalenia stanu faktycznego, dokonanej analizy przyczyn i skutkw stwierdzonych
uchybien oraz uwag i zalecen.

10.  Zasady dziatania audytora wewnetrznego umozliwiajace osiggnigcie celow
podejmowanych przez niego czynnosci, obejmuja w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wysokiej jako$ci pracy,

2) przetozenie mozliwosci audytora wewnetrznego na obszary ryzyka,

3) ukierunkowanie na poprawg dziatalno$ci Biura,

4) wyznaczenie poziomu istotnosci,

5) obiektywizm i bezstronnos¢,

6) swobodny obieg informacji — swoboda porozumiewania sig,

7) stale doskonalenie zawodowe zapewniajagce profesjonalizm audytora
wewngetrznego.

11.  Zapewnienie wysokiej jako$ci pracy audytora wewnetrznego polega w szczeg6lno$ci
na dazeniu do unikania bledéw i1 pomylek w trakcie podejmowanych czynnosci, a
takze na rzetelnym, z zachowaniem zasad etyki, realizowaniu zadan audytu i innych
czynnosci. Osiggniecie tego celu wymaga zwlaszcza stosowania standardowych
wzoréw dokumentéw roboczych?, a takze procedur kontroli jakosci podejmowanych
czynnosci, ktoére pozwolityby na uzyskanie satysfakcjonujacego poziomu i efektow
wykonywanych prac. Audytor wewngtrzny nie powinien uchyla¢ si¢ od
przedstawiania zalecen mogacych skutkowaé koniecznoscig podjecia trudnych
decyzji. Rzetelno$¢ dziatania audytora wewngtrznego bedzie dochowana, jesli w
wyniku zidentyfikowania nieadekwatnych elementow kontroli wewngtrznej w
procesach pracy lub praktyce dziatania Biura, zaproponuje ich usprawnienie.

12.  Audytor wewnetrzny powinien tak opracowywac plany audytu wewnetrznego i
przeprowadza¢ czynnosci, azeby mozliwie najlepiej wykorzysta¢ dostgpne $rodki i
czas pracy. W tym celu audytor wewngtrzny wskazuje i przeprowadza analiz¢ ryzyka
wszystkich obszaréw dziatania Biura, ustalajac kolejno$¢ ich badania w ciggu 5 lat
(cykl audytu).

13.  Podstawowym zadaniem audytora wewnetrznego jest przyczynienie si¢ do poprawy
dziatalnos$ci Biura, a nie stwierdzenie nieprawidlowos$ci. Ocena nieprawidtowosci

powinna wyraznie zmierza¢ w kierunku ustalenia dziatan korygujacych, ktore

4+ Wzory dokumentéw roboczych stanowig zataczniki do Procedur Audytu Wewnetrznego.

BIURO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH - AUDYTOR WEWNETRZNY



Strona 5z 22
stuzylyby poprawie funkcjonowania Biura w badanym obszarze. Przedstawiane

uwagi 1 zalecenia powinny umozliwia¢ osiggnigcie lepszych efektow dziatalnosci

Biura, a przez to uzyskanie warto$ci dodane;.

II. METODYKA AUDYTU - TECHNIKI | PROCEDURY

Opracowanie planu audytu wewnetrznego na dany rok.

14.

15.

16.

17.
18.

Analiza ryzyka jest metodg oceny podatnosci systemu, czy grupy systemOw na
czynniki ryzyka, np. dziatania, zaniechania dzialan oraz wydarzenia wewngtrzne i
zewnetrzne sprzyjajace wystapieniu ryzyka w dziatalnosci Biura.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub

zaniechania dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku

Biura wplywajaca negatywnie na osiggni¢cie wyznaczonych celow i zadan.

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem oceny i przeciwdziatania skutkom ryzyka przez

zastosowanie racjonalnych (adekwatnych) srodkéw zaradczych.

Audytor wewngtrzny nie odpowiada za zarzadzanie ryzykiem w Biurze.

Oceniajgc system zarzadzania ryzykiem, audytor wewngetrzny powinien przyczyniacé

si¢ do usprawnienia dzialania Biura. Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, audytor

wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w Biurze i1 bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) Wytyczne5, o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych, w szczeg6lnosci
zadania wynikajace z planu dzialalno$ci Biura, a takze szczegétowe wytyczne
Ministra Finansow dotyczace kontroli zarzadczej (art. 69 ust. 4 ustawy);

2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan Biura;

3) specyficzne ryzyka zwigzane z dziataniem jednostek organizacyjnych Biura;

4) priorytety i uwagi Rzecznika;

5) priorytety zastgpcy Rzecznika i Dyrektora Generalnego;

6) cele i zadania Biura oraz jego jednostek organizacyjnych, w szczegdlno$ci
wynikajace z planu dziatalnos$ci Biura;

7) dziatania Biura mogace wptywac na opini¢ publiczng;

8) przepisy prawne normujace obszary dziatalnosci Biura, jako jednostki sektora
finansow publicznych;

9) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;

10) wielkos$¢ majatku;

5 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (D. Urz. Ministerstwa Finanséw z dnia 30 grudnia 2009 r.
Nr 15, poz. 84), por. I. Wstep.
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11) zmiany struktury organizacyjnej Biura;

12) jakos¢ i bezpieczenstwo stosowanych systemow informatycznych;

13) jakos¢ kierowania jednostkami organizacyjnymi Biura, np. doswiadczenie i
kwalifikacje kierownikow jednostek;

14) wyniki wczesniej przeprowadzonych zadan audytu lub kontroli.

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu wewnetrznego na dany rok

przeprowadza w sposob udokumentowany analiz¢ ryzyka, ktora obejmuje w

szczegoOlnosci identyfikacje wszystkich obszarow dziatalnosci Biura, zwanych dalej

,obszarami ryzyka” oraz ocen¢ ryzyka w tych obszarach ryzyka.

Po wskazaniu priorytetow przez Rzecznika, ZastgpcOw Rzecznika i Dyrektora

Generalnego Biura audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszarow ryzyka

wedtug kolejnosci ustalonej poziomem wynikow analizy ryzyka.

Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan

zapewniajacych w roku nastepnym, biorac pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka;

2) priorytety Rzecznika, ZastepcoOw Rzecznika i Dyrektora Generalnego Biura;

3) wyniki analizy zasobow czasowych bedacych do dyspozycji audytora
wewnetrznego w danym roku.

Audytor wewnetrzny okresla czas, wyrazony w latach, zwany ,,cyklem audytu”®, w

ktorym — odpowiednio przy niezmienionych zasobach osobowych — zostatyby

przeprowadzone zadania zapewniajgce We wszystkich obszarach ryzyka.

Audytor wewngtrzny przeprowadza analize czasu, jaki jest do dyspozycji w

nastgpnym roku, ktéry bylby przeznaczony na szkolenie i rozwdj zawodowy

audytora wewngtrznego, czynnosci organizacyjne, urlop wypoczynkowy i inne

nieobecnosci audytora wewnetrznego oraz rezerwe czasowa.

W wyniku analizy, o ktorej jest mowa w pkt. 23, audytor wewnetrzny ustala czas na

przeprowadzenie zadan zapewniajacych, czynnos$ci doradczych 1 czynno$ci

sprawdzajacych w roku nastgpnym.

Plan audytu wewnetrznego Biura na dany rok podpisuje audytor wewnetrzny, a

nast¢pnie Rzecznik.

Plan audytu wewnetrznego Biura zawiera w szczegolnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasoboéw osobowych;

3) liste obszarow ryzyka, w ktorych beda przeprowadzone zadania zapewniajace;

4) informacj¢ na temat czasu planowanego na realizacj¢ poszczegoélnych zadan
zapewniajacych;

5) informacj¢ na temat czasu planowanego na realizacj¢ czynnosci doradczych;

6 Cykl audytu oblicza sie, jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby obszaréw ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku nastepnym.
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6) informacj¢ na temat czasu planowanego na realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych;

7) informacje na temat cyklu audytu.
Audytor wewngtrzny przekazuje Rzecznikowi kopi¢ planu audytu na dany rok do

dnia 15 stycznia nastgpnego roku, a takze do zamieszczenia na stronie internetowej

Rzecznika.

Audytor wewnetrzny wiacza plan audytu wewnetrznego Biura na dany rok do akt
wewnetrznych oraz przekazuje informacj¢ o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich jednostek organizacyjnych w Biurze
objetych planem audytu wewnetrznego na dany rok.
W przypadku braku planu audytu wewngetrznego na dany rok audytor wewnetrzny

niezwlocznie sporzadza plan audytu wewnetrznego na dany rok albo - w

uzasadnionych przypadkach - uzgadnia z Rzecznikiem, w formie pisemnej, zadania

zapewniajace 1 inne czynnosci do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

Analiza ryzyka

30. Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda na majatku lub wizerunku
Biura.
KRYTERIA OCENY RYZYKA
> r
é Istotnos$¢ Wrazliwos$¢ Srodowisko Stabilnos¢/ Z}ozonos¢/
o kontroli podatnosé skomplikowanie
wewnetrznej na zmiany
0,20 0,15 0,25 0,25 0,15
1
Brak skutkow Maty Silna Bardzo stabilny Niski
finansowych i
(lub) efektywnosé
nie odgrywa roli
2
Mate/umiarkowan | Umiarkowany Racjonalna Stabilny Umiarkowany
e skutki
finansowe i (lub)
poziom
efektywnosci
3

Znaczace skutki
finansowe i/lub
efektywnosé

Wrazliwy

Umiarkowana

Znaczace zmiany

Wysoki

BIURO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH - AUDYTOR WEWNETRZNY




Strona 8 z 22

odgrywa znaczna

rolg
4

Duze skutki Bardzo wrazliwy Staba Nowo wdrazany Bardzo wysoki

finansowe i/lub system, nowe

kluczowa rola regulacje prawne

efektywnosci

Czynniki wplywajace na ocen¢

o Wielkosé o Niejawnosé e Podziat o |lo§¢ zmian e Zlozonosé

przeptywow danych, obowiazkow, prawnych i wymagan,

finansowych, o Jako$é o Jakos¢ kadr, organizacyjnych regulacii,
o [losé wzajemnych zaangazowanie zachodzacych i e Zlozonoéé

dokonywanych relacji miedzy personelu, planowanych w procedur,

operacji, jednostkami « Rotacja kadr, systemie, ich ¢ Skomplikowane
e Ryzyko organizacyjnymi | e Jako$é zakres i terminy, obliczenia,

wystgpienia w ramach systemow, e Nagle i czgste e Wspolzaleznose

szkody, funkcjonowania | e [stnienie wahania dzialania,
e Poziom poszczeg6inych regulacji, obciazenia praca,

efektywnosci systemow, procedur. ¢ Rotacja personelu.

dziatania. e Podatno$¢ na

naciski
korupcyjne.

31. Model oceny ryzyka w Biurze sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) zidentyfikowania przez audytora wewnetrznego wszystkich obszarow
dziatalno$ci Biura, zwanych obszarami ryzyka, a w nich proceséw (obiektdw)
dziatan podlegajacych ocenie ryzyka;

2) przeprowadzenia przez audytora wewngtrznego analizy ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych obszarach ryzyka;

3) uwzglednienia priorytet()w7 Rzecznika, Zastepcow Rzecznika i Dyrektora
Generalnego zgloszonych do zidentyfikowanych obszarow ryzyka, t].
przypisanie wartosci (wag) danym procesom (obiektom) w obszarach ryzyka,
ktore sg obcigzone najwiekszym ryzykiem;

4) oceny obszarow ryzyka ze wzgledu na uptyw czasu od przeprowadzenia
ostatniego zadania zapewniajgcego w danym obszarze;

5) zestawienia zbiorczych wynikow analizy ryzyka przez audytora wewngtrznego.

32. Podczas oceny ryzyka audytor wewnetrzny przy pomocy skali punktowej8 1-4 ustala

prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka (problemu) w odniesieniu do wszystkich

zidentyfikowanych obszarow dziatania Biura, uwzgledniajac oddziatywanie pigciu

czynnikOw ryzyka: istotno$¢, wrazliwos¢, srodowisko kontroli wewngtrzne;j,

stabilno$¢ (podatno$¢ systemu na zmiany), zmiany w personelu lub w systemie,

ztozonos$¢ systemu.

7 Wagi wskazuje audytor wewnetrzny.
8 1 - niskie (brak problemu); 2 - $rednie (umiarkowany problem); 3 - wysokie (duzy problem); 4 -
bardzo wysokie (znaczacy problem).
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W ramach analizy ryzyka na etapie planowania rocznego audytor wewnetrzny
identyfikuje czynniki ryzyka wplywajace na poszczegdlne obszary dziatalno$ci
Biura. W tym celu audytor wewne¢trzny moze zwroci¢ si¢ miedzy innymi do
kierownikow jednostek i1 komorek organizacyjnych oraz do oséb sprawujacych
bezposredni nadzér nad tymi jednostkami organizacyjnymi o wypetnienie
kwestionariusza samooceny ryzyka.

Nastepnie audytor wewngtrzny ocenia obszary ryzyka ze wzgledu na czas, jaki
uptynat od przeprowadzenia ostatniego zadania zapewniajacego w danych obszarach
w stosunku do roku, na jaki opracowywany jest plan audytu wewngtrznego:

1) 0,30 (30%) - nigdy lub powyzej 3 lat;

2) 0,20 (20%) — 3 lata wczeSniej;

3) 0,10 (10%) - 2 lata wczesniej

4) 0,00 ( 0%) - rok poprzedzajacy.

Audytor wewnetrzny okresla czas, wyrazony w latach, w ktorym — odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych - =zostalyby przeprowadzone zadania
zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka.

W uzasadnionych przypadkach, np. wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny
ryzyka, audytor wewne¢trzny uzgadnia z Rzecznikiem przeprowadzenie zadania

zapewniajacego poza planem audytu wewngtrznego na dany rok.

Planowanie zadania zapewniajacego — metodyka

Wstepny przeglad

37.

Wstepny przeglad jest jedng z metod wykorzystywanych na etapie zbierania
informacji 1 zaznajamiania si¢ z obszarami dzialalnosci Biura, poddawanymi
audytowi wewnetrznemu w ramach zaplanowanych zadan zapewniajacych. Podczas
wstepnego przegladu audytor wewngtrzny zbiera informacje o danej dziatalno$ci
(bez szczegotowej ich weryfikacji) ulatwiajagcych przygotowanie i1 wykonanie
zadania zapewniajacego. Celem wstgpnego przegladu jest miedzy innymi:

1) zrozumienie i opisanie badanego obszaru dziatalno$ci Biura,

2) zidentyfikowanie i wstepna ocena istniejagcych problemow,

3) zidentyfikowanie i wstepna ocena mechanizmow kontroli,

4) okreslenie celow, kryteridw i obiektéw zadania audytu,

5) zaplanowanie i podejmowanie czynnosci w oparciu o zebrane informacje,

6) efektywne wykorzystanie zasobow, jakimi dysponuje audytor wewnetrzny,

7) opracowanie programu zadania audytu.
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Audytor wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem audytowanej jednostki organizacyjnej
Biura (,,jednostki audytowanej”) postepowanie w trakcie wstepnego przegladu.
Wstepny przeglad przeprowadza si¢ zgodnie z programem wstepnego przegladu, w
ktérym uwzglednia si¢ migdzy innymi podjecie takich czynnosci, jak:

1) przeglad powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz regulacji
wewngetrznych w Biurze, normujacych i opisujacych badany obszar dziatalnosci,
w szczegdlnosci procesy;9

2) przeglad ustalen i wynikow poprzednich audytéw wewnetrznych i1 kontroli
dotyczacych obszaru planowanego zadania zapewniajgcego;

3) wywiady z Dyrektorem Generalnym, kierownikiem wlasciwej jednostki
organizacyjnej Biura odpowiedzialnym za audytowany obszar, a takze innymi
osobami wykonujgcymi zadania w badanym obszarze;

4) obserwacja przebiegu czynnosci w badanym obszarze;

5) rozmowa z kierownikami jednostek organizacyjnych, na ktére dziatalno$¢ w
badanym obszarze wywiera istotny wplyw;

6) analiza dokumentéw, informacji i danych oraz materiatéw zwigzanych z
funkcjonowaniem Biura, w tym utrwalonych na no$nikach danych, z
zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

7) analiza plandéw, sprawozdan i innych dokumentéw Biura przeznaczonych dla
adresatow zewnetrznych.

Audytor wewnetrzny przeprowadza analiz¢ ryzyka w obszarze objetym zadaniem

zapewniajagcym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego.

W planowaniu zadania zapewniajacego uwzglednienia si¢:

1) cele badanej dziatalnosci oraz system kontroli wewngtrznej,

2) istotne ryzyka i sposoby jego kontroli,

3) adekwatnos¢ i efektywno$¢ systemow zarzadzania ryzykiem 1 kontroli
wewnetrzne;j,

4) mozliwo$¢ istotnych udoskonalen powyzszych systemow.

Cele czynnosci podejmowanych przez audytora wewngtrznego odnosza si¢ do

ryzyka, systemu kontroli 1 procesow =zarzadzania w badanej dzialalnosSci.

Wyznaczenie obiektow, celéw i zakresu zadania zapewniajacego powinno zmierzac

do uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy w badanym obszarze:

1) cele postawione przed Biurem sg wykonywane;

2) zasady i procedury wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa

lub regulacji wewngetrznych w Biurze s3 wdrazane i przestrzegane;

% Proces - uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktérych efektem jest
powstanie pewnej wartoSci dodanej w postaci dajgcej sie okresli¢ zmiany w $rodowisku zewnetrznym,
ktéra mozna okresli¢ jako efekt pracy jednej lub kilku jednostek organizacyjnych Biura.
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3) mechanizmy i procedury skladajace si¢ na system zarzadzania i kontroli
wewnetrznej w Biurze sa adekwatne i skuteczne dla jego prawidlowego

dziatania.

Program zadania zapewniajacego

42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Zadanie zapewniajace jest realizowane na podstawie programu.

Opracowujgc program zadania zapewniajacego (,,zadania”), audytor wewnetrzny

uwzglednia w szczegolnosci:

1) cele i zadania Biura oraz jednostek audytowanych Biura dziatajacych w obszarze
ryzyka objetym zadaniem;

2) wyniki analizy ryzyka obszaru objetego zadaniem;

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem;

4) mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem,;

S) date rozpoczgcia i czas realizacji zadania.

Wyniki analizy ryzyka uj¢te w programie zadania powinny:

1) uwzglednia¢ ryzyka w powigzaniu z obiektami (obszarami) tego zadania;

2) wskazywac istniejagce mechanizmy systemu zarzadzania i kontroli, a w razie ich
braku - mechanizmy potrzebne do zabezpieczenie przed ryzykiem.

Zakres zadania obejmuje obiekty audytu, ktére w wyniku analizy ryzyka na etapie

planowania zadania wskazuja na mozliwo$¢ wystapienia ryzyka wysokiego i

sredniego w skali punktowej odpowiednio 4 i 3.

Celem zadania jest niezalezna i obiektywna ocena badanego obszaru dziatalnosci

oraz zapewnienie, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli wewngtrznej w tym

obszarze funkcjonuja prawidtowo.

Obiekty zadania definiujg obszar badanej dziatalnosci Biura. Audytor wewnetrzny

ustala wszystkie mozliwe obiekty zadania w danym obszarze.

Kryteria zadania sa pomoca do oceny mechanizméw zarzadzania i1 kontroli

wewnetrznej funkcjonujagcych w badanym obszarze. Pozwalajg ustali¢, czy

funkcjonujg zgodnie z zatozeniami wynikajacymi na przyktad z obowigzujacych

przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych, standardow i innych norm.

W programie zadania audytor wewnetrzny ustala w szczegdlnosci:

1) temat zadania;

2) cele zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;
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5) narzegdzia i techniki przeprowadzenia zadania;

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

7) klasyfikowanie wynikow dla kryteriow zadania;

8) datg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.

Program i zmiany programu zadania ustala i podpisuje audytor wewngtrzny. W
przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajacych zmiany programu zadania,
audytor wewngtrzny porozumiewa si¢ w tej Sprawie z uczestnikami zadania audytu.
Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w jednostkach audytowanych,
przedstawia kierownikom tych jednostek informacje na temat celu, zakresu zadania,
kryteriow oceny oraz narzg¢dzi i technik jego przeprowadzenia. W tym celu audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg z udzialem kierownikow
jednostek audytowanych lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

Decyzj¢ o ewentualnym przeprowadzeniu narady otwierajacej podejmuje audytor
wewnetrzny, biorgc pod uwage zakres przedmiotowy 1 podmiotowy zadania oraz
zapewnienie sprawnosci przebiegu czynnosci audytu.

W przypadku przeprowadzenia narady otwierajacej, audytor wewnetrzny sporzadza
protokot narady otwierajacej, ktory podpisuja uczestnicy narady.

W trakcie przeprowadzenia czynno$ci audytu pracownicy jednostki audytowanej

mogg ztozy¢ audytorowi wewnetrznemu o§wiadczenia dotyczace ich przedmiotu.

Przeprowadzenie zadania zapewniajacego

Czynno$ci audytu i techniki badania

55.

56.

Audytor wewngtrzny wykonuje czynnosci audytu w sposob niezakldcajacy

normalnego toku pracy jednostek audytowanych, wyszczeg6lnione w

przygotowanym wczesniej zestawieniu, W tym:

1) przeprowadza zaplanowane wywiady i testy,

2) sporzadza opis badanego procesy ($ciezke audytu),

3) dokonuje wstepnej oceny systemu zarzadzania i kontroli wewngtrzne;,

4) sporzadza schematy organizacyjne i kwestionariusze kontroli wewnetrzne;j,

5) opisuje stabe punkty badanego obszaru, wskazujac na mozliwe ich przyczyny i
skutki.

W przypadku audytu systemu, czynno$ci audytora wewngtrznego zmierzaja przede

wszystkim do ustalenia, zrozumienia i udokumentowania systemu, okreslenia jego

granic 1 wspotzaleznosci z innymi systemami. Dziatania te polegaja w szczegdlnosci

na analizie dokumentow wskazujacych na zasady funkcjonowania systemu, np.
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przepisOw prawa, schematdéw organizacyjnych, regulacji wewngtrznych, pisemnych

zakresOw obowigzkéw pracownikow.

Czynnosci audytora wewnetrznego zorientowane na oceng procesOw obejmuja:

1) wstepny przeglad,

2) ustalenie elementow zarzadzania i mechanizméow kontroli;

3) przesledzenie procesow i zgodnosci ich przebiegu z opisem;

4) udokumentowanie procesow w formie schematu, analizy, wywiadu;

5) wstepng oceng efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli;

6) testowanie i ponowng ocen¢ w celu potwierdzenia potrzeby modyfikacji albo
odrzucenia wstepnej oceny systemu zarzadzania 1 mechanizmow kontroli
wewnetrznej;

7) udokumentowanie wynikow i wnioskow dotyczacych efektywnosci zarzadzania
1 kontroli wewnetrznej.

Czynnosci doradcze wykonywane sg jako cze$¢ zadan lub na wniosek Rzecznika.

Cel 1 zakres czynno$ci doradczych powinny by¢ przez audytora wewngtrznego
udokumentowane.

Audytor wewnetrzny przeprowadza wywiady z osobami zarzadzajacymi danym
systemem (obszarem dzialania) i odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie
wystepujacych w nim procesoéw, a takze z pracownikami — uczestnikami procesow.
Wywiady moga by¢ przeprowadzane przy uzyciu wewnetrznej poczty
elektronicznej.

Audytor wewnetrzny w wywiadach zwraca szczegdlng uwage na pozyskanie
informacji pozwalajacych na zrozumienie systemu i wykonywanych kontroli.

W celu uniknigcia kwestionowania informacji uzyskanych w trakcie wywiadu
wskutek ich znieksztalcenia (na przyktad podczas zapisu rozmowy), ostateczna tre$¢
wywiadu jest uzgadniana i potwierdzana podpisem przez audytora wewnetrznego
oraz osobg, z ktérg przeprowadzono wywiad.

Audytor wewnetrzny powinien, o ile to mozliwe, dazy¢ do poparcia ustaleh wywiadu
dowodami z innych zrodet. Audytor wewnetrzny przeprowadza testy dla uzyskania
wystarczajacych dowodow pozwalajacych odpowiedzie¢ na pytanie ,,jak jest?”
Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacii,
zbadaniu jej, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami i dokonaniu ekstrapolacji
wynikow na badang populacje.

Ponizej oméwiono trzy testy:

1) Testy przegladowe prowadzi si¢, azeby zrozumie¢ dany proces i zidentyfikowaé

w nim kontrole. W takcie testu okresla si¢ poczatek procesu wraz z
dokumentami zrodtowymi. Zalety testu: mozliwos¢ weryfikacji wystepowania w
procesie systemOw kontrolnych i upewnienie si¢ audytora wewnetrznego o

odpowiednim rozumieniu procesu. Przygotowujac test przegladowy, audytor
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wewnetrzny zapoznaje si¢ z diagramem procesu, a w przypadku braku diagramu,
wykonuje go sam;

2) Testy zgodno$ci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajagcych dowodow na
stosowane mechanizmy kontroli w badanym systemie. Testy zgodnoS$ci

dostarczaja dowodow, czy zarzadzanie i procedury kontrolne w badanym
obszarze funkcjonuja zgodnie z zatozeniami i czy sg efektywne. Dzigki testowi
zgodnosci uzyskuje sie¢ dowody na przestrzeganie procedur. W przypadku
stwierdzenia, ze na danym mechanizmie kontrolnym nie mozna polegac, audytor
wewnetrzny powinien rozwazy¢ przeprowadzenie testu zgodnosci;

3) Testy wiarygodnosci wykonuje si¢ po testach zgodno$ci. Sprawdza sie¢, czy

informacje ujete w dokumentacji sa kompletne, doktadne i odzwierciedlaja stan
faktyczny. W zaleznosci od tego, czy testy zgodnosci wykaza stosowanie albo
niestosowanie mechanizmow kontroli, testy wiarygodnos$ci przeprowadza si¢ na
matych lub odpowiednio zwigkszonych probach.

Inne techniki wykorzystywane w trakcie czynno$ci audytu:

1) graficzna analiza procesow (diagram) majaca na celu identyfikacj¢ stabosci w
systemie kontroli danego procesu;

2) prébkowanie wykorzystywane przy badaniu okreslonej populacji, w celu
poréwnania wynikow ustalonych z oczekiwanymi a nast¢pnie dokonania ich
ekstrapolacji na badang populacje;

3) procedury analityczne obejmujace na przyktad porownanie informacji biezacej z

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

Czynnosci doradcze

65.

66.

67.

Zamierzeniem czynno$ci doradczych jest zwlaszcza usprawnienie procesow
governancelo, zarzadzanie ryzykiem i kontroli wewnetrznej z zachowaniem zasady,
ze audytor wewngtrzny nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania Biurem. Przykladami takich czynnosci sg
konsultacja, doradztwo i usprawnienie (udogodnienie).

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynno$ci doradcze na wniosek Rzecznika
lub z wilasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Rzecznikiem.

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze jako czg$¢ swojej

zwyktej dzialalno$ci. W zaleznos$ci od okoliczno$ci audytor wewnetrzny powinien

10 Opracowanie i wdrozenie zasad dobrych praktyk w jednostkach sektora publicznego.
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rozwazy¢ podjecie czynnosci doradczych w ramach zadania audytu ,,mieszanego”, a
w innych przypadkach powinien przeprowadzi¢ takie czynnosci oddzielnie.

Forma 1 zawarto$¢ sprawozdania z wykonania czynno$ci doradczych powinny by¢
adekwatne do rodzaju i charakteru podj¢tych przez audytora wewnetrznego dziatan.

Whioski 1 opinie z zadania doradczego nie sg wigzace.

I1l. SPRAWOZDAWCZOSC

Wstepne ustalenia, uwagi i zalecenia

69.

70.

Audytor wewnetrzny moze zwolaé narad¢ zamykajaca realizacj¢ zadania
zapewniajagcego z udzialem kierownikow jednostek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikow w celu
przedstawienia wstgpnych ustalen, uwag i zalecen (,,wstepnych wynikow audytu’).
Stanowisko w sprawie wstgpnych wynikow audytu powinno by¢ wyrazone w formie
pisemnej, a w przypadku przeprowadzenia narady zamykajgcej powinno by¢
odzwierciedlone w protokole narady zamykajacej. Protokol sporzadzony przez
audytora wewnetrznego, powinien by¢ podpisany przez wszystkich uczestnikow
narady.

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego ™

71.

72.

Z zastrzezeniem pkt. 69 1 70, audytor wewngtrzny po zakofczeniu zadania
zapewniajacego przekazuje kierownikom jednostek audytowanych 1 osobom
nadzorujagcym te jednostki sprawozdanie z ustalenia stanu faktycznego, w ktorym
wyraznie, rzetelnie 1 zwiezle przedstawia wyniki audytu.

Po przedstawieniu wstepnych wynikow audytu kierownikowi jednostki audytowane;j
objetej zadaniem zapewniajgcym audytor wewnetrzny nie pozniej niz w ciggu 14 dni
sporzadza sprawozdanie™ z realizacji zadania zapewniajacego zawierajace:

1) temat i cel zadania zapewniajgcego;

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;

11 Szczegotowa tres¢ sprawozdania, zgodna z § 34 ust. 1 rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 1
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2010
roku Nr 21 poz. 108)

12 Jedli nie sporzadzono wstepnych wynikéw audytu.
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4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow wskazanych w programie zadania zapewniajgcego;

5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiz¢ ich przyczyn;

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze stabosci kontroli zarzadczej;

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien, zwane dalej ,,zaleceniami’;

8) opini¢ audytora wewnetrznego o adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w badanym obszarze ryzyka;

9) date sporzadzenia sprawozdania;

10) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki objetej

zadaniem zapewniajagcym. Je$li zadaniem zapewniajagcym objetych bedzie kilka

jednostek, audytor wewnetrzny moze przesta¢ ich kierownikom tylko czesé

sprawozdania, dotyczacego dziatalnosci kierowanych przez nich jednostek.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ na

pisSmie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci

sprawozdania, w terminie 10 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania od kierownika jednostki audytowanej dodatkowych

wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do treSci sprawozdania audytor

wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe

czynno$ci wyjasniajace, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w catosci ich

zasadnosci zmienia lub uzupehia tre$¢ sprawozdania.

W  przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych

zastrzezen do tresci sprawozdania, w czesci albo w catosci, audytor wewnetrzny

przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi

jednostki audytowanej.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci

sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje w ciggu 7 dni sprawozdanie

Rzecznikowi i1 kierownikowi jednostki audytowanej, a takze - wedlug wtasciwosci

nadzoru sprawowanego nad dang jednostkg audytowang - Dyrektorowi Generalnemu

albo Zastepcy Rzecznika.

W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen

do tresci sprawozdania przez kierownika audytowanej jednostki organizacyjnej

audytor wewnetrzny, po uptywie 7 dni, przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi i

osobie sprawujacej nadzor nad audytowang jednostka organizacyjng, powiadamiajac

o tym kierownika jednostki audytowanej.

BIURO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH - AUDYTOR WEWNETRZNY



79.

80.

81.

82.

Strona 17 z 22

Kierownik jednostki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w

sprawozdaniu sg zasadne:

1)  wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ tych zalecen;

2) ustala sposob i termin realizacji zalecen, powiadamiajagc o tym pisemnie
audytora wewngtrznego, Rzecznika i osobg nadzorujaca jednostkg audytowang
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku, gdy kierownik wlasciwej jednostki audytowanej nie dokona czynnosci

wskazanych w pkt. 78, lub odmowi realizacji zalecen, audytor wewnetrzny i

kierownik jednostki audytowanej daza do wyjasnienia tej sytuacji i porozumienia.

W przypadku nieosiggni¢cia porozumienia, sprawe rozstrzyga Rzecznik, ktéry — w

przypadku uznania zalecen zawartych w sprawozdaniu za zasadne - wyznacza 0soby

odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz termin realizacji zalecen, powiadamiajac o tym

pisemnie audytora wewnetrznego i kierownika jednostki audytowane;.

Audytor wewngtrzny po uplywie termindéw realizacji zalecen zwraca si¢ do

kierownikow jednostek audytowanych o informacje na temat podjetych dziatan.

Sprawozdanie z wykonania czynno$ci doradczych

83.

84.

Wykonanie 1 udokumentowanie przebiegu i1 wynikow czynnosci doradczych
powinno by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych dziatan.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ opinie lub
wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania Biura, czy poszczeg6lnych
jednostek organizacyjnych Biura.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za poprzedni rok

85.

86.

Audytor wewnetrzny w terminie do 15 lutego kazdego roku przedktada Rzecznikowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego w Biurze za poprzedni rok,
w ktorym informuje w szczegdlnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych
ryzykach i stabo$ciach kontroli wewnetrznej w Biurze.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego zawiera w szczegdlnosci:

1) informacj¢ o zrealizowanych zadaniach zapewniajacych, czynno$ciach
doradczych 1 czynnos$ciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu
audytu wewnetrznego na dany rok;

2) wskazanie przyczyn =zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w
realizacji planu audytu wewnetrznego;

3) omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabo$ci kontroli zarzadczej;
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4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ustalone w porozumieniu z Rzecznikiem.,

IV. REALIZACJA WNIOSKOW, DOKUMENTACJA

Czynno$ci sprawdzajace

87.

88.

89.

90.

91.

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace, oceniajac
dziatania podj¢te w celu realizacji zalecen. Ustalenia dokonane w trakcie tych
czynno$ci 1 na podstawie analizy nadestanych informacji, audytor wewngtrzny
ujmuje w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Rzecznikowi, kierownikom
jednostek audytowanych i osobie nadzorujacej jednostki audytowane.

Czynnosci sprawdzajace sg podejmowane po uzgodnieniu z kierownikiem wtasciwej
jednostki organizacyjnej.

Czynniki uzasadniajgce przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajgcych: znaczenie
wydanych zalecen, skala nakladu pracy i kosztow potrzebnych do wykonania
zalecen, skutki (ryzyka) niewypelnienia zalecen, ztozono$¢ zalecen i czas, jaki
uptynat od ich wydania.

Skala zamierzonych czynno$ci sprawdzajacych moze przyjmowac rézne formy, np.
rozmowy telefonicznej, uprzednie zbadanie procedury, a konczac na realizacji od
poczatku czynnosci, ktore bytyby wykonane w normalnym toku zadania audytu.
Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje Rzecznikowi, Zastepcom
Rzecznika i Dyrektorowi Generalnemu Biura.

Dokumentowanie czynnosci audytu

92.

93.

94.

Standard zachowania przez audytora wewngtrznego starannosci zawodowej Wymaga,

azeby ustalenia audytu byly poparte dowodami. Wyniki audytow powinny byc¢
poparte zebranymi dowodami lub zawarte w dokumentach stosowanych przez KAW
(,,dokumenty robocze™).

Informacje wujete w dokumentach roboczych powinny by¢ wystarczajace,
kompetentne, istotne i przydatne, aby zapewnialy rzetelnos$¢ ustalen i zalecen.
Wszystkie dokumenty robocze zwieraja nast¢pujace elementy:

1) peina nazwa Biura i litery AW, tj. audytor wewnetrzny;

2) tytut (nazwe) dokumentu;

3) sygnature akt biezacych lub statych;

4) date i cel sporzadzenia dokumentu;
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5) numer i temat zadania audytu; ™

6) objasnienie uzytych skrotow, wyrazow lub zrodta informacji.

W zwigzku z podejmowanymi czynnosciami audytor wewnetrzny, z zachowaniem
przepisOw o ochronie informacji niejawnych, moze sporzadza¢ z dokumentow i
materiatlow zwigzanych z funkcjonowaniem Biura niezbedne odpisy, kopie i wyciagi
oraz zestawienia i obliczenia.

Do dokumentacji KAW majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego, a takze regulacje wewnetrzne Biura normujace czynnosci
kancelaryjne i archiwizowanie dokumentow.

Akta audytu wewnetrznego

97.

98.

99.

100.

Audytor wewnetrzny prowadzi biezace akta audytu dokumentujace przebieg i wyniki

zadan audytu oraz state akta audytu w celu gromadzenia informacji o obszarach

dziatalno$ci Biura mogacych by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego. State akta

podlegaja aktualizacji.

Biezace akta audytu obejmujg w szczegdlnosci:

1) dokumenty poprzedzajace rozpoczecie zadania zadania audytu i jego program,

2) protokoty narady otwierajgcej i zamykajacej realizacje zadania audytu,

3) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

4) dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego i otrzymane od 0sob
trzecich w trakcie przeprowadzania czynnosci audytu,

5) sprawozdania z realizacji zadan audytu i czynnosci doradczych,

6) dokumenty o istotnym znaczeniu dla czynnosci audytu.

State akta audytu obejmuja w szczegdlnosci:

1) powszechnie obowigzujace przepisy prawa dotyczace dziatalnosSci Biura,

2) regulacje wewngtrzne wydane w Biurze,

3) opisy systemow zarzadzania i kontroli, w tym systemu kontroli finansowej,

4) plany audytu wewngtrznego w Biurze na dany rok,

5) dokumenty zwigzane z planowaniem audytu wewn¢trznego na dany rok,

6) sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za dany rok.

Dokumenty wiacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci ich numeracji, a do statych akt

w kolejnosci ich otrzymania lub wytworzenia. Na grzbiecie segregatora zamieszcza
si¢ tres¢: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich — Audytor wewnetrzny, rok, nazwa
akt: biezace lub stale.

13 Dotyczy wylgcznie dokumentéw zwigzanych z planowaniem i realizacja zadania zadania audytu oraz
sprawozdaniem z przeprowadzenia zadania zadania audytu
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101. Do zbioru akt dotacza si¢ spis dokumentow, podajac sygnatur¢ akt i nazwe

dokumentu.
102. Przyktad oznaczenia biezacych akt audytu: BRPO-AW-0931-01/11

BRPO | Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

AW Audytor wewngetrzny

0931 Symbol klasyfikacyjny akt z wykazu akt Biura

01 Numer kolejny dokumentu w danym roku

11 Dwie ostatnie cyfry roku (2011), w ktorym audytor wewnetrzny wytworzyt

dokument lub pozyskat go podczas czynnosci audytu

103. Przyktad oznaczenia statych akt audytu: BRPO-AW-0930-03/11:

BRPO | Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

AW Audytor wewngetrzny

0930 Symbol klasyfikacji akt z wykazu akt Biura

03 Trzeci dokument w spisie akt statych w danym roku

11 Dwie ostatnie cyfry roku (2011), w ktorym audytor wewnetrzny wytworzyt

dokument lub pozyskat go podczas czynno$ci audytu

104. Przyktadowe oznaczenie zadania audytu:

AW Symbol zadania audytu nawigzujacy do nazwy stanowiska stuzbowego (audytor
wewnetrzny)

03 Numer zadania audytu realizowanego w biezacym roku

11 Numer kolejny zadania audytu od poczatku dziatania audytora wewnetrznego

2010 Rok realizacji zadania audytu

V. SAMOOCENA AUDYTU WEWNETRZNEGO

105. Ze wzgledu na jednoosobowy stan zatrudnienia, ocena skuteczno$ci pracy audytora

wewnetrznego uwzglednia oceny wewngtrzne, np. biezaca ocen¢ jakosci i

efektywnosci realizacji zadan audytu. Oceng¢ t¢ prowadzi si¢ przy pomocy

kwestionariusza wysytanego do kierownikow jednostek audytowanych oraz przez

okresowe przeglady w formie samooceny dokonywanej przez audytora

wewnetrznego, dotyczacej na przyklad prowadzenie akt audytu wewnetrznego.
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106. Kryteria samooceny podlegaja stalemu doskonaleniu w celu zwigkszenia
skutecznosci stosowanych narzedzi przy identyfikowaniu obszarow dziatalnosci

Biura wymagajacych zmiany lub ulepszenia. Audytor wewngtrzny w codziennej

pracy dazy do spetnienia nastepujacych kryteriow:

Rzetelnosé

Wnhikliwe rozpoznanie sytuacji przy korzystaniu z dostepnych zrodet,

gwarantujgce wiarygodnos¢ podawanych danych, faktéw i informacji.

Znajomos¢ i

Zapoznawanie si¢ z przepisami niezbednymi do wlasciwego wykonywania

umiejetnosé obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiegjetnosé

stosowania wyszukiwania potrzebnych przepisow.

odpowiednich Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju

przepisow sprawy. Rozpoznawanie spraw, wymagajacych wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

I organizowanie
pracy

Precyzyjne okreslanie celow, ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, opracowanie
plandw krétko- i dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposob, niebudzgcy podejrzen o
stronniczos¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.

Postepowanie zgodne z etyka zawodowa

Punktualno$¢/ Przestrzeganie terminu zakonczenia zadan i punktualne przybywanie na
Terminowo$¢ spotkania
Dociekliwosé Zadawanie pytan, analiza i przeprowadzanie testow, pomagajacych w

ustaleniu faktow; dazenie do zrozumienia badanego systemu

Zdecydowanie

Umigjetnos¢ podejmowania decyzji

Kreatywno$¢ Poszukiwanie alternatywnych rozwigzan w sytuacjach nietypowych lub w
razie niemoznosci zrealizowania czynnos$ci
Efektywnos¢ Jasne i zrozumiate formutowanie pism, pytan w odniesieniu do

komunikowania si¢

audytowanego i jego przetozonych

Umiejetnosci Analizowanie sytuacji przy wykorzystaniu wszystkich dostgpnych
analityczne informacji
Takt Taktowne zachowanie umozliwiajgce utrzymywanie dobrych relacji z

audytowanymi i utatwiajace uzgodnienie rekomendacji

Wiedza zawodowa

Posiadanie wiedzy i umiejetnosci zastosowania technik wymaganych przy
wykonaniu danego zadania

Rozwdj wlasny

Podnoszenie kwalifikacji, zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sie oraz

uzupetiania wiedzy

Wspotpraca Taktowne zachowanie, utrzymywanie dobrych relacji z audytowanymi
utatwiajace uzgodnienie rekomendacji
Samodzielnos¢ Wiedza i umiejetnosci stosowania technik wymaganych przy wykonaniu

zadan
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Inicjatywa Zaangazowanie, celowe dzialanie, pomystowos¢ w dziataniu

VI. WZORY DOKUMENTOW ROBOCZYCH AUDYTU

Zalaczniki — 13:

© g ks~ wbd Pk

~

10.
11.
12.
13.

Upowaznienie do przeprowadzenia audytow wewnetrzny w roku .
Protokot narady otwierajace;.

Protokot narady zamykajace;j

Obiekty zadania audytu

Cele i kryteria zadania audytu.

Lista obszarow ryzyka, w ktorych planuje si¢ przeprowadzenie zadan
zapewniajacych.

Program zadania zapewniajacego.

Formularz wywiadu.

Kwestionariusz kontroli wewnetrzne;.

Kwestionariusz samooceny ryzyka.

Wyniki analizy ryzyka na etapie opracowania planu audytu na rok.
Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytu.

Plan audytu wewnetrznego na dany rok (roboczy).
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