MINISTERST W( }
& SPRAWIEDLIWOSCI

MERIVERIERZL ERIE
na przyktadzie audytu zleconego
,Ustalenie i dochodzenie naleznosci
pienieznych {(...)”

Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego
w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Ministerstwo Finansow, 30 listopada 2017 .




Metodologia audytu stosowana w Ministerstwie
Sprawiedliwosci zostata wypracowana na bazie
doswiadczen i wieloletniej wspotpracy z
audytorami wewnetrznymi w dziale
administracji rzagdowej — sprawiedliwosc.




Etap planowania zadania




Najistotniejsze dokumenty w etapie planowania
zadania

e Zawiadomienie o realizacji zadania
audytowego

 Notatka z wstepnego przegladu, w tym
zatgczniki:
v’ Tabela ryzyk

v Uzgodnienie kryteriow oceny

* Program




Zawiadomienie o audycie

* Informacje o przeprowadzanym zadaniu (temat lub obszar, planowany
termin realizacji zadania),

* Prosba o wskazanie osoby do kontaktu,

* Prosba o dokumenty lub wykaz dokumentdw, ktore opisujg badany obszar
(przepisy prawa, procedury wewnetrzne i inne)




Program

1. CEL ZADANIA AUDYTOWEGO
e Cel gtowny

 Cel dodatkowy

2. ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

e Zakres podmiotowy zadania

e Zakres przedmiotowy zadania

e QOkres objety badaniem

3. OPIS DOBORU PROBY DO BADANIA ORAZ TECHNIK BADANIA




Program c.d.

4. ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE OBJETYM ZADANIEM

5. NARZEDZIA | TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA

6. KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM UZGODNIONE Z
AUDYTOWANYM

e Klasyfikacja ustalen okreslajgca poziom ryzyka

e Ocena mechanizmow kontrolnych w badanym obszarze

e Ogdlna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem.




Klasyfikacja ustalen okreslajgca poziom ryzyka:

wysokie — najwieksze ryzyko; prawdopodobienstwo/mozliwos¢é wystgpienia
zdarzen lub, braku podjecia dziatan lub realizacji dziatan niezgodnych =z
obowigzujgcymi przepisami; kategoria nieprawidtowosci obarczonych bardzo
powaznymi nastepstwami majgcymi wpltyw na funkcjonowanie jednostki;
niezbedna niezwtoczna reakcja kierownictwa;

srednie — umiarkowane ryzyko; stabe punkty systemu, nie majgce tak istotnych
implikacji, jak wymienione powyzej; usprawnienie ich pozwoli obnizy¢ ryzyko
do akceptowalnego poziomu; dziatania naprawcze powinny nastgpi¢ w ustalonym
czasie;

niskie — oznacza drobne uchybienia, btedy, sytuacje lub czynnosci, ktdore wymagaja
poprawy w celu zapewnienia skutecznosci lub efektywnosci dziatania; niska
istotnos¢; w przypadku stwierdzenia ustalen powinny zosta¢ podjete dziatania
naprawcze lub monitorowanie ryzyka w zaleznosci od decyzji kierownictwa (s3g to
takze uchybienia kwalifikujgce sie do wdrozenia w trakcie audytu).




Ocena mechanizmoéw kontrolnych w badanym obszarze

Kryterium:

Opis kryterium:

Legalnos¢

Naleznosci przypadajace jednostce sg ustalane i ewidencjonowane:

zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi;

na odpowiednich kontach ksiegowych;

w odpowiednich kwotach i paragrafach klasyfikacji budzetowe;j.

Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane sg na dzien bilansowy, a ich warto$¢ ustalona jest
zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami i przepisami prawa.

Odsetki od naleznosci przeterminowanych sg prawidtowo naliczane i ksiegowane.

Umorzenia naleznosci dokonywane s3 na podstawie przestanek okreslonych w ustawie o
finansach publicznych oraz przez osobe upowazniong do dokonywanie takiej czynnosci.
Sprawozdania budzetowe Rb-N sporzgdzone sg zgodnie z przepisami prawnymi i na podstawie
ksigg rachunkowych jednostki.

Terminowos¢

Czynnosci w zakresie przedegzekucyjnym podejmowane sg bez zbednej zwtoki.
Sprawozdania Rb-N ze stanu naleinosci przekazywane sg do dysponenta gtéwnego w
odpowiednich terminach.

Skutecznos¢

Mechanizmy kontrolne wbudowane w proces oraz przyjete w ramach stosowanych procedur
sg stosowane w sposdb zamierzony.

Mechanizmy kontrolne faktycznie zabezpieczajg jednostke przed wystgpieniem lub skutkami
danego ryzyka.

Adekwatnos¢

Istniejgce w badanym procesie procedury lub stosowana praktyka dotyczgca ustalania,
ewidencjonowania i dochodzenia naleznosci pienieznych jednostki jest kompletna, spdjna, nie
zawierajgca znaczgcych luk w procesie.

Istnieje mozliwos¢ okreslenia wtasciciela procesu oraz uczestnikow na poszczegdlnych etapach
procesu.

Istnieje mozliwos¢ okreslenia dokumentow wytwarzanych na poszczegdlnych etapach
procesu.

Wdrozono odpowiednie dziatania egzekucyjne w stosunku do naleznosci przeterminowanych. |




Ogdlna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.

1) Poczatkujacy - Pozostajgcy w  pierwszej fazie organizacyjnej, zarzadzanie
jest intuicyjne, niekompletne i chaotyczne. Nie s3 wypetniane podstawowe wymogi prawne, brak
procedur i regulacji wewnetrznych dotyczgcych ustalania, ewidencjonowania i dochodzenia
naleznosci pienieznych. Brak jasnego podziatu obowigzkéw i przypisania odpowiedzialnosci w
zakresie dochodzenia naleznosci pienieznych. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna funkcjonuje
w bardzo ograniczonym stopniu. Wystepujg liczne nieprawidtowosci w badanym obszarze.

2) Powtarzalny - System zarzgdzania obejmuje ustalony w jednostce sposéb postepowania,
ukierunkowany na wypetnienie minimalnych wymogdéw prawnych w zakresie ustalania
i dochodzenia naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym, lecz posiada znaczgce luki, niezgodnosci
i stabosci. Wypracowana praktyka postepowania nie zostata formalnie wprowadzona i/lub jest
stosowana w sposdb uznaniowy lub niekonsekwentny. Brak wbudowanych w proces
mechanizméw kontrolnych lub stosowane mechanizmy nie zabezpieczajg jednostki przed
wystgpieniem nieprawidtowosci.
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Ogdlna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.

3) Zarzgdzany — Okreslono ramy organizacyjne procesu ustalania i dochodzenia naleznosci
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych o
charakterze publicznoprawnym w regulacjach wewnetrznych i prowadzony jest
usystematyzowany nadzér nad tym procesem. Sprawozdania Rb-N sporzadzane sg rzetelnie
i prawidtowo. Wystepujg nieliczne niezgodnosci z wewnetrznymi regulacjami oraz ograniczenia
przeptywu informacji, wymagajace przeanalizowania i dziatan zaradczych. Nieliczne kwestie
pozostajg nieuregulowane albo wymagajg przypisania zadan o realizacji przez komorki lub osoby
celem ograniczenia wystepujgcego ryzyka lub doprowadzenie do zgodnosci z wymogami.

4) Zoptymalizowany — System zarzgdzania obejmuje kompleksowe, kompletne i spdjne dziatania
zwigzane z ustalaniem i dochodzeniem naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym. Sprawozdania
Rb-N sporzgdzane s3g rzetelnie i prawidlowo, na postawie dotowanej do tego celu analityki.
Wyniki analizy ryzyka oraz biezgcego nadzoru zapewniajg adekwatng reakcje na zagrozenia
zwigzane z ustalaniem i dochodzeniem naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym. Mechanizmy
kontrolne wbudowane w system sg adekwatne i w sposdb skuteczny zabezpieczajg jednostke
przed powstaniem nieprawidtowosci lub zmaterializowaniem sie ryzyk. Realizacja obowigzkéw
i stosowanie procedur jest odpowiednio monitorowane i raportowane.
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Wstepny przeglad

I. PODSTAWOWE INFORMACIJE O BADANYM OBSZARZE

Akty prawa zewnetrznego w badanym obszarze:

Akty prawa wewnetrznego w badanym obszarze:

Uzgodnienie kryteriow oceny z audytowanym

Uwagi kierownika jednostki i audytowanego

LA S N

Struktura organizacyjna

Regulamin organizacyjny Ministerstwa Sprawiedliwosci
e Regulaminy organizacyjne komoérek audytowanych

e Upowaznienia wydane w badanym obszarze




Wstepny przeglad c.d.

6. Opis procesu

e Uprawnienia oséb biorgcych udziat w procesie:

e Tytuly z jakich dochodzone sg naleznosci w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci (MS)

e Ustalenie i monitoring naleznosci, w przypadku wystgpienia zalegtosci:

e Szczegdtowy sposdb postepowania w przypadku poszczegdlnych rodzajow naleznosci:
* Naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci:

* Umarzanie naleznosci

e Sposoéb ujecia w ksiegach (wykaz kont)

e Sposdb nadzorowania procesu

7. Wykaz rejestrow danych osobowych
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Wstepny przeglad c.d.

8. Formalne oceny zewnetrzne i wewnetrzne

9. Plany MS w obszarze audytu - cele, zadania, zarzgdzanie ryzykiem
e Plan dziatalnosci Ministra Sprawiedliwosci
e Plany pracy komdrek organizacyjnych (audytowanych)

* Ryzyka zidentyfikowane przez komoérki organizacyjne w ramach analizy ryzyka
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Wstepny przeglad c.d.

Il. WNIOSKI Z WSTEPNEGO PRZEGtADU

1. Uzasadnienie do zmiany tematu zadania w przypadku, gdy obszar audytu
wskazany w planie audytu na dany rok wymaga korekty lub uszczegoétowienia.

2. Najistotniejsze ryzyka w badanym obszarze zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego w odniesieniu do obiektéw audytu

3. Zakres danych do badania
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Wstepny przeglad c.d.

ZALACZNIKI:
1. Tabela Ryzyk

2. Uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizmoéw
kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zdaniem
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Tabela Ryzyk

Tabela obejmuje wszystkie ryzyka zidentyfikowane w badanym obszarze
Jest pomocna w zaplanowaniu sposobu testowania poszczegolnych ryzyk

Pomaga w uporzadkowaniu informacji na temat oczekiwanych i
istniejgcych mechanizmow kontrolnych

Zadanie dzielone jest na obiekty audytu w ramach ktérych
identyfikowane s3 ryzyka
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Najistotniejsze ryzyka w podziale na obiekty
audytu na przyktadzie audytu zleconego

Obiekt 1: Naleznosci Ministerstwa Sprawiedliwosci jako dysponenta lll stopnia.
1. Nieprawidtowe ustalenie, ewidencjonowanie i rozliczanie naleznosci pienieznych.

2. Wystgpienie naleznosci przeterminowanych i brak podejmowania czynnosci do wyegzekwowania
naleznosci.

3. Zta organizacja i brak prawidtowosci przebiegu proceséw: ustalania, ewidencjonowania i dochodzenia
naleznosci pienieznych.

4. Ryzyko niezasadnego stosowania ulg udzielanych dtuznikom.
Obiekt 2: Rzetelno$¢ i prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdania Rb-N.

1. Ryzyko wystgpienia niezgodnosci stanu naleznosci ujetych w sprawozdania ze stanem ksiegowym na
skutek:

=  sporzadzenia sprawozdan niezgodnie z przepisami prawa,

= wykazanie danych niezgodnych z ksiegami rachunkowymi.

2. Ryzyko nieterminowego sporzgdzenia sprawozdania.
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TABELA RYZYK DLA OBSZARU:

Oczekiwane mechanizmy kontrolne

Istniejgce mechanizmy kontrolne

ewidencjonowanie i
rozliczanie naleznosci

pienieznych.

dotyczace ustalania, ewidencjonowania i
rozliczania naleznosci pienieznych,

- jasno okreslone role i odpowiedzialnosci
pracownikéw biorgcych udziat w procesie,

- opis sposobu ksiegowania na
poszczegdlnych kontach,

- uzyskanie opinii prawnej w zakresie
mozliwosci naliczenia kar umownych,

- nadzér Gtéwnego Ksiegowego nad
realizacjg operacji gospodarczych,

- dokumenty bedace podstawa
ksiegowania powinny jednoznacznie
informowac czego dotyczy naleznos¢,
jakiego okresu, z jakiego tytutu itp.,

Powstanie naleznosci powinno by¢
potwierdzone przez komorke
merytoryczna

rachunkowosci i instrukcja obiegu
dokumentow, ktére zawieraja:

-procedury dot. naliczania kar umownych;
-umarzania naleznosci;

- dokonywania odpiséw aktualizujgcych
naleznosci;
-procedury rozliczania podrézy stuzbowych

krajowych i zagranicznych;

Ogdlny obieg dokumentdéw finansowo-
ksiegowych.

Lp. Ryzyka (wg przepiséw, wytycznych, dobrych Testowanie mechanizméw kontroli
e ! (stosowane w jednostce)
praktyk, analizy ryzyka)
1 2 3 4 5
Obiekt 1: NALEZNOSCI MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI JAKO DYSPONENTA I1l STOPNIA.
1.1. | Nieprawidtowe ustalenie, - wdrozone w jednostce procedury W jednostce zostata wprowadzona polityka | Przeglgd procedur

Przeglqgd zakresow czynnosci i
wydanych upowaznien

Przeglqd zapiséw na kontach
ksiegowych dotyczqcych wystgpienia
naleznosci

Test na poprawnosc ksiegowania
(poréwnanie dekretéw naleznosci z
zasadami ksiegowania wynikajgcymi z
polityki rachunkowosci)

Przeglgd zapiséw na kontach, na
ktorych wystgpity naleznosci w
badanym okresie.

Przeglgd konta 290 na ktorym
dokonano odpiséw aktualizujgcych
naleznosci
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TABELA RYZYK DLA OBSZARU:

Obiekt 2: RZETELNOSC | PRAWIDEOWOSC SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA RB-N

2.1. | Ryzyko wystgpienia Sporzgdzanie sprawozdan Sporzgdzanie sprawozdan recznie na Test na poprawnosc sporzqdzenia
niezgodnosci stanu automatycznie na podstawie podstawie analizy zapiséw na kontach sprawozdania z wymogami
naleznosci ujetych w odpowiednio utozonej analityki ksiegowych okreslonymi w rozporzqdzeniu MF w
sprawozda'nla z€ Nadzér Gtéwnego Ksiegowego nad Przygotowanie recznego zestawienia sprawie s.prawi)zdan /e.dnostek
stanem ksiegowym na . . . s . sektora finanséw publicznych.

kutek sporzgdzeniem sprawozdania poszczegdlnych grup naleznosci zgodnie
skutelc i . . ze wzorem RB-N
dzeni dart Zatwierdzenie sprawozdania przez
s?orzq z?nla spran/oz ‘.':m Dyrektora BAF Przed sporzgdzeniem sprawozdania
niezgodnie z przepisami — -
weryfikacja zapisdw na kontach oraz sald
prawa, kont rozrachunkowych z wszystkimi
wykazanie danych pracownikami merytorycznymi
niezgodnych z ksiegami dokonujgcymi ksiegowan w
rachunkowymi. poszczegdlnych paragrafach.
2.2. | Ryzyko Nadzér Gtéwnego Ksiegowego nad Odpowiednie zapisy znajduja sie w Przeglqd zakresu czynnosci

nieterminowego
sporzadzenia
sprawozdania.

procesem sporzadzania sprawozdania.

Powierzenie pracownikowi
odpowiedzialnosci za terminowe
sporzadzanie sprawozdan

zakresie obowigzkdéw pracownika
wykonujacego sprawozdania Rb-N

pracownika

Weryfikacja daty przekazania
sprawozdania do dysponenta
gtéwnego.
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Alternatywa dla tabeli ryzyk — szczegétowe kryteria oceny
(ocena punktowa)

Temat zadania
Kryteria oceny

Obiekt nr 1
. Zrédto /podstawa . Uzyskana liczba . . Uwagi (sposéb weryfikacji)/
Le. Kryterium kryterium Wagi punktow LI L UL informacja o obnizeniu punktacji
1.1.
1.2.
SUMA PUNKTOW DLA OBIEKTU 1 44 0 0,00%
Obiekt nr 2
Lp. Kryterium irédlz:)y{s:ﬂ:awa Wagi Uly;t:';:;:lba Poziom zarzadzania Uwagi (sposéb weryfikacji)
2.1,
2.2.
SUMA PUNKTOW DLA OBIEKTU 2 40 0 0,00%
Obiekt nr 3
Lp. Kryterium irédlz:)y{s:ﬂ:awa Wagi Uly;t:';:;:lba Poziom zarzadzania Uwagi (sposéb weryfikacji)
3.1
3.2
SUMA PUNKTOW DLA OBIEKTU 3 16 0 0,00%
tACZNA LICZBA PUNKTOW 100 0 0,00%
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Alternatywa dla tabeli ryzyk — szczegétowe kryteria oceny — skala oceny dla
obiektow audytu

SKALA OCENY POZIOMOW DOJRZALOSCI W PODZIALE NA OBIEKTY AUDYTU

poczatkujacy powtarzalny zarzadzany zoptymalizowany

Obiekty audytu

(0-20) (21-30) (31-40) (41-44)
Obiekt 1

(0-18) (19-25) (26-35) (36-40)
Obiekt 2

(0-7) (8-10) (11-13) (14-16)
Obiekt 3




Alternatywa dla tabeli ryzyk — szczegétowe kryteria oceny — skala oceny dla
catego badanego obszaru

Skala oceny poziomu dojrzatosci ogétem

do 45

46-65

66-88 zarzadzany

89-100
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Alternatywa dla tabeli ryzyk — szczegdétowe kryteria oceny - wyniki

Wyniki oceny poziomu dojrzatosci zarzadzania jednostki w badanym obszarze

Razem

Obiekty Maksymalna liczba pkt. | Uzyskana liczba pkt. odsetek Poziom zarzadzania

44 0,0%

Obiekt 1
40 0,0%

Obiekt 2
16 0,0%

Obiekt 3
100 0,0%




Szczegdétowe kryteria oceny

Plusy:

Precyzyjnie wskazuje sposob oceny badanego obszaru
Stosowana przy zadaniach koordynowanych

Usprawnia jednolite podejscie do przeprowadzenia zadania oraz oceny
obszaru

Pomaga w omowieniu z audytowanym wynikéw audytu oraz klasyfikacji
wynikow

Ocena dokonana wg szczegdtowych kryteriow nie budzi watpliwosci
audytowanego

Minusy:

Wymaga duzej wiedzy w zakresie badanego obszaru
Czasochtonnos¢ w opracowaniu.
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Uzgodnienie z audytowanym

Kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze

dziatalnosci jednostki objetym zdaniem

. KRYTERIA OCENY
A. Akty prawa zewgtrznego
B. Akty prawa wewgtrznego/ procedury wewtrzne

C. Dobre praktyki stosowane w badanym obszarze/ mierniki.
Lub
C. Szczegotowe kryteria oceny - tabela

Il. STANOWISKO AUDYTOWANEGO DO PRZEDSTAWIONYCH
KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH:
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Uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizow kontrolnych

w obszarze dziatalnéci jednostki objetym zdaniem c.d.

Zglaszam
zastrzeenia: 3 TAK [ NIE

Uzasadnienie v
przypadku
zgloszenia
zastrzeen:

Propozycja
kryterium:

Data i podpis
audytowanego:

Data i podpis
audytora
wewretrznego:

Uwaga: W przypadku braku uzgodnienia kryteribw z audytoyva, audytor
wewretrzny uzgodny je z Ministrem Sprawiedlwari i Dyrektorem Generalnym.
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MINISTERSTWO
& SPRAWIEDLIWOSCI

Dziekuje za uwage!

Justyna Marszatek

Tel. 22 23 90 527




