Warszawa, dnia piatek, 27 maja 2022 r.
Poz. 23

ZARZADZENIE NR 23/22
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 26 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1671 i 2333) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym procedury audytu wewngtrznego, stanowiace
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego nr 21/12 z dnia 11 lipca 2012 r.
W sprawie wprowadzenia Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz. Urz. CBA poz. 30 oraz z 2021 r. poz. 18).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022 r.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 23/22
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 26 maja 2022 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Procedury audytu wewnetrznego stanowig syntetyczna metodyke, zapewniajaca prowadzenie audytu
wewnetrznego w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, zwanym dalej ,,CBA”, zgodnie z przyjetymi
standardami.

§ 2. Ramy dziatania audytu wewngtrznego wyznaczajg przepisy prawa, normy etyki zawodowej, standardy
audytu wewngtrznego oraz uznana praktyka audytu wewnetrznego.

Rozdzial 2.
Metodologia audytu wewnetrznego

§ 3. Analiza ryzyka jest kluczowa faza planowania audytu, uwzgledniajgca sposob zarzadzania ryzykiem
w CBA oraz pozwalajaca oceni¢ podatnos¢ danego procesu lub obszaru na czynniki ryzyka.

§ 4. Procedury audytu wewnetrznego nie gwarantuja zidentyfikowania wszystkich istotnych ryzyk.

§ 5. Audytor wewnetrzny przy ocenie ryzyka, jak rowniez w trakcie czynnosci audytowych, wykorzystuje
wszelkie znane mu techniki, w tym:

1) zapoznanie si¢ z dokumentami;
2) korzystanie z wiedzy eksperta w danej dziedzinie;
3) ogledziny, polegajace na obserwacji i dokumentowaniu przebiegu konkretnych czynnosci;

4) weryfikacje, polegajaca na poréwnywaniu okre$lonej informacji z informacjg pochodzacg zinnego,
wewnetrznego lub zewnetrznego, zrodta;

5) powtorzenie, polegajace na ponownym przeprowadzeniu przez audytora wewnetrznego operacji
wykonanych przez jednostke audytowana;

6) ewaluacj¢, polegajaca na sprawdzeniu doktadnosci i prawidtowosci dziatan arytmetycznych droga
ponownego dokonania obliczen lub weryfikacji za pomoca innych obliczen;

7) analize¢ informacji, polegajaca na porownaniu uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez
audytora wewnetrznego, ktora moze by¢ pomocna w przypadku wykrywania nieoczekiwanych réznic,
braku réznic, mimo ze si¢ ich spodziewano, btgdow, nieprawidtlowosci, oszustw, nietypowych transakcji;

8) probkowanie, polegajace na okresleniu idoborze reprezentatywnej probki populacji, zbadaniu jej,
porownaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu oceny wynikow. Dobor proby obiektow do badania
nastepuje poprzez m.in.:

a) losowanie statystyczne, w ktorym wszystkie jednostki populacji maja taka samg szans¢ wyboru do
proby, a do doboru uzywa si¢ przede wszystkim tablic liczb losowych lub odpowiednich programéw
komputerowych,

b) losowanie intuicyjne, w ktérym do doboru proby uzywa si¢ populacji bazujac na doswiadczeniu
i zawodowej ocenie audytora wewnetrznego,

¢) losowanie interwalowe, w ktorym nalezy wyliczy¢ staly przedzial losowania — interwat, ktéry wyznacza
si¢ dzielac dang populacje przez liczebnos¢ proby, tj. pierwsza jednostke do proby wybiera si¢ losowo
z przedziatu od 1 do wartosci interwatu,

d) losowanie na ,,chybit trafit”, ktore stosuje sie, gdy trudno zastosowaé jest inng metode, np. kiedy
jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerow;
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9) testowanie:

a) wykonywanie testow przegladowych, polegajacych na wstepnym badaniu systemu, pozwalajacych
zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania oraz zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne, ktére zostang
zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci,

b) wykonywanie testow zgodnosci, pozwalajacych dostarczy¢ dowodoéw na przestrzeganie obowigzujacych
procedur w kontekscie obowigzujacych mechanizmoéw kontroli,

¢) wykonywanie testow rzeczywistych, ktore wykonuje si¢ na testach zgodnosci i ktore shuzg zgromadzeniu
dowoddéw kompletnosci, doktadnosci oraz waznosci informacji, zawartych przede wszystkim w zapisach
ksiegowych. Kontroli podlega transakcja, a nie system kontroli.

§ 6. 1. Przeprowadzajgc analize ryzyka, w celu sporzadzenia rocznego planu audytu wewnetrznego, audytor
wewnetrzny bierze pod uwage w szczegolnosci:

1) priorytety Szefa CBA lub jego zastepcow;
2) cele i zadania CBA, w tym poszczegodlnych jednostek organizacyjnych CBA;
3) ryzyka wptywajgce na realizacje celow i zadan jednostek organizacyjnych CBA;
4) informacje zgtoszone przez kierownikow jednostek organizacyjnych CBA;
5) wyniki audytéw oraz kontroli wewngtrznych i zewngtrznych;
6) wyniki wywiadow i rozméw przeprowadzonych przez audytora wewngtrznego;
7) dostgpne zasoby osobowe.
2. Przeprowadzona analiza ryzyka jest dokumentowana.

§ 7. Po podpisaniu planu rocznego audytu wewngtrznego, Kierownik Sekcji Audytu Wewngtrznego, zwany
dalej "Kierownikiem SAW", pisemnie zawiadamia wtasciwych kierownikéw jednostek organizacyjnych CBA
0 zadaniu audytowym, ktore w danym roku bedzie realizowane w podleglej im jednostce.

§ 8. 1. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub
zmiany oceny ryzyka, zadania audytowe moga by¢ przeprowadzone poza rocznym planem audytu
wewngetrznego.

2. W przypadku potrzeby realizacji zadania audytowego nieuwzglednionego w rocznym planie audytu
wewnetrznego, Kierownik SAW wystepuje do Szefa CBA o zgode na jego realizacje.

§ 9. Audytor wewngtrzny wprowadza w zycie roczny plan audytu wewnetrznego poprzez realizacje
wskazanych zadan audytowych, obejmujacych zadania zapewniajace iczynno$ci doradcze oraz czynno$ci
sprawdzajace.

§ 10. Kierownik SAW pisemnie zawiadamia kierownika jednostki organizacyjnej CBA o0 zadaniu
audytowym, ktore bedzie realizowane w podlegtej mu jednostce organizacyjne;.

§ 11. Program zadania audytowego zatwierdza Kierownik SAW.
§ 12. Zadanie zapewniajace obejmuje:
1) faz¢ wstgpna, w ramach ktorej nastgpuje:
a) zapoznanie si¢ z celami i obszarem dziatalnosci audytowanej jednostki organizacyjnej CBA,
b) identyfikacja i ocena ryzyka,
¢) uzgodnienie z audytowanym lub Szefem CBA kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych;
2) faze planowania, polegajaca na opracowaniu programu zadania zapewniajacego, obejmujacego:

a) temat, cel, zakres podmiotowy i przedmiotowy oraz sposob realizacji zadania, atakze date jego
rozpoczecia 1 zakonczenia,

b) zidentyfikowane istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

c) kryteria oceny,
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d) przydzielone zasoby osobowe z wyznaczeniem audytora wiodacego;
3) faze realizacji, obejmujaca:
a) zebranie wystarczajacych, wiarygodnych i przydatnych do osiggniecia zatozonego celu informacji,
b) analize i oceng zebranych informacji,
¢) dokumentowanie informaciji,
d) uzgodnienie z audytowanym wstepnych wynikow audytu;

4) faze sprawozdawczosci, w ramach ktorej sporzadza si¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, kompletne sprawozdanie
i zapoznaje si¢ z nim audytowanego i Szefa CBA,;

5) faze monitorowania wykonania przez audytowanego zalecen, w ktorej po uptywie termindéw ich realizacji
przeprowadzane sg czynno$ci sprawdzajace, majace na celu sprawdzenie sposobu i zakresu wdrozenia
rekomendacji przez podmiot audytowany.

§ 13. 1. Z czynnosci, o ktorych mowa w § 12 pkt 1, sporzadza si¢ przeglad wstgpny.

2. W dokumencie, 0 ktorym mowa w ust. 1, audytor wewngtrzny opisuje proces, ktéry ma by¢ poddany
badaniu w trakcie zadania audytowego.

3. Dokumentujgc proces audytor wewnetrzny moze postugiwaé si¢ wieloma technikami, w tym opisem,
notatka, schematem struktury organizacyjnej, graficzng analiza procesow lub lista kontrolna, na ktora sktadaja
si¢ pytania, ktore powinien zada¢ sobie audytor wewnetrzny przed przystgpieniem do samego audytu, w celu
odpowiedniego przygotowania si¢ do planowanych czynnosci.

4. Dokumentacja procesu moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli zarzadczej.

§ 14. 1. W uzasadnionych przypadkach, Kierownik SAW moze dokona¢ zmiany programu zadania
zapewniajacego, o ktorym mowa w § 12 pkt 2, w trakcie jego przeprowadzania. Zmiana programu powinna
by¢ udokumentowana w formie notatki, ktora wiacza sie do akt biezacych.

2. Przed przystgpieniem do realizacji zadania zapewniajacego, Kierownik SAW moze przeprowadzi¢
narade otwierajaca w jednostce audytowanej z udziatem kierownika tej jednostki lub osoby przez niego
wyznaczonej, z ktorej jest sporzadzana notatka. Podczas narady Kierownik SAW przedstawia cel, tematyke
oraz zalozenia organizacyjne zadania audytowego.

§ 15. 1. Badajac system kontroli zarzadczej audytor wewnetrzny moze postugiwaé si¢ zaréwno listg
kontrolng, jak i kwestionariuszem oceny Kkontroli wewn¢trznej. Kwestionariusz oceny kontroli wewngtrznej
zawiera pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej, na ktére odpowiadaja osoby audytowane.

2. W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej audytor wewngtrzny bierze pod uwage nastepujace
czynniki:

a) typy btedow i nieprawidtowosci, ktore moga wystepowac,
b) istniejace mechanizmy kontroli stuzace zapobieganiu oraz wykrywaniu btedow i nieprawidtowosci,
C) istniejgce procedury oraz ich przestrzeganie,

d) istniejace stabe strony sprzyjajace wystepowaniu biedow i nieprawidtowosci, pomimo stwierdzonych
mechanizmoéw kontroli,

e) wplyw stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik audytu, ktére nalezy
zastosowac,

) wyniki z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i1 zewnetrznych.

3. Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizmoéw kontroli zarzadczej, ktore zostaly uznane
za krytyczne lub wazne.

§ 16. 1. Sprawozdanie, o ktorym mowa w § 12 pkt 4, zawiera w szczego6lnosci:
a) numer sprawozdania i datg jego sporzadzenia,

b) temat, cel, zakres przedmiotowy i podmiotowy, date rozpoczecia i zakonczenia oraz oznaczenie zadania
zapewniajacego,
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¢) ustalenie stanu faktycznego wraz z wynikami oceny wedtug ustalonych kryteriow,
d) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,

e) ogblng oceng i opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym (bardzo dobra, dobra, dostateczng lub

negatywna),
f) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

2. Zadanie audytowe moze konczy¢ narada zamykajaca, przeprowadzana w celu przedstawienia
podmiotowi audytowanemu wstepnych wnioskow i ustalen. W naradzie biorg udziat Kierownik SAW, osoby
realizujace zadanie audytowe oraz kierownik jednostki audytowanej i wskazane przez niego osoby. Z narady
sporzadzana jest notatka, zawierajaca informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

3. Po kazdorazowym przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny dokonuje oceny jakos$ci
wykonania zadania poprzez wypelienie formularza listy weryfikacyjnej zadania audytowego, ktory jest
traktowany jako forma samooceny jakosci przeprowadzenia zadania audytowego.

§ 17. Z przeprowadzonych dziatan, o ktérych mowa w § 12 pkt 5, sporzadzana jest notatka, ktora
przedstawia si¢ do zapoznania Szefowi CBA, anastepnie audytowanemu. Przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych uwzglednia si¢ w planie rocznym audytu wewngtrznego.

§ 18. 1. Czynnosci audytowe prowadzone sg w sposob niezakldcajacy normalnego toku stuzby lub pracy,
w dniach i godzinach stuzby lub pracy obowigzujacych w jednostce audytowanej.

2. W przypadku koniecznos$ci przeprowadzenia czynnosci audytowych w innych terminach niz wskazane
wust.1, wymaga to uzgodnienia miedzy kierujgcym audytem wewngtrznym a Kierownictwem jednostki
audytowanej.

§ 19. 1. Czynnosci doradcze, z zastrzezeniem czynno$ci nieformalnych, realizowane sa na podstawie
programu czynnos$ci doradczej, ktory zawiera w szczegodlnosci temat, cel, zakres przedmiotowy i podmiotowy
oraz harmonogram czasowy czynnosci doradczej, a takze zasob osobowy wyznaczony do przeprowadzenia
czynnosci.

2. Program czynnos$ci doradczej zatwierdza Kierownik SAW.

§ 20. Wyniki z czynnoséci doradczej zamieszcza si¢ w notatce, ktorg Kierownik SAW przedstawia do
zapoznania Szefowi CBA, a nast¢pnie audytowanemu.

§ 21. Dzialania audytu zakwalifikowane jako czynnosci doradcze nieformalne nie wymagaja programu oraz
notatki z czynnosci, a jedynie uwzglednienia ich w rejestrze czasu pracy jako czynnos$ci doradcze.

Rozdzial 3.
Dokumentowanie czynnos$ci audytorskich

§ 22. W audycie wewnetrznym prowadzi si¢ akta stale w celu gromadzenia niezbednych informacji w
zakresie srodowiska prawnego audytu, planowania, sprawozdawczo$ci oraz obszaréw ryzyka, ktore mogg by¢
przedmiotem badania audytowego, a takze akta biezace w celu dokumentowania przebiegu i wynikow audytu
wewnetrznego.

§ 23. Akta state zawierajg w szczegolnosci:
1) regulacje zewnetrzne i wewnetrzne stanowigce podstawe funkcjonowania audytu wewnetrznego;
2) roczne plany audytu wewngtrznego, w tym dokumentacje robocza w tym zakresie;
3) sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego;
4) informacje z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego;
5) wyniki samooceny audytu wewngetrznego;
6) wyniki oceny zewnetrznej audytu wewnetrznego;
7) dokumentacje dotyczaca opis procedur zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

8) rejestry czasu pracy;
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9) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego i analize ryzyka.

§ 24. Dobor dokumentéw umieszczonych w formie papierowej do akt stalych nastepuje na podstawie
profesjonalnego osadu audytora wewngtrznego, stosownie do potrzeb audytu wewnetrznego.

§ 25. Akta biezace prowadzone sa odrgbnie dla kazdego zadania audytowego, a ich tytulem jest temat
zadania audytowego.

§ 26. Dokumenty stanowigce akta biezace audytu wewnetrznego porzadkuje si¢ w kolejnosci wynikajace;j
z toku dokonywanych czynnosci, zamieszczajac na poczatku kazdych akt spis zawartosci.

§ 27. Akta biezace zadania zapewniajacego zawieraja:
1) przeglad wstegpny;

2) upowaznienie do przeprowadzenia zadania zapewniajacego, wskazujace imiennie osoby upowaznione
W ciagu danego roku kalendarzowego do wykonywania czynnosci audytowych;

3) program zadania zapewniajacego;
4) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
5) notatk¢ z czynnosci sprawdzajacych;

6) dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego oraz Z monitorowania
realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

§ 28. Akta biezace czynnoS$ci doradczej zawieraja:
1) program czynnosci doradczej;
2) notatke z czynnosci doradczej;
3) notatk¢ z czynnosci sprawdzajacych;

4) dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacja czynnosci doradczych oraz z monitorowania
realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.



