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PREZENTACJA

ROZDZIALY "PODRECZNIKA KONTROLI WYKONANIA ZADAN"

Wprowadzenie
Rozdzial 1: Ramy kontroli wykonania zadan przeprowadzanych przez Europejski Trybunat

Obrachunkowy
Rozdzial 2: Podejscie do kontroli wykonania zadan oraz zasada oszczednosci, wydajnosci

i skutecznosci

Rozdziat 3: Planowanie kontroli

Rozdziatl 4: Etap badan

Rozdziat 5: Etap sprawozdawczosci

Szczegoétowy spis tresci

O wytyczne, najlepsze praktyki, przyktady, wsparcie merytoryczne oraz wskazoéwki, w jaki

sposob nalezy korzystaé z niniejszego "Podrecznika kontroli wykonania zadan" zwréci¢ sie

mozna do Wydziatu Metodyki Kontroli i Sprawozdawczosci (ADAR) Europejskiego Trybunatu

Obrachunkowego (ETO).
Wejdz na naszg stroneg intranetowg ADAR lub wyslij e-mail:

Kontakt

ADAR CONTACT/ECA lub adar.contact@eca.europa.eu

Powielanie i rozpowszechnianie niniejszego podrecznika jest mile widziane i nie wymaga zgody ETO.
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Dodatkowych informacji udziela:
Europejski Trybunat Obrachunkowy - Grupa CEAD
Wydziat Metodyki Kontroli i Sprawozdawczosci (ADAR) - zespét ds. metodyki

E-mail: ADAR CONTACT/ECA lub adar.contact@eca.europa.eu




CEL | TRESC "PODRECZNIKA KONTROLI WYKONANIA ZADAN"

Cel - Jakos¢

Tresé

Zasadnicza sprawa jest stosowanie
profesjonalnego osadu,

a przestrzeganie wytycznych
wyrazonych za pomocga stéw

"nalezy", "powinien" itp. jest
obowiazkowe.

"Podrecznik kontroli wykonania zadan" stanowi czes$é zbioru procedur i wytycznych

opracowanych przez Trybunat. Podrecznik ten ma za zadanie:
e pomoc w osiggnieciu wysokiej jakosci kontroli wykonania zadan oraz
e sprzyja¢ rozwijaniu kompetencji zawodowych w tej dziedzinie wsrod kontrolerow.

Niniejszy podrecznik zostat opracowany na potrzeby kontroleréw i kierownictwa kontroli.
Wyjasnia on ogdlnie, jak nalezy planowac¢ i realizowa¢ kontrole wykonania zadan oraz

jak prowadzi¢ sprawozdawczos$¢ w tym zakresie.

Podrecznik jest oparty na ogodlnie przyjetych zasadach kontroli wykonania zadan,
zgodnie z wytycznymi INTOSAI w zakresie kontroli wykonania zadan' i obecnie
stosowanymi dobrymi praktykami w tej dziedzinie. Podrecznik zacheca do stosowania
profesjonalnego osgdu na wszystkich etapach kontroli, co jest niezbedne,
uwzgledniwszy réznorodnosé potencjalnych tematéw i celéw kontroli oraz metod

gromadzenia i analizy danych dostepnych w przypadku kontroli wykonania zadan.

Procedury kontroli wykonania zadan sa opisywane zdaniami zawierajacymi formy
"nalezy", "powinien" itp. Instrukcji tych nalezy przestrzega¢, a ich podstawag sag

strategie kontroli Trybunatu.

STRUKTURA

doswiadczeniach praktycznych

Podrecznik sktada sie z pieciu rozdziatéw. Pierwsze dwa rozdzialy omawiajg konieczny materiat
wyjsciowy, a rozdziaty 3 - 5 dostarczajq bardziej szczegdétowych wskazéwek dotyczacych kazdego
etapu kontroli wykonania zadan - planowania, badan kontrolnych i sprawozdawczosci. Podrecznik

ma nastepujacq strukture:

ROZDZIAL 1 przedstawia kontekst kontroli wykonania zadan w instytucjach UE, mandat Trybunatu

i cele takich kontroli.

ROZDZIAL 2 opisuje podejscie do kontroli wykonania zadan, zastosowanie zasady oszczednosci,
wydajnosci i skutecznosci w dziatalnosci UE oraz podstawowe cechy dobrych kontroli wykonania

zadan.

ROZDZIAL 3 przedstawia proces planowania kontroli wraz z analiza przedkontrolng i ramowym

programem kontroli.

ROZDZIAL 4 opisuje etap badan kontrolnych, prowadzenie kontroli, informowanie o ustaleniach

kontroli, a takze zarzadzanie kontrolg i ustalenia zwigzane z kontrolg jakosci.

ROZDZIAL 5 opisuje proces sprawozdawczosci: planowanie, sporzadzanie projektu sprawozdania,
weryfikacje, zatwierdzanie, dystrybucje sprawozdania, jak i dziatania podejmowane po przyjeciu

sprawozdania.

Wytyczne w zakresie kontroli wykonania zadan: Standardy i wytyczne w zakresie kontroli wykonania zadan oparte na standardach kontroli INTOSAI i

Wprowadzenie - strona 3




_ GLOSARIUSZPOJECITERMINOWTECHNICZNYCH

BEZPOSREDNI ADRESAT

CEL

CZYNNIK ZEWNETRZNY

DZIALANIE

Niektore z ponizszych definicji sg oparte na definicjach, ktére mozna znalez¢ w
tomie 6 zbioru MEANS Komisji Europejskiej, ktory przedstawia metodologiczne
ramy oceny w zakresie polityk strukturalnych. Pojecia te dotycza réwniez

innych obszaréw, w ktérych stosowana moze by¢ odmienna terminologia.

Osoba badz organizacja bezposrednio objeta interwencjg. Czesto uzywanym
terminem jest réwniez "beneficjent". Bezposredni adresaci otrzymujg wsparcie,
ustugi i informacje oraz korzystajg z infrastruktury stworzonej dzieki wsparciu w
ramach interwencji (np. rolnicy korzystajacy z sieci nawadniajacych

stworzonych w ramach projektu rozwoju).

Wstepne okreslenie oczekiwanych wynikdw, ktére interwencja ma osiggnac.
Nalezy poczyni¢ rozréznienie miedzy celami ogdlnymi, posrednimi,

bezposrednimi i operacyjnymi:

e cel ogolny odzwierciedla ogdlne oddziatywanie interwencji i jest z reguty
okredlony w prawodawstwie wspoélnotowym w rozumieniu bardzo szerokim
(np. zmniejszenie réznic w poziomie rozwoju); zwykle jest on przektadany
przez Komisje i panstwa czionkowskie na cele posrednie, ktére odpowiadajg
oczekiwanemu oddziatywaniu posredniemu finansowanych programow (np.

wzmocnienie konkurencyjnosci przedsiebiorstw);

e cele bezposrednie odnoszg sie do rezultatow interwencji dotyczgacych
bezposrednich adresatéw i sg z reguty okreslane przez panstwa cztonkowskie
w ramach realizacji finansowanych programéw (np. wzrost o 20% obrotu firm

otrzymujacych wsparcie technologiczne);

e cele operacyjne okreslajg produkty, ktore nalezy wytworzy¢ (np.
zapewnienie 500 godzin ustug konsultingowych matym i Srednim

przedsiebiorstwom).

Czynnik niezalezny od interwencji publicznej, ktory jest czesciowo lub w
catosci przyczyng zmian (rezultaty i oddziatywanie) zaobserwowanych wsréd
adresatow (np. warunki klimatyczne, zmiana sytuacji gospodarczej, dziatania

wykonawcéw, postepowanie beneficjentéw).

W ramach polityki podstawowa jednostka zarzgdzania programem polegajaca
na szeregu podobnych projektow oraz majgca scisle okreslony budzet. Kazde

dziatanie ma zazwyczaj wtasne struktury zarzadcze.
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INTERWENCJA

ODDZIALYWANIE

POLITYKA

POSREDNI ADRESAT

POTRZEBA

PROCESY

PRODUKT

PROGRAM

Wszelkie dziatanie lub operacje prowadzone przez wtadze publiczne lub inne
organizacje, niezaleznie od ich charakteru (polityka, program, dziatanie lub
projekt). Stosowane $rodki interwencji obejmuja dotacje, pozyczki, dotacje na
sptate oprocentowania, gwarancje, udzial w kapitale i programy kapitatu

podwyzszonego ryzyka lub inne formy finansowania.

Dtugoterminowe skutki spoteczno-ekonomiczne, zauwazalne po pewnym
czasie od zakonczenia interwencji, ktére mogg oddziatywaé na bezposrednich
adresatow interwencji lub posrednich adresatéw, pozostajacych poza

zasiegiem interwencji, ktérzy moga na niej zyskac¢ lub stracié.

Zestaw réznych dziatai i operacji (programy, procedury, prawodawstwo,
zasady) nakierowanych na pojedynczy cel lub cel ogdlny (np. europejska
polityka spéjnosci gospodarczej i spotecznej). Dziatania te sg czesto

skumulowane narastajgco przez lata.

Osoba lub organizacja nieobjeta bezposrednio interwencja, lecz ktéra poprzez
bezposrednich adresatéw odczuwa jej skutki: pozytywne (np. osoba
uzyskujgca prace, gdyz inna osoba przeszta na wczesniejsza emeryture w
ramach interwenciji) albo negatywne (np. firma tracgca rynek na rzecz innych
firm, ktére skorzystaty z sieci transferu technologii ustanowionych w ramach

interwencji na rzecz innowacji).

Dotykajgca okre$lonych grup trudno$c¢ lub niedogodno$c, ktorg interwencja

publiczna ma na celu przezwyciezyé.

Procedury i dziatania realizowane w celu przemiany wktadu w produkty (np.
procedury udzielania subwencji lub wyboru projektéw do finansowania).
Pojecie to obejmuje réwniez wytwarzanie informacji zarzadczych i ich

wykorzystanie przez zarzadzajacych.

To, co wyprodukowano lub osiggnieto w ramach srodkéw przyznanych na
interwencje (np. dotacje wyptacone rolnikom, szkolenia zorganizowane dla

bezrobotnych, droga zbudowana w kraju rozwijajgcym sie).

Zorganizowany zestaw zasobow finansowych, organizacyjnych i ludzkich
uruchomionych w celu osiggniecia celu lub zbioru celdw w okreslonych
ramach czasowych. Program jest okreslony pod wzgledem harmonogramu i
budzetu, a jego cele sg wyznaczone z wyprzedzeniem. Programy realizowane
sg zawsze pod nadzorem jednego lub kilku organéw administracyjnych, ktére
wspolnie podejmujg decyzje. Programy sg zwykle dzielone na dziatania i

projekty.
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PROJEKT

REZULTAT

WKLAD

WYNIK

Niepodzielna operacja, z okreslonym harmonogramem i budzetem,
powierzona organizacji, ktéra na najnizszym szczeblu wykorzystuje zasoby

przydzielone na interwencje.

Natychmiastowe zmiany, ktére wystepuja u bezposdrednich adresatéow na
koniec ich udziatu w interwencji (np. lepszy dostep do danego terenu na skutek

budowy drogi, osoby, ktére odbyty szkolenie i znalazty prace).

Zasoby finansowe, ludzkie i materialne, ktére sg uruchamiane na potrzeby

realizacji interwenciji.

Zmiana, ktéra wynika z realizacji interwencji, a ktéra zwykle odnosi sie do
celow tej interwencji. Wyniki obejmujg rezultaty i oddziatywanie. Wyniki mogg
by¢ oczekiwane lub nieoczekiwane, pozytywne lub negatywne (np. nowa
autostrada przyciagajaca inwestorow do regionu, lecz powodujgca
niedopuszczalny poziom zanieczyszczenia na obszarach, przez ktére

przebiega).

Wprowadzenie - strona 6



PODRECZNIK KONTROLLI
\/ WYKONANIA ZADAN

ROZDZIAL 1
RAMY KONTROLI WYKONANIA ZADAN PROWADZONYCH PRZEZ
EUROPEJSKI TRYBUNAL OBRACHUNKOWY

Rozdzialy "Podrecznika SPIS TRESCI

kontroli wykonania zadan"

1.1 WSTEP
1.2 KONTROLA WYKONANIA ZADAN | NALEZYTE ZARZADZANIE FINANSAMI W UNII
EUROPEJSKIEJ
1.2.1 Kontrola wykonania zadan
) . 1.2.2 Nalezyte zarzadzanie finansami: Traktat i rozporzadzenie finansowe
Rozdziat 1: Ramy kontroli 1.2.3 Metody zarzadzania stosowane do wykonania budzetu
wykonania zadan . R — . - .
1.2.4 System kontroli wewnetrznej stuzacy zapewnieniu nalezytego zarzgdzania finansami
przeprowadzanych przez - . - | )
Europejski Trybunat Obrachunkowy 1.2.5 Zwigzek miedzy kontrolg wykonania zadan a kontrolg finansowg
1.2.6 Zwigzek miedzy kontrolg wykonania zadan a oceng
1.3 MANDAT | CELE TRYBUNALU W ZAKRESIE KONTROLI WYKONANIA ZADAN
1.3.1 Zobowigzania prawne Trybunatu
1.3.2 Cele Trybunatu Obrachunkowego

Kontakt Dodatkowych informagciji udziela:
Europejski Trybunat Obrachunkowy - Grupa CEAD
Woydziat Metodyki Kontroli i Sprawozdawczosci (ADAR) - zespét ds. metodyki
E-mail: ADAR CONTACT/ECA lub adar.contact@eca.europa.eu




1.1 WSTEP

Rozdziat ten stanowi ramy odniesienia dla kontroli wykonania zadan
prowadzonych przez Trybunat poprzez nakreslenie kontekstu tych kontroli we

Wspodlnotach Europejskich oraz mandatu i celéw Trybunatu w tym zakresie.

Tekst odnosi sie gtéwnie do budzetu ogdlnego Unii Europejskiej ("budzetu")
oraz Komisji, gdyz sg to gtéwne obszary podlegajace kontroli Trybunatu.
Jednakze ramy te majg zastosowanie do wszystkich kontroli wykonania zadan
prowadzonych przez Trybunat, w tym do kontroli w zakresie Europejskich

Funduszy Rozwoju, agencji i Europejskiego Banku Centralnego.

1.2 KONTROLA WYKONANIA ZADAN | NALEZYTE ZARZADZANIE FINANSAMI W UNIl EUROPEJSKIEJ

1.2.1 Kontrola wykonania zadan

Kontrola wykonania zadan jest kontrolg nalezytego zarzadzania finansami,

czyli oszczednosci, wydajnosci i skutecznosci, z jakg Komisja i/lub inne
Definicja jednostki kontrolowane wykorzystaty fundusze Wspolnoty, wykonujac swoje
zadania.

1.2.2 Nalezyte zarzadzanie finansami: Traktat i rozporzadzenie finansowe

Art. 274 skonsolidowanej wersji Traktatu ustanawiajagcego Wspdlnote
Europejska® (zwanego dalej “Traktatem”) stanowi, iz “Komisja wykonuje
budzet ... na wilasng odpowiedzialno$¢ ... zgodnie z zasadg nalezytego
Traktat . , " . “ P . P ,
zarzgdzania finansami’ oraz, ze “Panstwa Cztonkowskie wspofpracujg z
Komisjg w celu zapewnienia, aby Srodki byty wykorzystywane zgodnie z

zasadami nalezytego zarzgdzania finansami.”

Zgodnie z art. 27 rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do
budzetu ogdlnego Wspdinot Europejskich3 (zwanego dalej “rozporzadzeniem
Rozporzadzenie finansowe finansowym”) idea nalezytego zarzadzania finansami opiera sie na zasadach
oszczednosci, wydajnosci i skuteczno$ci, ktére mozna zdefiniowad

nastepujgco:

z Dz.U. C 325 z 24.12.2002
8 Dz.U. L 248 z 16.9.2002
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v zasada OSZCZEDNOSCI wymaga, aby zasoby wykorzystane przez
jednostke kontrolowang do prowadzenia wtasnej dziatalnosci byly
udostepniane w odpowiednim czasie, w odpowiedniej ilosci i jakosci oraz po

najkorzystniejszej cenie;

v zasada WYDAJNOSCI dotyczy najlepszego stosunku wykorzystanych

zasobow do osiagnietych rezultatow*;

v zasada SKUTECZNOSCI zwigzana jest z osigganiem okreslonych celéw

oraz zaplanowanych rezultatow’.

1.2.3 Metody zarzadzania stosowane do wykonania budzetu

Chociaz to Komisja odpowiada za ogélne wykonanie budzetu, rozporzadzenie

finansowe zaktada trzy rézne metody zarzadzania:

Zarzadzanie scentralizowane e oparte na scentralizowaniu; metoda ta jest stosowana gtownie w
obszarze dziatah zewnetrznych oraz wydatkéw administracyjnych i zaktada
zarzadzanie bezposrednie, za ktére odpowiadajg dyrekcje generalne Komisji5
lub zarzadzenie posrednie, wtedy gdy Komisja powierza wykonanie budzetu
agencjom wspolnotowym oraz organom sektora publicznego lub prywatnego,

w szczegoblnosci w obszarze polityk wewnetrznych;

Zarzadzanie dzielone lub e w trybie zarzadzania dzielonego lub zdecentralizowanego; zarzadzanie
zdecentralizowane

dzielone zaktada powierzanie zadan wykonawczych panstwom czionkowskim

i dotyczy gtéwnie wydatkédw na operacje rolne i strukturalne; zarzadzanie

zdecentralizowane zaktada przekazanie zadan wykonawczych do krajow-

beneficjentéw, tak jak ma to miejsce w przypadku pomocy zewnetrznej;

Zarzadzanie wspéine e w trybie zarzadzania wspodlnego z organizacjami miedzynarodowymi;
metoda ta =zaktada przekazanie zadah wykonawczych organizacjom

miedzynarodowym, z reguty w obszarze dziatan zewnetrznych.

Kazda z metod opiera sie na innym podziale rél i zadan w odniesieniu do

Metoda ma istotne Z"aczi"ietd'? wykonania budzetu. Roznice te nalezy uwzgledniaé przy realizacji kontroli
ontroli

wykonania zadan, a takze przy sporzadzaniu sprawozdan z takich kontroli.

Pojecie "rezultaty" uzyte w tym kontekscie nalezy interpretowaé szeroko jako obejmujace produkty, rezultaty i oddziatywanie (patrz glosariusz na str. 4-6).

Centrala Komisji moze przenie$¢ odpowiedzialno$¢ za dziatania przygotowawcze i wykonawcze na przedstawicielstwa w krajach trzecich.
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1.2.4 System kontroli wewnetrznej stuzacy zapewnieniu nalezytego zarzadzania finansami

COSO i ABB/ABM

W celu uzyskania wystarczajgcej pewnosci, ze cel nalezytego zarzadzania finansami
zostat osiggniety, Komisja i inne jednostki kontrolowane muszg ustanowi¢ odpowiedni

system kontroli Wewnetrzneje.

Systemy informatyczne stanowig czes¢ systemu kontroli wewnetrznej w Komisji, co jest
zgodne z proponowanym przez COBIT” modelem dotyczgcym stosowania fadu

informatycznego w zarzadzaniu informacjami i zasobami informatycznymi.

Komisja posiada system kontroli wewnetrznej, ktory opiera sie na pigciu wzajemnie
powigzanych elementach kontroli okresSlonych przez Komitet Organizacji
Sponsorujgcych Komisje Treadway'a, w skrécie COSO (z ang. Committee of
Sponsoring Organisations of the Treadway Commission) oraz na koncepcjach
zarzgdzania zadaniowego (ang. Activity Based Management, w skrocie ABM) i
budzetowania zadaniowego (ang. Activity Based Budgeting, w skrécie ABB).

ELEMENT

KONTROLI =

Whisanie podstawowej struktury organizacyjnej, dyscypliny i wartosci Komisji
Srodowisko w kontekst opisanych powyzej trzech ré6znych metod wykonania budzetu, a
kontroli tym samym stworzenie odpowiednich ram zapewniajacych dobre zarzadzanie

powierzonymi zasobami.

Pie¢ elementéw kontroli

Identyfikacja i analiza wewnetrznych i zewnetrznych obszaréw ryzyka
zagrazajacych osiggnigciu celdw Komisji. W ramach systemu kontroli
wewnetrznej Komisji "Zarzgdzanie wynikami i ryzykiem" obejmuje
wyznaczenie celéw na poziomie strategicznym, operacyjnym i taktycznym w
Ocena ryzyka ramach podejscia ABM. Dla wszystkich zadan nalezy wyznaczyé¢ cele, ktére
powinny by¢ zdefiniowane, wymierne, osiggalne, stosowne i okre$lone w
czasie (ang. SMART, od Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Timely),
a dla gtéwnych dziatan nalezy opracowac¢ analize ryzyka i wprowadzié¢

zarzadzanie ryzykiem.

Okreslenie polityk i konkretnych procedur stosowanych przez Komisje w celu

Dziatania zapewnienia odpowiedniego zarzadzania zidentyfikowanymi obszarami
ryzyka; obejmuja one szereg réznych dziatan: zatwierdzenie, zezwolenie,
kontrolne — N . ) . ) .
weryfikacja, przeglad dziatan operacyjnych, informowanie o wyjatkach i

nadzor.

Zapewnienie odpowiednich ram na potrzeby wyznaczania celéw,
monitorowania ich realizacji oraz prowadzenia sprawozdawczosci w tym
Informacja i zakresie. Element ten obejmuje system informacji zarzadczej konieczny do
komunikacja ustalenia wskaznikéw wynikéw, zaréwno finansowych, jak i niefinansowych
oraz do pomiaru stopnia realizacji celéw, a takze stanowigcy podstawe do

sporzadzenia rocznego sprawozdania z dziatalno$ci.

L Zapewnienie ciagtej oceny wynikéw; cel ten obejmuje audyt wewnetrzny i
Monitoring ) . . .
oceneg, jak rowniez roczny przeglad kontroli wewnetrznej.

Komitet Organizacji Sponsorujacych Komisje Treadway'a (COSO) okresla kontrole wewnetrzna jako "proces realizowany przez zarzad, kierownictwo lub innych
pracownikéw jednostki, majgcy na celu uzyskanie wystarczajgcej pewno$ci co do realizacji celow w nastepujacych kategoriach:

skuteczno$c¢ i wydajno$¢ dziatan;

wiarygodno$¢ sprawozdawczo$ci finansowej;

zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami”.

COBIT - cele kontroli w zakresie technologii informacyjnej i technologii pokrewnych (z ang. Control Objectives for Information and related Technology).
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1.2.5 Zwiagzek miedzy kontrolg wykonania zadan a kontrolg finansowg

Kontrola wykonania zadan rézni sie pod wieloma wzgledami od kontroli

finansowej; gtdwne roéznice przedstawia w skrocie ponizsza tabela:

ASPEKTY Kontrola wykonania zadan Kontrola finansowa
Ocena, czy fundusze Wspodlnoty | Ocena, czy operacje finansowe byty
zostaty wykorzystane przeprowadzone legalnie i prawidtowo

Cel oszczednie, wydajnie i oraz czy sprawozdanie finansowe jest
skutecznie. wiarygodne.
. L Transakcje finansowe, procedury
i Polityka, program, organizacja, ksiegowe i najwazniejsze procedur
Przedmiot dziatania i systemy zarzadzania. egov / Iszé p y
kontroli.
Podstawa Eko_noml_a, _naukl polityczne, Rachunkowos¢ i prawo.
teoretyczna socjologia, itp.
Metody Eg::gglri]e W zaleznosci od Format standardowy.

Bardziej otwarte na osad
kontrolerow.

Jednolite kryteria dla konkretnej
kontroli.

Mniej otwarte na osad kontroleréw.
Standardowe kryteria ustanowione
przepisami dla wszystkich kontroli.

Kryteria kontroli

Sprawozdania specjalne
publikowane ad hoc.
Zmienna struktura i tres¢ w
zaleznosci od celow.

Sprawozdanie roczne.
W mniejszym lub wiekszym stopniu
znormalizowane.

Sprawozdania

Kontrola obejmujgca zaréwno cele kontroli wykonania zadan, jak i kontroli
finansowej nazywana jest kontrolg kompleksowg. Od profesjonalnego osadu
zalezy, czy nalezy przeprowadzi¢ kontrole wykonania zadan, czy tez kontrole

kompleksowg; decyzja taka jest podejmowana w kazdym przypadku

Kontrola kompleksowa
indywidualnie. Kontrolerzy muszg by¢ swiadomi, ze przeprowadzenie "samej"
kontroli wykonania zadan juz jest wyzwaniem, a przeprowadzenie kontroli

kompleksowej bedzie jeszcze bardziej wymagajace.

Ewentualna kontrola kompleksowa powinna wiec zawsze by¢ rozwazona
bardzo starannie i podejmowana jedynie w przypadkach, gdy jest oczywiste,
iz mozliwe bedzie uzyskanie wystarczajacych, stosownych i wiarygodnych
dowodéw kontroli oraz przedstawienie na etapie sprawozdawczosci
klarownych, uzytecznych i aktualnych informacji, pozwalajacych na realizacje
musi zostaé starannie rozwazona. celéw zaréwno kontroli finansowej, jak i kontroli wykonania zadan. Te dwa
elementy powinny by¢ jasno wyodrebnione w ramowym programie kontroli i
programie kontroli, tak aby zespd6t kontrolny dysponowat precyzyjnymi
informacjami i nalezycie uwzglednit rézne cele kontroli w ramach zadania

kontrolnego.
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1.2.6 Zwigzek miedzy kontrolg wykonania zadan a oceng

Podobienstwa

Roéznice

Ocena jest istotnym elementem systemu kontroli wewnetrznej Komisji. Termin
"ocena" definiowany jest przez Komisje8 jako "osad na temat interwenciji,
uwzgledniajgcy ich wyniki, oddziatywanie i potrzeby, ktére majg one za

zadanie zaspokoic".

Gtéwne cele oceny to:

e wktad w przygotowanie interwencji, w tym wkitad w ustanawianie
priorytetéw politycznych,

e pomoc w skutecznym przydziale zasobodw,

e poprawa jakosci interwencji,

e sprawozdawczos¢ z wynikéw interwencji (tj. rozliczalnosg).

Miedzy kontrolg wykonania zadan a oceng istniejg podobiehstwa i roznice.
Oba dziatania polegajg na zbadaniu, jaki ksztatt ma dana polityka, jakie sg
procesy jej wdrazania i ich konsekwencje, a prowadzi¢ majg do oceny
oszczednosci, skutecznodci i wydajnosci danej jednostki lub dziatania.
Wymagajg one podobnej wiedzy, umiejetnosci oraz doswiadczenia i zaktadajg
podobne metody gromadzenia i analizy danych. Gtéwna réznica dotyczy

kontekstu tych dziatan i celu kazdego z nich.

Kontrola wykonania zadah jest natozona na ramy rozliczalno$ci, ktérych
istnienie oznacza, ze Komisja i inne instytucje oraz organizacje nig objete
ponosza odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie funduszami Wspolnoty i powinny
przedstawia¢ miarodajne i wiarygodne informacje, aby zademonstrowaé
wyniki i wzigé za nie odpowiedzialnos¢ w Swietle uzgodnionych oczekiwan.
Kontrole wykonania zadan sg prowadzone przez kontrolerow, ktorzy
utrzymujg swojg niezalezno$¢ przy wyborze i okreslaniu sposobu, w jaki bedg
prowadzi¢ swoje prace i przekazujg ich rezultaty organowi udzielajgcemu

absolutorium (Parlamentowi Europejskiemu dziatajgcemu na zalecenie Rady).

Dlatego tez celem kontroli wykonania zadan prowadzonych przez Trybunat
nie jest dostarczenie kompleksowej oceny dziatan Wspodlnoty. Sg za to
odpowiedzialne Komisja, panstwa cztonkowskie i inni zarzadzajacy
dziataniami Wspdlnoty. Jednakze kontrole wykonania zadan obejmujg
zazwyczaj elementy oceny wybranych tematéw i analizujg systemy i
informacje ewaluacyjne pod katem ich jakosci, a w przypadku gdy systemy te
zostang uznane za zadowalajace i stosowne, pochodzace z nich informacje

sg wykorzystywane jako dowod kontroli.

Komunikat Komisji w sprawie oceny (SEC(2000) 1051).
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1.3 MANDAT | CELE TRYBUNALU W ZAKRESIE KONTROLI WYKONANIA ZADAN

1.3.1 Zobowiagzania prawne Trybunatu

Traktat Ramy prawne realizowanych przez Trybunat kontroli wykonania zadan dotyczacych
dziatan wspdélnotowych sg ustanowione w Traktacie. Artykut 248 ust. 2 skonsolidowanej
wersji Traktatu stwierdza, ze "Trybunat Obrachunkowy sprawdza... czy zarzadzanie

finansami byto nalezyte".

1.3.2 Cele Trybunatu Obrachunkowego

Deklaracja misji Trybunatu stanowi, ze:

Rolg Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego jest prowadzenie niezaleznej kontroli
w zakresie pozyskiwania i wydatkowania funduszy Unii Europejskiej, i na tej podstawie,

dokonanie oceny, jak instytucje europejskie wywigzuijg sie ze swoich zadan.

Trybunat bada, czy operacje finansowe zostaty wlasciwie zarejestrowane, legalnie i

prawidtowo przeprowadzone oraz czy zarzadzano nimi w sposob zapewniajacy

oszczednos¢, wydajnos¢ oraz skutecznosc.

Misja
Celem prac Trybunatu jest przyczynienie sie do poprawy finansowego zarzadzania
funduszami Unii Europejskiej na wszystkich szczeblach, tak aby zapewnic¢ najbardziej

gospodarne wykorzystanie srodkow dla dobra obywateli Unii Europejskie;.

Trybunat informuje o wynikach swoich prac poprzez publikacje stosownych,

wiarygodnych i aktualnych sprawozdan".

Jak wspomniano wczesniej, kontrole wykonania zadan realizowane przez Trybunat sg
. natozone na ramy rozliczalnosci publicznej. Celem Trybunatu jest wiec dostarczenie
polega na dostarczeniu

niezaleznych informacji niezaleznych informacji organowi udzielajacemu absolutorium oraz wszystkim

obywatelom Unii Europejskie;j:

e na temat stopnia, w jakim Komisja i inne jednostki kontrolowane przy
wykorzystywaniu zasobéw Wspodlnoty stosowaly zasade oszczednosci, wydajnosci i
skutecznosci, zwang tez zasada 3E (z ang. Economy, Efficiency, Effectiveness) oraz

na temat zasady 3E
e na temat skutecznosci systemoéw zarzgdzania wynikami Komisji i innych

jednostek kontrolowanych, w tym wiarygodnosci sporzgdzanych oswiadczen na temat

realizacji zadan.

Trybunat przyczynia sie do poprawy finansowego zarzgdzania funduszami Wspélnoty
poprzez przedstawianie zalecen organowi udzielajgcemu absolutorium i Komisji, w
i przedstawianiu zalecen. . . . L .
przypadkach gdy kontrola wykonania zadan wykazuje mozliwosci znacznej poprawy.

Taka poprawa moze oznaczac:

e o0szczednosci finansowe;
¢ lepsze metody pracy;
e unikanie marnotrawstwa;

e o0sigganie zatozonych celéw w sposob bardziej efektywny kosztowo.
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2.1 WSTEP

Stosowane podejscie kontrolne powinno gwarantowaé uzyskanie najbardziej
miarodajnych wynikéw kontroli w najbardziej efektywny kosztowo sposéb. W

przypadku kazdej kontroli mozliwe jest wykorzystanie kombinacji podejsc¢.

2.2 PODEJSCIE KONTROLNE SKONCENTROWANE NA OSIAGNIETYCH WYNIKACH

Kontrole wykonania zadan powinny dostarczy¢ informacji, ktére sg
ukierunkowane na osiggniete wyniki i ktére majg zasadnicze znaczenie dla
Parlamentu Europejskiego, Rady, Komisji i innych jednostek kontrolowanych.
Oznacza to, ze Trybunatl, przeprowadzajac kontrole wykonania zadan,
zamiast kierowac¢ sie gtdownie zagadnieniami zwigzanymi z kontrolg i
procesem realizacji dziatan, powinien koncentrowaé sie na osiggnietych
wynikach i oceniaé znaczenie ustalen kontroli w odniesieniu do kwestii
oszczednosci, wydajnosci i skutecznosci. Kontrole wykonania zadan tacza
ponizsze podejscia, przy czym to, w jakim stopniu kazde z tych podejs¢ jest

obecne, zalezy od konkretnych okolicznosci danej kontroli;

Podejscie Przedmiot

Bezposrednie badanie Wktad, produkty, rezultaty i oddziatywanie.
wykonania zadan

Adekwatnos¢ polityk i procedur wdrazanych przez
Badanie systeméw kontroli kierownictwo w celu wspierania, monitorowania i

oceniania wykonania zadan.

2.2.1 Bezposrednie badanie wykonania zadan

Podejscie to przewiduje bezposrednie badanie wykonania zadan i
skoncentrowanie sie na wkfadzie, produktach, rezultatach i oddziatywaniu,
przy zatozeniu, ze, jezeli osiggniete wyniki sg zadowalajace, istnieje niewielkie
ryzyko powaznych problemoéw przy przygotowaniu i wdrazaniu dziatania lub
systemow kontroli. Kontrole takie moga na przyktad oceniaé, czy przyjete
polityki zostalty odpowiednio wdrozone oraz czy dzieki nim osiggnieto
zamierzone cele lub tez, czy decyzje dotyczace ksztattu danej polityki

odnosza niepozadane skutki finansowe i ekonomiczne.

Bezposrednie badanie wykonania zadan jest wlasciwe w sytuacji, gdy istniejg
odpowiednie kryteria pomiaru ilosci, jakosci i kosztu wktadu, produktow,
Konieczne odpowiednie kryteria rezultatow i oddziatywania. W przypadkach gdy osiggniete wyniki sg
niezadowalajgce, dziatanie i systemy kontroli sg badane w stopniu

umozliwiajgcym okreslenie przyczyn zaistniatej sytuacji.
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2.2.2 Badanie systemow kontroli

Sprawdzenie przygotowania i
wdrozenia systemow,

w tym systemow informaciji.

Podejscie to ma na celu okreslenie, czy Komisja i inne jednostki kontrolowane
opracowaty i wdrozyty systemy zarzadzania i monitoringu, stuzace osiggnieciu
w ramach istniejgcych ograniczen optymalnej oszczednosci, wydajnosci i
skutecznosci. Prace kontrolne obejmujg analize, przeglad i badanie
kluczowych komponentow takich systeméw. Podczas badania sprawdza sie
czesto, czy wybrane dziatania sg spdjne z celami polityki oraz czy cele te
zostaly przetozone na plany operacyjne zawierajgce cele operacyjne, ktérych

realizacja jest nastepnie mierzona.

W ramach tego podejscia bada sie réwniez, czy funkcjonujace systemy
generujg stosowne, wiarygodne i aktualne informacje dotyczace rozwoju
zasobow finansowych, ludzkich i innych (wktad), realizacji dziatan (procesy)
oraz wytwarzania produktéw porownywanych nastepnie z celami
operacyjnymi poprzez odwotanie do wskaznikéw wynikéw. Bada sie réwniez,
czy w przypadku rozbieznosci podejmowane sg bezzwitoczne i odpowiednie
dziatania naprawcze w celu dokonania korekty w planie operacyjnym,
rozlokowaniu zasobéw i/lub realizacji dziatan. Podejscie to czesto obejmuje
badanie systemu oceny i ptynagcych z niego informacji pod katem ich jakosci,
a jezeli zostang one uznane za zadowalajgce i stosowne w odniesieniu do
celow kontroli, wynikajagce z oceny ustalenia, wnioski i zalecenia nalezy

wykorzystac jako dowody kontroli.

2.3 JAK STOSOWAC ZASADE 0SZCZEDNOSCI, WYDAJNOSCI | SKUTECZNOSCI

2.3.1 Zastosowanie modeli logicznych w kontrolach wykonania zadan

Okreslenie modelu logicznego
interwenciji

Interwencje publiczng, niezaleznie od jej charakteru (polityka, program,
dziatanie, projekt) mozna okres$li¢ jako zestaw zasobdéw finansowych,
organizacyjnych i ludzkich, uruchomionych, w danym okresie, w celu
osiggniecia celu lub celéw stuzgcych rozwigzaniu lub przezwyciezeniu
probleméw lub trudnosci majacych wptyw na okreslone grupy. Zastosowanie
modeli logicznych moze pomdc zespotowi kontrolnemu w  okreSleniu i
ustanowieniu relacji miedzy spoteczno-gospodarczymi potrzebami, ktére majg
zosta¢ zaspokojone w drodze interwencji, a jej celami, wktadem, procesami,
produktami i wynikami, ktére obejmujg rezultaty (natychmiastowe zmiany,
ktére pojawiajg sie u bezposrednich adresatéw pod koniec ich udziatu w
interwencji) oraz oddziatywanie (dlugoterminowe skutki interwenciji). Ponizszy

wykres pokazuje przyktad modelu logicznego programu.
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MODEL LOGICZNY PROGRAMU

WYNIKI

ODDZIALYWANIE

POTRZEBY

—>
_ CZYNNIKI *
—>

ZEWNETRZNE
REZULTATY

/

A

—
CELE '—> WKLAD '—» PROCESY '—» PRODUKTY
/ 4
Przyktad modelu logicznego programu
WYNIKI
ODDZIALYWANIE
CZYNNIKI - Dzieki lepszym
L YINNIAT umiejetnosciom region -
POTRZEBY ZEWNETRZNE przyciaga nowe gatezie
. . L przemystu
Wysoki poziom bezrobocia i o s —_
stabe perspektywy ptacowe ) gzy’r:mkl spolekgzne > Wyzszy standard 2ycia
wsrod miodziezy znajdujacej - K el ENT
sie w szczegolnie ezont;mlczne K |
niekorzystnej sytuacji. - Zachety podatkowe dla REZULTATY
przemystu - Liczba studentéw -
otrzymujacych prace
- Wzrost $redniej ptacy
P Y
CELE WKEAD PROCESY PRODUKTY
Zwigkszenie mozliwosci - Finansowanie - Zapewnienie - Liczba
zatrudnienia i poziomu ptac ,|- Dotacje » Szkolen »/zapewnionych godzin
dla mtodziezy znajdujacej sie - Infrastruktura szkolen
w szczegdlnie niekorzystnej - Trenerzy - Liczba studentow,
sytuacji w regionie X ktorzy pomysinie
zakonczyli szkolenia
Y Y
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Teoretycznie kontrole wykonania zadan powinny mie¢ mozliwosé
sprawdzenia wszystkich komponentéw i relacji w takich modelach poprzez
skoncentrowanie sie na zasadzie 3E, czyli oszczednosci, skutecznosci i

wydajnosci.

2.3.2 Zastosowanie pojeé

Uwzglednienie potencjalnego
ryzyka dla realizacji zasady
oszczednosci, wydajnosci i

skutecznosci przy opracowywaniu
pytan kontrolnych.

Kontrolerzy powinni zidentyfikowac potencjalne ryzyko zagrazajace realizacji
zasady oszczednosci, wydajnosci i skutecznosci i na tej podstawie opracowaé
pytania kontrolne. Kazde pojecie jest z zasady réwnie istotne, a decyzje o
konkretnych priorytetach podejmuje sie w kazdym przypadku indywidualnie;
jednakze kontrolerébw zacheca sie do uwzgledniania skutecznosci jako
elementu analizy w kazdym mozliwym przypadku. Kontrola wykonania zadan
nie ma i nie powinna mie¢ na celu jednoczesnego i catosciowego zbadania
wszystkich aspektéw oszczednosci, wydajnosci i skutecznosci. Bada ona
raczej pewne kwestie zwigzane z oszczednos$cig, wydajnoscig i
skutecznoscig lub kombinacje tych kwestii, opierajgc sie na znaczacych
potencjalnych obszarach ryzyka, ktére zostaty zidentyfikowane. Dzieki tej
selektywnos$ci prawdopodobiefstwo, Ze kontrola zostanie zakrojona zbyt

ambitnie jest ograniczone.

Dla kazdego z omawianych tu poje¢ oszczednosci, wydajnosci i skutecznosci

na kolejnych stronach podrecznika opisano:

e 0golne ryzyko dla nalezytego zarzadzania finansami

kwestie, ktdre kontrola powinna uwzgledni¢

przyktady ryzyka w kontekscie UE

przyktady pytan kontrolnych zwigzanych z danym pojeciem

przedmiot kontroli w danym obszarze
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Utrzymywanie kosztéw na niskim
poziomie

w celu osiggnigcia wyznaczonych
celow

® OSZCZEDNOSC

Kwestie oszczednos$ci sg podnoszone w sytuacji, gdy dla danej jednostki lub
dziatania mozliwe jest znaczne obnizenie kosztéw wkiadu dla danego
poziomu produktow lub rezultatéw. Ogolne ryzyko w tym obszarze moze

dotyczy¢ takich zjawisk jak:

e« marnotrawstwo, tj. wykorzystanie zasobdw, ktére nie sg konieczne do

uzyskania pozadanych produktéw lub rezultatow;

e przeptacanie, tj. uzyskanie zasobdw, ktére sa wykorzystane, ale ktore

mogty zostac uzyskane nizszym kosztem oraz

e wydatki "luksusowe", tj. ptacenie za wyzszg jakos¢ wkiadu niz jest to

konieczne do osiggniecia pozgadanych produktow lub rezultatow.

Kontrola oszczednosci musi wiec pozwoli¢ okresli¢, czy w celu osiagniecia
danych celéw wybrano najbardziej odpowiedni i stosunkowo niedrogi wktad.

Kontrola bedzie zajmowata sie nastepujacymi kwestiami:

e czy jednostka kontrolowana uzyskuje odpowiedni rodzaj, jakosc i ilos¢

zasobow, ponoszac przy tym minimalne koszty;

e czy jednostka kontrolowana =zarzadza swoimi zasobami tak, aby

zminimalizowac¢ ogdlne naktady;

e czy interwencja mogta zosta¢ przygotowana lub wdrozona w inny sposéb,

ktérego efektem bytyby nizsze koszty.

Przyktad ryzyka - System rentalny w instytucjach europejskich

Z niewielkimi wyjatkami zbadane akta nie zawierajg wskazéwek swiadczacych o tym,
aby podejmowano powazne dziatania zmierzajace do znalezienia alternatywnego
rozwigzania, a propozycje lekarza urzedowego, gtéwnie dotyczace zmiany
stanowiska, praktycznie nigdy nie zostaty wcielone w zycie. Alternatywa dla przejscia
na rente byta proponowana rzadko lub zbyt pézno. Jedna czwarta proby bytych
pracownikéw otrzymujacych $wiadczenia rentalne prawdopodobnie bytaby w stanie
kontynuowaé prace, gdyby instytucja wykryta ich przypadki na wczesnym etapie i
zajeta sie nimi. Potwierdzajg to odpowiedzi podane w kwestionariuszu: 20% bytych
pracownikéw uwazato, iz byliby w stanie kontynuowaé prace, gdyby zaproponowano
im alternatywne rozwigzanie. Na tej podstawie mozna sadzi¢, ze gdyby wdrozono
polityke wczesnego wykrywania powtarzajacych sie lub przedtuzajacych sie okreséw
nieobecnosci spowodowanych chorobg i zajmowania sie takimi przypadkami,
corocznie mozna by zaoszczedzi¢ okoto 10 min euro kosztéw netto Swiadczen

rentalnych przyznanych w danym roku.
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czesto poprzez kiadzenie nacisku
na zamoéwieniach.

Przyktady pytan kontrolnych zwigzanych z oszczednoscia

Bezposrednie badanie wykonania zadan

. Czy za ustugi konsultingowe w ramach programéw wsparcia dla MSP

uzyskano najkorzystniejsze ceny?

. Czy istnieje mozliwo$¢ obnizenia w sposéb godziwy kosztdw absencii

spowodowanych chorobg?

Badanie systemow kontroli

. Czy w ramach zarzgdzania programem wsparcia dla produkcji bawetny
Komisja uwzglednia i monitoruje koszty, w tym koszty ponoszone przez

konsumentow?

3 Czy istniejg procedury gwarantujgce, ze koszty transportu pomocy
zywnosciowej sg najnizsze z dostepnych i konkurencyjne w poréwnaniu z
kosztami ponoszonymi przez innych donatoréw? Czy procedury te sg

odpowiednie i czy sg wtasciwie stosowane?

Podejmowanie kwestii oszczednosci czesto prowadzi kontrolera do badania
wewnetrznych procesow i decyzji zarzadczych jednostki kontrolowanej w
odniesieniu do zamoéwienn towaréw, prac i ustug. Kontroler ustala w
szczegolnosci, czy proces udzielania zamowien skutkuje uzyskaniem
najlepszej wartosci. Skontrolowaé nalezy na przyktad proces okreslania
szczegotowych wymagan uzytkownika w celu ustalenia oczekiwanych
efektéw nabycia towaréw, prac i ustug; identyfikacje jakosci wymaganej w
odniesieniu do wymaganych produktéw i okreslenie oczekiwanego terminu na
dostarczenie towardéw, prac i ustug. Kontroler czesto bada réwniez

przygotowanie i wdrozenie kryteridow selekcji oraz udzielania zamoéwien.
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Najlepsze wykorzystanie
dostepnych zasobow

w celu maksymalizacji
"produktywnosci",

@ WYDAJNOSC

Kwestie wydajnosci sg podnoszone, gdy dla danej jednostki lub interwenc;ji
mozliwe jest zwiekszenie ilosci lub jakosci produktdow badZz rezultatow bez
zwiekszonego wykorzystania zasobow. Ogdlne ryzyko w tym obszarze moze

dotyczyé¢:

o ubytkdw, tj. sytuacji, w ktérej wykorzystane zasoby nie przekfadajg sie na

wytworzenie pozgdanych produktow;
o nieoptymalnej relacji wkitad/produkt (np. niskie wskazniki wydajnosci
pracy);

e powolnej realizacji interwencji oraz

¢ niezidentyfikowania czynnikow zewnetrznych, tj. kosztow wykraczajgcych
poza granice danej interwencji lub organizacji, ktére ponoszone sg przez
poszczegdlne osoby lub jednostki, a takze braku kontroli nad takimi

czynnikami.

Kontrola wydajnosci dotyczy wiec oceny, czy relacja miedzy zaangazowanymi
zasobami a wytworzonymi produktami lub rezultatami jest optymalna.
Wydajnoé¢ jest Scisle potaczona z pojeciem "produktywnosci”, a kluczowe
pytanie brzmi, czy produkty lub rezultaty sg optymalne pod wzgledem ilosci,
jakosci i wykorzystanego czasu, przy danym poziomie dostepnych zasobdw.

Kontrola dotyczy nastepujacych kwestii:
e czy produkty lub rezultaty zostaty uzyskane w efektywny kosztowo sposab;

e czy dochodzi do mozliwych do unikniecia przestojow lub zbednego

powielania zadan.

Przyktad ryzyka - Dzialania w zakresie lesnictwa w ramach polityki rozwoju

obszaréw wiejskich

Istniejg rézne rodzaje gruntéw, ktére mogtyby podlegac zalesieniu w ramach realizacji
celu polegajacego na zwiekszaniu obszaréw lesnych. Zgodnie z rozporzadzeniem w
przypadku wsparcia udzielanego na zalesianie panstwowych gruntéw rolnych, powinno
ono pokrywac jedynie koszty zatozenia. Rekompensaty za utracony dochdd, czy koszty
utrzymania, przystugujace w przypadku zalesiania gruntéw prywatnych, nie sag
wyptacane. Tym samym, teoretycznie, skoncentrowanie tego dziatania na gruntach
panstwowych bytoby znacznie bardziej wydajne, gdyz pozwolitoby na zalesienie

znacznie wiekszego obszaru przy wykorzystaniu tych samych srodkoéw.
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Przyktady pytan kontrolnych zwigzanych z wydajnoscia

Bezposrednie badanie wykonania zadan

e Jak wypada poréwnanie kosztéw na jedno miejsce pracy stworzone w

ramach programu szkoleniowego Wspdlnoty dla dtugoterminowych
bezrobotnych z podobnymi kosztami w przeliczeniu na jedno stworzone

miejsce pracy w innym programie?

e  Czy projekty mogty zostac zrealizowane w inny sposéb, pozwalajacy na

poprawe terminowosci i jakosci?

Badanie systemow kontroli

e  Czyistniejg odpowiednie procedury stuzace okresleniu priorytetow i
selekcji projektow infrastruktury transportowej w taki sposob, ktéry
zapewnia maksymalizacje oddziatywania funduszy wspdlnotowych? Czy
zastosowane kryteria sg odpowiednie oraz czy sg one stosowane zgodnie

z zatozeniami?

e  Czy instytucje wspdlnotowe dysponuja odpowiednimi kluczowymi

informacjami zarzadczymi na temat wielkosci, stanu, wykorzystania i
kosztéw swoich powierzchni biurowych i czy konsekwentnie z nich

korzystaja przy podejmowaniu decyzji?

Jezeli cel kontroli dotyczacy wydajnosci rozpatrywany jest w kontekscie
produktéw, sktania to czesto kontrolera do zbadania proceséw, w ramach
ktérych organizacja przeksztatca wktad w produkty. Ocena moze uwzgledniac
obliczenie kosztu jednostkowego wytworzonych produktéw (np. sredni koszt
z uwzglednieniem produktéw godziny szkolenia) lub wskaznika wydajnosci pracy (np. liczba wnioskow o
dotacje obstuzonych w ciggu jednego dnia) i ich poréwnanie z przyjetymi
kryteriami, ktére moggq pochodzi¢ z podobnych organizaciji, poprzednich
okreséw lub standardow jednoznacznie przyjetych przez samg jednostke

kontrolowana.

Jezeli cel kontroli dotyczacy wydajnosci rozpatrywany jest w kontekscie
rezultatow, to do oceny potencjatu lub zdolnosci jednostki kontrolowane;j,
operacji badz programu do osiggniecia pewnych rezultatéw przy okreslonym
poziomie kosztow z reguty konieczne sg narzedzia ekonomiczne. Na przyktad
w celu powigzania efektéw netto interwencji z wkiadem finansowym
niezbednym do uzyskania tych efektéw, mozna zastosowac¢ analize kosztow i
ilub rezultatow. wynikéw; kryteriami oceny mogtyby byé, na przyktad, koszt jednostkowy
osiggnietego rezultatu (np. koszt jednego stworzonego miejsca pracy), kitory
jest nastepnie poréwnywany do analogicznych kosztéw innych interwencji
wybranych jako punkty odniesienia. W zaleznosci od podejscia kontrolnego,
kontrolerzy badajg rzetelno$¢ analizy wykonanej przez jednostke

kontrolowang lub przeprowadzajg takg analize we wtasnym zakresie.

Rozdziat 2: Podejscie do kontroli wykonania zadan oraz zasada oszczednosci, wydajnosci i skutecznosci - strona 22



Osiagniecie zaktadanych celow

operacyjnych (produkty),

bezposrednich (rezultaty),

posrednich lub globalnych
(oddziatywanie).

® SKUTECZNOSC

Kwestie skutecznosci pojawiajg sie, gdy jednostka lub interwencja nie
przynosi spodziewanych produktow, rezultatéw lub gdy jej oddziatywanie jest

mniejsze niz oczekiwano. Ogolne ryzyko w tym obszarze moze dotyczyc¢:

e btednych zatozeh polityki, np. niewlasciwa ocena potrzeb, niejasne lub
niespdjne cele, nieodpowiednie $rodki interwencji lub brak mozliwosci

realizacji oraz

e niewydolnosci w zarzadzaniu, np. brak realizacji celéw, brak ustanowienia

przez kierownictwo priorytetéw w zakresie realizacji celéw.

Kontrola skuteczno$ci polega zatem na zmierzeniu, w jakim stopniu

osiggnieto rézne rodzaje celow:

e cele operacyjne: kontrola ocenia, w jakim stopniu udato sie zrealizowaé
plany zwigzane z oczekiwanymi produktami; kontrola obejmuje zazwyczaj
badanie dziatan wewnetrznych wtadciwych dla organizacji odpowiedzialnej za

wdrozenie interwencji;

e cele bezposrednie: kontrola ocenia, czy interwencja przyniosta jasne i
pozytywne rezultaty dla bezposrednich adresatéw na koniec ich uczestnictwa;
kontrola obejmuje zazwyczaj badanie informacji zgromadzonych przez
organizacje wdrazajgce w wyniku monitoringu, jak tez pozyskiwanie informac;ji

od bezposrednich adresatow;

e cele posrednie i globalne: badanie wykracza poza granice jednostki
kontrolowanej i ma na celu zmierzenie oddziatywania interwencji publiczne;.
Oznacza to, iz podczas kontroli nalezy uwzgledni¢ czynniki zewnetrzne oraz
dostarczy¢ dowoddw na to, ze zaobserwowane oddziatywanie jest faktycznie

skutkiem danej interwencji publicznej, a nie konsekwencjg takich czynnikéw.

Przyktad ryzyka - Program wsparcia dla produkcji suszu paszowego

System zaktada dwie stawki pomocy: niskg stawke dla suszu paszowego suszonego w
sposob naturalny na storicu, a dla suszu suszonego maszynowo wysokg stawke, ktéra

miata rekompensowaé¢ dodatkowe koszty paliwa.

Zréznicowanie stawek pomocy miato duzy wptyw na sposdb suszenia suszu
paszowego. W momencie przystgpienia Hiszpanii do Wspdlnoty w 1986 r., jedynie
61 000 ton suszu paszowego rocznie byto suszone sztucznie; w 1996/1997 r.
1414 000 ton suszono w ten sposéb, gdyz producenci uznali wyzszg stawke pomocy
za bardziej optacalng. Energia zuzyta w ciggu roku w zwigzku ze stosowaniem tego
systemu w samej tylko Hiszpanii wystarczytaby, aby pokry¢ roczne zapotrzebowanie na
energie miasta wielkosci Alicante (285 000 mieszkarncow). Aby pochtong¢ dodatkowy
dwutlenek wegla wytworzony w procesie suszenia potrzeba ponad 200 000 hektaréw

lasow.
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Ocena oddziatywania jest trudna,

lecz tatwiej jest oceni¢ produkty lub
rezultaty.

Przyktady pytan kontrolnych zwigzanych ze skutecznoscia

Bezposrednie badanie wykonania zadan

e  Czy programy wsparcia dla starszych rolnikéw przechodzacych na
wczesniejszg emeryture oraz wsparcia na rozpoczecie dziatalnosci dla
mtodych rolnikéw wyraznie i pozytywnie oddziatujg na modernizacje i
zywotnos¢ ekonomiczng gospodarstw na obszarach o niekorzystnych
warunkach gospodarowania?

e  Czy projekty infrastrukturalne przyczynity sie do wzrostu ptynnosci ruchu
drogowego, redukujac czas podrdzy i poprawiajac bezpieczenstwo?

Badanie systemow kontroli

e  Czy panstwa cztonkowskie ustanowity i wtasciwie wdrozyty odpowiednie

dziatania w celu monitorowania i ograniczenia oddziatywania na sSrodowisko

w sektorze cukru?
e Czy Komisja i panstwa cztonkowskie, przed poparciem decyzji o finansowaniu,
przeprowadzity odpowiednig ocene potrzeb i mozliwych korzysci ptynacych z

programu zwalczania wczesnego porzucania nauki?

Kontrola skutecznosci koncentruje sie wiec na produktach, rezultatach lub

oddziatywaniu:

¢ Ocena oddziatywania interwenciji, tj. ocena, w jakim stopniu cele globalne
lub nawet posrednie tej interwencji zostaty osiggniete, moze by¢ szczegdlnie
trudna. Trudnosci pojawiajg sie, gdyz cele zwykle sg wyrazone tak ogdlnie, ze
nie mozna do nich dobra¢ wymiernych wskaznikéw, a stopien ich realizacji
jest w zwigzku z tym trudny do zweryfikowania. Ponadto gdy cele sg jasniej
zidentyfikowane, gromadzenie i analiza wymaganych dowoddéw kontroli
wymagatyby nieproporcjonalnych zasobow kontrolnych, jezeli informacja ta
nie jest fatwo dostepna w ramach jednostki kontrolowanej. Ponadto trudno
jest oceni¢, czy zaobserwowane oddziatywanie jest faktycznie efektem
interwencji, a nie czynnikbw zewnetrznych. W takich przypadkach podejscie
kontrolne powinno wiec nakazywac¢ rozwazenie w pierwszej kolejnosci, czy
dostepne sg istotne i wiarygodne informacje w zakresie oceny i czy mozna je

wykorzystac jako dowody kontroli.

e Prostszym w realizacji celem kontroli jest czesto ocena produktéw lub
rezultatow interwenciji, tj. stopnia w jakim osiggnieto cele bezposrednie lub
operacyjne. Pod warunkiem, Zze cele sg zdefiniowane, wymierne, osiggalne,
stosowne i okreslone w czasie, czyli SMART (z ang. Specific, Measurable,
Achievable, Relevant, Timely) - zgodnie ze stosowanym przez Komisje
podejsciem w zakresie zarzgdzania wynikami i ryzykiem - oraz ze ich
osiggniecie jest monitorowane za pomocg wskaznikow wynikéw - mozliwe jest
dostarczenie jasnej i odpowiedniej podstawy referencyjnej do oceny

skutecznosci.
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2.4 PODSTAWOWE CECHY DOBRYCH KONTROLI WYKONANIA ZADAN

Proces kontroli wykonania zadan sktada sie z trzech etapéw - planowania,
badan kontrolnych i sprawozdawczosci. Dla zapewnienia pomysinej realizacji
kontroli wykonania zadan niezbedne jest spetnienie pewnych warunkéw na

kazdym z tych trzech etapéw.

Ustanowienie ram pozwalajagcych na terminowe sporzadzanie wysokiej
jakosci sprawozdan z kontroli oraz unikniecie dziatan zbednych wymaga, aby
kontrole wykonania zadan podejmowane byly z zastosowaniem podejscia

spetniajgcego nastepujgce warunki:

Kontroler powinien dopilnowag, by:
podczas catego procesu kontroli stosowany byt rzetelny osad;

metodyka byta odpowiednia i taczyta rézne metody, aby umozliwi¢
uchwycenie réznorodnych danych;

stworzono zestaw pytan kontrolnych, na ktére kontrola moze udzieli¢
odpowiedzi;

ryzyko w zakresie sporzadzenia sprawozdania z kontroli Zzostato

I ku do kon ) . cILSTIe
stotne od poczatku do kofica przeanalizowane i by odpowiednio nim zarzadzano;

kontroli
stosowane byty narzedzia umozliwiajace pomysing realizacje kontroli;

dowody na poparcie ustalen kontroli byly wystarczajace, stosowne i
wiarygodne;

struktura sprawozdania koncowego byta uwzgledniana juz od etapu
planowania;

z jednostkg kontrolowang uzgodniono zasade przejrzystosci, polegajaca na
podejmowaniu dziatan "bez zaskoczenia".

Omdwienie podstawowych elementow tych warunkéw przedstawione jest

ponizej:

2.4.1 Stosowanie rzetelnego osadu podczas catego procesu kontroli

Kontrola wykonania zadan jest z natury szeroko zakrojona i otwarta na osad i

interpretacje; kazdy aspekt kontroli wykonania zadan wymaga

Okresla jakos¢ prac kontrolnych i profesjonalnego osadu i indywidualnej inicjatywy. Reputacja i wiarygodnosé
sprawozdania

Trybunatu, efektywnos¢ kosztowa kontroli oraz jako$¢ sprawozdania zalezy

od stosowania w trakcie catego procesu kontroli rzetelnego osadu.

W szczegdlnosci rzetelny osad powinien byé stosowany przy ustalaniu celéw
kontroli (okreslanych réwniez jako pytania kontrolne), okreslaniu istotnych
kryteriow kontroli, ustalaniu odpowiedniej ilosci i jakosci dowodow kontroli,
sporzadzaniu ustalen kontroli,  wycigganiu  wnioskow i przy

sprawozdawczosci.
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2.4.2 Odpowiednia metodyka, taczaca rozne metody, aby umozliwi¢ uchwycenie réznorodnych danych

Metodyka jest technika gromadzenia i analizy danych wspomagajaca uzyskiwanie
dowodow pozwalajacych na sformutowanie wnioskéw z prac kontrolnych. Najlepiej
Metodyka taczaca rézne metody stosowaé metodyke faczacq szereg réznych metod, przez co mozliwe staje sie
wzmachnia jako$¢ dowodow uchwycenie roznorodnych danych i potwierdzenie ustalen na podstawie roznych Zrédet,

a tym samym poprawa jakosci i wiarygodnosci dowodow kontroli na poparcie ustalen,

whioskow z kontroli i zalecen pokontrolnych.

Przykiadowe elementy metodyki to przeglad dokumentacji lub literatury fachowej,
przeprowadzenie wywiadow lub ankiet. Metodyka kontroli wykonania zadah stanowi
zazwyczaj potaczenie metod stuzacych gromadzeniu danych ilosciowych i
i zalezy od pytania kontrolnego jakosciowych; dane ilosciowe majg charakter liczbowy, podczas gdy dane jakosciowe
majg charakter nieliczbowy. Wybér najwtasciwszej kombinacji metod powinien wynikaé

z przedmiotu kontroli i stawianych pytan kontrolnych.

2.4.3 Zestaw pytan kontrolnych, na ktére kontrola moze udzieli¢ odpowiedzi

W przypadku kontroli wykonania zadan nalezy ustali¢ cele kontroli w formie pytan, na
ktore kontrola ma odpowiedzie¢. Aby zapewni¢ odpowiednig koncentracje na
przedmiocie kontroli oraz aby unikngé podejmowania sie przez zespodt kontrolny
nadmiernie ambitnego zakresu prac, liczba pytan kontrolnych, na ktére kontrola ma
odpowiedzie¢, powinna by¢ ograniczona (najlepiej do jednego, maksymalnie do trzech
pytan). Istotne jest, by jesli pytan jest wiecej niz jedno, byly one powigzane
tematycznie, komplementarne wzgledem siebie i wzajemnie rozigczne (nie moga sie
pokrywac). Sposob sformutowania takich pytan jest kluczowy dla rezultatéw kontroli -
sg to podstawowe pytania badawcze, na ktére kontrolerzy starajg sie odpowiedziec;
dlatego tez nalezy unika¢ pytan niejednoznacznych lub niejasnych.

Pytania kontrolne powinny byé nastepnie przeksztatcone w pytania podrzedne, przy
czym odpowiedzi na pytania najnizszego rzedu uzyskiwane sg poprzez
przeprowadzenie szczegoétowych procedur kontroli. Wszystkie pytania podrzedne w
hierarchii powinny by¢ zarédwno wzajemnie roztgczne, jak i wspolnie wyczerpujace
(zbiorowo wystarczajg one do udzielenia odpowiedzi na pytanie bezposrednio

nadrzedne).

Najlepiej aby w odniesieniu do wszystkich pytan w hierarchii mozliwa byta odpowiedz
"tak" lub "nie", tak aby prace kontrolne mogty by¢ Scislej ukierunkowane na konkretny
produkt koncowy. Jednakze nie oznacza to, ze "tak" lub "nie" to jedyne mozliwe
odpowiedzi na takie pytanie; odpowiedz moze by¢ naturalnie bardziej rozbudowana.
Ponadto stwierdzenia "tak" lub "nie" nie s zwykle ujmowane w sprawozdaniu z
kontroli, podejscie to jest tylko narzedziem pomagajacym wzmocni¢ zdyscyplinowane
podejscie do pytan kontrolnych i odpowiednio ukierunkowa¢ prace kontrolne. Oznacza
to, iz nie nalezy raczej formutowac pytan kontrolnych w sposdb nierozstrzygajacy, np.:
"Ocen, w jakim stopniu...", gdyz moze to sprawi¢, iz prace kontrolne nie bedg miaty
jasno okreslonego zakresu i stang sie zbyt obszerne i czasochtonne.
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2.4.4 Analiza ryzyka w zakresie sporzadzania sprawozdania z kontroli i odpowiednie zarzadzanie tym
ryzykiem

Ryzyko niesporzadzenia na czas wysokiej jakosci sprawozdania z kontroli obejmuje trudnosci w
uzyskaniu danych, niedobory kadrowe i brak wspétpracy ze strony jednostki kontrolowane;.
Zdolno$¢ zespotu kontrolnego do zarzgdzania ryzykiem i skutecznego radzenia sobie z
pojawiajacymi sie problemami bedzie wieksza, jezeli zawczasu zostanie przygotowana strategia
zarzadzania ryzykiem, z ktorg zostang zapoznani cztonkowie zespotu i do ktdrej zespét bedzie sie
odwotywat w trakcie kontroli.

Na wszystkich etapach kontroli zesp6t kontrolny musi okresli¢:

¢ jakie problemy moga sie pojawi¢;
¢ jakie jest prawdopodobienstwo, ze takie problemy sie pojawig;
« jakie moga by¢ konsekwencje w razie pojawienia sie takich problemoéw;

e CO mozna zrobi¢, aby zminimalizowa¢ ryzyko pojawienia sie probleméow
oraz

o jak zarzadzac¢ ryzykiem, jesli miatoby sie ono zmaterializowac.

2.4.5 Zastosowanie narzedzi umozliwiajagcych pomysing realizacje kontroli

Uzycie odpowiednich narzedzi pomoze zapewni¢ opracowanie realistycznego planu

oraz utatwi monitoring i przeglad rzeczywistych osiggnie¢ w stosunku do planu.

Analiza przedkontrolna jest narzedziem stuzgcym gromadzeniu informacji i
dokonywaniu oceny w zakresie potencjalnej kontroli, w szczegélnosci w zwigzku z
ryzykiem dla nalezytego zarzadzania finansami, a takze w odniesieniu do
potencjalnych pytan kontrolnych, kryteriow kontroli, dowodoéw, ktére nalezy zgromadzi¢

lub wygenerowac oraz metodyki, jaka nalezy zastosowac.

Podstawowy instrument planowania - ramowy program kontroli - w skrécie APM (z ang.
Audit Planning Memorandum) - jest "umowgq" zawartg miedzy wiasciwym cztonkiem
Trybunatu a grupg kontroli. Ramowy program kontroli okresla kontrole, produkt, ktory

ma by¢ jej efektem, potrzebne zasoby oraz date zakohczenia kontroli.

Narzedzia i dziatania majgce pomoc w pomyS$inej realizacji kontroli

obejmuja:

e jasne okreslenie zadan oraz przekazanie zakresu obowigzkéw osobom
zainteresowanym;

e plan pracy przedstawiajacy zespdt kontrolny i harmonogram realizacji
zasadniczych celéw czgstkowych;

e narzedzia monitoringu, ktére pomagajg w Kkontrolowaniu na biezgco
postepow pracy;

e przeglad poczynionych postepéw oraz, w stosownych przypadkach,
dziatania naprawcze;

e obieg dokumentacji ustalony na potrzeby dokumentacji papierowej i
systemu ASSYST;

e procedury kontroli jakosci, ktdére sg czescig wszystkich aspektéw procesu
kontroli.
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2.4.6 Wystarczajace, stosowne i wiarygodne dowody na poparcie ustalen kontroli

Dowody =zebrane w trakcie kontroli dostarczaja rzeczowej podstawy do
sporzadzenia uwag i udzielenia odpowiedzi na pytania kontrolne. Stanowig one
przekonujace potwierdzenie danego faktu lub kwestii. To wiasnie dowody musza
zapewnia¢ uzasadnienie tresci sprawozdania z kontroli, a w szczegodlnosci
wszystkich uwag i wnioskéw, z ktorych wynikajg zalecenia. Zebrane dowody
kontroli powinny wiec by¢ wystarczajgce (ilosciowo), stosowne (w stosunku do

pytan kontrolnych) i wiarygodne (obiektywne i rzetelne).

Wymagana ilos¢ i jakos¢ dowodow zalezy od przedmiotu kontroli i pytan
kontrolnych. Dowody majgq wieksza wartos¢, gdy przedstawia je kontroler lub gdy

pochodzg z réznych zrédet i wzajemnie sie potwierdzaja.

2.4.7 Uwzglednienie struktury sprawozdania koncowego juz na etapie planowania

Wczesne rozwazenie struktury sprawozdania pomoze odpowiednio ukierunkowac
prace i zwigkszy¢ prawdopodobienstwo doprowadzenia do pozytywnych zmian.
Zespot kontrolny powinien na wczesnym etapie oceni¢, czy mozna liczy¢ na to, ze
wynikiem jego prac bedg klarowne wnioski i zalecenia. Bedzie to stanowito dla
niego zachete do zastanowienia sig, juz od samego poczatku prac kontrolnych,
nad tym, jakie zasadnicze tezy majg zosta¢ przekazane docelowemu odbiorcy

oraz jak zmaksymalizowac¢ uzytecznos¢ i oddziatywanie sprawozdania.

Na etapie planowania kontroler moze sporzadzi¢ zarys sprawozdania na

podstawie pytan kontrolnych i uaktualnia¢ go w miare potrzeby w trakcie kontroli.

2.4.8 Uzgodnienie z jednostka kontrolowang zasady przejrzystosci, polegajacej na podejmowaniu dziatah
"bez zaskoczenia"

Przedyskutowanie kontroli z jednostkg kontrolowana w jak najwczesniejszej fazie
etapu planowania zmniejsza ryzyko konfliktu na pdézniejszym etapie kontroli.
Umozliwia to jednostce kontrolowanej zrozumienie celu Kkontroli, pytan
kontrolnych, metodyki i kryteriow, ktore zostang zastosowane. Taka dyskusja
pomaga rowniez okreSli¢ juz na samym poczatku, czy dany temat jest w
rzeczywistosci istotny i czy poddaje sie kontroli. Ponadto wczesny kontakt pomaga
takze ustanowi¢ konstruktywny dialog, ktory nalezy podtrzymywac na wszystkich

etapach procesu kontroli.

Podejscie to jest zgodne z dobrymi praktykami kontroli i stosowang przez Trybunat
zasadgq podejmowania dziatan "bez zaskoczenia". W szczegolnosci jednostka
kontrolowana powinna zosta¢ poinformowana o pytaniach kontrolnych i kryteriach
kontroli. W miare mozliwosci pytania kontrolne i kryteria kontroli powinny zostac z
nig uzgodnione jeszcze przed przedstawieniem ramowego programu kontroli
grupie kontroli, najlepiej przez wifasciwego cztonka Trybunatu i dyrektora

generalnego Komisji odpowiedzialnego za dany obszar.
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3.1 WSTEP

Z uwagi na zréznicowany charakter kontroli wykonania zadan szczegdlnie
istotne jest jej dobre zaplanowanie. Planowanie pomaga ustali¢, czy kontrola
jest warta przeprowadzenia i mozliwa do przeprowadzenia, ustanowic jasne i
Dobre planowanie kontroli rozsadne cele, okresli¢ realistyczne i solidnie ugruntowane podejscie
kontrolne, a takze okresli¢ potrzebne zasoby. Jezeli kontrola nie jest dobrze
zaplanowana, powstaje ryzyko, ze prace kontrolne nie beda prowadzone

wydajnie lub skutecznie.

Mozna wyrézni¢ dwa gtéwne etapy planowania:

e Analize przedkontrolng, ktéra umozliwia kontrolerowi okreslenie
ma miejsce na etapie analizy i E B i - ;

przedkontrolne] istotnych obszaréw ryzyka dla nalezytego zarzadzania finansami,
potencjalnych celéw kontroli, podejscia kontrolnego i metodyki kontroli
oraz ktéra wykorzystywana jest do ustalenia, czy kontrola jest realistyczna,

wykonalna i potencjalnie przydatna.

e Ramowy program kontroli, ktéry wyznacza prace kontrolne do
i jest uszczegétowione w ramowym

programie kontroli wykonania - zakres, cel i metodyke kontroli, potrzebne zasoby oraz
zasadnicze cele czgstkowe. Plan ten zatwierdzany jest przez grupe

kontroli.

Ponizszy diagram przedstawia etap planowania kontroli od rozpoczecia
analizy przedkontrolnej az do zatwierdzenia ramowego programu kontroli.
Zaréwno analiza przedkontrolna, jak i ramowy program kontroli zostaty

opisane w niniejszym rozdziale bardziej szczegétowo.
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_ 3)ANALIZAPRZEDKONTROLNA

3.2.1 Cel analizy przedkontrolnej

Trybunat zobowigzuje grupy kontroli do przedstawiania propozycji kontroli we
wszystkich priorytetowych zakresach tematycznychg. Propozycje te zawierajg
odpowiednie informacje niezbedne do rozstrzygniecia, czy dana kontrola ma by¢ brana
pod uwage pod katem wigczenia jej do rocznego programu prac. Analiza

Analiza przedkontrolna , . . . . . -
stanowi rozwinigcie propozycji przedkontrolna, ktéra powinna poprzedzaé kazdg kontrole wykonania zadan, rozwija i

kontroll uszczegotawia te informacje, w wyniku czego mozliwe jest ponowne rozwazenie decyzji
o przeprowadzeniu kontroli zaplanowanej uprzednio w rocznym programie prac. W tym
miejscu trzeba podkresli¢, ze nie nalezy zaklada¢, ze po analizie przedkontrolnej

nastgpi kontrola.

Wieksza swoboda w wyborze przedmiotu kontroli wykonania zadan oraz zréznicowanie
i jest niezbedna takich kontroli, a takze wigksze pole do osadu i interpretacji stanowig o szczegdlnym

znaczeniu analizy przedkontrolnej.

Analiza przedkontrolna ma na celu:

do ustalenia, czy przeprowadzenie L L. X : . , .
kontroli jest uzasadnione - umozliwi¢ wtasciwemu cztonkowi Trybunatu i grupie kontroli ustalenie, czy dana

kontrola jest realistyczna, wykonalna i potencjalnie przydatna - a jezeli tak, to:
i do jej szczegotowego - postuzy¢ za podstawe szczegdtowego zaplanowania kontroli w formie ramowego

zaplanowania. programu kontroli.

3.2.2 Zakres analizy przedkontrolnej

Wymagany zakres analizy przedkontrolnej moze by¢ znaczaco rézny w zaleznosci od
wiedzy na temat obszaru kontroli posiadanej juz przez zespét kontrolny, ale musi on
umozliwiaé kontrolerowi opracowanie zarysu kontroli. Jesli obszar kontroli i mozliwe
pytania kontrolne nie sa dobrze znane Trybunatowi, potrzebna jest szersza analiza
przedkontrolna; w niektérych przypadkach moze by¢ konieczne przeprowadzenie
kontroli w panstwach czionkowskich lub u oséb trzecich w celu potwierdzenia na
Zakres analiz przedkontrolnych jest miejscu dostepnosci niezbednych dowodoéw kontroli oraz praktycznej mozliwosci
bardzo rézny. zastosowania metod wybranych do zgromadzenia i analizy dowodoéw. Z drugiej strony,

jezeli obszar kontroli i mozliwe pytania kontrolne sg dobrze znane, zakres analizy

przedkontrolnej bedzie duzo wezszy. Najlepiej, gdy analize przedkontrolng

przygotowuje mata grupa doswiadczonych kontroleréw. Na tym etapie nie powinno sie

prowadzi¢ szczegotowych badan kontrolnych; nacisk powinien by¢ potozony na

sprawdzenie dostepnosci informacji oraz praktycznej mozliwosci zastosowania

wybranych metod.

Aby oceni¢, czy kontrola jest realistyczna, wykonalna i potencjalnie przydatna,
Uzyskanie wiedzy i opracowanie kontrolerzy muszg zdoby¢ aktualng wiedze na temat obszaru kontroli i opracowac
zarysu kontroli zarys kontroli. Elementy, ktére sktadajg sie na ten etap prac, przedstawiono na

ponizszym diagramie:

° Programowanie prac Trybunatu: DEC 165/05 i GA 226/05
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Przygotowanie analizy przedkontrolnej

ZDOBYCIE AKTUALNEJ WIEDZY NA TEMAT OBSZARU KONTROLI

® Okreslenie celdw i modelu logicznego interwencji oraz odpowiednich wskaznikéw

@ Okreslenie zasobow udostepnionych do celéw interwenc;ji

® Okreslenie zakresu obowiazkéw poszczegdlnych podmiotow

@ Wskazanie kluczowych procesow zarzadzania i kontroli, w tym systemoéw informatycznych
® Okreslenie potrzeb informacyjnych do celéw zarzadzania i kontroli

® Okreslenie ryzyka dla nalezytego zarzadzania finansami

OPRACOWANIE ZARYSU KONTROLI

® Uwzglednienie poprzednich kontroli i ocen

@ Rozwazenie potencjalnych pytan kontrolnych, kryteriow, dowoddéw, metodyki, zakresu i
oddziatywania kontroli

® Rozwazenie harmonogramu prac i zasobow, ktére zostang wykorzystane do celow
proponowanej kontroli

USTALENIE, CZY KONTROLA JEST REALISTYCZNA, WYKONALNA | POTENCJALNIE PRZYDATNA

Szczegodtowy opis kazdego z tych krokéw przedstawiony jest ponizej:
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3.2.3 Zdobycie aktualnej wiedzy na temat obszaru kontroli

10

1

Zréznicowanie zakresu i zrodet
informaciji.

Duzg wage przywiagzuje sie do dobrego zrozumienia badanego tematu. Podejscie
do kwestii uzyskania takiej wiedzy jest rézne, w zaleznosci od tematu i poziomu
wiedzy juz posiadanej przez zespot, w tym informacji dostepnych w aktach statych
oraz informacji juz uzyskanych przez kontrolerow finansowych Trybunatu. Moze
wystarczy¢ prosty przeglad dokumentacji i jedna sesja dyskusyjna, jezeli duzo
informacji jest juz znanych; jednak jezeli temat jest nowy lub skomplikowany,

konieczna moze okazac sie duzo szerzej zakrojona akcja gromadzenia informaciji.

Informacje moga by¢ uzyskiwane od osob trzecich (przepisy prawa, opinie
ekspertow z danej dziedziny, badania naukowe, oficjalne statystyki) lub z jednostki
kontrolowanej (ogtaszane deklaracje misji, plany strategiczne i korporacyjne,
roczne sprawozdania z dziatalnosci i opisy zadan przedstawiane przez dyrektoréw
generalnych Komisji, schematy organizacyjne, wewnetrzne wytyczne i podreczniki

procedur, dyskusje z kierownictwem kontrolowanej jednostki).

Kontrolerow zacheca sie do poréwnania czasu potrzebnego na uzyskanie
informaciji i zwigzanych z tym kosztéw z korzysciami, ktére informacje te przyniosa

dla kontroli.

@ Okreslenie celow i modelu logicznego interwencji oraz odpowiednich wskaznikéw

Cele i wskazniki ustalone dla
interwencji sq punktem
wyjsciowym kontroli

Komisja zarzadza swoimi zasobami administracyjnymi i operacyjnymi, stosujac
zarzadzanie zadaniowe (ABM), w ktérym zarzadza sie ,zadaniami”, realizowanymi w
ramach poszczegélnych ,obszaréw polityki’. Zadania realizowane w ramach
zarzadzania zadaniowego stanowig gtéwne punkty odniesienia przy rozliczaniu Komisji
z zarzadzania prowadzong dziatalnoscig i budzetem. Zastosowanie przez Komisje
zarzadzania zadaniowego jako podstawy nalezytego zarzadzania finansami wymaga,
aby wydatki byty realizowane w odniesieniu do celéw SMART". Ponadto realizacja
tych celéw musi by¢ monitorowana przez odpowiednig dyrekcje generalng poprzez
wskazniki RACER" dotyczgce produktdw i oddziatywania w kazdym obszarze polityki i
kazdym zadaniu, a kierownictwo jest zobowigzane podejmowac¢ dziatania zmierzajace

do zaradzenia wszystkim zidentyfikowanym uchybieniom w realizacji celéw.

Zrozumienie celéw i modelu logicznego interwenciji jest punktem wyjscia w planowaniu
kontroli wykonania zadan. Analiza przedkontrolna powinna identyfikowac takie cele i
wskazniki, np. na podstawie opisow zadan odpowiednich dyrekcji generalnych.
Ponadto kontroler moze uzyska¢ schematy logiczne interwencji (wktad, procesy oraz
produkty/cele) od kontrolowanej jednostki lub opracowac je samodzielnie.

Cele muszg by¢ zdefiniowane, wymierne, osiagalne, stosowne i okreslone w czasie (z ang. Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Timely)

Wskazniki wynikow muszg by¢ stosowne, akceptowane, wiarygodne, proste i miarodajne (z ang. Relevant, Accepted, Credible, Easy and Robust).
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@ Okreslenie zasobéw udostepnionych do celdw interwencji
Nalezy okresli¢ wielkos¢ zasobow ludzkich, administracyjnych i finansowych,
wykorzystywanych w danym obszarze kontroli, w celu potwierdzenia jego
istotnosci. Okres$lenie tych zasobow wymaga analizy przyznanych $rodkéw
budzetowych oraz kwot zaciggnietych zobowigzan i dokonanych ptatnosci.

® Okreslenie zakresu obowigzkéw poszczegoéinych podmiotéw
Podstawowg zasadg kontroli wykonania zadanh jest rozliczanie kierownictwa
jednostki kontrolowanej tylko z tego, nad czym ma ono kontrole; wskazanie
jednostki kontrolowanej jest zatem rzecza fundamentalng. Jest to szczegdlnie
istotne w przypadku zdecentralizowanego, dzielonego lub wspdlnego zarzadzania
prowadzonego przez Komisje z jednej strony i panstwa cztonkowskie, panstwa-
Ustalenie 0s6b odpowiedzialnych beneficjentéw lub organizacje miedzynarodowe z drugiej strony. W takich
za zarzadzanie interwencja przypadkach Komisja moze mie¢ niewielki bezposredni udziat w biezacym
zarzadzaniu i realizacji interwencji, chociaz zawsze ostatecznie odpowiada za
zarzadzanie budzetem'™. W tym kontekscie Trybunat wymaga, aby w jego
kontrolach wykonania zadan punktem wyjscia byta realizacja przez Komisje zadan
zarzgdczych, w tym stosowane przez nig metody zapewniajgce odpowiednig

jakos¢ zarzadzania w panstwach czionkowskich.

Analiza przedkontrolna powinna okresla¢ odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie

e interwencjg po stronie Komisji, panstw cztonkowskich, panstw-beneficjentéw oraz

wptywa na sposoéb i miejsce
prowadzenia kontroli. organizacji miedzynarodowych, na podstawie wywiadow, przegladu schematéw

organizacyjnych i obowigzujacych przepiséw.

@ Wskazanie kluczowych procesow zarzadzania i kontroli, w tym systemoéw informatycznych
Analiza przedkontrolna powinna okres$la¢ kluczowe procesy zarzadzania i kontroli
dla zadania/zadan zwigzanych z potencjalnym tematem kontroli. Mozna to
osiggna¢ w drodze przegladu przepisow i wewnetrznych podrecznikdéw procedur
oraz wywiadow. Istotng kwestia sg tu systemy informatyczne stosowane w

jednostce kontrolowanej oraz poziom kontroli wewnetrznej w tym zakresie.

® Okreslenie potrzeb informacyjnych do celéw zarzadzania i kontroli
Przeglad w zakresie monitorowania Analiza przedkontrolna powinna na podstawie wywiadéw z kierownictwem i
i kryteriow wyboru projektow. o . i ) )
przegladu okresla¢ rodzaje informacji i sprawozdan aktualnie uzywane w jednostce
kontrolowanej do celdw zarzgdzania i kontroli dziatalnosci. Obejmuje to
sprawozdania stosowane do ogdlnego monitorowania zadan, a takze, w
stosownych przypadkach, kryteria wyboru projektéw przyjete w celu okreslenia
podstawy wyboru projektéw do finansowania. Szczegélng uwage nalezy zwrdcié

Rozwazenie danych na zidentyfikowanie danych przechowywanych w systemach informatycznych oraz

informatycznych i ich wplywu na

podejécie kontrolne. ich wptyw na podejscie kontrolne; pozadane byloby skontaktowanie sie z

wydziatem ADAR na wczesnym etapie w celu uzyskania wsparcia w tym zakresie.

12 Patrz art. 274 Traktatu.
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® Okreslenie ryzyka dla nalezytego zarzadzania finansami

Ryzyko nieodtaczne?

Ryzyko zawodnosci systemow
kontroli wewnetrznej?

Informacje na temat ryzyka mozna
uzyskac¢ z wielu zrédet.

Koncentrowanie sie¢ na obszarach
najbardziej narazonych na ryzyko.

Ryzyko to prawdopodobienstwo, ze wskutek pewnego zdarzenia lub dziatania dana
organizacja ucierpi, co objawi sie np. stratg finansowa, utrata renomy czy tez realizacjg
polityki lub programu w sposéb, ktory nie bedzie oszczedny, wydajny lub skuteczny.
Jak opisano powyzej, uzyskane informacje stanowig dla kontroleréw podstawe do
analizy najistotniejszych rodzajow ryzyka dla nalezytego zarzadzania finansami.
Gtéwnym rodzajem ryzyka moze by¢ ryzyko nieodigczne (czynniki, ktore utrudniaja
nalezyte zarzadzanie finansami, niezaleznie od tego, jak dobre jest zarzadzanie
jednostka kontrolowang) lub ryzyko zawodnosci systeméw kontroli wewnetrznej (jak

dobrze jednostka zarzadza wynikami).

Ponadto kontroler musi zaznajomic¢ sie z analizg ryzyka i metodg zarzgdzania ryzykiem
w gidwnych obszarach dziatalnosci, opracowang w odpowiednich dyrekcjach
generalnych zgodnie z wymogami standardu "Zarzadzanie wynikami i ryzykiem" w
ramach systemu kontroli wewnetrznej Komisji. Elementy cyklu zarzadzania
zadaniowego (ABM) - a zwlaszcza opisy zadan i roczne sprawozdania z dziatalnosci -
stanowig dodatkowe przydatne zrédto informacji o ryzyku. Kazda dyrekcja generalna
jest zobowigzana do systematycznego przeprowadzania analizy ryzyka w gtéwnych
obszarach dziatalnosci przynajmniej raz do roku, opracowania odpowiednich planéw
dziatan w tym zakresie i wyznaczenia pracownikow odpowiedzialnych za realizacje tych

planow.

Pytania zadawane przez kontrolera:

e jakie problemy mogaq sie pojawic?
e jakie jest prawdopodobienstwo, ze takie problemy sie pojawig?
o jakie moga by¢ konsekwencje w razie pojawienia sie takich probleméw?

e jaka strategie przyjeta jednostka kontrolowana w celu minimalizacji lub
kontroli tego ryzyka?

Czynniki ryzyka:
e charakter i ztozonosc polityki, programu i operacji;
e roznorodnosc, spojnosc¢ i klarownos¢ celdw kontrolowanej jednostki;
e istnienie i wykorzystanie odpowiednich miernikéw osiggnietych wynikéw;
e dostepnosé zasobow;
e zlozonos¢ struktury organizacyjnej i klarownos¢ zakresu obowigzkow;
e istnienie i jakos¢ systeméw kontroli;

e zlozonosc i jakosc¢ informacji zarzadczych.

Analiza przedkontrolna powinna przedstawia¢ wzgledng istotnos¢ tych rodzajow
ryzyka, zestawiajgc prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka ze skutkami, zaréwno
ilosciowymi jak i jakosciowymi, jakie prawdopodobnie pociagnetaby za sobg jego
materializacja. Kontrolerzy zazwyczaj koncentrujg sie na ryzyku, ktére cechuje sie
zarowno wiekszym prawdopodobienstwem urzeczywistnienia, jak i powazniejszymi
potencjalnymi  skutkami, uwzgledniajagc jednak przy tym roéwniez dziatania
podejmowane przez jednostke kontrolowang w celu zaradzenia takiemu ryzyku

("reakcja na ryzyko").
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3.2.4 Opracowanie zarysu kontroli

® Uwzglednienie poprzednich kontroli i ocen
Analiza przedkontrolna powinna uwzgledniaé wczesniejsze kontrole i oceny
przeprowadzone w badanym obszarze, zaréwno po to, by unikng¢ powielania pracy,
jak i po to, by zbadaé dziatania podjete w zwigzku z ustaleniami kontroli oraz

Uwzglednienie sprawozdar z zaleceniami taczacymi sie z potencjalnym pytaniem kontrolnym. Kontrole takie mogty
kontroli i z oceny.

by¢ przeprowadzane przez Trybunat, Stuzbe Audytu Wewnetrznego Komisji lub
jednostki audytu wewnetrznego dyrekcji generalnych. Nalezy tez wzigé pod uwage

wszelkie sprawozdania z oceny.

@ Rozwazenie potencjalnych pytan kontrolnych, kryteriow, dowodow, metodyki, zakresu i oddziatywania
kontroli
W przypadku kontroli wykonania zadan nalezy okresli¢ cele kontroli w formie pytan, na ktére
kontrola ma odpowiedzie¢; w dalszej czesci niniejszego tekstu sga one zwane "pytaniami
kontrolnymi". Wspomniana juz analiza ryzyka pomoze ukierunkowaé zaréwno potencjalne pytania
kontrolne, jak i zakres kontroli. Na etapie analizy przedkontrolnej mozna rozwazaé rézne
potencjalne pytania kontrolne. Kontroler moze przeprowadza¢ wywiady z osobami posiadajgcymi
szczegOlng wiedze na temat przedmiotu kontroli, a takze przestudiowa¢ podstawowe dokumenty i
literature fachowa. Wazne jest, aby zaproponowac jak najwiecej propozycji potencjalnych pytan
Opracowanie propozycji pytan kontrolnych. Jest to prawdopodobnie najtrudniejsza czes¢ analizy przedkontrolnej, a takze

kontrolnych jest sprawa kluczowa. najwazniejsza, jako ze wptywa ona zaréwno na prace kontrolne, jak i na sprawozdanie z kontroli.

Kontroler powinien nastepnie okresli¢, na ktére z tych pytann kontrolnych mozna znalez¢
odpowiedz i ktére w zwigzku z tym warto postawi¢. Dokonuje sie¢ tego przez rozwazenie, czy
zaproponowane pytania poddajg sie kontroli, tj. czy sa dostepne kryteria kontroli lub czy mozna je
opracowac, czy istniejg dowody kontroli lub czy mozna je wygenerowac i czy kontroler ma do nich
dostep oraz czy mozna z powodzeniem zastosowac¢ metodyke kontroli do zebrania i analizy tych

dowodow.

W ramach analizy przedkontrolnej trzeba takze rozwazy¢, w szerszej perspektywie,
prawdopodobny zakres kontroli w odniesieniu do czynnosci, okresu(-6w) i miejsc, ktére majg by¢

objete kontrola, a takze jej potencjalnego oddziatywania na rézne zaangazowane podmioty.

® Rozwazenie harmonogramu prac i zasobow, ktdre zostang wykorzystane do przeprowadzenia
proponowanej kontroli
W analizie przedkontrolnej powinno sig¢ rozwazy¢ mozliwo$¢ dochowania terminu rozpoczecia
kontroli i ram czasowych zapisanych w rocznym programie prac, zwtaszcza w kontekscie
wszelkich zmian w obszarze kontroli. Czasami, nawet jesli istnieje prawdopodobienstwo, ze

Realizacja kontroli z dochowaniem kontrola zostanie przeprowadzona, konieczne moze sie okazac przetozenie jej rozpoczecia lub
standardowego maksymalnego

terminu 18 miesiecy. modyfikacja ram czasowych w wyniku zmian zachodzacych w danym obszarze. W tym kontekscie

nalezy pamieta¢, ze maksymalny standardowy termin na przeprowadzenie kontroli, od momentu
opracowania ramowego programu kontroli do czasu publikacji w Dzienniku Urzedowym, wynosi

18 miesigcy.

Powinno sie takze mie¢ na uwadze mozliwe oddziatywanie sprawozdania na zapowiadane zmiany
legislacyjne. W miare mozliwosci, sprawozdania muszg by¢ zaplanowane w czasie tak, aby mogty

przyczyni¢ sie do tych zmian.

W analizie przedkontrolnej nalezy takze uwzgledni¢ dostgpnos¢ odpowiednio wykwalifikowanych i

doswiadczonych kontroleréw, ktérzy mogliby przeprowadzi¢ proponowang kontrole.
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3.2.5 Ustalenie, czy kontrola jest realistyczna, wykonalna i potencjalnie przydatna

Krétkie sprawozdanie, pokazy
slajdéw, prezentacje ustne.

Cztonek Trybunatu lub grupa
kontroli decyduja, czy
przeprowadzenie kontroli jest
uzasadnione.

Zaleca sie, aby sprawozdania zawierajgce analize przedkontrolng nie byty
zbyt dtugie, tak aby przyspieszy¢ proces planowania i unikngé powielania
pracy wykonywanej do celow ramowego programu kontroli. Mozna takze
rozwazy¢ inne metody prezentacji, takie jak pokazy slajdéw lub prezentacje

ustne.

Informacje nalezy przekaza¢ wtasciwemu czionkowi Trybunatu. Ma to mu
umozliwi¢ ocene, czy istnieja wystarczajgce podstawy do podjecia kontroli
oraz czy jej przeprowadzenie bedzie dobrym wykorzystaniem zasobow
pozostajacych do dyspozyciji Trybunatu. Korzystne moze by¢ przedstawienie
tych informacji grupie kontroli, co umozliwi rozwazenie réznych perspektyw

juz na poczatkowym etapie i zaoszczedzi czasu péznie;.

Kazda grupa kontroli moze opracowaé szczegdtowe procedury dotyczace
sposobu przedstawienia cztonkowi(-om) Trybunatu informacji zebranych w

ramach analizy przedkontrolne;.

Kiedy wtasciwy cztonek Trybunatu (lub - w stosownych przypadkach - grupa
kontroli) uzna, ze kontrola jest realistyczna, wykonalna i potencjalnie
przydatna, ustala on temat kontroli, ktéry stuzy zespotowi kontrolnemu jako
podstawa szczego6towego zaplanowania kontroli. Jezeli wiasciwy czionek
Trybunatu uzna, ze podjecie proponowanej kontroli nie jest uzasadnione, a
grupy kontroli wczesniej nie wiaczono w ten proces, prezentuje on grupie
kontroli zebrane informacje i powiadamia ja o powodach przemawiajgcych za
niepodejmowaniem kontroli. W takim przypadku konieczna moze by¢

modyfikacja rocznego programu prac.
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_ 33RAMOWYPROGRAMKONTROL

3.3.1 Cele i tres¢ ramowego programu kontroli

Po tym, jak cztonek Trybunatu lub grupa kontroli uzna, Zze kontrola jest
realistyczna, wykonalna i potencjalnie przydatna, opracowywany jest
szczegotowy plan kontroli, ktéry zostaje nastepnie udokumentowany w
postaci ramowego programu kontroli. Ramowy program kontroli stanowi
"umowe" miedzy odpowiednim cztonkiem Trybunatu a grupg kontroli; umowa
ta zobowigzuje czionka Trybunatu do dostarczenia produktu (wynikéw
Standardowy;%g:;rﬂru\mgﬁ kontroli) spetniajagcego standardy jakosci, w ustalonym terminie i z
wykorzystaniem zasobdéw udostepnionych przez grupe kontroli. Ramowy
program kontroli powinien jasno i zwiezle okresla¢ prace kontrolne, ktére
majg by¢ zrealizowane, wymagane zasoby i ramy czasowe, a takze
oczekiwane oddziatywanie kontroli. Plan powinien by¢ przekazany przez
odpowiedniego czionka Trybunatu do zatwierdzenia grupie kontroli; format

planu powinien by¢ zgodny z formatem przedstawionym w zataczniku Il.

Powinien on obejmowac zatgcznik zawierajacy plan gromadzenia dowodow
kontroli (patrz zatacznik Ill) okreslajacy sposdb gromadzenia dowodow w celu
uzyskania odpowiedzi na pytania kontrolne, a takze zarys programu kontroli
(patrz zatacznik IV), ktory okresla procedury kontroli wymagane do

zawiera plan gromadzenia gromadzenia i analizy niezbednych informacji pozwalajacych kontrolerom na

dowodoéw kontroli i zarys programu
kontroli.

wyciggniecie miarodajnych whnioskow>.

Nie musi on by¢ opracowany bardzo szczegétowo, jako ze niektére badania
mozna odpowiednio okresli¢ dopiero wtedy, gdy prace kontrolne sg juz w
trakcie realizacji, a wymagane badania szczegdlowe mogg ulec zmianie

podczas kontroli.

Kierownik wydziatu/dzialtu powinien zadba¢ o nierozpoczynanie prac

kontrolnych przed zatwierdzeniem ramowego programu kontroli przez grupe

Do czasu zatwierdzenia ramowego kontroli. Dopiero po zatwierdzeniu ramowego programu kontroli formalnie
rogramu kontroli nie prowadzi si . . . .. . . ,
prog prac ﬁontrolnych{f przydziela sie¢ zasoby do realizacji zadania kontrolnego. Kontrola musi byc¢

zaplanowana w taki sposéb, aby mogta zostaé zrealizowana w ustalonym

terminie i z wykorzystaniem uzgodnionych zasobow.

Istotne elementy, ktére muszg by¢ uwzglednione podczas szczegétowego
planowania kontroli, ktérego wyniki zostang zawarte w ramowym programie

kontroli, przedstawiono na ponizszym diagramie:

Praktyczne przyktady planéw gromadzenia dowodéw kontroli i programéw kontroli do celéw kontroli wykonania zadan znalez¢ mozna na stronach
intranetowych Wydziatu ADAR
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Opracowanie ramowego programu kontroli:

KWESTIE, KTORE NALEZY UWZGLEDNIC PRZY SZCZEGOLOWYM PLANOWANIU KONTROLI

® Okreslenie pytan kontrolnych

@ Ustalenie zakresu kontroli

® Ustalenie kryteriéw kontroli, ktére zostang wykorzystane
@ Wskazanie wymaganych dowodéw kontroli i ich Zrédet

® Okreslenie metodyki kontroli, ktora zostanie zastosowana

® Rozwazenie potencjalnych uwag i zalecen, jakie mogaq wynikna¢ z kontroli oraz jej
oddziatywania

Okreslenie harmonogramu, zasobdw i ustalen zwigzanych z kontrolg jako$ci

® Kontakty z jednostkg kontrolowang

OCENA, CZY OPRACOWANO WYSTARCZAJACE PODSTAWY DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

PROJEKT RAMOWEGO PROGRAMU KONTROLI

Gléwne zagadnienia w odniesieniu do kazdego z wymienionych aspektow sg nastepujace:
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Pytania kontrolne powinny by¢
takie, aby mozliwe byto udzielenie
na nie odpowiedzi,

powinny koncentrowa¢ sie na
jednym temacie,

by¢ stosowne i poddawac sie
kontroli

a takze by¢ odpowiednio

ukierunkowane na systemy kontroli

14

i/lub wykonanie zadan.

® Okreslenie pytan kontrolnych
Kontroler musi teraz okresli¢ pytania kontrolne™, na podstawie wynikéw analizy
przedkontrolnej. Sposdb sformutowania pytan kontrolnych ma wielkie znaczenie dla
kontroli; dlatego powinien on wynika¢ z racjonalnych i obiektywnych przestanek. Jezeli
nie bedzie sie przyklada¢ szczegdlnej wagi do powyzszego zalecenia, zgromadzenie
wystarczajgcych, stosownych i wiarygodnych dowodéw kontroli pozwalajacych na

uzyskanie odpowiedzi na pytania kontrolne moze sie okazac¢ trudne.

Liczba pytan kontrolnych powinna by¢ ograniczona (najlepiej jedno pytanie, ale moga
tez byé dwa lub trzy pytania powigzane ze sobag tematycznie, komplementarne
wzgledem siebie i wzajemnie roztgczne); pytania powinny koncentrowac¢ sie na jednym
temacie oraz jasno okresla¢ przedmiot kontroli (np. program, polityke lub dyrekcje
generalng) i aspekty wykonania zadan, ktére zostang nig objete. Najlepiej, gdyby
przedmiot kontroli obejmowat, w miare mozliwosci, poszczegdlne obszary polityki lub
ich komponenty, takie jak dziatania lub zadania (jedno lub wiecej) okreslone w
budzecie zadaniowym (ABB) i w ramach zarzadzania zadaniowego (ABM) Ilub
poszczegolne operacje, takie jak funkcjonowanie danej agencji wspoélnotowej. Utatwi to
kontrole i pomoze zagwarantowaé, ze sprawozdania z kontroli sg praktyczne i

wiasciwie ukierunkowane.

Przy formutowaniu pytan kontrolnych nalezy uwzgledni¢ nastepujace kwestie:

Czy temat jest istotny? Czy ma znaczenie dla zainteresowanych stron (w

St°5°‘t’V'}°éé tym dla organu udzielajacego absolutorium z wykonania budzetu i dla ogotu
an
i obywateli)? Czy istnieje ryzyko dla nalezytego zarzadzania finansami?

Czy na pytania da sie udzieli¢ odpowiedzi? Czy mozna przeprowadzi¢
kontrole i wyciagna¢ na jej podstawie wnioski, biorgc pod uwage aktualng

Mozliwos¢ dostepnos¢ niezbednych informacji, metodyki kontroli, zasobow i
poddania kontroli o . . .
umiejetnosci  kontrolnych? Czy warunki pod wzgledem terminéw sg

odpowiednie?

Pytania kontrolne moga by¢ ukierunkowane na badanie systeméw kontroli, na

bezposrednie badanie wykonania zadan albo moga taczy¢ oba te elementy:

e badanie systemow kontroli: wiekszos¢ kontroli wykonania zadan obejmuje
badanie:

= celéow sformutowanych dla danej interwencji, z zamiarem ustalenia, czy sa one
realistyczne, stosowne i racjonalne;

= stosowanych wskaznikoéw, aby ustali¢, czy pozwalajg one na dobry pomiar postepow w
realizacji tych celéw;

= systemoéw informatycznych stosowanych w zarzadzaniu programami, projektami itp., aby
ustali¢, czy systemy te sg zZrédtem aktualnych, doktadnych oraz niezbednych danych i
informaciji, a takze oceni¢, czy te dane i informacje sg wtasciwie wykorzystywane;

= danych bazowych, aby ustali¢ ich wiarygodnos¢ oraz

= kryteriéw wyboru projektéw, stosowanych do alokacji zasobow.

¢ bezposrednie badanie wykonania zadan koncentruje sie na realizacji celow przez
jednostke kontrolowang. Cele, o ile zostaty wiasciwie wytyczone, sg podstawa, w
odniesieniu do ktérej ocenia sie wykonanie zadan przez kontrolowang jednostke.
Podobnie tez wskazniki, pod warunkiem ze zostaty odpowiednio opracowane, moga
stuzy¢ do oceny postepdw.

Wydziat ADAR udostepnia "Wytyczne opracowania pytan kontrolnych" (ang. Guidelines on Developing Audit Questions).
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Od pytan kontrolnych do pytan
podrzednych.

POZIOM 1
Pytanie kontrolne

POZIOM 2
Pytanie podrzedne

POZIOM 3
Pytanie podrzedne nizszego
rzedu

POZIOM 4

Pytania kontrolne mozna rozbi¢ na pytania podrzedne, a te z kolei na pytania
podrzedne jeszcze nizszego rzedu. Zazwyczaj istniejg cztery poziomy szczegotowosci:
od pytan kontrolnych (poziom 1) do szczegdtowych pytan, na ktére odpowiedzi
uzyskuje sie przeprowadzajac szczegoéfowe procedury kontroli (poziom 4); te ostatnie
stanowig podstawe dla Zrédet dowoddéw. Pytania podrzedne na kazdym poziomie
muszg sie miedzy sobg rozni¢ (wzajemnie roztgczne), ale razem musza obejmowacd
swoim zakresem gtéwne aspekty pytania w stosunku do nich bezposrednio

nadrzednego (wspdlnie wyczerpujape)”.

Podziat kazdego pytania kontrolnego mozna przedstawi¢ graficznie w formie
piramidy16. Pomaga to prowadzi¢ tok rozumowania w ustalonym schemacie logicznym
oraz zagwarantowac¢, ze wszystkie aspekty danego pytania lub pytania podrzednego

zostang rozwazone.

Sposéb podziatu gtéwnych pytan kontrolnych:

Procedury kontroli

Zrédta dowodoéw kontroli

Bardziej szczegdtowe wskazdwki dotyczace formutowania pytan kontrolnych i pytan podrzednych mozna znalez¢ w dokumencie "Wytyczne opracowania pytan
kontrolnych" (ang. Guidelines on Developing Audit Questions).

MINTO B., The Minto Pyramid Principle, Ed. Minto International, Inc., 2003.
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Przyklad opracowanej piramidy pytan, zaadaptowany z ramowego programu kontroli dotyczacego decentralizacji17

Poziom 1:
Pytanie Czy Komisja wiasciwie kieruje procesem decentralizacji?
kontrolne
Poziom 2 Poziom 3 Poziom 4
1.1.1 Czy zadania przedstawicielstw po decentralizacji sg jasne okreslone?

1.1 Czy potrzeby 1.1.2 Czy zadania sg okre$lone zgodnie z nadrzedng zasadq decentralizacji?
przedstaWICIG'lStW 1.1.3 Czy zadania zostatly jasno przedstawione pracownikom i czy zostaty one
oceniono wias- przez nich zrozumiane?

1.Czy ciwie podczas o . o .
przedstawicielstwa przygotowywania 114 zy przee_anal[z%wano zasoby istniejace w przedstawicielstwach przed
zostaly dobrze decentralizacji? decentralizacja?
przygotowane do 1.1.5 Czy dokonano jasnej oceny zasobdw koniecznych do realizacji przysztych
wprowadzenia zadan i celéw przedstawicielstw po decentralizacji?
zarzadzania o . ] . :
zdecentralizowa- 1.2 Czy odpowiednio 1.2.1 Czy potr_zeby przeﬁsga\év!mtel’s?tw zostaty zaspokojone we wlasciwym zakresie,
nego? zaspokojono na czas i w ramach budzetu?
potrzeby przed- 1.2.2 Czy Komisja jasno odpowiedziata na pytanie, czy potrzeby (w zakresie
stawicielstw personelu, szkolen, doradztwa, lokalowe, informatyczne) zostaty
podczas zaspokojone?
wprowadzania . - _— . -~
decentralizacji? 1.2.3 Czy wysta}p!’fy trlf?dnosm w zaspokojeniu potrzeb i czy trudnosci te zostaty
przezwycigzone?
211 Czy jasno okreslono gtéwne zadania centrali w zakresie monitorowania i
wspierania przedstawicielstw?

2.1 Czy potrzeby 2.1.2 Czy okreslenie zadan bylo zgodne z nadrzedng zasada decentralizacji?
centrali oceniono
wiasciwie 2.1.3 Czy sprawy te zostaty jasno przedstawione pracownikom centrali i

2. Czy centrala podczas przedstawicielstw i czy zostaty one przez nich zrozumiane?
zostala dobrze prZngtOWyWania . . . . . _—
przygotowana do decentralizacji? 214 Czy przeprowadzono jasng analize istniejgcych w centrali zasobow?
wprowadzenia 215 Czy dokonano jasnej oceny zasobdw koniecznych do realizacji przysztych
zarzadzania zadan i celéw centrali po decentralizac;ji?
zdecentralizowa- - - . ) :
nego? 2.2 Czy odpowiednio 221 Czy potrzeby qentrfll zostaty zaspokojone we wtasciwym zakresie, na czas i
zaspokojono w ramach budzetu?
potrzeby centrali 222 Czy Komisja przed decentralizacjqg jasno odpowiedziata na pytanie, czy
podczas potrzeby centrali zostaty zaspokojone?
wprowadzania . o _— . -
P 223 Czy wystapity trudnosci w zaspokojeniu potrzeb i czy trudnosci te zostat
decentralizacji? przizxyc?gzgne? pokoJ p Y Y

3.1 Czy decentraliza- 311 Czy Komisja zapewnia ciggto$¢ zaspokojenia potrzeb przedstawicielstw po
cja po przekaza- przekazaniu uprawnien i skuteczne funkcjonowanie przedstawicielstw
niu uprawnien w objetych decentralizacjg?
przedstawiciel- . . . . i
stwach byla 3.1.2 Czy Komisja zapewnia przestrzeganie nadrzednej zasady decentralizac;ji?
wilasciwie
monitorowana?

3.2 Czy decentraliza- 3.21 Czy Komisja zapewnia ciggto$¢ zaspokojenia potrzeb centrali po przekazaniu

3. Czy Komisja cja po przekaza- uprawnien?
posiada skuteczne niu uprawnien w . . . . i
procedury centrali byta 3.2.2 Czy Komisja zapewnia przestrzeganie nadrzednej zasady decentralizacji?
monitorowania whasciwie
wynikéw monitorowana?
zarzadzania Czy do zarzadzania catoscig procesu decentralizacji wykorzystywano
zdecentralizowa- 3.3.1 narzedzia zarzadzania projektami i czy byty one wykorzystywane odpowiednio
nego? i skutecznie?

) 332 Czy doswiadczenia zdobyte podczas pierwszej i drugiej fali decentralizacji

3.3 Czy zarzadzanie e wykorzystano w fali drugiej i trzeciej?
projektem byto
wydajne? 3.3.3 Czy jasno i doktadnie oszacowano koszty decentralizac;ji?

3.34 Czy szacunki te sg poréwnywalne do kosztow rzeczywiscie poniesionych?
335 Czy prowadzono odpowiedni monitoring i sprawozdawczo$¢ w zakresie

kosztow?

GA 246/03
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@ Ustalenie zakresu kontroli
Zakres okre$la granice kontroli i jest bezposrednio zwigzany z pytaniami kontrolnymi.

Kontrolerzy muszg okresli¢:

program(-y), zadanie i dziatanie(-a) wyodrebnione w ramach systemu
v CO zarzadzania zadaniowego (ABM) oraz linie budzetowe, ktére zostang
objete kontrolg

v KTO jednostki Komisji i/lub inne podmioty, ktére zostang objete kontrolg
v GDZIE geograficzny zakres kontroli
v KIEDY okres objety kontrolg

Kontroler bedzie musiat rozwazy¢ przestanki podjecia decyzji okreslajgcych zakres

kontroli. Jako ze zawarcie w ramach jednej kontroli wszelkich mozliwych aspektéw

nie jest ani praktyczne, ani efektywne, charakter, zakres i harmonogram procedur

Ograniczenie zakresu w celu kontroli nalezy ograniczy¢ do niewielkiej liczby istotnych kwestii. Sg to kwestie,
zapewnienia wykonalnosci kontroli

ktore majg zwigzek z pytaniami kontrolnymi, mogg by¢ zbadane w ramach

dostepnych zasobdéw i posiadanej wiedzy oraz majg kluczowe znaczenie dla

osiagniecia zamierzonych wynikow w odniesieniu do przedmiotu kontroli.

@ Ustalenie kryteriow kontroli, ktore zostang wykorzystane
Kryteria kontroli to standardy, do ktérych poréwnuje sie lub w odniesieniu do
ktorych ocenia sie rzeczywiste wykonanie zadan (adekwatnos$¢ systemoéw i

Odpowiednie kryteria kontroli sa stosowanych praktyk oraz oszczednos¢, wydajnosé i skutecznosc¢ dziatan). Sg one

kluczowe dla oceny wykonania

2adan niezbedne do oceny istniejacych warunkow i sformutowania ustalen kontroli (fo, co

Jest porownuje sie z tym, co powinno byc). Wazne, aby kryteria kontroli byty jak

najbardziej obiektywne, co minimalizuje mozliwos¢ subiektywnych interpretaciji.

Jako ze ogolne pojecia oszczednosci, wydajnosci i skutecznosci musza by¢
interpretowane w odniesieniu do przedmiotu kontroli, kryteria kontroli beda rézne
w poszczegolnych kontrolach wykonania zadan, a ich wybor jest zwykle kwestig
stosunkowo otwartg i jest dokonywany przez kontrolera. Kryteria kontroli powinny
jednak by¢ formutowane na podstawie uznanych zrédet oraz by¢ obiektywne,

stosowne, racjonalne i mozliwe do spetnienia.

Od zrédta kryteriow kontroli zalezy, jak duzy wysitek bedzie trzeba wlozy¢ w to, aby

kryteria te byly odpowiednie:
Kryteria: obiektywne, stosowne,
racjonalne i mozliwe do spetnienia, e kryteria oparte na istniejagcym prawodawstwie, przepisach lub uznanych standardach
formutowane na podstawie zawodowych wzbudzajg stosunkowo najmniej kontrowersji. Ogdlnie uznane kryteria
uznanych zrédet . L . . L, . .

mozna rowniez uzyska¢ z takich zrédetl, jak organizacje zawodowe, uznane grupy

ekspertéw i literatura naukowa;

e pozostate gtéwne zrddta kryteriow dla kontroli wykonania zadan to przyjete przez
kierownictwo jednostki kontrolowanej zobowigzania w zakresie standardéw, wskaznikéw
i rezultatow, w tym szczegoétowe cele lub wymogi ustalone przez Komisje w kontekscie

zarzadzania i budzetowania zadaniowego (ABM/ABB);

e jesli kryteriow nie mozna uzyska¢ z wymienionych zrodet, kontroler moze za punkt
odniesienia przyja¢ wyniki osiagane przez inne podobne jednostki, najlepsze praktyki
ustalone w drodze analizy poréwnawczej lub konsultacji, badz tez standardy

opracowane przez siebie na podstawie analizy dziatalnosci.
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powinny by¢, w miare mozliwosci,
uzgodnione z jednostka
kontrolowana.

Jesli jednostka przyjeta miarodajne i zdefiniowane mechanizmy oceny
wykonania zadan, mechanizmy majace znaczenie dla kontroli nalezy zbadac,

aby upewnic¢ sie co do ich racjonalnosci i kompletnosci.

Jesli kryteria nie sg oczywiste i moga by¢ kontestowane przez kierownictwo
jednostki kontrolowanej, nalezy je z nim, w miare mozliwosci, uzgodni¢ pod
wzgledem ich stosownosci i akceptowalno$ci. Podejscie to zaktada, ze
kontrola nie polega na prostym wyszukiwaniu uchybien do celdéw
sprawozdania. Jezeli nie mozna okre$li¢ i uzgodni¢ odpowiednich kryteriow,
konieczne moze sie okazaC¢ ponowne rozwazenie szczegdtowych pytan
kontrolnych. W przypadku utrzymujgcej sie réznicy zdan, w sprawozdaniu z
kontroli nalezy przedstawi¢ wyjasnienia dotyczace wyboru kryteriow. W
zadnym wypadku nie nalezy przeprowadzaé kontroli z wykorzystaniem
kryteriow, ktére mogtyby prowadzi¢ do nieobiektywnych lub wprowadzajacych

w btad wynikoéw kontroli.

@ Wskazanie niezbednych dowodoéw kontroli i ich zrodet

Wskazanie wystarczajacych,
stosownych i wiarygodnych
dowodow kontroli.

Zrédta dowodoéw kontroli.

Nalezy wskaza¢ dowody kontroli niezbedne do udzielenia odpowiedzi na
pytania kontrolne oraz zrédta, z ktérych dowody te majg byé uzyskane, a
takze ustali¢, czy ich obecna posta¢ umozliwi ich tatwe zgromadzenie i

analize.

Dowody musza byc:

v WYSTARCZAJACE aby umozliwi¢ udzielenie petnej odpowiedzi na
gtéwne pytanie kontrolne

v STOSOWNE tj. odnoszace sie do postawionego pytania
kontrolnego

v WIARYGODNE pod wzgledem swojej obiektywnosci i
perswazyjnego charakteru

W przypadku watpliwosci nalezy rozwazy¢ potencjalne skutki, jakie dla
kontroli moze nie$¢ niemozno$é uzyskania dowoddw rozsgdnym kosztem
oraz ustali¢, czy trzeba wzigé pod uwage alternatywne zrédta dowodow.
Jezeli istnieje wysokie ryzyko, ze nie bedzie mozliwe uzyskanie niezbednych

dowodow kontroli, nalezy zweryfikowaé pytanie kontrolne.

® Okreslenie metodyki kontroli, ktéra zostanie zastosowana

Kontrole wykonania zadann mogg wykorzystywa¢ wiele réznych technik,
stosowanych powszechnie w naukach spotecznych do gromadzenia i
analizowania dowodow, np. ankiety, wywiady, obserwacje i dokumenty
pisemne. Przy wyborze metod kontrolerzy powinni kierowa¢ sie celem kontroli
i szczegotowymi pytaniami, na ktére ma ona odpowiedzie¢. Nalezy okresli¢
jasng, solidng i praktyczng metodyke, pozwalajgca na uzyskanie
wystarczajgcych, stosownych i wiarygodnych dowodéw kontroli i wyciggniecie

wystarczajgco ugruntowanych wnioskéw.
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Techniki jakosciowe i iloSciowe

Kombinacja metod zalezy od pytan
kontrolnych

Na roznych etapach kontroli i do réznych celow moga by¢ stosowane rozne
podejscia metodologiczne (patrz wytyczne Wydziatu ADAR). Techniki jakosciowe
sg szczegllnie uzyteczne na wczesnych etapach kontroli przy wskazywaniu
istotnych kwestii, formutowaniu wstepnych spostrzezen i stawianiu hipotez.
Techniki te nadajg sie szczegdlnie do zastosowania w przypadku
skomplikowanych problemoéw. Analiza ilosciowa, obejmujgca badanie danych
liczbowych, jest jednym z najskuteczniejszych narzedzi formutowania wnioskow na
podstawie dowoddéw kontroli. Taka analiza znacznie podwyzsza wartos¢ prac
kontrolnych, poniewaz moze dostarczy¢ jasnych pomiarow kosztow, korzysci i

osiagnietych wynikow.

Dobra kontrola wykonania zadan taczy zazwyczaj rézne metody w celu
uchwycenia roznorodnych danych, potwierdzenia ustalen kontroli na podstawie
réznych zrodet, a takze pofgczenia danych ilosciowych z jakosciowymi. Ta
kombinacja metod jest konieczna, aby stworzy¢ solidng podstawe dowodowg
wnioskéw i zalecen, przy czym dane ilosciowe dajg Trybunatowi mozliwosc
wykazania istotnosci jego uwag i zalecen. Niekiedy konieczne okazuje sie
wstepne przetestowanie niektorych metod i sprawdzenie, czy mozna przy ich
wykorzystaniu uzyska¢ dowody wymagane do znalezienia odpowiedzi na pytania

kontrolne.

® Rozwazenie potencjalnych uwag i zalecen, jakie moga wynikna¢ z kontroli oraz jej oddziatywania

Przewidywanie wynikow.

Nalezy rozwazy¢ prawdopodobne uwagi i zalecenia pokontrolne. Analiza taka
bedzie pomocna nie tylko dlatego, ze pozwoli stworzy¢ =zarys struktury
sprawozdania, ale takze poniewaz pomoze ustali¢, czy jest szansa, ze pytania
kontrolne w ich obecnej postaci pozwolg na sformutowanie konstruktywnych
zalecen. Zespot kontrolny powinien od poczatku miec¢ jasnos¢, ze z kontroli
prawdopodobnie wynikng praktyczne zalecenia; zacheca sie zespdt kontrolny do
nieustannego wybiegania w przysztos¢ i rozwazenia, na jakim etapie
prowadzonego przez Komisje cyklu planowania programow zostanie
opublikowane sprawozdanie z kontroli. Pomoze to ustali¢ prawdopodobne

oddziatywanie i przydatnos$¢ sprawozdania kohcowego.

@ Okreslenie harmonogramu, zasobow i ustalen zwiagzanych z kontrolg jakosci

Potrzebny jest realistyczny plan

Kontrolerzy muszg dokonac realistycznej oceny zasobow ludzkich i finansowych,
niezbednych do przeprowadzenia kontroli, zapewni¢ istnienie niezbednej wiedzy i
doswiadczenia w zespole kontrolnym oraz, w miare potrzeby, przewidzie¢
koniecznos¢ skorzystania z ustug konsultantéw zewnetrznych. Nalezy sporzadzi¢
realistyczny plan okreslajgcy zasoby i obowigzki odnoszace sie do kazdego z
gtéwnych zadan wykonywanych podczas catego cyklu kontroli oraz szczegétowe
harmonogramy dla kazdego etapu procesu kontroli (w tym dla publikacji
sprawozdania), przy czym dla kazdego etapu nalezy ustali¢ zasadnicze cele
czgstkowe w zakresie sprawozdawczosci oraz w odpowiednich przypadkach
okresli¢ terminy zewnetrzne (np. wydanie nowych przepisbw w kontrolowanym

obszarze).
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przewidujacy 18 miesiecy od czasu
zatwierdzenia ramowego programu
kontroli do publikacji w Dz.U.,

uwzgledniajacy ryzyko dla realizacji
kontroli,

oparty na kontroli jakosci,

i obejmujacy sprawozdanie
okresowe.

Standardowy maksymalny termin na przeprowadzenie przez Trybunat kontroli
wynosi 18 miesiecy od zatwierdzenia ramowego programu kontroli do publikacji w
Dzienniku Urzedowym. W wyjatkowych przypadkach, gdy wymagany okres jest
dtuzszy, wydtuzenie terminu powinno zosta¢ uzasadnione i zatwierdzone przez

grupe kontroli.

Nalezy zidentyfikowac ryzyko majace istotne znaczenie dla realizacji kontroli oraz
ustali¢, w jaki sposéb mozna mu najlepiej zaradzic. W planowaniu Sciezki
krytycznej w kontroli pomocne moze sie okazac okreslenie potencjalnych punktéw
wysokiego ryzyka, w ktorych wystepuje wieksze prawdopodobienstwo powstania
trudnosci powodujgcych opodznienia lub zagrazajacych jakosci. Zawsze nalezy
uwzgledni¢ mozliwe ograniczenia w dostepnosci kontrolerow (ktérzy moga zostac
wezwani do innych zadan kontrolnych) i konsekwencje p6znego udostepnienia

wynikow kontroli i sprawozdania z kontroli.

Przydatne moze sie okazaC przyspieszenie prac kontrolnych w terenie dzieki
wyznaczeniu duzego zespotu oséb do szybkiego zgromadzenia danych, przy
czym spisywanie ustalen i uzgadnianie faktéw (zwtaszcza w ramach postepowania
kontradyktoryjnego) moze by¢ powierzone o wiele mniejszej grupie. Dzieki
weryfikacji pod katem racjonalnosci liczby tygodni zaplanowanych dla kazdego
kontrolera uzyskuje sie wiekszg pewnos¢, ze przydzielona liczba tygodni jest

realistyczna w $wietle zaproponowanego harmonogramu.

Nalezy dokonac ustalen zwigzanych z kontrolg jakosci odnosnie do przydzielania i
zrozumienia obowigzkow zwigzanych z kierowaniem pracami kontrolnymi, ich
nadzorowaniem i weryfikacjg, terminowym dostarczaniem informacji zwrotnej i

regularnym monitorowaniem.

Aby umozliwi¢ danej grupie kontroli odpowiednig refleksje oraz podwyzszy¢
warto$¢ kontroli dzieki uwzglednieniu réznych perspektyw, nalezy przewidzie¢
przedstawienie grupie kontroli sprawozdania okresowego - w formie ustnej lub
pisemnej - przez odpowiedniego czionka Trybunatu. Czas przedstawienia takiego
sprawozdania moze sie nieco roézni¢ w poszczegodlnych kontrolach, ale najlepiej
zaplanowac je po realizacji zasadniczego celu czastkowego (np. po zakonczeniu
pierwszego "bloku" wizyt kontrolnych). Sprawozdanie to powinno zawiera¢, w
miare mozliwosci, wskazanie gtdwnych uwag i wnioskow juz wynikajacych z

kontroli oraz wstepny zarys sprawozdania koncowego.

Nalezy wydac jasne instrukcje dotyczace zarzadzania dokumentacja, zaréwno dla
dokumentéw w wersji papierowej, jak i istniejacych w formatach ASSYST; za

kontrole jakosci odpowiedzialny jest dany kierownik wydziatu/dziatu.

Kontakty z jednostka kontrolowang

Staly dialog i wzajemne zrozumienie miedzy kontrolerami a pracownikami
jednostki kontrolowanej, uwydatnione w stosowanej przez Trybunat zasadzie
podejmowania dziatan "bez zaskoczenia", sg niezbedne dla uzyskania akceptac;ji

dla wnioskéw i zalecen sprawozdania z kontroli.
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Regularne kontakty z jednostka
kontrolowanga s3a niezbedne

Kontakty z pracownikami jednostki kontrolowanej powinny by¢ zaplanowane
we wszystkich fazach kontroli, tak aby na biezgco mogli by¢ oni informowani o
przebiegu kontroli. Standardowe etapy nawigzania kontaktu z jednostkg

kontrolowang oraz kwestie, o ktorych nalezy jg informowac, sg nastepujace:

ETAP NAWIAZANIA Cel
KONTAKTU

Kontrolerzy wyjasniajg kierownictwu jednostki kontrolowanej
powody przeprowadzenia kontroli, przedstawiajg proponowane
Etap poczatkowy pytania, zakres, kryteria i metodyke, harmonogram i procedury
kontroli pracy. Pomocne moze sie okaza¢ wyjasnienie, co nie bedzie
objete kontrola, tak aby ograniczy¢ mylne zatozenia Ilub

oczekiwania jednostki kontrolowane;j.

Kontrolerzy przedstawiajg pracownikom jednostki kontrolowanej
Przed wizytami cel wizyty kontrolnej, informacje, jakie moga im by¢ potrzebne,
kontrolnymi spotkania, ktore nalezy zorganizowac¢ oraz harmonogram wizyty

kontrolne;j.

Kontrolerzy rozmawiajg z pracownikami jednostki kontrolowanej

Od poczatku do o procedurach kontroli, informujg ich na biezaco o jej przebiegu
A L i przeprowadzajg spotkanie podsumowujace, aby powiadomic
kontrolnej ’

ich o stwierdzonych faktach.
Zawiadomienie o Ustalenia dokonane na podstawie kontroli sg dokumentowane i
wstepnych

ustaleniach kontroli przesytane jednostce kontrolowanej, ktéra ustosunkowuje sie

do nich pisemnie (patrz rozdziat 4).

Procedura Koniecznos$¢ uzgodnienia faktow (patrz rozdziat 5).
poprzedzajaca
postepowanie
kontradyktoryjne
oraz postepowanie
kontradyktoryjne

3.3.2 Sporzadzenie ramowego programu kontroli

Wiasciwy cztonek Trybunatu powinien upewnic sie, czy uzyskano wystarczajgce
podstawy do zaproponowania podjecia realistycznej, mozliwej do
przeprowadzenia i stanowigcej wartos¢ dodang kontroli. Cztonek Trybunatu moze
zadac¢ pytania wymienione w zataczniku I, a satysfakcjonujace odpowiedzi na te
pytania pomagajg w uzyskaniu pewnosci, ze kontrola moze zosta¢ wiasciwie

przeprowadzona.

Pytania kontrolne i kryteria kontroli powinny zosta¢ przekazane jednostce
kontrolowanej oraz, w miare mozliwosci, uzgodnione z nig jeszcze przed
przedstawieniem ramowego programu kontroli grupie kontroli, najlepiej przez
wiasciwego cztonka Trybunatu i dyrektora generalnego Komisji odpowiedzialnego

za dany obszar.

Ramowy program kontroli jest nastepnie sporzgdzany (tre$¢ planu: patrz
zalacznik Il) i przedstawiany przez witasciwego czionka Trybunatu grupie kontroli

do rozpatrzenia i zatwierdzenia.
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ZALACZNIK | PYTANIA, KTORE NALEZY ZADAC PRZED ZATWIERDZENIEM

RAMOWEGO PROGRAMU KONTROLI

1. Czy kontrola tego tematu jest obecnie mozliwa?

Czy zainteresowane strony wykazujg zainteresowanie tym tematem, czy istnieje wyrazne ryzyko dla
nalezytego zarzadzania finansami oraz czy czas i terminowos¢ przeprowadzenia kontroli przyczynig sie

do wprowadzenia zmian?

2. Czy kontrola bedzie miata oddziatywanie?

Czy w wyniku kontroli moga powstac praktyczne zalecenia przyczyniajace sie do poprawy zarzadzania

finansami?

3. Czy istnieje spoéjny i stosowny zestaw pytan?

Czy pytania kontrolne sg stosowne i czy pytania podrzedne sg od nich logicznie wywiedzione?

4. Czy istnieje dobrze ugruntowana i praktyczna metodyka?

Czy okreslono klarowng metodyke dla kazdego pytania szczegdtowego, ktéra jest odpowiednia dla
zadawanego pytania, umozliwia uzyskanie wystarczajgcych, stosownych i wiarygodnych dowodow

kontroli oraz w optymalny sposoéb tgczy w sobie techniki ilosciowe i jakosciowe?

5. Czy zespot dysponuje niezbednymi umiejetnosciami?

Czy cztonkowie zespotu kontrolnego majg wystarczajace doswiadczenie i wiedze techniczng oraz czy w

stosownych przypadkach przewidziano korzystanie z ustug konsultantéw?

6. Czy harmonogram realizacji kontroli jest jasny?

Czy okreslono realistyczne zasadnicze cele czastkowe, takie jak: rozpoczecie i zakohczenie prac
kontrolnych, w tym wizyt kontrolnych; wystosowanie zawiadomien o wstepnych ustaleniach kontroli;
sporzadzenie uwag wstepnych; etap postepowania kontradyktoryjnego; przyjecie przez Trybunat

sprawozdania oraz jego publikacja w Dzienniku Urzedowym?

7. Czy jednostke kontrolowang poinformowano o zamiarze przeprowadzenia kontroli?

Czy z jednostkg kontrolowang przedyskutowano pytania kontrolne, kryteria kontroli i proponowang

metodyke kontroli?

8. Czy mozliwe jest zarzadzanie ryzykiem powigzanym ze sporzadzaniem sprawozdania z kontroli?

Czy przeprowadzono analize ryzyka i czy ustanowiono podejscie w zakresie zarzadzania ryzykiem,
zwlaszcza jezeli testowane sg nowe metody kontroli, kontrola obejmuje wiele dyrekcji generalnych lub
innych organoéw, terminy sg bardzo krétkie lub przedmiot kontroli jest kontrowersyjny? Czy uwzgledniono

poziom ryzyka, jakie moze wynika¢ z op6znionej publikacji sprawozdania?

9. Czy - w swietle odpowiedzi na powyzsze pytania - zespot kontrolny powinien zaproponowac
przeprowadzenie kontroli?

Zespot kontrolny oraz wiasciwy czionek Trybunatu powinni obiektywnie osadzi¢ korzysci wynikajace z

zaproponowania realizacji kontroli, biorgc pod uwage odpowiedzi udzielone na powyzsze pytania.
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ZALACZNIK IIl: TRESC RAMOWEGO PROGRAMU KONTROLI"

Streszczenie

Jednostronicowe streszczenie stanowi uaktualnienie i rozwiniecie propozyciji
kontroli przygotowanej do celéw rocznego programu prac; wprowadza ono
nowe informacje lub spostrzezenia bedace wynikiem analizy
przedkontrolnej. Podsumowuje ono przestanki przeprowadzenia kontroli:
przedstawia kontekst kontroli, pytanie kontrolne, podejscie kontrolne i zakres
kontroli, jej oczekiwane oddzialywanie, przewidywane zasoby oraz

harmonogram prac prowadzacych do przedstawienia sprawozdania.

Jaki obszar chcemy zbadac¢ i dlaczego?

Opis obszaru kontroli Jasno przedstawione sg powody wybrania danego przedmiotu kontroli.
Skrétowo przedstawione sg podstawowe informacje dotyczace przedmiotu
kontroli (np. polityka, program, dyrekcja generalna), ktére moga obejmowac
gtébwne zadania, informacje finansowe, odpowiednie przepisy, cele zwigzane
z tematem kontroli (mogg one by¢ zawarte w modelu logicznym programu)

oraz zadania i obowigzki najwazniejszych zaangazowanych podmiotow.

Istotnos¢ i ryzyko dla Podana jest wysokos¢ kwot pienieznych, ktérych dotyczy kontrola i opisane
nalezytego zarzadzania
finansami sg gtobwne obszary ryzyka dla nalezytego zarzagdzania finansami, ktére

zidentyfikowano w analizie przedkontrolne;j.

Stosownos¢ Okresla sie poziom zainteresowania tematem kontroli ze strony Parlamentu,
Rady, Komisji, obywateli, mediéw i innych podmiotéw, jako ze
prawdopodobienstwo poprawy sytuacji w wyniku kontroli jest wieksze w

przypadku zaangazowania zainteresowanych stron.

Potencjalne oddzialywanie Okresla sie potencjalne oddziatywanie kontroli; jego przejawem moze byc¢
wplyw na ksztattowanie przysztych polityk i programoéw, wskazanie
mozliwosci ograniczania kosztdw oraz przedstawienie wzoréw dobrych

praktyk.

1 Szablon ogdélnego planu kontroli znalez¢ mozna na stronach intranetowych Wydziatu ADAR.

Rozdziat 3: Planowanie kontroli —Zatacznik Il - strona 50



Jakie s pytania kontrolne i zakres kontroli?

Pytania kontrolne Pytania kontrolne sg zdefiniowane jak najbardziej precyzyjnie, aby umozliwic¢
ukierunkowanie kontroli, unikngé niepotrzebnych i kosztownych prac oraz
pozwoli¢ zespotowi kontrolnemu na wyciggniecie wnioskdw poprzez

odniesienie do tych pytan.

Formutuje sie pytania kontrolne - a jezeli pytanie jest tylko jedno, rozbija sie
je na pytania podrzedne. Krotko opisuje sie powody wybrania pytan

kontrolnych oraz odrzucenia innych potencjalnych pytan kontrolnych.

Zakres kontroli W deklaracji dotyczacej =zakresu definiuje sie i objasnia czesci
organizacji/programu/polityki stanowigce przedmiot kontroli, a takze okresla

sie zakres czasowy oraz geograficzny kontroli.

Odnotowuje sie takze inne rozwazane obszary, ktére nie zostaty ostatecznie
wigczone do zakresu kontroli (np. dlatego, ze byly zbyt czasochtonne, nie

pozwalaty na wystarczajgce ukierunkowanie kontroli).

Jak uzyskamy odpowiedzi?

Podejscie kontrolne Jasno przedstawia sie podejscie kontrolne, okreslajac nacisk, jaki zostanie
potozony na bezposrednig kontrole wykonania zadan, z poczatkowym
ukierunkowaniem na produkty i wyniki, w poréwnaniu z naciskiem na
badanie systeméw kontroli, z poczgtkowym ukierunkowaniem na systemy i

kontrole.

Kryteria kontroli Definiuje sie kryteria kontroli, w odniesieniu do ktérych oceniana bedzie
rzeczywista sytuacja, ze wskazaniem wtasciwych przepiséw lub innych

zrédet, na podstawie ktérych sg one formutowane.

Metodyka kontroli Krétki akapit poswieca sie opisowi kazdej ze stosowanych w kontekscie
kontroli metod gromadzenia i analizy danych. Szczegdtowe informacje
dotyczace metodyki mozna zamiesci¢ w zatgczniku do ramowego programu

kontroli.

Przewidywany wynik kontroli W ramach przewidywania prawdopodobnego wyniku kontroli wskazuje sie
obszary, w odniesieniu do ktérych moga zosta¢ poczynione ustalenia,
wyciagniete wnioski i sformutowane zalecenia. Nawigzuje sie do pytan
kontrolnych, nie wchodzac na wysoki poziom szczegétowosci ani nie

stwarzajgc fatszywych nadziei na znaczne oddziatywanie kontroli.
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Jakie beda zasoby przeznaczone na kontrole, jak bedzie ona nadzorowana i monitorowana?

Zasoby, koszty i harmonogram Podaje sie nazwiska i grupe zaszeregowania czionkdéw zespotu kontrolnego, czas
przydzielony na kontrole, a takze wysoko$¢ budzetu, w tym koszty ustug
konsultantéw zewnetrznych i koszty wizyt kontrolnych. W harmonogramie okresla sie
daty rozpoczecia i zakonczenia kontroli, w tym daty i miejsca wizyt kontrolnych, daty
realizacji wszystkich zasadniczych celdw czastkowych (dla kazdego z nich nalezy
poda¢ realistyczne ramy czasowe, uwzgledniajgc przy tym dni wolne od pracy,
szkolenia itp.), date sprawozdania okresowego oraz date publikacji sprawozdania

koncowego w Dzienniku Urzedowym.

Do przedstawienia ram czasowych i nastepujacych kolejno zadan w kazdej czesci

procesu kontroli mozna korzystaé z narzedzi, takich jak:

- wykresy Gantta: graficzne przedstawienie dtugosci trwania realizacji zadan w funkgciji

uptywajgcego czasu, co obrazuje relacje miedzy réznymi czesciami procesu;

- analiza $ciezki krytycznej: utozenie zadan w logiczny cigg w celu obliczenia
minimalnego czasu potrzebnego na ukonczenie kontroli i wskazania zadan, ktére

trzeba potraktowac priorytetowo, aby méc ukonczy¢ kontrole w terminie.

Ryzyko nieprzedstawienia Okresla sie gtowne obszary ryzyka dla terminowego przedstawienia sprawozdania z
sprawozdania z kontroli w . ; . ; L,
wyznaczonym terminie i w kontroli, w ramach prognozowanych zasobdw i kosztéw, prawdopodobienstwo

ramach wyznaczonego budzetu materializacji ryzyka w kazdej z tych kwestii, wraz z potencjalnymi skutkami takiej

materializacji oraz propozycje zarzgdzania kazdym rodzajem ryzyka.
Ustalenia zwiazane z kontrola W ramowym programie kontroli przewiduje sie, ze po realizacji zasadniczego celu
Jakosei czastkowego wiasciwy cztonek Trybunatu przedstawia grupie kontroli sprawozdanie
okresowe. Ponadto ramowy program kontroli zawiera odniesienia do sprawozdan z
postepdw w realizacji zadan kontrolnych, zamieszczanych w systemie
sprawozdawczym danej grupy kontroli oraz do dokumentacji ustalen kontroli i

dokumentéw roboczych w systemie ASSYST.

Czy poinformowano jednostke kontrolowana?

Informacja o dyskusji Zamieszcza sie informacje, czy pytanie kontrolne i kryteria kontroli zostaty
przedyskutowane z kierownictwem jednostki kontrolowanej w ramach analizy
przedkontrolnej. Ponadto opisuje sie zaplanowane kontakty z jednostka kontrolowang
na wszystkich etapach kontroli.

Whioski

Na podstawie wyniku analizy przedkontrolnej, przedstawionej skrétowo w niniejszym
dokumencie, proponujemy przeprowadzenie kontroli. Niniejszym zwracamy sie do
grupy kontroli o wydanie pozwolenia na przeprowadzenie kontroli w sposéb opisany
powyzej oraz z wykorzystaniem wskazanych zasobdéw i we wskazanych ramach

czasowych.
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ZALACZNIK lll: PLAN GROMADZENIA DOWODOW KONTROLI

Pytania Pytania - Pytania - Pytania - Kryteria Dowody Zrodta Metody gromadzenia Metody analizy
kontrolne poziom 2 poziom 3 poziom 4 dowodow danych danych
JAKI STANDARD
JAKIE DOWODY SKAD -
PRZYJMUJEMY W JAKI SPOSOB CO ZROBIMY, GDY
? " )
CZEGO CHCEMY SIE DOWIEDZIEC? ZA PUNKT ODPOWIEDZA NA UZYSKAMY UZYSKAMY DOWODY? JE JUZ UZYSKAMY?
NASZE PYTANIE? DOWODY?
ODNIESIENIA?
- Dowody
- Przepisy, ilosciowe (np.
regulacje, - Osobiscie (obserwacje, trendy,
- Mozliwe standardy badanie dokumentacji, porc')wnania,
odpowiedzi: zawodowe wywiady, zogniskowane L
. wskazniki
"tak", "nie", Zobowt _ wywiady grupowe)
" " obowigzania procentowe
tak, ale" albo jednostki Fakty (dowod - Jednostka, - Listownie, telefonicznie, )
- " - Fa owo ; ;
nie, ale”. kontrolowanei ) y ) y inne podmioty pocztg elektroniczng - Dowody
| liczbowe, opisowe, publiczne (prosh K i
) ) - ' rosby o przekazanie : <
- Udzielenie odnosnie do informacje dotyczace opublikowane proshy o p i jakosciowe
odpowiedzi na standardow, dziatan | .\ . o dokumentacji, .
jakosci) wyniki badan, Kwesti , (kodowanie,
te pytania lub wynikéw o westionariusze) .
musi byé Doswiadczenia / beneficjenci, Aniiety (zard macierze)
i - Ankiety (zaréwno
i - Wyniki Spostrzezenia / Opinie | dostawcy, grupy g y o )
mozliwe podobnych intereséw osobiscie, jak i listownie - Analiza
- Pytania jednostek, lub poczta elektroniczng) systemc')w (np.
muszg by¢ najlepsze praktyki - Analiza poréwnawcza w schematy
logiczne lub standardy odniesieniu do innych bIokowe)
opracowane przez podobnych podmiotéw
kontrolera - Analizy
przypadku
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ZALACZNIK IV: ZARYS PROGRAMU KONTROLI

Zadanie kontrolne:

Przygotowane przez:

Data:

Sprawdzone przez:

Data:

Zatwierdzone przez:

Data:

Pytania kontrolne

Procedury kontroli

Uwagi Numer ref. w
programie pracy
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Rozdziat 4: Etap badan

WYKONANIA ZADAN

ROZDZIAL 4
ETAP BADAN

SPIS TRESCI

4.1 WSTEP

4.2 DOSTARCZANIE WYSTARCZAJACYCH, STOSOWNYCH | WIARYGODNYCH
DOWODOW KONTROLI

4.2.1 Cel i podejscie do etapu badan

4.2.2 Charakter dowodow wykorzystywanych podczas kontroli wykonania zadan

4.2.3 Dowody: wystarczajgce, stosowne i wiarygodne

4.2.4 Zrédta dowodow
4.2.5 Rodzaje dowodow

4.3 GROMADZENIE | ANALIZOWANIE DANYCH

4.3.1 Cel i podejscie do gromadzenia i analizowania danych

4.3.2 Proces gromadzenia danych

4.3.3 Korzystanie z ustalen innych oséb

4.3.4 Gromadzenie danych a etyka

4.3.5 Potencjalne naduzycia finansowe i nieprawidtowosci

4.3.6 Analiza danych
4.4 FORMULOWANIE ZASADNYCH USTALEN KONTROLI

4.4 .1 Potrzeba rzetelnych podstaw
4.4.2 Spisywanie ustalen kontroli
4.5 PRZEKAZYWANIE USTALEN KONTROLI W ZAWIADOMIENIU O WSTEPNYCH

USTALENIACH KONTROLI
4.6 DOKUMENTACJA KONTROLI
4.6.1 Cel i podejscie
4.6.2 Zaopatrywanie dokumentacji kontroli w odsytacze
4.7 KIEROWANIE KONTROLA | USTALENIA ZWIAZANE Z KONTROLA JAKOSCI
4.7.1 Kierowanie kontrolg, w tym nadzér i ocena

4.7.2 Kontrola jakosci

Dodatkowych informacji udziela:

Europejski Trybunat Obrachunkowy - Grupa CEAD

Kontakt

Woydziat Metodyki Kontroli i Sprawozdawczosci (ADAR) - zespét ds. metodyki

E-mail: ADAR CONTACT/ECA lub adar.contact@eca.europa.eu




4.1 WSTEP

Etap badan kontrolnych zaczyna sie wraz z rozpoczeciem prac kontrolnych -
co nastepuje po zatwierdzeniu ramowego programu kontroli - i konczy sie z

chwilg, gdy zaczyna sie sporzadzanie sprawozdania koncowego. Na etap ten

0d ramowego programu kontroli do skladajg sie nastepujace czynnosci: procedury kontroli przeprowadzane w
zawiadomienia o wstepnych . . . . .
ustaleniach kontroli celu zgromadzenia i przeanalizowania danych, ocena faktéw wedtug

okreslonych uprzednio kryteridw, spisywanie ustalen kontroli, a takze
przygotowanie i wystosowanie zawiadomien o wstepnych ustaleniach kontroli.

Caty ten proces przedstawiono na wykresie ponizej.

Prace zwigzane z badaniami kontrolnymi oparte sga na postanowieniach
podjetych i dokumentach opracowanych na etapie planowania (ramowy
program kontroli, plan gromadzenia dowodoéw kontroli, zarys programu
kontroli). Prace kontrolne w zakresie przewidzianych czynnosci, zasobdw,
terminéw i jakosci powinny, w miare mozliwosci, przebiegaé zgodnie z
planem. Jednakze na etapie badan, jezeli kontroler napotka trudno$ci przy
gromadzeniu dowodéw, moze zaistnie¢ koniecznos¢ ponownego

przeanalizowania niektérych elementow kontroli.

z zachowaniem koniecznego Konieczne jest, aby kontrolerzy przyjrzeli sie kontrolowanej dziatalnosci z
obiektywizmu i wywazonego osadu ] o N . )
réznych punktéw widzenia i bez uprzedzen podchodzili do przedstawianych im

informacji, zachowujac jednoczesnie otwartos¢ na rézne opinie i argumenty.

Rzetelny profesjonalny osad jest szczegdlnie potrzebny przy dokonywaniu
oceny, czy ilos¢ i jakos¢ zgromadzonych dowoddéw pozwoli na wyciggniecie
zasadnych wnioskdw w odniesieniu do pytan kontrolnych, jak réwniez przy

okreslaniu znaczenia ustalen kontroli.
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ETAP BADAN KONTROLNYCH

Procedury kontroli
- gromadzenie danych
- analiza danych

I I
| |
i Kryteria |
| (opracowane na etapie |
I .

; planowania) i
| |
I |

Ocena faktow wedtug

- Ustalenia
kryteriow

Fakty

Czy
dowody kontroli
sq wystarczajace,
stosowne i
wiarygodne?

TAK

|

Sporzadzenie
zawiadomienia o
wstepnych ustaleniach
kontroli

Przejscie do etapu
sprawozdawczosci
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4.2 DOSTARCZANIE WYSTARCZAJACYCH, STOSOWNYCH | WIARYGODNYCH DOWODOW KONTROLI

4.2.1 Cel i podejscie do etapu badan

Poszukiwanie dowodoéw,

ktére przedstawiane sa w
zawiadomieniu o wstepnych
ustaleniach kontroli

Celem etapu badan jest zgromadzenie wystarczajacych, stosownych i
wiarygodnych dowoddéw kontroli pozwalajgcych kontrolerowi na wyciggniecie
wnioskéw odnoszacych sie do pytan kontrolnych i stanowigcych podstawe dla

wszystkich tez postawionych w sprawozdaniu z kontroli.

W ramach etapu badan kontrolnych przeprowadza sie procedury kontroli
stuzgce zgromadzeniu i przeanalizowaniu danych; uzyskane dowody ("fo, co
jest") ocenia sie wedlug przyjetych uprzednio kryteriow kontroli (fo, co
powinno by¢) w celu sformulowania ustalen kontroli; okresla sie takze
przyczyny i efekt tych ustalen. Ustalenia te przedstawia sie nastepnie w
zawiadomieniu o wstepnych ustaleniach kontroli i przesyta jednostce
kontrolowanej, ktéra ma obowigzek ustosunkowac sie do nich na pismie, {;.
potwierdzi¢ je lub przedstawi¢ i uzasadni¢ ewentualny sprzeciw co do ich
prawdziwosci. Zawiadomienie o wstepnych ustaleniach kontroli oraz wnioski
ptynagce z analizy odpowiedzi udzielonych przez jednostke kontrolowang
stanowig materiat wyjsciowy wykorzystywany przy sporzgdzaniu uwag

wstepnych do celéw sprawozdania koncowego.

Prace kontrolne majg charakter zaréwno analityczny, jak i komunikacyjny.
Proces analityczny wigze sie z gromadzeniem, analizg i oceng danych, za$
proces komunikacyjny, zainicjowany z chwilg, gdy jednostka kontrolowana po
raz pierwszy dowiaduje sie o planowanej kontroli, na kolejnych etapach wigze
sie z poddawaniem ocenie pojawiajacych sie w trakcie kontroli réznych

ustalen, argumentéw i punktéw widzenia.

4.2.2 Charakter dowodéw wykorzystywanych podczas kontroli wykonania zadan

Dane, informacje i dowody kontroli sg ze sobg powigzane w sposéb nastepujacy:

WYKRES: od danych do dowodéw kontroli
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Dowody sa zré6znicowane i
zazwyczaj maja charakter
perswazyjny

Charakter wymaganych dowodoéw kontroli jest uzalezniony wytgcznie od
przedmiotu kontroli i pytah kontrolnych, ktére w przypadku kontroli wykonania
zadan sg zazwyczaj znacznie zréznicowane. Ponadto kontrole te w wiekszym
stopniu opierajg sie na osadzie, co sprawia, ze dowody kontroli majg w
wiekszym stopniu charakter perswazyjny ("sktaniajg one kontrolera do
wyciagniecia wniosku, ze..."), niz rozstrzygajacy (wiasciwe/niewtasciwe").
Wystepowanie fgczne tych czynnikdw wymusza na kontrolerach wiekszg
kreatywnos¢ i elastyczno$¢ w trakcie poszukiwania wiasciwego rodzaju

dowodow.

Szczegdtowe oceny zapotrzebowania na informacje powinno sie
przeprowadza¢ zaréwno na etapie planowania kontroli, jak i na etapie badan
w celu unikniecia zasypania kontroleréw nadmiarem danych. Praktyka ta
przyczyni sie do wyeliminowania nieistotnych szczegdtdw i nieprzydatnych
podejs¢, a takze do uporzgdkowania i usystematyzowania zgromadzonych
danych. Przydatne moze sie okaza¢ wczesniejsze przedyskutowanie z
ekspertami charakteru danych, ktére nalezy uzyska¢ i sposobu, w jaki bedg
one analizowane i interpretowane przez kontrolera w celu zmniejszenia ryzyka

nieporozumien i ewentualnego przys$pieszenia catego procesu.

4.2.3 Dowody: wystarczajace, stosowne i wiarygodne

Tres$¢ sprawozdania musi mie¢
podstawe w dowodach,

ktore spetniaja kryterium
wymaganej ilosci oraz jakosci

Uzyskane dowody powinny by¢ wystarczajgce, stosowne i wiarygodne po to, by
mozliwe byto udzielenie odpowiedzi na pytania kontrolne, a ustalenia kontroli i
sformutowane wnioski byly odpowiednio ugruntowane, a tym samym, by tresé
sprawozdania z kontroli byta niepodwazalna. Pojecia ilosci (dowody wystarczajace)
i jakosci (dowody stosowne oraz wiarygodne) w odniesieniu do dowodoéw kontroli
nalezy traktowac tacznie, gdyz istnieje miedzy nimi odwrotna zaleznos¢. Stad
dowody charakteryzujace sie wysoka jakoscia mogg wptyng¢ na zmniejszenie
zapotrzebowania na duzg liczbe dowoddw; z kolei dowody zgromadzone w duzej
ilosci mogg czasami, cho¢ nie zawsze, odznacza¢ sie wystarczajgca sitg
przekonywania, mimo iz jakos¢ poszczegdlnych dowodoéw nie jest wysoka.
Konieczne jest tu zastosowanie profesjonalnego osadu, gdyz nie istniejg
precyzyjne wytyczne, jak nalezy mierzy¢ warto$¢ wymaganych dowodow.

Dowody kontroli sg wystarczajgce, jesli wystepujg one w wystarczajace;j ilosci, aby
przekona¢ rozsgdng osobe, ze ustalenia i wnioski z kontroli sg uzasadnione, a
zalecenia sg odpowiednie. Dowody kontroli sg stosowne, jesli w jasny i logiczny
sposéb odnosza sie do pytan kontrolnych, kryteriow kontrolnych i ustalef kontroli.
Dowody kontroli sg wiarygodne, jezeli te same ustalenia wynikajg z wielokrotnie
przeprowadzonych badan lub z informacji uzyskanych z ré6znych zrédet.
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Cho¢ nastepujgce zasady sg czesto przydatne podczas oceny jakosci dowodow

kontroli, w trakcie ich praktycznego zastosowania moga wystapi¢ pewne utrudnienia:

Praktyczne ograniczenia dotyczace
dowodow

oryginalne dokumenty majg warto$¢ nadrzedng w stosunku do kserokopii, faksow
itp.;

dowody na pismie sg preferowane w stosunku do dowoddéw ustnych. Jednakze

korespondencja, notatki stuzbowe i sprawozdania mogg by¢ niekompletne,
niejednoznaczne, a nawet moga zawiera¢ btedy, podczas gdy wywiady mogq
zapewni¢ dogtebne zrozumienie nie tylko faktow, lecz réwniez istniejacych
ograniczen i $rodowiska. Niemniej, dowody zgromadzone podczas wywiadéw

muszg zostaé potwierdzone przez inne zrédia;

dowody pochodzace od osob trzecich majg wiekszg wartos¢ niz dowody
wygenerowane w jednostce kontrolowanej. Jednak kontrole wykonania zadan
stwarzajg ograniczone mozliwosci skorzystania z poswiadczeh pochodzacych od
0sob trzecich, poniewaz pewne informacje moga by¢ dostepne wylacznie w ramach
kontrolowanej jednostki. Ponadto skuteczne mechanizmy kontroli wewnetrznej w
jednostce kontrolowanej moga wplynaé na poprawe jakosci otrzymywanych

informaciji;

dowody wygenerowane w wyniku bezposrednich obserwacji, inspekcji i obliczen
dokonanych przez kontrolera majg wartos¢ nadrzedng w stosunku do dowodéw

uzyskanych niebezposrednio.

W trakcie dokonywania oceny dowodow kontroli pod wzgledem ich ilosci i jakosci,

kontroler musi wzig¢ pod uwage nastepujace elementy:

Kryteria pomocne przy ustaleniu,
czy dowody sa wystarczajace,
stosowne i wiarygodne

cel, ze wzgledu na ktory dane dowody

dla dowodéw na poparcie ustalen kontroli
wymagany jest wyzszy standard niz dla
zostang wykorzystane informacji wprowadzajacych, umieszczanych

w sprawozdaniu z kontroli

finansowych lub znaczenie ustalenia

poziom istotnosci w kategoriach generalnie, im wyzszy poziom istotnosci lub

im wieksze znaczenie ustalen kontroli, tym

kontroli wyzszy jest wymagany standard dowodow

stopien niezaleznosci zrodta dowodow

dowody pochodzace z niezaleznych ZzZrodet

charakteryzuje wieksza wiarygodnos$¢é

koszt uzyskania dodatkowych dowodow

w pewnym momencie, koszt uzyskania

dodatkowych dowoddéw bedzie wigkszy niz

w stosunku do potencjalnych korzysci w
formie ustalen i wnioskéw na poparcie

sformutowanych tez

korzys¢ plynagca ze zwigkszonej sity

przekonywania wszystkich zgromadzonych

dowodow

ryzyko, ktére wigze sie z btednymi
ustaleniami lub z nieuzasadnionymi

wnioskami

im wieksze ryzyko, ze w zwigzku z ujeciem
ustalenia kontroli w sprawozdaniu dojdzie do
podjecia dziatan prawnych, powstania
kontrowersji lub zaskoczenia odbiorcow, tym

standardy dowodow powinny by¢ wyzsze

starannos¢, z jakg gromadzi sie i

analizuje dane

w tym: zakres umiejetnosci kontrolera w tych

dziedzinach
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Podczas kontroli wykonania zadan, istotne fakty czesto nie maja charakteru
jednostkowego, lecz stanowig zbiér powigzanych ze sobg faktéw. Dokonujac
oceny dowodow pod wzgledem iloSciowym oraz jakosciowym, kontroler musi
wzigé pod uwage to, ze znaczenie powigzanych ze sobg faktow moze by¢

takie samo, a niekiedy nawet wieksze niz znaczenie pojedynczych faktow.

Ponadto kontroler musi upewni¢ sie, ze ilos¢ i jakos¢ uzyskanych dowodéw
minimalizuje ryzyko sformutowania nieuzasadnionych lub niewtasciwych
ustalen, wnioskéow lub zalecen. Jesli proces gromadzenia dowoddéw nie
zapewnia dowodéw, ktére sa wystarczajgce, stosowne i wiarygodne,

wowczas nie nalezy formutowac ustalen, ani wycigga¢ wnioskéw z kontroli.

4.2.4 Zrodta dowodow

Podczas gromadzenia dowoddéw, ze wzgledu na konieczno$¢ ich

potwierdzenia, nalezy wykorzystywac¢ rézne zrédta; dzieki temu uwzglednia

Wielorakie zrédta zapewniaja sie rozne punkty widzenia, a ustalenia kontroli zyskujg na wiarygodnosci.
lepsze dowody

Istniejg trzy zasadnicze zrodta informacji wykorzystywane podczas kontroli

wykonania zadan.

Zrodta:

na podstawie wywiadéw, ankiet, zogniskowanych wywiadow

grupowych, osobi$cie przeprowadzanych inspekcji i obserwaciji.
wygenerowane

bezposrednio przez Kontrolerzy mogg wybra¢ metody, ktére zapewnia najwyzsza

L jako$¢ dowodow w ramach danej kontroli. Jednakze to ich
kontroleréw

umiejetnosci opracowywania metod oraz ich stosowania

ostatecznie zadecydujg o jako$ci dowoddw.

takie jak informacje z baz danych, dokumenty, opisy zadan oraz
inne akta (np. sprawozdania jednostek audytu wewnetrznego,

oceny oddziatywania oraz oceny ex-post).

zapewnione przez Kontrolerzy muszg okreslic wiarygodno$¢ danych, ktére majg

jednostke znaczenie w kontekscie pytan kontrolnych, na podstawie ich
kontrolowana przegladu i weryfikacji, a takze w wyniku badania stosowanych w
jednostce kontrolowanej mechanizméw kontroli wewnetrznej w
odniesieniu do informacji, w tym ogélnych i aplikacyjnych
mechanizméw  kontrolnych dla danych  przetwarzanych

komputerowo.

ktore mogty juz zostaé wczesniej zweryfikowane przez innych
albo tez ktérych jakos¢ jest powszechnie znana, np. krajowe dane

statystyczne.
zapewnione przez

q Zakres, w jakim informacje te moga zosta¢ wykorzystane jako
osoby trzecie

dowody kontroli zalezy od stopnia, w jakim mozliwe jest
okreslenie ich jako$ci oraz znaczenia w odniesieniu do ustaleh

kontroli.
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4.2.5 Rodzaje dowodow

taczenie réznych rodzajow
dowodoéw w celu uzyskania
mochniejszych argumentow

Dowody kontroli pochodzgce z powyzszych Zzrodet dzielg na sie cztery

kategorie: dowody fizyczne, dokumenty, dowody ustne i dowody analityczne.

Mozna je uzyskac i udokumentowac w nastepujacy sposéb:

PROCEDURY
CZYNNIKI KONUTZRY%m&ELU DOKUMENTACJA
DOWODOW
F Cho¢ stanowig one zwykle najbardziej . . )
) ) Inspekcja Notatki, fotografie,
I | przekonujace dowody, kontroler musi .
zZ L o . przeprowadzona wykresy, mapki,
mie¢ $wiadomos¢, ze z powodu jego o . .
Y ) B osobiscie albo rysunki, probki,
C | obecnosci uzyskany obraz sytuacji moze . o )
Z o .. ... | obserwacja osob, mienia | materiaty
okazac¢ sie wypaczony, co obniza jako$é o
N lub wydarzen. audiowizualne.
E | tych dowoddw.
Sprawozdania na
) Przeglad dokumentow, )
D | Dowody te moga by¢ w formie dar temat zarzgdzania
. . . sprawozdan, . . o
CK) elektronicznej lub w postaci wydruku. . . wynikami, strategie i
) ) podrecznikéw, literatury )
U | Jednakze przydatne informacje moga ) procedury, opisy
Ml . i fachowej, Internetu, o
nie zawsze by¢ udokumentowane, . systemdw, pisma,
E _ _ ankiet przesytanych T
N | wymuszajgc w ten sposoéb takze inne umowy i wyniki
T o pocztg lub
podejécia. . o przeprowadzonych
Y udostepnianych w sieci. ]
ankiet.
Ustne dowody sa na ogot istotne
podczas kontroli wykonania zadan, gdyz | Zapytania kierowane do
informacje uzyskane w ten sposéb sg pracownikow jednostki .
U o ) o : ] Streszczenie
aktualne i niekiedy nie mozna ich kontrolowanej lub os6b ) .
S L ) . informacji uzyskanych
T | otrzymac w inny sposéb. Jednakze, trzech, lub tez wywiady z
Con L . . za pomocg tych
g jezeli wykorzystuje sie je jako dowody, nimi, zogniskowane tod
metod.
informacje te powinny zosta¢ wywiady grupowe oraz
potwierdzone przez inne dowody, a panele ekspertow.
os$wiadczenia uwierzytelnione.
ﬁ Streszczenie danych
A o ) Analiza przeprowadzana | analitycznych, w tym
L Dowody te uzyskuje sie w efekcie .
. . na podstawie pochodzacych z
| | zastosowania profesjonalnego osadu do ) ) ) o )
T L rozumowania, ponownej | analizy wskaznikowej,
oceny dowodoéw fizycznych, L . . .
Y klasyfikacji, obliczen i analizy regresiji,
C | dokumentéw oraz dowodéw ustnych. . . . i .
z poréwnan. analizy poréwnawczej
N oraz kodowanie.
E

Poprzez gromadzenie dowoddéw za pomocg szeregu wymienionych metod, jako$é

dowodoéw kontroli znacznie sie podnosi. Nalezy sie stosowac¢ szeroki wachlarz tych

metod, na tyle, na ile sg one spdjne z pytaniami kontrolnymi oraz z przedmiotem

kontroli, majac jednoczesnie caly czas na uwadze ograniczenia kosztowe i czasowe.
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4.3 GROMADZENIE | ANALIZOWANIE DANYCH

4.3.1 Cel i podejscie do gromadzenia i analizowania danych'®

Zrozumienie, ocena,
udokumentowanie.

Ocena systemu kontroli
wewnetrznej.

Chociaz pod wzgledem porzadku chronologicznego w ramach tego procesu analiza
danych nastepuje po ich zgromadzeniu, kontrolerzy przed opracowaniem strategii
gromadzenia danych muszg wiedzie¢, jakie techniki analityczne zastosujg, np. wtedy
gdy wykorzystujg ankiety. W przeciwnym razie moze sie okazac, ze zgromadzone dane
nie poddajg sie analizie. Wsrdéd stosowanych technik analitycznych wyrézniamy
techniki iloSciowe (takie jak analiza trendu, analiza regresji) i techniki jakosciowe (takie

jak analiza i interpretacja wywiadéw lub dokumentow).

Zarowno ilosciowe, jak i jakosciowe dane moga by¢ gromadzone z réznych wzgledéw,
np. w ramach procesu zapoznawania si¢ z przedmiotem kontroli, w celu dokonania
oceny i pomiaru osiggnietych wynikéw lub w celu udokumentowania biedow i
probleméw, o ktérych juz wiadomo (np. na podstawie ustalen poczynionych na etapie

analizy przedkontrolnej.

Sposéb gromadzenia danych zwykle zmienia sie wraz z postgpem prac kontrolnych.
Poczatkowo, np. podczas analizy przedkontrolnej, kontroler jest zainteresowany
informacjami o charakterze bardziej ogdlnym; a w miare jak postepuje kontrola,

potrzebne mu sa bardziej szczegdtowe dane.

Przed zgromadzeniem danych, powinna zosta¢ przeprowadzona ogodlna ocena
systemu kontroli wewnetrznej, w tym systeméw informatycznych, w celu

zidentyfikowania rodzajéw ryzyka, ktére moze narazi¢ na szwank integralno$¢ danych.

4.3.2 Proces gromadzenia danych

Wielofazowy proces,

na ktéry sktadaja sie metody
dobierane w zaleznosci od
przedmiotu kontroli i pytan
kontrolnych,

z wykorzystaniem, w miare
mozliwosci, komputerowych
technik kontroli.

19

Zgromadzenie dowodow to wielofazowy proces decyzyjny, w ramach ktérego
kontrolerzy uzyskujg dane, sprawdzaja, czy sga one kompletne i odpowiednie, a
nastepnie analizujg je i podejmuja decyzje, czy potrzebne im beda jeszcze

dodatkowe dowody.

Metody gromadzenia danych (patrz zalacznik Il) tworza pewne kontinuum, na
ktorego skraju, z jednej strony znajdujg sie metody dajace ogdlny oglad sytuacii
czy populacji (np. ankiety), a z drugiej strony metody polegajace na dogtebnym
zbadaniu niewielkiej liczby zagadnien (np. analiza przypadku). Pomiedzy tymi
skrajnosciami znajdujg sie takie metody jak wywiady, przeglady dokumentacji lub
zogniskowane wywiady grupowe. Wybor metod wykorzystywanych podczas
kontroli wykonania dziatan, zalezy od przedmiotu kontroli, stawianych pytan

kontrolnych oraz czasu i zasobow, ktére kontrolerzy majg do swojej dyspozycji

Kontrolerow zacheca sie, aby wykorzystywali komputerowe techniki kontroli do
celow gromadzenia i analizy dowoddw kontroli wszedzie tam, gdzie ich

zastosowanie pozytywnie wptynie na wydajnos¢ prac kontrolnych.

Wytyczne dotyczace poszczegdinych metod gromadzenia danych i ich analizy znalez¢ mozna na stronach intranetowych Wydziatu ADAR.
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4.3.3 Korzystanie z ustalen innych oso6b

Korzystanie wylacznie w
stosownych przypadkach,

poddane ocenie i potwierdzone.

Kontrolerzy oceniajacy wykonanie dziatan moga, o ile to mozliwe, opiera¢ sie na
ustaleniach innych osdéb, jesli majg one znaczenie dla pytan kontrolnych. Kontrolerzy
Trybunatu mogq korzysta¢ z danych oraz ustalen pochodzacych ze Stuzby Audytu
Wewnetrznego oraz z jednostek audytu wewnetrznego Komisji, a takze ze

sporzadzanych przez Komisje sprawozdan z oceny.

W wypadku korzystania z wynikéw pracy audytorow wewnetrznych lub oceniajacych z
zamiarem poparcia poszczegolnych ustalen kontroli, wyniki tej pracy, na ktérych
kontrolerzy Trybunalu majg zamiar sie oprze¢, powinny zostaé ocenione i
zweryfikowane w celu ustalenia, czy spetniaja one kryteria pozwalajace na
zakwalifikowanie ich jako wystarczajace, stosowne i wiarygodne dowody kontroli. Cel
ten mozna zrealizowac, oceniajgc reputacje, kwalifikacje oraz niezaleznos¢ tych, ktérzy
wykonujg te prace, a takze dokonujac przegladu sporzgadzonych przez nich
sprawozdan i dokumentacji roboczej. Charakter i zakres tego przegladu zalezy od
znaczenia wynikéw tej pracy w kontekscie stawianych pytan kontrolnych i od stopnia, w
jakim kontrolerzy bedg sie na tych wynikach opieraézo. Jezeli takie materiaty zostang

ujete w sprawozdaniu z kontroli, nalezy wskaza¢ zrédto tych ustalen.

Ponadto mozliwe jest zaangazowanie ekspertow zewnetrznych do wykonania
technicznych zadan, ktére nie nalezg do kompetencji kontrolerow lub ktére eksperci ci
sg w stanie wykona¢ naktadem mniejszych Srodkéw. Wspomniani eksperci powinni
by¢ zatrudniani z zachowaniem odpowiednich procedur, takich jak: ocena ich
niezaleznosci, obiektywizmu i zawodowych kompetencji przed podjeciem decyzji o ich
zatrudnieniu, sprawdzenie, czy zakres wymagan i obowigzkéw jest odpowiedni; oraz
ocena i weryfikacja wynikow prac, ktére kontrolerzy maja zamiar wykorzysta¢ jako
dowody kontroli. Staty dialog z ekspertem w trakcie wykonywanej przez niego pracy

ufatwia kontrolerowi orientacje na biezaco w sprawach, ktére podczas tej pracy

wynikna.

4.3.4 Gromadzenie danych a etyka

Podczas prowadzonych przez siebie prac kontroler moze uzyskaé¢ lub
napotkac informacje wrazliwe. Informacje takie nalezy traktowac¢ jako poufne

z zachowaniem przepiséw dotyczacych ochrony danych.

4.3.5 Potencjalne naduzycia finansowe i nieprawidtowosci

20

Kontrolerzy powinni zwraca¢ uwage na sytuacje, uchybienia w systemie kontroli, btedy
i nietypowe transakcje lub tez wyniki, ktére mogg $wiadczyé o wykroczeniach lub
naduzyciach, takich jak naduzycia i nieprawidtowosci finansowe, korupcja lub innego
rodzaju niewtasciwe postepowanie. Mozliwe, ze beda musieli ustali¢ stopien, w jakim
dziatania te wptywajg na wyniki kontroli. W razie zaistnienia takiej sytuacji, nalezy

zachowa¢ standardowe procedury Trybunatu.

Dodatkowe informacje znalez¢ mozna w dokumencie "Wytyczne oceny" (ang. Guidelines on Evaluation) na stronach intranetowych Wydziatu ADAR

Rozdziat 4: Etap badan - strona 64



4.3.6 Analiza danych

Wyznaczy¢ czas na analize,

z wykorzystaniem licznych
dostepnych technik.

Dane winny zosta¢ poddane analizie: umozliwia ona wyjasnienie, co zostato
zaobserwowane oraz powigzanie ze sobg przyczyn i skutkdéw. Kontrolerzy muszg
zdawac sobie sprawe z tego, ze gromadzenie danych niczemu nie stuzy, jezeli nie
jest mozliwe ich odpowiednie przeanalizowanie. Nalezy zatem zadba¢ o to, aby
dostepny byt czas i zasoby konieczne do przeprowadzenia analizy i oceny jej
wynikow. Komputerowe techniki kontroli czesto petnig zasadniczg role podczas

przeprowadzania takich analiz.

Termin "analiza danych" zasadniczo obejmuje zaréwno kompilacje (kodowanie i tabulacja),
jak i analize danych. Analiza danych, tak ilosciowa, jak i jakosciowa, polega na
rozpatrywaniu wynikow z réznych perspektyw lub w zestawieniu z innymi danymi. Analiza
ilosciowa moze by¢ przeprowadzana z wykorzystaniem prostych technik (np. zliczania
czestosci) albo technik bardziej zaawansowanych (np. analiza trendu, analiza regresji czy
analiza wariancji) - patrz zatacznik Il. Analiza jakosciowa moze by¢ wykorzystywana do
analizy i interpretacji wywiadow lub dokumentow, jak rowniez w celu wskazania materiatu

opisowego do potencjalnego wykorzystania w sprawozdaniu z kontroli.

Ostateczny etap podczas analizy danych polega na taczeniu wynikéw pochodzacych z
réznych zrédet, np. taczenie wynikdw ankiet z wynikami analiz przypadku, itd. Nie
istnieje zadna uniwersalna metoda, ktérg w tym celu nalezatoby stosowa¢, ale zwykle
wskazane jest, aby wazy¢ argumenty i w razie koniecznosci konsultowaé sie z

ekspertami.

4.4 FORMULOWANIE ZASADNYCH USTALEN KONTROLI

4.4.1 Potrzeba rzetelnych podstaw

Ocena dowodow w odniesieniu do
kryteriow,

i Swiadomos¢ niedociagniec.

Kontroler wykorzystuje zgromadzone informacje w celu dokonania obiektywnej oceny
faktycznie osiggnietych wynikow wedtug kryteriow kontroli. Jezeli osiggniete wyniki nie
spetniajg tych kryteridw, konieczne sg dalsze badania w celu uzyskania pewnosci, ze

wszystkie ustalenia i wnioski z kontroli sg istotne, rzetelne i wtasciwie uzasadnione.

Gromadzenie dodatkowych dowodéw i omawianie stosownych kwestii z kierownictwem
jednostki kontrolowanej moze okazac sie konieczne po to, by: ustali¢, czy dane
niedociagniecie jest odizolowanym przypadkiem czy tez stanowi systematyczny
problem; wskaza¢ przyczyne tego niedociggniecia; ustali¢, czy dany problem moze byé
rozwigzany przez jednostke kontrolowang czy tez jest on poza jej kontrolg oraz oceni¢
potencjalny efekt niedociagniecia. W wielu przypadkach efekt stwierdzonego
niedociggniecia moze by¢ kwantyfikowalny, np. kosztowny wkiad Ilub procesy,
bezproduktywna infrastruktura, opodznienia itp. Jednakze jakosciowe efekty,
przejawiajace sie brakiem kontroli, niewtasciwymi decyzjami, brakiem troski o jakos¢

ustug, réwniez beda miaty znaczenie i muszg zosta¢ uwzglednione.

Aktywny dialog z jednostka kontrolowang powinien by¢ podtrzymywany, a ewentualne
ustalenia kontroli powinny by¢ omawiane na biezaco. Konstruktywna dyskusja na temat
wstepnych ustalen prowadzona z jednostkg kontrolowang sprzyja okresleniu dowodow

pod wzgledem ilosci i jakosci.
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4.4.2 Spisywanie ustalen kontroli

Klarowny, logiczny uktad

oraz konstruktywne, wywazone
ustalenia.

Ustalenia kontroli powinny by¢ przedstawione w klarowny i logiczny sposéb, aby tatwo
mozna bylo zorientowac sie, jakie zastosowano kryteria kontroli, jakie fakty ustalono i
jak zostata przeprowadzona przez kontrolera analiza charakteru, znaczenia oraz
przyczyn problemu badz tez lepszych niz oczekiwano wynikow. Oddziatywanie
rozumiane w kategoriach oszczednosci, wydajno$ci i skutecznosci musi by¢ takze
wziete pod uwage, gdyz na tej podstawie mozliwe bedzie wykazanie koniecznosci

podjecia dziatan naprawczych.

Opracowujac ustalenia kontroli, kontroler musi oceni¢ stopien ufnosci, jaki wigze z
danym ustaleniem kontroli, w zaleznosci od sity dowodoéw, ktérymi dysponuje. Ocene te
musi odzwierciedla¢ sposéb, w jaki sformutowana zostala tres¢ ustalen, z

zastosowaniem stoéw kwalifikujgcych (takich jak: generalnie, czesto).

Podstawowym celem Kkontroli wykonania zadan powinno by¢ przedstawienie
przedmiotu kontroli w sposdéb wywazony, polegajacy na ukazaniu nie tylko uchybien,
lecz réwniez, w uzasadnionych przypadkach, pozytywnych ustalen oraz dobrych
praktyk. Zasadniczym zadaniem jest sformutowanie ustalen kontroli w konstruktywny i

wywazony sposob.

Ponadto kontroler musi ustali¢, jakg wiedze na temat omawianych zagadnien posiada
kierownictwo jednostki kontrolowanej; jezeli kierownictwo jest $wiadome istniejgcego
problemu i podjeto juz dziatania naprawcze, fakt ten musi zosta¢ odnotowany i wziety

pod uwage podczas pisania sprawozdania.

4.5 PRZEKAZYWANIE USTALEN KONTROLI W ZAWIADOMIENIU O WSTEPNYCH USTALENIACH KONTROLI

Zawiadomienie o wstepnych ustaleniach kontroli powinno zosta¢ wystosowane w
zwigzku z kazda wizytg kontrolng z osobna lub dla catego cyklu wizyt w terminach
zgodnych z obowigzujgcymi w Trybunale procedurami.

Celem skierowania zawiadomienia o wstepnych ustaleniach kontroli do jednostki
kontrolowanej jest uzyskanie potwierdzenia, ze wskazane fakty i ustalenia sg poprawne.
Potwierdzenie to (np. wydane przez wiadze panstwa czionkowskiego) moze takze
dostarczy¢ dodatkowych dowodoéw kontroli lub informaciji, ktére nie byty dostepne, badz tez
nie byty zrozumiate na etapie przeprowadzania kontroli na miejscu. Wstepne ustalenia
kontroli nalezy podda¢ ocenie w $wietle odpowiedzi udzielonych przez jednostke

kontrolowana.

Z zasady, po wstepnej wymianie stanowisk miedzy kontrolerem a jednostkg kontrolowang
wszelkie watpliwosci dotyczace samych faktow powinny zosta¢ usuniete. W dalszej
kolejnosci zagadnienia, ktére mogg stanowi¢ przedmiot kontrowersji podczas
nastepujacego pozniej postepowania kontradyktoryjnego z udziatem Komisji, muszg zostaé
odpowiednio odnotowane i uwaznie przeanalizowane. ROznice zdan na temat
zastosowanych kryteriow kontroli lub przeprowadzonej analizy muszg zosta¢ doktadnie
przemyslane, a w ostatecznej wersji ustalen kontroli nalezy zawsze podaé przyczyny,
dlaczego argumenty jednostki kontrolowanej zostaty odrzucone. W sprawozdaniu
koncowym nalezy uja¢ wytacznie te ustalenia, kidre wczesniej przedstawiono jednostce

kontrolowanej w formie zawiadomienia o wstepnych ustaleniach kontroli.
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4.6 DOKUMENTACJA KONTROLI

4.6.1 Cel i podejscie

Czytelny sposob przedstawienia
dowodow

stanowi podstawe tresci
sprawozdania;

w stosownych przypadkach
konieczne jest dotaczenie
protokotéw

Naczelng zasada obowigzujaca przy przygotowywaniu dokumentacji
dowoddéw kontroli jest to, ze dokumentacja ta powinna umozliwi¢
doswiadczonemu kontrolerowi, ktdry nie miat wczesniej stycznosci z dang
kontrolg, okre$lenie i zrozumienie dowoddw na poparcie zasadniczych ocen i
wnioskéw kontrolera. Catos¢ prac kontrolnych nalezy udokumentowaé w
systemie ASSYST.

Wiasciwa dokumentacja dowoddéw jest niezbedna i powinna zostaé
ukonczona zanim projekt zawiadomienia o wstepnych ustaleniach kontroli
zostanie przedtozony do wgladu, co da gwarancje, ze ustalenia kontroli majg
oparcie w dowodach. Akta kontroli i dokumenty robocze muszg zawieraé
informacje na temat przyjetego podejscia oraz prac podjetych w celu
uzyskania odpowiedzi na pytania kontrolne, jak réwniez muszg byc¢
przedstawione w logicznym porzadku, zapewniajgc tym samym tatwy dostep
do dowodow kontroli. Nieprzydatna lub zbedna dokumentacja powinna

zostac wytaczona z akt kontroli.

Odpowiednia dokumentacja dowodéw kontroli pozwala zagwarantowag, ze:

¢ istniejg dajace sie obroni¢ podstawy zaréwno zawiadomienia o wstepnych
ustaleniach kontroli, jak i tresci zawartych w projekcie sprawozdania
koncowego (co ma szczegdlne znaczenie podczas postepowania

kontradyktoryjnego);

e mozliwe jest uzasadnienie ustalen i wnioskéw z kontroli oraz zalecenh

pokontrolnych;

¢ istnieje odpowiednia podstawa kontroli jakosci zarowno podczas kontroli,
jak i podczas kolejnych przegladow (zapewnienie jakosci, oceny

partnerskie).

Kontroler zobowigzany jest sporzadzi¢ protokoty ze wszystkich spotkan z
udziatem personelu jednostki kontrolowanej, jezeli zamierza te spotkania
wykorzysta¢ do celéw dowodowych. Do niego nalezy ocena, czy dane
spotkanie wymaga, aby sporzgdzony z niego protokét zostat podpisany przez
przedstawiciela jednostki kontrolowanej w celu podniesienia wartosci
dowodowej tego dokumentu, jak réwniez rozstrzygniecie, z jakg
szczegobtowoscig protokédt ten winien zostaé spisany. Jednakze zaleca sie,
aby kontroler na poczatku kontroli poinformowat jednostke kontrolowana, ze
protokoty z niektorych spotkahh mogg zostaé uzyte jako dowody kontroli i ze w
takich wypadkach konieczne bedzie zatwierdzenie protokotéw przez

jednostke kontrolowana.
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4.6.2 Zaopatrywanie dokumentacji kontroli w odsytacze

Powigzanie wykonanej pracy z
ustaleniami

W zwigzku z tym, Zze podczas wiekszosci kontroli wykonania dziatah powstaje
ogromna ilos¢ dowoddw na papierze, istotne jest, aby mieé¢ do dyspozycji
system odsylaczy w ramach tej dokumentacji, dzieki czemu mozliwe bedzie
powigzanie wykonanej pracy z ustaleniami, ktére z niej wynikajg. Powinna
istnie¢ prosta $ciezka dowodowa. Kluczowg pozycjg w ramach tej sciezki jest
projekt zawiadomienia o wstepnych ustaleniach kontroli zawierajgcy
odsytacze do zgromadzonych dowodow, jeszcze zanim zostat on przediozony
kierownikowi wydziatu/dziatu. W razie potrzeby, dokument ten moze zostac
uzupetniony o krotkie streszczenie, w ktorym wyjasnia sie, jakg metodyke
kontroli zastosowano, jaki jest charakter i zakres zgromadzonych dowodéw
oraz analiz, ktérym dowody te poddano. Streszczenie to moze by¢ podane w
formie matrycy uporzadkowanej wokdt poszczegdlnych najwazniejszych

ustalen kontroli.

Nalezy zarejestrowac i zaopatrzy¢ w odsytacze podstawowe dokumenty, takie
jak: najwazniejsze decyzje, ktore mialy wptyw na kontrole oraz proces
kierowania nig; kluczowa korespondencja oraz inne kontakty nawigzywane z
jednostkg kontrolowana; gtéwne pozycje z listy dowodow, ich zrédta oraz
przeprowadzone analizy, a takze dowody $wiadczgace o prowadzonym

nadzorze.

Rozdziat 4: Etap badan - strona 68




4.7 KIEROWANIE KONTROLA | USTALENIA ZWIAZANE Z KONTROLA JAKOSCI

4.7.1 Kierowanie kontrolg, w tym nadzoér i ocena

Wiasciwy nadzér nad
pracownikami.

Monitorowanie na réznych
poziomach.

Podjecie dziatan naprawczych.

Kierownictwo nadzorujgce kontrole wraz 2z kierownikiem zespotu powinno
zagwarantowac:

. wiasciwy nadzér nad pracami kontrolnymi;
. wymagang jakos¢ oraz odpowiednie udokumentowanie prac kontrolnych;

. monitorowanie postepdéw prac kontrolnych w odniesieniu do harmonogramu i
zabudzetowanych zasobow, a takze

. w razie koniecznosci, podjecie na czas dziatan naprawczych.

Konieczne jest takze, aby kierownicy zespotu zdawali sobie sprawe z pojawiajacych sie
nowych okolicznosci (np. wejscie w zycie nowych przepisdéw prawnych, propozycji istotnych
reform) po to, by méc dokona¢ ponownej krytycznej oceny znaczenia kontroli, zasadnosci
przyjetego wczesniej podejscia kontrolnego, a w niektérych sytuacjach, korzysci ptyngcych z

przeprowadzania kontroli.

Nadzor polega na $cistej obserwacji prac podjetych przez pracownikéw, ktérym powierzono
przeprowadzenie kontroli, w celu zagwarantowania, ze na postawione pytania kontrolne
zostang udzielone odpowiedzi. Zadania zwigzane z nadzorem obejmujg udzielanie
pracownikom koniecznych wskazéwek, uzyskiwanie na biezaco informacji o wystepujgcych
problemach oraz ocena wykonanej pracy. Przy wspotpracy z doswiadczonym personelem,
osoby odpowiedzialne za nadzér moga okresli¢ ogolny zarys zakresu prac, a decyzje w
kwestiach szczegotowych powierzy¢é pracownikom. W przypadku mniej doswiadczonego
personelu, osoby odpowiedzialne za nadzér okreslajg konieczne procedury kontroli oraz

techniki gromadzenia i analizowania danych.

State monitorowanie postepdw prac kontrolnych jest konieczne w celu zagwarantowania, w
miare mozliwosci, zakonczenia prac kontrolnych zgodnie z harmonogramem i w ramach
przeznaczonych na kontrole zasobdw. Kierownik zespotu, kierownik wydziatu/dziatu oraz
wiasciwy cztonek Trybunatu monitorujg kontrole w szczegdtowym zakresie. Czionek
Trybunatu odpowiedzialny za dany zakres zadan wraz z dyrektorem grupy kontroli moze
korzysta¢ z narzedzi stuzgcych monitorowaniu, ustanowionych w ramach danej grupy w celu
Sledzenia postepdw kontroli. Z kolei grupa kontroli odgrywa pewng role w procesie

monitorowania przebiegu kontroli przy okazji zapoznania sie ze sprawozdaniem okresowym.

Dziatania naprawcze podejmowane sg woéwczas, gdy w wyniku monitorowania
ujawniono, ze prace kontrolne nie spetniajg kryterium wymaganej jakosci lub wtedy, gdy
istnieje ryzyko, iz prace te nie zostang ukonczone zgodnie z harmonogramem oraz w

ramach przyznanych na kontrole zasobdw.

4.7.2 Kontrola jakosci

Jakos¢ stanowi przedmiot troski kazdego, od cztonka Trybunatu po pracownikow
wszystkich szczebli. Wydajna i skuteczna realizacja kontroli wykonania zadan wymaga

przestrzegania poczynionych przez Trybunat ustalen zwigzanych z kontrolg jakosci.
Przed przystgpieniem do spisania uwag wstepnych oraz w celu zagwarantowania
odpowiedniej jakosci wynikow kontroli, nalezy rozwazy¢ pytania znajdujagce sie w

zalaczniku I.
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ZALACZNIK | - PYTANIA, NA KTORE NALEZY ODPOWIEDZIEC PRZED

PRZYSTAPIENIEM DO SPISYWANIA UWAG WSTEPNYCH

1. Czy istnieja wystarczajace, stosowne i wiarygodne dowody, stanowigce solidng podstawe

odpowiedzi na postawione pytania kontrolne?

Na pytanie to mozna odpowiedzie¢, kompilujgc liste zrédet i rodzajéw dowoddéw zestawionych z
poszczegdlnymi pytaniami kontrolnymi, w celu zapewnienia weryfikacji wszystkich dowodoéw, a takze
dokonujgc formalnej oceny dowoddw w celu ustalenia, jak przekonujace sg te dowody w odniesieniu do

poszczegdlnych pytan.

2. Czy dowody zostaty w petni przeanalizowane i zinterpretowane?

Zespot kontrolny moze dokona¢ formalnej oceny wynikéw ilosciowej i jakosciowej analizy danych, a
nastepnie omowi¢ i oceni¢ zgromadzone dowody - podejscie angazujgce caty zespot czesto moze byé

bardziej skuteczne.

3. Czy wskazano najwazniejsze ustalenia kontroli i czy istniejg dowody na ich poparcie?

Niezbedne jest, aby kierownik zespotu przeanalizowat ustalenia kontroli. Do uzytecznych technik nalezy:
sporzadzenie schematu logicznego, w ktorym kazdemu pytaniu kontrolnemu i pytaniom podrzednym
przyporzadkowane sg wiasciwe ustalenia. W ten sposob kierownik jest w stanie szybko sie zorientowac,

gdzie lezy sita argumentéw i jakie dodatkowe analizy moga okaza¢ sie konieczne.

4. Czy ustalenia kontroli znajdujg potwierdzenie w ustaleniach innych os6b?

Kierownik zespotu moze ocenic stopien, w jakim ustalenia kontroli sg zgodne z ustaleniami sformutowanymi
przez inne stosowne grupy (na przyktad audytorow wewnetrznych lub oceniajgcych) albo, w wypadku
odmiennych ustalen Trybunatu, upewni¢ sie, ze ustalenia te majg podstawe w przeprowadzonych pracach

kontrolnych i zgromadzonych dowodach potwierdzajgcych.

5. Czy ustalenia kontroli zostaly uzgodnione z jednostka kontrolowang?

Kierownik zespotu musi zadbaé o formalne uzgodnienie faktéw przedstawionych w tresci sprawozdania na
podstawie zawiadomienia o wstepnych ustaleniach kontroli oraz odpowiedzi udzielonych przez jednostke
kontrolowang. Dzieki omawianiu z jednostkg kontrolowang ustalen kontroli na biezgco, w trakcie toczacej sie

kontroli, pdzniejsze procedury formalne powinny by¢ mniej skomplikowane.

6. Czy uzgodniona zostata struktura sprawozdania?

Proces pisania sprawozdania bedzie prawdopodobnie duzo bardziej wydajny, jezeli rozwazy sie najpierw
preferowang strukture sprawozdania kohcowego, a takze jego tres¢ i ton. Dokona¢ tego mozna, omawiajac
najpierw te zagadnienia podczas posiedzenia grupy kontroli poswieconego ocenie postepdw prac,
przewidzianego w ramowym programie kontroli. Ewentualnie, wtasciwemu kierownikowi wydziatu/dziatu,
dyrektorowi lub cztonkowi Trybunatu przedstawiana jest w formie ustnej lub pisemnej proponowana struktura

sprawozdania oparta na pytaniach kontrolnych, na ktére uzyskane zostaty odpowiedzi.
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ZALACZNIK Il - GROMADZENIE DANYCH | METODY ANALIZY

Metody gromadzenia danych Metody analizy danych
Wywiady Analiza wskaznikowa
Analizy przypadku Zliczanie czestosci
Ankiety Analiza regresji
Przeglad dokumentaciji Analiza poréwnawcza
Zogniskowane wywiady grupowe Kodowanie i abstrahowanie
Analiza poréwnawcza Analiza wariancji
Inspekcja Analiza trendu
Obserwacja
Zapytania
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5.3.2 Podejscie do planowania sprawozdania

5.3.3 Przygotowanie wstepnego planu
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5.4.1 Podejscie do pisania sprawozdania

5.4.2 Struktura i uktad tekstu

® Streszczenie
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5.1 WSTEP

Etap sprawozdawczosci w ramach kontroli wykonania zadan rozpoczyna sie
od spisania uwag wstepnych, a kohczy sie zazwyczaj wraz z publikacjg
sprawozdania specjalnego®' lub wystosowaniem pisma prezesa?. Na etap
ten sktadajg sie zatem nastepujgce dziatania: przygotowanie projektu uwag
wstepnych, ich zatwierdzenie przez grupe kontroli oraz Trybunat,
postepowanie kontradyktoryjne z udziatem Komisji, przyjecie przez Trybunat
sprawozdania koncowego, tlumaczenie go, przediozenie sprawozdania
organowi udzielajgcemu absolutorium? i publikacja w Dzienniku Urzedowym.

Schemat ilustrujacy etap sprawozdawczosci znajduje sie ponize;j.

Skuteczna komunikacja Celem sprawozdania specjalnego jest przekazanie informacji o wynikach
kontroli organowi udzielajgcemu absolutorium, jednostce kontrolowanej, a
takze opinii publicznej. Dla dobrej jakosci sprawozdania kluczowa jest
skuteczna komunikacja: zasadnicze ustalenia i wnioski odnoszace sie do
pytan kontrolnych muszg zosta¢ w sprawozdaniu przedstawione w sposéb
klarowny i obiektywny, tak aby odbiorca moégt zrozumie¢, co, dlaczego i jak

zostato zrobione. Sprawozdanie musi tez zawiera¢ praktyczne zalecenia.

ktora skutkuje zmianami Publikacja sprawozdan sprawia, ze praca Trybunatu przynosi konkretne
zmiany, a zarzadzanie funduszami UE staje przejrzyste. Reputacje i zaufanie,
jakimi Trybunat cieszy sie w dziedzinie kontroli wykonania zadan, instytucja ta
zdobyta w duzej mierze, publikujgc klarowne, przydatne i aktualne
sprawozdania specjalne, ktoére przyczyniajg sie do zwiekszenia oszczednosci,
wydajnosci i skutecznosci wydatkdbw wspdlnotowych. Sprawozdania
Trybunatu czytane sa w instytucjach europejskich, a takze poza nimi - za
posrednictwem prasy - i dlatego tez na ich podstawie organy ustawodawcze i

budzetowe oraz opinia publiczna oceniajg wyniki pracy Trybunatu.

w wyniku przeprowadzenia dobrej Nalezy pamietaé, ze sprawozdanie z kontroli jest koncowym rezultatem
kontroli.

catego procesu kontroli. Na podstawie dobrze przemyslanej i zrealizowanej
kontroli moze powstaé dobre sprawozdanie, natomiast jest mato
prawdopodobne, by stabo zorganizowana kontrola zaowocowata dobrym

sprawozdaniem.

z Sprawozdanie specjalne jest narzedziem sprawozdawczym powszechnie wykorzystywanym w celu przekazania wynikéw kontroli wykonania zadan.

2 Pismo prezesa zawiera sprawozdanie wraz pismem przewodnim podpisanym przez prezesa Trybunatu, kierowanym do jednostki kontrolowanej. Jego

ttumaczenie lub publikacja nie sg konieczne. Decyzja o publikaciji listu prezesa podejmowana jest kazdorazowo przez Trybunat.

= Parlament Europejski za posrednictwem swojej Komisji Kontroli Budzetowej - COCOBU. Sprawozdania specjalne przedstawiane sg takze Komisji Budzetowej i

moga by¢ réwniez przedstawiane innym wyspecjalizowanym komisjom Rady i Parlamentu Europejskiego.
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ETAP SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA Z KONTROLI

Przygotowanie, na podstawie
pytan kontrolnych, wstepnego
planu, w ktérym znajduja sie:

- zasadnicze ustalenia

- wnioski

- zalecenia

A

Opracowanie ustalen/uwag
Wskazanie najwazniejszych tez
Sformutowanie wnioskéw
Opracowanie zalecen

A

Czy
zagadnienia sg spojne
i odpowiednio
omowione?

TAK

Zatwierdzenie
przez

. grupe kontroli
. Trybunat

Projekt uwag wstepnych -

TAK—

Postepowanie
kontradyktoryjne
z udziatem
jednostki
kontrolowanej

Przyjecie
sprawozdania
koncowego
przez Trybunat

Tlumaczenie

A

Przedtozenie
sprawozdania
organowi
udzielajacemu
absolutorium

Publikacja w
Dzienniku
Urzedowym
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Zgodnie ze standardami kontroli INTOSAI i wytycznymi INTOSAI w zakresie
kontroli wykonania zadanh oraz zgodnie ze strategiami i standardami kontroli
stosowanymi przez Trybunat, sprawozdania Trybunatu powinny by¢
obiektywne, kompletne, klarowne, przekonujgce, stosowne, doktadne,
konstruktywne i zwiezte. Aby zagwarantowaé, Ze sprawozdania spetnig
wymogi, ktore omdéwiono ponizej, konieczny jest skuteczny system kontroli

jakosci:

® OBIEKTYWNE
Autor sprawozdania z kontroli musi przyja¢ niezalezny, bezstronny punkt widzenia i
dokonaé oceny faktycznie osiggnietych wynikéw na podstawie obiektywnych (a
Wywazone, neutralne, rzetelne najlepiej uzgodnionych) kryteriow. Sprawozdanie powinno by¢ wywazone pod
wzgledem tredci i neutralne pod wzgledem tonu, rzetelne i nie powinno wprowadza¢ w

btad, a wyniki kontroli winny zosta¢ ujete w kontekscie.

Obiektywne sprawozdania w nalezyty sposdb przedstawiaja pozytywne aspekty
osiggnietych wynikow, dajg wlasciwy obraz sytuacji, bez nadmiernego uwypuklania czy
tez przesadnego eksponowania stwierdzonych uchybien. Interpretacje muszg byc¢
oparte na wnikliwej analizie i zrozumieniu fakiéw oraz okolicznosci. Moze to utatwi¢

akceptacje tresci sprawozdania przez jednostke kontrolowana.

@ KOMPLETNE
Wymadg ten oznacza, ze w sprawozdaniu muszg zosta¢ ujete wszystkie informacije i
argumenty, ktére sa potrzebne do udzielenia odpowiedzi na postawione pytania
kontrolne oraz ktére utatwiajg wiasciwe i poprawne zrozumienie zagadnien i
Wszystkie istotne informacje okoliczno$ci omawianych w sprawozdaniu. Pytania kontrolne, kryteria, uwagi i wnioski
powinny by¢ ulozone w logicznym porzadku, ktéry sprzyja zrozumieniu tresci
sprawozdania, przy jednoczesnym zachowaniu wyraznych powigzan pomiedzy

ustaleniami, wnioskami i zaleceniami.

® KLAROWNE
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Klarownos¢ przestania

Przystepnos¢

Przekona¢ odbiorce sprawozdania

Aktualne i stanowiace wartos¢
dodang

Dowody musza by¢ doktadne.

Wymadg klarownosci oznacza, ze sprawozdanie powinno by¢ tatwe w czytaniu i
zrozumiate, napisane nieskomplikowanym jezykiem, w ktérym unika sie w miare
mozliwosci specjalistycznego zargonu oraz niejednoznacznosci. Niezbedne akronimy i
terminy specjalistyczne nalezy objasni¢. Zasadnicze tezy powinny by¢ klarowne,
stosowne, tatwe do uchwycenia ("klarownos$¢ przestania") i nie powinny by¢ zrédtem

nieporozumien.

Logiczny uktad zgromadzonego materiatu, precyzja w podawaniu faktéw oraz
poprawne wycigganie wnioskow sg niezbedne, aby sprawozdanie byto klarowne i
zrozumiate. Umiejetne stosowanie tytutdw i nagtéwkow sprawia, ze sprawozdanie jest
tatwiejsze w czytaniu i bardziej zrozumiate. W celu zilustrowania i podsumowania
bardziej skomplikowanego materiatu mozna korzysta¢ ze $rodkéw wizualnych (takich
jak: zdjecia, wykresy, schematy i mapki). Dobrze dobrane przykiady pozytywnie

wptywajg na klarownos¢ tekstu.

® PRZEKONUJACE
Konieczne jest, aby wyniki kontroli dostarczaty odpowiedzi na pytania kontrolne; uwagi
muszg by¢ prezentowane w sposéb przekonujacy i muszg mie¢ potwierdzenie w
wystarczajace;j ilosci informacji i objasnien umozliwiajacych odbiorcy zrozumienie zakresu i
znaczenia tych uwag; wnioski zas i zalecenia muszg logicznie wynika¢ z przedstawionych
faktéw i argumentéw. Podane informacje powinny przekonaé¢ odbiorce o zasadnosci

ustalen, racjonalnosci wnioskow i korzysciach ptynacych z zastosowania zalecen.

Jednym z podej$C przy rozwijaniu logicznego i przekonujgcego argumentu jest logika
indukcyjna Polega ona na faczeniu ustalen z zaleceniami, poprzez stawianie pytan o

przyczyne sformutowania danego zalecenia. Wyglada to w nastepujacy sposob:

Zalecenie Stosowne ustalenia
Potrzebne sg nam - Hatas przedostaje sie do biura przy zamknietych oknach
wzmocnione | odpo- DLA- - W biurze wystepujq przeciagi przy zamknietych oknach
wiednio uszczelnione CZEGO?
szklane okna - Spaliny dostaja sie do biura przy zamknigtych oknach

® STOSOWNE
Tre$¢ sprawozdania musi odnosi¢ sie do pytan kontrolnych, mie¢ znaczenie i stanowi¢ przedmiot
zainteresowania odbiorcéw sprawozdania oraz musi stanowi¢ jaka$ warto$¢ dodang, np. wnosié¢
nowe spostrzezenia na dany temat. Istotnym aspektem wymogu stosownosci jest aktualnos¢; aby
sprawozdanie byto maksymalnie uzyteczne i aby przyczyniato sie¢ do wprowadzania zmian,
powinno ono przedstawia¢ stosowne, aktualne informacje, zanim straca one swa przydatnos¢ dla
odbiorcow. Kontrolerzy muszg planowaé terminowe przygotowanie sprawozdan i zawsze bra¢ pod

uwage wymog aktualnosci podczas przeprowadzania kontroli.

® DOKLADNE
Przedstawione dowody powinny by¢ prawdziwe, a wszystkie ustalenia przedstawione
poprawnie, Wymdg ten wigze sie z koniecznoscig zapewnienia odbiorcow, ze informacje,
ktére przeczytajg w sprawozdaniu sg wiarygodne i pewne, bowiem jedna niescistos¢ w
sprawozdaniu moze rzuci¢ cien na zasadnos¢ i wiarygodno$¢ catego sprawozdania i moze
odwrdci¢ uwage od jego meritum. Ponadto niescistosci moga sprawi¢, ze Trybunat utraci

wiarygodnos¢, a oddziatywanie jego sprawozdan bedzie mniejsze.

@ KONSTRUKTYWNE
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Pomoc i zacheta

Niedluzsze niz jest to konieczne

Dzieki precyzyjnemu okresleniu, kto jest odpowiedzialny za stwierdzone uchybienia oraz
praktycznym zaleceniom dotyczacym proponowanych ulepszen, sprawozdanie powinno
pomoc kierownictwu przy przezwyciezaniu lub unikaniu probleméw w przysztosci. Nie
nalezy krytykowac¢ kierownictwa z powodu spraw, ktore sg poza jego kontrola. Wywazone
sprawozdanie, ktére w nalezyty sposob przedstawia pozytywne aspekty wykonania zadan,

moze utatwi¢ akceptacje jego tresci przez jednostke kontrolowana.

ZWIEZLE
Sprawozdanie powinno by¢ niedtuzsze niz jest to konieczne, aby przekazaé¢ i uzasadnié¢
gtéwne tezy. Zbedne szczegdly i nieistotne ustalenia mogg odwréci¢ uwage czytelnika od
sprawozdania, zaciemni¢ faktyczne przestanie i zdezorientowaé odbiorcéw. Sprawozdania
specjalne, ktore sg na tyle zwiezte, na ile pozwala meritum, majg szanse wywrze¢ wiekszy

wplyw.
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_ SIPLANOWANESPRAWOZDANA

5.3.1 Wzglad na odbiorcow

Sprawozdania Trybunatu majg szeroki krgg odbiorcéw, takich jak organ

udzielajacy absolutorium, jednostka kontrolowana®* i opinia publiczna.

Organ udzielajacy absolutorium. Organ udzielajgcy absolutorium - Parlament Europejski dziatajacy na
zalecenie Rady - jest najwazniejszg grupg docelowa, ktéra korzysta ze
sprawozdan Trybunatu w bezposredni i praktyczny sposéb po to, by dokonaé
oceny zarzadzania finansami, uzasadni¢ swojg decyzje o udzieleniu

absolutorium i sformutowac zalecenia.

Jednostki kontrolowane Jednostki kontrolowane to podmioty zarzadzajace budzetem oraz eksperci w
tej dziedzinie. W zwigzku z tym, ze szczegotowe ustalenia przekazywane sg
jednostce kontrolowanej w formie zawiadomienia o wstepnych ustaleniach
kontroli, w sprawozdaniu mozna skoncentrowaé¢ sie na przedstawieniu

ogolnych ustalen i zasadniczych tez.

Obywatele UE Sprawozdania Trybunatu docierajg do obywateli Unii w duzej mierze za
posrednictwem omawiajgcych je mediow. Grupg docelowg rzadko bywajg tu

eksperci w dziedzinie kontroli.

Aby spetni¢ wymagania odbiorcoéw, sprawozdania powinny by¢ pisane z
mys$la o czytelniku, ktéry jest zainteresowany zagadnieniem, ale nie jest
ekspertem w tej dziedzinie i ktéry niekoniecznie jest szczegdtowo
zaznajomiony z tematyka zwigzang ze Wspdlnotg i kontrolg. Dzieki temu przy
sporzadzaniu sprawozdania unika sie pogoni za sensacjg w celu zwrdcenia
uwagi czytelnikbw, a takze zamieszczania w sprawozdaniu nazbyt
szczegbtowych objasnien odnoszacych sie do podstawowych faktow.
Oczekuje sie jednak, ze omawiane zagadnienia ukazane zostang w sposob
interesujacy, a kontekst i znaczenie poczynionych ustalen bedg klarownie

opisane.

5.3.2 Podejscie do planowania sprawozdania

Planowanie sprawozdania powinno rozpocza¢ sie na etapie ogoélnego
planowania kontroli. Pytania kontrolne muszg by¢ utozone w sposéb, ktéry
sprzyja powstaniu stosownego i interesujacego sprawozdania. Na etapie

planowania, kontroler najczesciej ma juz wizje struktury i treSci sprawozdania.

2 Zwykle instytucja europejska, agencja lub inny organ, rzadziej indywidualni beneficjenci lub panstwa cztonkowskie.
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Sporzadzenie zarysu sprawozdania
na wczesnym etapie kontroli

oraz przedstawienie go w
sprawozdaniu okresowym.

Podczas kontroli wykonania zadan, dobrym zabiegiem dyscyplinujgcym jest
sporzadzenie na wczesnym etapie kontroli zarysu sprawozdania opartego na
pytaniach kontrolnych, ze wskazaniem gtéwnych ustalen i wstepnych zaleceh.
Ten zarys sprawozdania, najczesciej sporzadzany przez kierownika zespotu,

musi podlega¢ okresowym przegladom przez caty czas trwania kontroli.

W zwigzku z monitorowaniem kontroli przez grupe kontroli, nalezy, zgodnie z
ramowym programem kontroli, sporzadzi¢ sprawozdanie okresowe, ktore
przygotowuje zazwyczaj kierownik zespotu i kitdre przedstawiane jest
nastepnie grupie kontroli. Sprawozdanie okresowe powinno, w miare
mozliwosci, zawiera¢ informacje na temat gtéwnych uwag i wnioskoéw, ktére
sie nasuwajg na danym etapie kontroli oraz wstepny zarys sprawozdania
koncowego. Jest tez w nim miejsce na krytyczng analize uzgodnionych pytan
kontrolnych, wykonanej pracy, ustalen, wnioskédw oraz sposobu, w jaki

zostang przekazane zasadnicze ustalenia.

5.3.3 Przygotowanie wstepnego planu

Po zakonczeniu prac kontrolnych
opracowuje si¢ wstepny plan,

skonstruowany wokot gtownych tez

i przyjmowany we wiasciwym
trybie.

Z chwilg zakonczenia prac kontrolnych, zarys sprawozdania powinien zostaé
dopracowany i rozwiniety w formie bardziej szczegétowego wstepnego planu.
Wstepny plan jest zazwyczaj ukfadany przez kierownika zespoitu na
podstawie gtéwnych ustalen kontroli i wnioskéw. W planie tym, obejmujacym
ograniczong liczbe istotnych zagadnien, okres$la sie strukture sprawozdania,

jego ton i gtéwne tezy. Musi by¢ on krotki i konkretny.

Podstawa wstepnego planu sg przeprowadzone prace kontrolne; uwzglednia
on pytania kontrolne, na ktére uzyskano odpowiedzi, zgromadzone dowody,
kluczowe wnioski oraz konieczno$¢ przedstawienia istotnych uwag w sposéb
najbardziej odpowiedni dla potrzeb odbiorcy niebedacego ekspertem. Proces
planowania sprawozdania pomaga zatem wyeliminowa¢ nieuzasadnione
wnioski. Gtéwne tezy musza w jasny sposoéb wynika¢ z tekstu sprawozdania,
muszg by¢ przydatne i poparte dowodami. Nalezy na tym etapie rowniez

rozwazy¢ sformutowanie praktycznych, uzytecznych zalecen.

Kierownik wydziatu/dziatu, dyrektor i cztonek Trybunatu powinni poddac
ocenie wstepny plan i go zatwierdzi¢, sprawdzajac, czy uwagi i wnioski sg
istotne oraz czy dowody na poparcie uwag, wnioskdw i zalecen sg
wystarczajgce, stosowne i wiarygodne. Wiasciwe sporzgdzanie sprawozdania

powinno sie rozpocza¢ dopiero po zatwierdzeniu wstepnego planu.

Rozdziat 5: Etap sprawozdawczosci - strona 79



_ APISANESPRAWOZDANA

5.4.1 Podejscie do pisania sprawozdania

Sprawozdanie z kontroli nie jest rejestrem wszystkich ustalen kontroli. Temu celowi
stuzg akta kontroli, zarébwno w wersji elektronicznej, jak i papierowej. W sprawozdaniu
Nacisk polozony na istotnych, nalezy przedstawi¢ zebrany materiat oraz stosowne uwagi i wnioski tak, aby uwidoczni¢
stosownych kwestiach istniejacy miedzy nimi zwigzek. Dzieki temu tatwiej jest uzyskaé klarownosé
sprawozdania oraz wtasciwe uwypuklenie gtéwnych tez, a takze uporzadkowanie tekstu

wokot pytan kontrolnych.

W petnym sprawozdaniu nalezy zachowac¢ strukture tekstu zastosowanag we wstepnym
planie, cho¢ podczas pisania sprawozdania moze pojawi¢ sie koniecznosé
zgodnie ze wstepnym planem, wprowadzenia zmian w stosunku do planu. Trzeba pamietaé, ze pisanie jest procesem
wielofazowym, co oznacza, ze podczas koniecznego etapu weryfikacji sprawozdania,

do tekstu wprowadzane sg zmiany i poprawki.

Zadaniem kierownika zespotu jest zadbanie o spisanie wstepnych uwag i
wprowadzenie koniecznych poprawek w nastepstwie spostrzezen zgtoszonych przez
kierownika wydziatu/dziatu, dyrektora, cztonka sprawozdawce, cztonkéw grupy kontroli

oraz Trybunat.

Do projektu uwag wstepnych nalezy dotaczy¢ dokument, podajacy dla kazdej uwagi

(dotyczacej danej jednostki kontrolowanej) odniesienie do wilasciwych akapitéw

odpowiedniego zawiadomienia o wstepnych ustaleniach kontroli. Taki dokument
w odniesieniu do zawiadomienia o utatwia zespotowi kontroli zadbanie o to, by wszystkie ustalenia zostaty bezposrednio

wstepnych ustaleniach kontroli.

zaczerpniete z zawiadomienia o wstepnych ustaleniach kontroli, jak réwniez jest on

niezbedny przy przygotowywaniu spotkan poprzedzajagcych  postepowanie

kontradyktoryjne.

5.4.2 Struktura i uktad tekstu

Sprawozdania powinny by¢ sporzadzane zgodnie ze standardowa strukturg tekstu, z
zachowaniem podziatu na pie¢ gtéwnych czesci, jak to pokazano ponizej; jednakze w
ramach tego uktadu powinny by¢ pisane w sposéb utatwiajacy odbiorcy sSledzenie i
zrozumienie prezentowanej argumentacji. Generalnie, oznacza to porzgdkowanie tresci
sprawozdania wokot pytan kontrolnych (lub pytan podrzednych, jezeli wskazane zostato
jedno zasadnicze pytanie kontrolne), po to, by cel kontroli, uwagi i wnioski fgczyty sie w
logiczng catos¢. Argumenty muszg byC¢ przedstawiane w logicznej sekwencji, co
wyraznie sygnalizowane jest za pomoca odpowiednich tytutow i podtytutéw.

Sprawozdania Trybunatu sktadaja sie z pieciu nastepujacych gtéwnych czesci:
Streszczenie

Wstep

Zakres kontroli i podejscie kontrolne

Uwagi

ok w N =

Whioski i zalecenia
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Odzwierciedli¢ tre$¢ sprawozdania,

z potozeniem nacisku na gtéwne
whnioski i zalecenia

i w wywazony sposéb

Opis obszaru kontroli

w zwiezly sposéb.

@ Streszczenie
Streszczenie jest jednym z najwazniejszych elementdow kazdego
sprawozdania, gdyz ma najszerszy krag odbiorcéw; ponadto czesto stanowi
podstawe noty informacyjnej (komunikatu prasowego), dlatego tez konieczne
jest, aby wywierato ono odpowiedni wptyw. Streszczenie powinno w sposéb
doktadny i kompleksowy odzwierciedlaé tre$¢ sprawozdania i zawieraé
wskazéwki dla odbiorcy co do znaczenia pytan kontrolnych oraz udzielonych

na nie odpowiedzi.

Opisowe fragmenty sprawozdania nie powinny by¢ zbyt rozwlekte. Powinny
by¢ one jednak wystarczajgco rozwiniete, by tekst byt zrozumiaty. Zakres
kontroli i podejscie kontrolne winny by¢ tylko krétko opisane wraz z gtéwnymi
uwagami. Nacisk nalezy potozy¢ na gtdbwne wnioski z kontroli oraz zarys
zalecen. Dobrze, jesli tekst streszczenia nie jest zbyt diugi (okoto dwdch
stron). Plynny, fatwy w odbiorze styl sktoni czytelnika do lektury; zalecane jest
takze unikanie rozwlektych akapitow oraz w stosownych przypadkach
uzywanie "czarnych koétek" stuzacych do wypunktowania poszczegoélnych

zagadnien.

W celu unikniecia niepotrzebnych zmian, a takze by zmniejszy¢ ryzyko
odstepstw, najlepszym rozwigzaniem jest sporzadzenie streszczenia dopiero
po spisaniu i weryfikacji ustalen oraz wnioskow. Ze szczegdlng uwagg nalezy
zadbac¢ o to, by sprawozdanie byto wywazone i by nadmiernie nie uwypuklato

negatywnych ustalen.

@ Wstep
We wstepie do sprawozdania przedstawiany jest kontekst kontroli, co utatwia
czytelnikowi zrozumienie zaréwno kontroli, jak i sformutowanych uwag.

Zawiera on opis obszaru kontroli z uwzglednieniem:

v celéw interwenciji i jej gtdwnych cech;

¥ najwazniejszych przepisow;

v uwarunkowan budzetowych i oddziatywania;
v gtéwnych systeméw i proceséw oraz

v  opisu rodzajéw finansowanych projektéw i/lub programow.

Wstep nie powinien by¢ rozwlekly i zbyt szczegotowy. Jezeli dodatkowe
szczegobty zostang uznane za przydatne dla odbiorcy, wéwczas mozna je
umiesci¢ w zatgczniku; mozna tez dotgczy¢ wskazowki, gdzie mozliwe jest

uzyskanie dodatkowych informaciji (np. adresy stron internetowych).
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Klucz do zrozumienia

jaki cel postawiono przed dang
kontrola.

Uporzadkowanie tekstu wokoét
celow kontroli

i zgodnie z tokiem rozumowania,

Q Zakres kontroli i podejscie kontrolne

Zakres kontroli oraz podejscie kontrolne jest kluczem do zorientowania sie,
czego czytelnik moze sie po danym sprawozdaniu spodziewac, a tym samym,
jaki uzytek mozna zrobi¢ z przedstawionych wynikéw i wnioskéw oraz w jakim
stopniu mozna na nich polega¢. W czesci tej nalezy, unikajac zbednych
opiséw, przedstawi¢ w zwiezly sposdb: przedmiot kontroli; powody
przeprowadzenia kontroli; pytania kontrolne, na ktére trzeba bedzie uzyskac
odpowiedzi; zakres kontroli; kryteria kontroli; metodyke kontroli i podejscie
kontrolne. Bardziej szczegotowe informacje na ten temat mozna zawrzeé w

zatgczniku.

Na etapie szczegdtowego opisu, wiekszy nacisk nalezy potozyé na to, co
kontrola miata osiggna¢, niz na to, co zostato zrobione. Przedstawienie
zakresu kontroli oraz podej$cia kontrolnego ma szczegdlne znaczenie w
kontekscie kontroli wykonania zadan, jako Ze sg one znacznie bardziej

zréznicowane od kontroli finansowych.

@ Uwagi
Uwagi stanowig gtéwny tekst sprawozdania obejmujacy ustalenia oraz
dowody kontroli. Uwagi powinny by¢ - w miare mozliwosci - uporzadkowane
wokét pytan kontrolnych, gdyz dzieki temu mozliwe jest skoncentrowanie sie
na kontroli oraz wnioskach z niej ptyngcych. Odbiorca w ten sposéb nie traci z
oczu celu kontroli i moze sobie wyrobi¢ realistyczne oczekiwania w stosunku
do sprawozdania, a takze spojrze¢ na uwagi, wnioski i zalecenia we

wiasciwym kontekscie.

Jednakze przy zachowaniu takiego wtasnie ukladu tresci, jeszcze wieksze
znaczenie ma prezentacja wynikow, ktére powinny by¢ przedstawione w
sposob umozliwiajgcy czytelnikowi zapoznanie sie z tokiem rozumowania. Na
przyktad, klarowniejsza dla czytelnika moze sie okaza¢ prezentacja uwag
wedtug poszczegodlnych dziatan zarzgdczych (np. selekcja i zatwierdzanie
projektdow), niz szczebli administracyjnych (np. Komisja, organ centralny lub

lokalny w panstwie cztonkowskim).

Zasadniczo pozwala to na zaprezentowanie powigzanych ze sobg uwag obok
siebie (np. realizacja wymogoéw zawartych w rozporzadzeniu) i wyklucza
koniecznos¢ ponownego przywotywania dla kazdego szczebla podstaw

prawnych, zwiekszajgc tym samym jasnos¢ wywodu i site argumentac;ji.
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przy jednoczesnym wskazaniu tych
elementoéw.

Udzielenie jasnych odpowiedzi na
pytania kontrolne

Sformutowanie zalecen w
odniesieniu do giéwnych
problemoéw,

zalecen, ktore sa praktyczne

i pozytywne

Podczas prezentacji uwag z kontroli, nastepujace elementy powinny zostaé

czytelnikowi w klarowny sposéb przedstawione:

baza, na podstawie ktorej obecna sytuacja poddawana jest
ocenie - wymogi prawne oraz wymogi zwigzane ze zwykitg
v standard , ) ) .
praktyka, badz tez standardy ustanowione przez kierownictwo
lub przez kontrolera;
v wykonana co zostato zbadane i dlaczego - stopien i zakres badan
praca
o ustalenia na temat aktualnej sytuacji - w tym jej przyczyna i
akty
istotnosc¢ - ujawnienie zrodta i zakresu dowodow
v oddziatywanie co implikuje dane ustalenie - z uwzglednieniem wptywu na
i konsekwencje budzet UE - i dlaczego jest ono istotne.

® Whnioski i zalecenia
Zasadniczym celem tej cze$ci jest udzielenie klarownych odpowiedzi - w
formie wnioskéw - na pytania kontrolne oraz sformutowanie stosownych
zalecen na temat sposobu wprowadzenia ulepszen. W zwigzku z tym, wnioski
sformutowane na podstawie istotnych uwag muszg by¢ przedstawione w
odniesieniu do pytan kontrolnych. Wnioski powinny raczej zawierac

odpowiedzi na postawione pytania niz stanowi¢ proste streszczenie uwag.

W sprawozdaniu powinny zosta¢ ujete zalecenia zmian, ktére mozna by
wprowadzi¢ w celu usuniecia stwierdzonych powaznych uchybien, wszedzie
tam, gdzie jak wynika z uwag z kontroli, istnieje szansa na istotng poprawe na
poziomie dziatah i osigganych wynikéw. Jezeli dziatania naprawcze sg juz w

toku, dobrg praktyka jest zasygnalizowanie tego faktu.

Zalecenia formutuje sie tylko wéwczas, gdy w wyniku kontroli wskazano
praktyczne $rodki zaradcze dla wykazanych uchybien. Muszg one wynika¢ ze
stosownego wniosku i muszg tez jasno okreslaé, ktéra organizacja jest
odpowiedzialna za ich realizacje. Zalecenia, stanowigc wskazowki, co nalezy
zrobié¢, nie zawierajg szczegotowych plandéw realizacji, ktére lezg w gestii
kierownictwa. Aby zalecenia byty konstruktywne, muszg okre$la¢ zasadnicze

elementy wszelkich koniecznych zmian.

Zalecenia majg szanse odnie$¢ wiekszy skutek wtedy, gdy ich ton i tre$¢ sa
pozytywne, gdy sa one ukierunkowane na wyniki (ze wskazaniem
oczekiwanego rezultatu), gdy uwzgledniajg koszty oraz gdy zostaty wczesniej

przedyskutowane i uzgodnione z jednostkg kontrolowana.
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5.4.3 Logika i rozumowanie

Sprawozdanie oparte na pytaniach,
na ktére udzielono odpowiedzi

Przyktady: rzetelne i na temat

® Pytania kontrolne w centrum uwagi

Pytania kontrolne sg najwazniejszym elementem sprawozdania, gdyz okres$lajg one cel
kontroli; poza tym na nich opiera sie kompozycja tekstu zaréwno w czesci poswieconej
uwagom, jak i wnioskom, ktére majgq dostarczyé odpowiedzi na postawione pytania.
Pomagajg czytelnikowi zrozumiec¢ kontrole i jej ustalenia. W sprawozdaniu powinny
znalez¢ sie pytania, na ktére faktycznie udzielono odpowiedzi, tzn. te pytania, co do
ktérych sformutowano wnioski, a nie te, ktére pierwotnie ujeto w ramowym programie

kontroli, ale na ktére nie uzyskano odpowiedzi.

@ Korzystanie z przyktadéow
Przyklady to skuteczny sposéb na zilustrowanie i ozywienie technicznych Ilub
teoretycznych ustalen - zaréwno tych pozytywnych, jak i negatywnych - przez co tatwiej
jest laikowi zrozumie¢ postawione w sprawozdaniu tezy. Jednakze konieczne jest, aby
korzystano z nich z umiarem i rozwaga, gdyz tatwo moga one zosta¢ wyjete z
kontekstu przez selektywnego czytelnika. W zwigzku z tym, Zze przykfady bedg
poddawane drobiazgowej analizie, powinny by¢ one rzetelne, a wnioski z nich ptynace
winny mie¢ solidng podstawe w dowodach. Muszg by¢ takze klarownie opisane,

dotyczy¢ wytacznie omawianej kwestii i nie powinny by¢ nazbyt szczegdtowe.

® Ujawnianie w sprawozdaniach Trybunatu oséb trzecich

Postepowac z wielka starannoscia

oraz umozliwi¢ osobom trzecim
zgtoszenie swoich uwag

25

Jesli chodzi o ujawnianie w sprawozdaniach Trybunatu osob trzecich, wyrok w sprawie
Ismeri?® byt nastepujacy: "Trybunat w pewnych przypadkach moze by¢ zmuszony
podac nazwy 0sob trzecich bezpo$rednio uwiktanych w powazne nieprawidtowos$ci w
funkcjonowaniu instytucji wspdélnotowych. Dokonane w takich przypadkach oceny
wspomnianych oséb mogg stanowic¢ czyn dajgcy podstawy do pociggniecia Wspdlnoty

do odpowiedzialnoSci, jezeli fakty, na ktérych oceny te sie opierajg, nie zostaty

przedstawione doktadnie, bgdZz tez zostaly niepoprawnie zinterpretowane.” A zatem,

aby w wypadkach, kiedy osoby trzecie sg albo wymienione wprost w sprawozdaniach
Trybunatu, albo czytelnik sprawozdania moze z tatwoscig ustali¢ ich tozsamosé,
weryfikacje faktéw i ich interpretacje przeprowadzaé nalezy ze szczegding

starannoscia.

Nalezy odnotowac, ze wymieniana osoba trzecia takze ma prawo wypowiedzenia sie¢ w
sprawie. Wspomniany wyrok stanowi, ze ‘publikacja sprawozdari Trybunatu
Obrachunkowego (...) moze mie¢ konsekwencje dla tych osob i dlatego muszg one
mie¢ moZzliwos$¢ zgtoszenia swoich uwag odno$nie do tych spraw poruszanych w takich
sprawozdaniach, w ktérych osoby te sgq wymieniane z imienia, zanim sprawozdania te
zostang ostatecznie sporzgadzone". Kontrolerzy powinni zagwarantowaé osobom
trzecim mozliwos¢ zgloszenia swoich uwag przed ostatecznym przyjeciem tekstu

sprawozdania.

Wyrok Sadu Pierwszej Instancji z dn. 15 czerwca 1999 r. w sprawie T-277/97 Ismeri Europa przeciwko Trybunatowi Obrachunkowemu, dotyczacej uwag

krytycznych Trybunatu pod adresem Ismeri wyrazonych w sprawozdaniu specjalnym nr 1/96 na temat programéw MED.
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5.4.4 Rodzaje informacji i dane, ktére nalezy uja¢ w sprawozdaniu

Ujmowanie danych w
sprawozdaniu wylacznie wtedy, gdy
sg one niezbedne do zrozumienia
tekstu

oraz odniesienie do wydatkow
budzetowych.

Sprawozdanie z kontroli powinno zawiera¢ tylko te dane i informacje, ktére
sq istotne dla odbiorcy ze wzgledu na zrozumienie kontekstu kontroli i jej
wynikéw. Dane podaje sie nie z uwagi na kompletno$¢ sprawozdania, ale po
to by zilustrowa¢ konkretne poruszane zagadnienie. Jezeli jakies dane sag
przedstawiane, wéwczas muszg one zosta¢ opisane i przeanalizowane w
tekscie tak, aby czytelnik wiedziat, czemu one stuzg. Nowoczesne technologie
oraz lepiej i w bardziej przejrzysty sposdb prowadzona przez Komisje
ksiegowos¢ w znacznym stopniu przyczynity sie do zwiekszenia dostepu
czytelnikdw do danych. W zwigzku z tym, zamiast zamieszczaé szczegotowe
dane w samym sprawozdaniu, czesto wystarczy poda¢ ich zrédta (np. adresy

stron internetowych).

Istotne jest, aby kontrole umiesci¢ w kontekscie informacji na temat wydatkéw
budzetowych (zobowigzania i ptatnosci) oraz zakresu i zasiegu kontroli. Dane
nie mogg by¢ nazbyt szczegdtowe, muszg byc¢ przedstawione w sposéb
umozliwiajgcy dotarcie do ich zrédta (np. nomenklatura budzetowa) i muszg

by¢ jak najbardziej aktualne.

5.4.5 Styl

Napisane w dostepny sposoéb,

spoéjne,

jednoznaczne,

Ustalenia przedstawione w dobrze napisanym sprawozdaniu na ogot traktuje
sie powaznie, podczas gdy zZle napisane sprawozdanie rozprasza uwage
odbiorcy i moze przyczyni¢ sie do zakwestionowania przez niego jakosci
ustalen. Sprawozdania Trybunatu powinny by¢ interesujgce, tatwe w czytaniu
i powinny tworzy¢ pozytywny wizerunek pracy Trybunatu. Chociaz techniczny
charakter sprawozdan jest nie do unikniecia, istnieje szansa, ze przecietny
czytelnik bedzie bardziej sklonny do dalszej lektury, jezeli sprawozdanie

bedzie napisane w sposéb przystepny.

Spdjnos¢ jest istotna: sprawozdanie napisane w réznych stylach pod
wzgledem podej$cia i sposobu wyrazania jest trudne w czytaniu lektury.
Zaleca sie, aby wyznaczyé jedng osobe odpowiedzialng za zapewnienie
spéjnosci tekstu w catym sprawozdaniu, nawet jesli w procesie pisania

poszczegdlnych czesci sprawozdania uczestniczg rézne osoby.

Styl musi by¢ klarowny i jednoznaczny. Tekst musi by¢ od razu zrozumiaty i

nie moze wymagac interpretacji ze strony czytelnika. W szczegdlnosci:
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i rozstrzygajace.

o rozwlekfe akapity zniechecajg czytelnika i dlatego nalezy ich unikac;

e dilugie, skomplikowane, wielokrotnie ztozone zdania sa ktopotliwe w czytaniu i
niejasne, a ponadto trudno sie je ttumaczy. Nalezy, w miare mozliwosci, uzywac

krotkich zdan;

o stosowanie orzeczen w stronie czynnej oraz konkretnych podmiotéw sprzyja

unikaniu dwuznacznosci co do tego, kto co robi;

e zamiast ciggtego tekstu mozna stosowac¢ "czarne kotka" (cho¢ nie nalezy ich

naduzywac) w celu przedstawienia listy zagadnien;

e odpowiednia interpunkcja jest dla czytelnika pomocna i zapobiega

nieporozumieniom;

e jezyk sprawozdania powinien by¢ profesjonalny, lecz jednoczesnie nalezy unikaé
zargonu. Jednakze tekst, aby by¢ zrozumiatym i aby moégt postuzy¢ jako
podstawa dziatan na szczeblu roboczym, winien pozostaé wystarczajgco

precyzyjny.

Czytelnik oczekuje, ze sprawozdania Trybunatu beda rozstrzygajace.
Postawione tezy powinny byé jednoznaczne i nie powinny prowokowaé pytan,
przypuszczen czy tez budzi¢ watpliwosci. Istotne jest, aby twierdzenia miaty
poparcie w dowodach, a zwroty takie jak "by¢ moze" lub "wydaje sie" nie byly
stosowane, chyba Ze uzupetnione sg o wyjasnienie, dlaczego Trybunat nie
jest w stanie sformutowaé ostatecznego wniosku. Jezeli postawiona teza
stanowi opinie Trybunatu, nalezy ten fakt ujawni¢ wraz z podaniem podstawy
tej opinii. Jezeli teza pochodzi z innego zrédta, np. ze sprawozdania z oceny,

trzeba ten fakt wyraznie odnotowac.

5.4.6 Wykorzystywanie informacji pozatekstowych

Udoskonalenie szaty graficznej
sprawozdania.

Starannie dobrane schematy, wykresy, dane i zdjecia mogq poprawi¢ szate
graficzng sprawozdania oraz poméc czytelnikowi w zrozumieniu ustalen i ich
kontekstu. Pomoc techniczng w zakresie srodkéw graficznych zapewnia
Wydziat ADAR, a ostatnie sprawozdania, zaréwno te przygotowane przez
Trybunat, jak i te sporzadzane przez krajowe najwyzsze organy kontroli, moga

postuzy¢ jako zrédio inspiracii.

® Tabele, schematy i wykresy
Tabele i schematy stuzg uwypukleniu istotnych tez lub przedstawieniu w
prosty sposob skomplikowanych informacji, takich jak relacje natury

organizacyjnej czy finansowe;j.
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Prezentacja Skomplim\g’:r:gz; Jezeli w sprawozdaniu konieczne jest objasnienie relacji miedzy dwoma lub
wiecej niz dwoma zmiennymi, najczesciej czyni sie to za pomocg wykreséw,
ukazujacych dang relacje w sposob wizualny. Wykresy muszg by¢ wyraznie
opisane i nie mogg by¢ przetadowane danymi i zmiennymi. Istotne jest, aby
wykresy w ramach tego samego sprawozdania prezentowane byty w sposéb

jednorodny i wzajemnie poréwnywalny.

@ Mapki i zdjecia

Sprawozdania mogg sta¢ sie dla odbiorcy bardziej przystepne, jezeli, w

stosownych przypadkach, przy ich sporzadzaniu wykorzystuje sie zdjecia i

mapki. Wprawdzie interesujgce ilustracje czy tez mapki w przypadku

Prayciaga bardziej uwage | lepiej pewnych sprawozdan sprawdzajg sie bardziej niz w przypadku innych, to
przemawia do odbiorcy jednak wszystkie sprawozdania moga dzieki wykorzystaniu takich srodkow
zyskac na atrakcyjnosci i lepiej przemawia¢ do czytelnika. Z kolei fotografie

mogq stanowi¢ wizualny motyw przewijajacy sie przez cate sprawozdanie,

mozna tez je wykorzystywac do zilustrowania konkretnych zagadnien.

® Liczby i procenty
Liczby i procenty musza byé podawane z odpowiednig precyzjg w sposob
spéjny w ramach tego samego zdania czy akapitu. Liczby zaokraglone z
reguly tatwiej sie czyta. Szczegdtowe wytyczne na ten temat wydaje Wydziat
ADAR.
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_ SSWERYFIKACJASPRAWOZDANA

Kierownik wydziatu/dziatu, dyrektor i czionek sprawozdawca powinni
wszyscy zweryfikowa¢ projekt uwag wstepnych. Oceniajg oni, czy

Przeglad dokonany przez sprawozdanie jest napisane w sposob klarowny, rzetelny, wywazony i czy ma
kierownika wydziatu/dziatu,

dyrektora lub cztonka Trybunatu, poparcie w dowodach; ustalajg, czy w sprawozdaniu wiernie przedstawiono

wyniki kontroli, a takze czy osiggniete przez jednostke kontrolowang wyniki

ujeto we wiasciwym kontek$cie.

Osoby te powinny réwniez stwierdzi¢, czy jakos¢ przygotowanego projektu
pozwala na przediozenie go grupie kontroli. Zgtoszone przez nich uwagi
powinny by¢ obiektywne, a sugestie konstruktywne, aby mozliwe byto
grupe kontroli i Trybunat usuniecie wskazanych niedociggnie¢ w tekscie. Grupa kontroli powinna
nastepnie dokona¢ weryfikacji uwag wstepnych. Po zatwierdzeniu przez

grupe kontroli, projekt przedktadany jest Trybunatowi.

Zatacznik | zawiera pytania najczesciej zadawane podczas weryfikacji
projektu uwag wstepnych. Zapewnienie odpowiedniej jakosci sprawozdania
koncowego wymaga, aby zesp6t kontrolny przed przedstawieniem projektu

sprawozdania udzielit na nie odpowiedzi twierdzgcych.

5.6 PROCES ZATWIERDZANIA SPRAWOZDANIA

Proces zatwierdzania sprawozdania obejmuje okres od pierwszego

0d czytania sprawozdania w grupie przedtozenia grupie kontroli projektu uwag wstepnych, poprzez czytania
kontroli do jego ostatecznego

przyjecia przez Trybunat Trybunatu i postgpowanie kontradyktoryjne z udziatem Komisji az po

ostateczne przyjecie tekstu sprawozdania przez Trybunat.

Po zatwierdzeniu projektu uwag wstepnych przez Trybunat, dokument ten
przesytany jest do jednostki kontrolowanej i omawiany z nig. Aby zapewni¢, w
miare mozliwosci, wydajnos¢ i skutecznos¢ procesu zatwierdzania projektu

sprawozdania z udziatem jednostki kontrolowanej, trzeba zadba¢ o:

e dobrg komunikacje podczas kontroli oparta na stosowanej przez

Trybunat zasadzie podejmowania dziatan "bez zaskoczenia" oraz

o terminowe wysytanie majgcych rzetelne podstawy w faktach
zawiadomien o wstepnych ustaleniach kontroli oraz - w stosownych
przypadkach - ich korekte oparta na odpowiedziach jednostki

kontrolowane;.
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z uwzglednieniem postepowania
kontradyktoryjnego

oraz spotkania poprzedzajace
postepowanie kontradyktoryjne,

a takze procedur okreslonych w
rozporzadzeniu finansowym.

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 144 rozporzadzenia finansowego
(RF) "Trybunat Obrachunkowy przekazuje zainteresowanej instytucji wszelkie
uwagi, ktérych charakter wymaga, jego zdaniem, zamieszczenia ich w
sprawozdaniu specjalnym. Uwagi te muszg pozostac¢ poufne. Zainteresowana
instytucja w terminie dwdéch @ pot miesigca powiadomi  Trybunat
Obrachunkowy o wszelkich komentarzach, jakie pragnie poczyni¢ wzgledem
uwag, o ktorych mowa".

Cho¢ nie jest to okreslone w RF, okres ten obejmuje to, co zwykle okreslane
jest jako postepowanie kontradyktoryjne, podczas ktérego organizowane jest
spotkanie przedstawicieli danej instytucji i Trybunatu. Podstawowym celem
tego spotkania jest usuniecie wszelkich rozbieznosci dotyczacych faktow,
niewyjasnionych na etapie procedury wymiany uwag na temat wstepnych
ustalenn kontroli, a nastepnie wyjasnienie wszelkich réznic zdan pomiedzy
Trybunatem a Komisjg (lub inng instytucjg) w sprawie interpretacji dowodow.
Podczas tego spotkania nastepuje takze ostateczne dopracowanie
udzielonych przez instytucje odpowiedzi odnosnie do uwag. Wydziat ADAR

jest posrednikiem, ktory organizuje i prowadzi te spotkania.

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu postepowania kontradyktoryjnego,
wskazane jest zorganizowanie spotkania wstepnego z udzialem zespotu

kontrolnego oraz przedstawicieli jednostki kontrolowane;.

Zmiany do tekstu projektu sprawozdania specjalnego naniesione w wyniku
postepowania kontradyktoryjnego powinny by¢ uwidocznione w koncowym
projekcie sprawozdania, ktéry przedktadany jest Trybunatowi do czytania wraz

z podaniem uzasadnienia gtdwnych zmian, ktére wprowadzono.

Ten sam artykut RF stanowi takze, ze "Trybunat Obrachunkowy przyjmuje
ostateczng wersje sprawozdania specjalnego, o ktérym mowa, w nastepnym
miesigcu. Sprawozdanie specjalne, wraz z odpowiedziami zainteresowanych
instytucji, jest niezwfocznie przekazywane Parlamentowi Europejskiemu i
Radzie, ktére zadecydujg, jezeli to stosowne - wspolnie z Komisja, jakie
dziatania nalezy podjg¢ w odpowiedzi. W przypadku podjecia przez Trybunat
Obrachunkowy decyzji o opublikowaniu tych specjalnych sprawozdan w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, do sprawozdan tych zostajg

zatgczone odpowiedzi zainteresowanych instytucji."

Po przyjeciu ostatecznej wersji sprawozdania specjalnego przez Trybunat,
przekazywane jest ono do Dyrekcji Trumaczen Trybunatu, gdzie ttumaczone

jest na oficjalne jezyki.
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5.7 DYSTRYBUCJA SPRAWOZDANIA

Sprawozdania specjalne publikowane sga w Dzienniku Urzedowym i
dystrybuowane zgodnie z obowigzujacymi w Trybunale procedurami. Do
procedur tych, oprécz wydania "noty informacyjnej" dla prasy, nalezy
umieszczenie sprawozdania na stronie internetowej Trybunatu. Czionek
sprawozdawca zwykle przedstawia sprawozdanie na kolejnym posiedzeniu
COCOBU (Komisji Kontroli Budzetowej Parlamentu Europejskiego) i jesli uzna

to za stosowne, zwotuje konferencje prasowa.

5.8 DZIALANIA PO PRZYJECIU SPRAWOZDANIA

5.8.1 Monitorowanie dziatan podjetych w zwigzku z zaleceniami zawartymi w sprawozdaniu

Ocena i pomiar oddziatywania sprawozdan z kontroli wykonania zadan
wydawanych przez Trybunat to konieczny element w ramach cyklu
rozliczalnosci. W odniesieniu do zaleceh sformutowanych w sprawozdaniach
specjalnych, jak réwniez tych sformutowanych przez organ udzielajacy
absolutorium, nalezy okresli¢ i oceni¢ podjete w zwigzku z nimi dziatania. Co
wiecej, samo istnienie etapu monitorowania dziatan podjetych w zwigzku z
zaleceniami zawartymi w sprawozdaniu moze pozytywnie wptynaé na

skuteczng realizacje tych zalecen przez jednostki kontrolowane.

Monitorowanie dziatan podjetych w zwigzku z zaleceniami zawartymi w sprawozdaniu

stuzy czterem zasadniczym celom. S3 to:

v zwiekszenie skutecznos$ci sprawozdan z kontroli - najwazniejszym powodem
monitorowania dziatahn podejmowanych w zwigzku z zaleceniami zawartymi w
sprawozdaniu z kontroli jest zwiekszenie prawdopodobienstwa, ze sformutowane

zalecenia beda realizowane;

Monitorowanie dziataii podjetych w v wspomaganie organéw legislacyjnych i budzetowych (tacznie z organem
zwiazku z zaleceniami stuzy wielu
celom. udzielajgcym absolutorium) - monitorowanie dziatan podjetych w zwigzku ze

sformutowanymi zaleceniami moze stanowi¢ zrédto cennych wskazéwek dla tych
organow przy podejmowaniu przez nie decyzji;
v ocena wynikow pracy Trybunatu - wspomniany monitoring stanowi podstawe

oceny wynikéw Trybunatu oraz

v dostarczenie bodzcéw do nauki i rozwoju - monitorowanie dziatan moze

przyczyni¢ sie do poszerzenia wiedzy i wypracowania lepszych praktyk.
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Monitorowanie dziatan podjetych w zwigzku ze sprawozdaniem specjalnym
nastepuje zazwyczaj dwa lub trzy lata po jego publikacji. Punktem wyjscia
mogtyby by¢ regularne sprawozdania na temat dziatan nastepczych
przedktadane Parlamentowi przez Komisje i inne instytucje. Prace zwigzane z
monitorowaniem dziatan podjetych w zwigzku ze sprawozdaniem nie stanowig
petnej kontroli, ale muszg doprowadzi¢ do ustalenia, jakie kroki zostaty
podjete przez jednostke kontrolowang w celu poprawy osigganych wynikéw i
jakie zalecenia zostaty przez nig wdrozone. Prace et muszg takze pozwoli¢ na
dokonanie oceny, czy podjete dziatania sg wystarczajace i odpowiednie, aby

usung¢ wykryte uchybienia.

Wyniki monitorowania dziatan podjetych w zwigzku 2z zaleceniami
pokontrolnymi muszg zosta¢ zapisane za pomocg dostepnych narzedzi
elektronicznychze, ktére wykorzystywane sg jako jedyny rejestr zaleceh i
zwigzanych z nimi dziatan nastepczych. Sprawozdanie na temat dziatan
podejmowanych w zwigzku z zaleceniami pokontrolnymi zawarte jest w

sprawozdaniu rocznym.

5.8.2 Analiza odbioru sprawozdania z kontroli

26

Dziatania bedace narzedziem
dydaktycznym.

Po zakonczeniu kontroli wykonania zadan nadarzajg sie ré6znorodne okazje
uzyskania informacji na temat tego, w jaki sposodb sprawozdanie z kontroli
zostato przyjete, np. poprzez obserwowanie reakcji jednostek kontrolowanych
i Parlamentu oraz mediéw. Ponadto mozna zwrdci¢ sie do ekspertow
zewnetrznych o przeanalizowanie sprawozdan z kontroli wykonania zadan lub

0 wydanie opinii na temat jakosci przeprowadzonych prac kontrolnych.

W zwigzku z tym, ze wiekszos$¢ kontroli wykonania zadanh jest okazjg do
zgtebienia pewnych istotnych zagadnien, cennym przedsiewzigciem zaréwno
dla kontrolerow bezposrednio zaangazowanych w prace, jak i dla catego
Trybunatu, moze by¢ dokonanie przez dany zespét kontrolny juz po publikaciji
sprawozdania analizy tego dokumentu i jego oddziatywania, w celu

stwierdzenia:

v co sie sprawdzito i dlaczego

v co sie udato w mniejszym stopniu i jakie byty tego przyczyny

v jakie nalezy wyciggna¢ wnioski na przysztos¢ i jakie
powinno by¢ ich ewentualne szersze wykorzystanie w

odniesieniu do wszystkich kontroli wykonania zadan

Na przyktad, narzedzie Issue Track w systemie ASSYST
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WERYFIKACJI UWAG WSTEPNYCH

1. Czy projekt sprawozdania jest klarowny i zwiezly oraz czy zasadnicze tezy jasno wynikaja z tekstu

i czy sa zrozumiale?

Weryfikacja projektu uwag wstepnych ma na celu sprawdzenie, czy w tekscie wystepujg jakie$
niedociggniecia pod wzgledem argumentacji, niewtasciwego jezyka (np. zastosowanie zargonu)

lub niejednorodnego stylu.

Tekst powinien by¢ oparty na logicznym toku rozumowania fgczacym pytania kontrolne, uwagi i

whnioski, uwypuklajgcym w klarowny sposob zasadnicze tezy.

2. Czy streszczenie oddaje ton i tres¢ ustalen ujetych w gtéwnym tekscie projektu sprawozdania?

Streszczenie nie powinno by¢ zwykltym powtdrzeniem punktéow zawartych w gtéwnym tek$cie
sprawozdania. Bez nazbyt duzej szczegétowosci streszczenie powinno zwieZle przedstawia¢ w

klarowny i dostepny sposob tre$¢ sprawozdania, a takze zasadnicze wnioski i zalecenia.

W celu zapewnienia spojnosci, weryfikator tekstu powinien zestawi¢ streszczenie z gtéwnym
tekstem sprawozdania. Szczegdlnie wazne jest, aby poprawki naniesione w ostatniej chwili

zostaly we wiasciwy sposdb odzwierciedlone w streszczeniu.

3. Czy wstep utatwia czytelnikowi zrozumienie kontroli?

We wstepie musi zosta¢ przedstawiony kontekst kontroli. Nie powinien on by¢ zbyt rozwlekly i
szczegotowy, musi jednak zawiera¢ wystarczajgcy ilos¢ informacii, ktéra pozwoli odbiorcy w petni
doceni¢ znaczenie ustalen i wnioskéw, a w stosownych przypadkach, dotrze¢ do Zrodet

dodatkowych informacji.

4. Czy w zrozumiaty sposéb przedstawiono zakres kontroli i podejscie kontrolne?

Weryfikator powinien sprawdzi¢, czy czes$¢ sprawozdania poswiecona zakresowi kontroli i
podejsciu kontrolnemu opisuje pytania kontrolne, stopien szczegdétowosci i zasieg prac
kontrolnych, a takze wszelkie istotne zatozenia, ktére poczyniono oraz przeszkody, ktére

wystapity podczas realizacji tych prac.

5. Czy uwagi poparte zostaty dowodami?

Podczas weryfikacji nalezy sie upewni¢, ze istnieje Sciezka tgczaca ustalenia kontroli ze
zgromadzonymi dowodami i zawiadomieniami o wstepnych ustaleniach kontroli. Uwagi powinny
by¢ sformutowane w sposéb wywazony, bez zbytniego uwypuklania negatywnych aspektow

dokonanych ustalen.
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6. Czy we wnioskach zawarto odpowiedzi na postawione pytania i czy odpowiedzi te wynikaja w

sposob logiczny ze sformutowanych uwag?

Whioski powinny przede wszystkim zawiera¢ jasne odpowiedzi na postawione pytania kontrolne,
a nie stanowi¢ zwykte streszczenie ustalen. Powinny byé sformutowane w jasny i jednoznaczny

sposob.

Podczas weryfikacji nalezy szczegdlnie zwrécié uwage na to, czy uwagi majg poparcie w

dowodach.

7. Czy zalecenia sg oparte na dowodach, czy sa klarowne i wnosza co$ nowego?

Zalecenia muszg wynika¢ z wnioskéw, przedstawiaé rozwigzania pozwalajace na usuniecie
wskazanych w sprawozdaniu powaznych uchybien; konieczne jest takze, aby wdrozenie tych

zalecen mogto by¢ efektywne kosztowo.

W kontekécie zasady podejmowania dziatan "bez zaskoczenia" i w celu ufatwienia
przeprowadzenia korzystnych zmian, czesto pomocne moze byé ustalenie, czy proponowane
zalecenia bedg dobrze przyjete przez jednostke kontrolowang. Ponadto weryfikator powinien byé

w stanie powigzaé¢ poszczegolne zalecenia z odpowiednimi wnioskami.

8. Czy sprawozdanie bedzie zrozumiate dla zwyklego czytelnika?

Wydziat ADAR oraz Dyrekcja Ttumaczen mogg przedstawi¢ niezalezny punkt widzenia na temat
projektu sprawozdania. Ewentualnie, jesli podczas etapu badan kontrolnych zasiegano opinii
grup odbiorcéw (np. w formie zogniskowanych wywiadéw grupowych), wyniki tych konsultacji
moga pozwoli¢ zapoznac sie z reakcjami, z jakimi sprawozdanie sie spotyka, jednakze konieczne

jest przy tym zachowanie dyskrec;ji.

9. Czy w projekcie sprawozdania umiejetnie wykorzystano srodki graficzne i zataczniki?

Weryfikator tekstu powinien sprawdzi¢, czy zastosowane wykresy i schematy sg odpowiednie.
Analogicznie, nalezy upewni¢ sie, czy konieczne informacje szczegolowe umieszczono w

zatgcznikach zamiast przetadowywac gtéwny tekst sprawozdania nadmierng iloscig szczegotow.

10. Czy opracowano materialy pomocnicze?

Podczas weryfikacji nalezy upewni¢ sie, czy materiaty pomocnicze na poparcie giéwnego tekstu
sg kompletne i spetniajg kryteria wtasciwej jakosci. Materiaty takie moga obejmowaé glosariusz

termindéw, bibliografie oraz analizy przypadku.
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