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3 Zakład Ubezpieczeń Społecznych – w pigułce 

WIZJA 
Innowacyjna instytucja  

zaufania i zabezpieczenia  
Społecznego 

Kierunki  s t rategiczne ZUS  

Zaufanie 

Uczciwość 

Szacunek 

 

K1   
 

   NOWOCZESNY E-URZĄD 

   ELEKTRONIZACJA PROCESÓW 
   KOMUNIKACJI I DOKUMENTACJI 

 WYMIANA I INTEGRACJA DANYCH W RAMACH  
  E-ADMINISTRACJI 

  AUTOMATYZACJA I DOSKONALENIE PROCESÓW  
  ORAZ NOWOCZESNA ARCHITEKTURA IT 

 

K3   
 

 

K4   
 

 

K2   
 

 

Wartości 
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Z a k ł a d  U b e z p i e c z e ń  S p o ł e c z n y c h  – realizowane zadania 

 pobiera składki  
na ubezpieczenia 
społeczne i ubezpieczenie 
zdrowotne 

 świadczenia postojowe 
wypłacane w czasie 
epidemii koronawirusa 

Zadania  

d o d a t k o w e  
ś w i a d c z e n i a :  

Czym się zajmuje ZUS?  

 Centrali ZUS 
 

 tjo Zakładu 

 przyznaje i wypłaca 
emerytury, renty, renty 
rodzinne, zasiłki 

 sprawdza, czy ktoś jest chory 
czy zdrowy i czy może 
pracować 

 kieruje na rehabilitację 

emerytalne 

emerytura 

renta z tytułu niezdolności do pracy 

renta rodzinna renta szkoleniowa 

odszkodowanie 

rehabilitacja 

zasiłek pogrzebowy 

zasiłek macierzyński 

zasiłek rodzicielski 

zasiłek ojcowski 

zasiłek opiekuńczy 

zasiłek chorobowy 

wynagrodzenie za czas choroby 

świadczenie rehabilitacyjne 

zasiłek wyrównawczy 

wypadkowe chorobowe rentowe 

u b e z p i e c z e n i a :  

ś w i a d c z e n i a :  

świadczenia dla rodzin: 500+, RKO, dofinansowanie pobytu w żłobku, Program Dobry Start 300+ 

 świadczenie pieniężne 
wypłacane w związku 
z zatruciem Odry 

 500+ dla osób niezdolnych 
do samodzielnej egzystencji 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – w pigułce 

 dodatek solidarnościowy 
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Z a k ł a d  U b e z p i e c z e ń  S p o ł e c z n y c h  – w liczbach 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – w pigułce 

ok. 97%  

16,1 mln  

ubezpieczonych,  

w tym ponad 

1 mln  

cudzoziemców2  

7,8 mln  

emerytów i rencistów3 

2,8 mln  
płatników składek  
(przedsiębiorców)1 

Ponad 10 mln  
profilów na PUE 

 przyznawaniu dodatków  pielęgnacyjnych, 
 zamianie renty na emeryturę po osiągnieciu   

wieku emerytalnego, 
 obsłudze wniosków ENP i END przy naliczaniu 

kapitału początkowego, 
 wstrzymaniu i rozliczaniu wpłat świadczeń              

w razie zgonu. 

automatyczna obsługa  

Automat ma 
zastosowanie przy:  

Elektronizacja i automatyzacja  

1,3  Sprawozdanie z działalności ZUS za 2021 r. 

2    Podsumowanie sytuacji finansowej FUS w trzech kwartałach 2022 r. 
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Z 

S 

200,2 mld zł 
– wydatki na emerytury i renty 

Z a k ł a d  U b e z p i e c z e ń  S p o ł e c z n y c h  – w liczbach 

10,8 mld zł            
– wydatki na wypłaty zasiłków  
chorobowych 

6,8 mld zł            
– wydatki na wypłaty zasiłków  
macierzyńskich 

1,8 mld zł            
– wydatki na świadczenia  
rehabilitacyjne 

1,3 mld zł            
– wydatki na zasiłki                    
pogrzebowe 

1,1 mld zł            
– wydatki na zasiłki                    
opiekuńcze 

* Podsumowanie sytuacji finansowej FUS w trzech kwartałach 2022 r. 
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Z a k ł a d  U b e z p i e c z e ń  S p o ł e c z n y c h  – ważne inicjatywy realizowane w ZUS 

Cyfrowe udogodnienia dla klientów ZUS: 
 d o s t ę p n o ś ć  u s ł u g  p r z e z  2 4  g o d z i n y  n a  d o b ę  i  7  d n i  w  t y g o d n i u  ( P U E ) ,  
 b u d o w a  a p l i k a c j i  m o b i l n e j  d l a  l e k a r z y  o r a z  a p l i k a c j i  m o b i l n e j                       

i  u d o s t ę p n i e n i e  p ł a t n o ś c i  e l e k t r o n i c z n y c h  d l a  p ł a t n i k ó w  s k ł a d e k .  
 

E- usługi – likwidacja długu technologicznego: 
 z a k u p  n o w o c z e s n e j  i n f r a s t r u k t u r y  s p r z ę t o w e j ,  
 w y k o r z y s t a n i e  p r y w a t n e j  c h m u r y  o b l i c z e n i o w e j  w  m o d e l u  I a a S ,  
 m i g r a c j a  d o m e n y  ś w i a d c z e n i o w e j .   

 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – w pigułce 
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Z 

S 

Z a k ł a d  U b e z p i e c z e ń  S p o ł e c z n y c h  – w liczbach 

3 242  
przyjętych do pracy 

w 2022 r.  

45 lat  
średni wiek pracowników 

17,7 lat                   
średni staż pracy 

944  
osoby przeszły  
na emeryturę  

w 2022 r. 

2 819  
Liczba osób, z którymi  
rozwiązano stosunek  

pracy w 2022 r.  

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – w pigułce 
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Z a k ł a d  U b e z p i e c z e ń  S p o ł e c z n y c h  – struktura organizacyjna  

Prezes Zakładu  Rady, Zespoły,  

Komitety, Komisje 

    

Rada Nadzorcza Zakładu 
        

    

                                                  

                            

 Członek Zarządu 

nadzorujący Pion 

Administracji                          

i Zamówień Publicznych  

 Członek Zarządu 

nadzorujący Pion 

Świadczeń                           

i Orzecznictwa  

    

 Członek Zarządu 

nadzorujący Pion 

Finansów i Realizacji 

Dochodów  

 Członek Zarządu 

nadzorujący Pion 

Operacji i Eksploatacji 

Systemów  

              

                  

              

 Pion Administracji                              

i  

Zamówień Publicznych  

  

 Pion Świadczeń                          

i 

 Orzecznictwa  

 Pion Zarządzania 

Strategicznego  
  

 Pion Finansów                          

i 

 Realizacji Dochodów  

 Pion Operacji                          

i  

Eksploatacji Systemów  

  

              

            

1 Biuro 

4 Departamenty 
5 Departamentów 

1 Biuro RN,  

Gabinet Prezesa,  

2 Samodzielne 

Wieloosobowe 

Stanowiska, 

 7 Departamentów 

43 Oddziały 

205 Inspektoratów 

68 Biur terenowych 
5 Departamentów 6 Departamentów       1 Departament 

  

                                Centrum  Informatyki 
Departament Audytu 

43 545 
pracuje  

pracowników  

87% 

13% 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – w pigułce 
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S t r u k t u r a  o r g a n i z a c y j n a  – Departamentu Audytu 

Dyrektor  
(D) 

Wydział Planowania              
i Analiz                                      
(WPA) 

Sekretariat 
 (SEK) 

Wicedyrektor  
ds. Audytu  

(WDA) 

Wydział Audytu  
Procesów  

Operacyjnych                      
(WAO) 

Wydział Audytu 
Procesów Zarządzania            

i Wsparcia (WAZ) 

Koordynator                   
ds. ryzyka   

(KR) 

Wydział   
WAO Wydział   

WAZ Wydział   
WPA 

Naczelnik 

Naczelnik 

Naczelnik Asystent audytu 

 
D
e
p
a
r 
t
a
m
e
n
t 
 

Struktura Wydziału 

Audytor – analityk 

Audytor – specjalista 

Audytor – ekspert 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – organizacja audytu wewnętrznego w ZUS 
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C z y m  s i ę  z a j m u j e  a u d y t o r  w  Z U S ?  

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – organizacja audytu wewnętrznego w ZUS 

 
Zajmuje się również m.in.: 
 samooceną kontroli zarządczej 
 opiniowaniem projektów aktów prawnych i projektów wewnętrznych aktów prawnych 
 wspomaganiem zarządzania ryzykiem 
 planowaniem i sprawozdawczością 
 uczestniczy we wdrażaniu przez Zakład ważnych projektów 

 

Realizuje zadania w formie: 
 z a d a ń  z a p e w n i a j ą c y c h  
 c z y n n o ś c i  d o r a d c z y c h  
 c z y n n o ś c i  s p r a w d z a j ą c y c h  
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Ś c i e ż k a  k a r i e r y  w Departamencie Audytu 

Asystent audytu 
– 5 osób 

Audytor analityk  
– 2 osoby 

Audytor specjalista  
– 17 osób 

Audytor ekspert  
– 19 osób 

Kandydaci spoza ZUS 

Kandydaci z ZUS 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – organizacja audytu wewnętrznego w ZUS 
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Objęte obszary: Objęte jednostki: 

10 zadań zapewniających  10 27 oddziałów i 13 departamentów 

8 czynności doradczych  4 16 oddziałów i 6 departamentów 

7 czynności sprawdzających 7 20 oddziałów i 8 departamentów  

20 zadań audytowych realizowanych w 2022 r.: 

zadania zapewniające  96 zaleceń, w tym 66 zostało wdrożonych 

czynności doradcze  16 zaleceń, w tym  6 zostało wdrożonych 

czynności sprawdzające  
50 zaleceń, z czego: 34 zalecenia wdrożono,  13 zaleceń wymagało 
dalszego monitoringu, 3 zalecenia były w trakcie realizacji 

112 zalecenia wydane  72 zaleceń  wdrożonych 

Wyniki 
zadań 

audytowych 

0%

5%

10%

15%

20%

25%

30%

35%

Przeprowadzanie
zadań zapewniających

Przeprowadzanie
czynności doradczych

Przeprowadzanie
czynności

sprawdzających

Planowanie i
sprawozdawczość

Szkolenia i rozwój
zawodowy

Urlopy/ inne
nieobecności

Inne czynności

30,38% 
28,52% 

11,13% 

1,69% 3,25% 

17,96% 

7,07% 

31,57% 

23,34% 

13,98% 

1,77% 3,60% 

18,53% 

7,22% 

Udział procentowy osobodni ujętych w Planie audytu do zrealizowanych 
plan wykonanie

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – organizacja audytu wewnętrznego w ZUS 

R e a l i z a c j a  z a d a ń  –  Departament Audytu 
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ZDALNA 

STRATEGIA  ZUS  
n a  l a t a  2 0 2 1 - 2 0 2 5  Program 7 Cel C4 

EELEKTRONICZNY 

Program 7 Elektronizacja danych i dokumentacji – „depapieryzacja” kontaktu z klientem oraz  
„depapieryzacja” wewnętrznego obiegu dokumentacji  
 

Cel C4 Elektronizacja komunikacji i dokumentacji 

REALIZACJA ZADAŃ AUDYTOWYCH ELEKTRONICZNY ZAPIS AKT AUDYTU 

I n i c j a t y w a  
               – d e p a p i e r y z a c j a  

Digitalizacja akt płatników, ubezpieczonych                 
i świadczeniobiorców oraz akt przekazywanych 
w ramach odwołań do sądu. 
Na koniec 2021 r. ok. 3,1 mln teczek ZUS 
znajdowało się  w postaci cyfrowej.  

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – organizacja audytu wewnętrznego w ZUS   

I n i c j a t y w a  –  Departamentu Audytu 



15 

ELEKTRONICZNE 

ZASOBY DAU 

 wewnętrzny 
 
 
 
 
 

zewnętrzny 

 pracownicy DAU 
 

 pracownicy                 
Centrali                           
i tjo Zakładu 

 pracownicy DAU 

Programy i sprawozdania 
Uregulowania DAU 
Przepisy audyt 
Opiniowanie 
Administracja 

 
 
 
 
 

Pisma i Korespondencja 
Zarządzanie DAU 
SKZ 
SZJ 
WAO 
WPA 
WZR 

 
 
 

W e w n ę t r z n y  i  z e w n ę t r z n y  d o s t ę p  d o  d a n y c h  Departamentu Audytu 

WITRYNA DAU 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – organizacja audytu wewnętrznego w ZUS 
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Rozporządzenie MF w sprawie audytu wewnętrznego 
oraz informacji o pracy  i wynikach tego audytu  

 

Ustawa o finansach publicznych 
 
 

Rozporządzenie w sprawie komitetu 
audytu 

Komunikat w sprawie wzoru informacji              
o realizacji zadań z zakresu audytu 

wewnętrznego 

Komunikat w sprawie standardów audytu 
wewnętrznego dla jednostek sektora 

finansów publicznych 

Karta audytu 

Procedura  
10.4 

Audyt wewnętrzny  
z załącznikami  

Program  
zapewnienia 

 i poprawy jakości 
Metodyki 

Uregulowania DAU  –  s t r u k t u r a  d o k u m e n t ó w  

DZIAŁALNOŚĆ AUDYTU  

Określa cel, uprawnienia  
 i odpowiedzialność  audytu   

wewnętrznego w ZUS 

Określa 
tryb realizacji audytu wewnętrznego  

w ZUS, w tym sporządzanie Planu audytu,  
realizację zadań audytowych oraz 
 czynności sprawdzających oraz  

sporządzanie sprawozdań z zakresu  
audytu wewnętrznego 

Określa zasady realizacji w Zakładzie   
Programu zapewnienia i poprawy  

jakości 

 przeprowadzania SKZ 
 doboru próby do audytu 
 dokumentowania czynności audytu 
 identyfikacji i oceny ryzyka do zadania  

zapewniającego 
 dokonywania oceny kontroli zarządczej 
 opiniowania projektów WAP i innych  

dokumentów wydawanych w ZUS 
 postępowania w zakresie zarządzania                              

ryzykiem w ZUS 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – organizacja audytu wewnętrznego w ZUS 

U r e g u l o w a n i a  z e w n ę t r z n e  i  w e w n ę t r z n e  – Departament Audytu 

2. 
3. 4. 

1. 
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1. 

Karta  
audytu 

P r o g r a m  z a p e w n i e n i a  
 i  p o p r a w y  j a k o ś c i   

audytu wewnętrznego 

U p r a w n i e n i a  
 audytu wewnętrznego 

O d p o w i e d z i a l n o ś ć  
 i  k o m p e t e n c j e                   

audytu wewnętrznego 

 C e l  
  audytu wewnętrznego: 

przysporzenie wartości i usprawnianie 
funkcjonowania Zakładu 

N i e z a l e ż n o ś ć   
audytu wewnętrznego 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – organizacja audytu wewnętrznego w ZUS 

U r e g u l o w a n i a  w e w n ę t r z n e  – Departamentu Audytu 
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Procesy operacyjne 

1. Bezpośrednia obsługa klientów 

2. Obsługa kont ubezpieczonych 

3. Obsługa salda konta płatnika 

4. Dochodzenie należności 

5. Kontrola płatników składek 

6. Obsługa świadczeń 
długoterminowych 

7. Obsługa świadczeń 
krótkoterminowych 

8. Obsługa świadczeń 
międzynarodowych 

9. Orzecznictwo lekarskie                                 
i prewencja 

Procesy zarządzania 
10.1. Zarządzanie Strategią 
Zakładu 

10.2. Zarządzanie modelem 
organizacyjnym Zakładu 

10.3. Zarządzanie komunikacją 

10.4. Audyt wewnętrzny 

10.5. Kontrola wewnętrzna 

10.7. Infrastruktura statystyczna                    
i prognostyczno-analityczna 

10.8. Opomiarowanie organizacji 

16.1. Zarządzanie ciągłością 
działania 

16.2. Obronność  i zarządzanie 
kryzysowe 

16.3. Ochrona informacji 

16.4. Cyberbezpieczeństwo 

Procesy wsparcia 

11. Obsługa prawna 

12. Zarządzanie finansami  

13. Zarządzanie zasobami ludzkimi 

14. Zarządzanie infrastrukturą                            
i administracja 

15. Zarządzanie usługami IT 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – zarządzanie procesowe – Proces 10.4:  Audyt wewnętrzny 

Z a r z ą d z a n i e  p r o c e s o w e  – proces Departamentu Audytu 
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PROCESY OPERACYJNE 

 
  

PROCESY WSPARCIA 

 
 

  

 

PROCESY ZARZĄDZANIA 

 
 

ZAPLANUJ 

WYKONAJ 

SPRAWDŹ 

POPRAW 

 
 

Cel procesu:  
 

Wspieranie Prezesa Zakładu  
w osiąganiu celów i realizacji 

zadań organizacji poprzez ocenę 
adekwatności, skuteczności  

i efektywności funkcjonowania 
kontroli zarządczej w Zakładzie 

oraz realizację czynności 
doradczych. 

  

 
 
 

Ocena audytorów przez 
audytowanego 

Jakość ustaleń zadań audytowych  

Stopień realizacji planu audytu 
wewnętrznego 

MIERNIKI  
REALIZACJI CELU 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych – zarządzanie procesowe – Proces 10.4:  Audyt wewnętrzny 
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Instrukcja planowania działalności  
audytu 

Instrukcja raportowania czynności  
audytowych 

Instrukcja monitorowania wyników  
zadania  audytowego 

Instrukcja realizacji zadania                     
audytowego 

Procedura 10.4  
Audyt wewnętrzny 

Tryb  
sporządzania  

PLAN AUDYTU 
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Przy opracowywaniu Planu audytu uwzględnia się:  

CELE i ZADANIA 
ZUS 

RYZYKA PRIORYTETY AUDYTY 
i KONTROLE  

(wyniki) 

ZASOBY  
OSOBOWE  Prezesa Zakładu 

 członków Zarządu 
 Komitetu Audytu MRiPS 

 wpływające  na 
       realizację celów 
       i zadań  
 ryzyka nadużyć 

DANE  
finansowe 

i operacyjne 

APLIKACJA  
ADA 

PLAN AUDYTU 

Plan audytu – opracowanie  

P l a n  A u d y t u  – Instrukcja planowania działalności audytu 
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1_Ocena 
potrzeb  
audytu 

2_Analiza 
danych 

operacyjnych 
i finansowych 

3_Ostatnia data 
audytu 

4_Zestawienie 
czynności 

sprawdzających 

5_Analiza 
osobodni 

6_Zestawienie 
kontroli DKW 

7_Zestawienie 
uwag 

respondentów 

8_Zestawienie 
uwag 

respondentów 
– Ryzyka 
nadużyć 

9_Zestawienie 
obszary ryzyka 

i procesy 

10_Zestawienie 
zadań do 
realizacji 

PLAN 
AUDYTU 

dokumenty DAU – w oparciu o dane 
statystyczne pozyskane z własnych źródeł  
i ogólnodostępnych zasobów ZUS 
 

dokument DAU – w oparciu o dane 
przekazane przez Departament Kontroli 
Wewnętrznej w ZUS [DKW] 

dokumenty DAU – w oparciu o dane 
pozyskane z ankiet wypełnianych w aplikacji 
ADA oraz po uwzględnieniu priorytetu PRM, 
MRiPS, członków Zarządu i Prezesa ZUS,  
a także wcześniej opracowanych 
dokumentów 
 

Plan audytu – opracowanie  

METODYKA DOKUMENTOWANIA 
CZYNNOŚCI AUDYTU 

  

P l a n  A u d y t u – Dokumentacja DAU powstająca podczas opracowywania Planu audytu  
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IX 
X 

XI 
XII aplikacja ADA 

Dokumenty: 
• Analiza danych 

operacyjnych i finansowych 
• Ostatnia data audytu 

aplikacja ADA 

ustalenie priorytetu: 
 członków Zarządu 
 Prezesa ZUS 

współpraca DKW 

ustalenie priorytetu  
MRiPS 

zatwierdzenie – Dyrektor 
DAU 

akceptacja – Prezes ZUS 

przekazanie do MRiPS 

Dokumenty: 
• Ocena potrzeb audytu 

Dokumenty: 
• Zestawienie kontroli DKW 
• Zestawienie uwag  respondentów  
• Zestawienie uwag respondentów 

– Ryzyka nadużyć 
• Zestawienie czynności                                

sprawdzających 
• Analiza osobodni 

Dokumenty: 
• Zestawienie obszary ryzyka 

i procesy 
• Zestawienie zadań 

do realizacji 

PLAN AUDYTU 

P l a n  A u d y t u – Harmonogram realizacji procesu  



24 Plan audytu – dokumenty DAU – Ocena potrzeb audytu 

CZAS REALIZACJI:   

CEL OPRACOWANIA: 

 weryfikacja i aktualizacja 
obszarów działalności ZUS, 
procesów oraz 
zidentyfikowanych 
w Zakładzie ryzyk nadużyć 

 przygotowanie ankiety  
w aplikacji ADA dla dyrekcji 
Zakładu i audytorów 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

ŹRÓDŁA DANYCH: 

 Architektura zarządcza 
procesów 

 Rejestr ryzyk nadużyć 
 Regulamin Organizacyjny ZUS 
 Strategia ZUS 

WSPÓŁPRACA: 
Naczelnicy: 
DAU – WAO 
DAU – WAZ 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

IX X XI XII 

ADA 



25 Plan audytu – dokumenty DAU – Analiza danych operacyjnych oraz finansowych  

CZAS REALIZACJI:   

CEL OPRACOWANIA: 
 analiza trendów, zmian, 

odchyleń, wartości 
nietypowych 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

ŹRÓDŁA DANYCH: 

m. in.: 
 Strategia ZUS, 
 Plan działalności ZUS wraz ze 

sprawozdaniem z jego 
wykonania, 

 Plan finansowy ZUS wraz ze 
sprawozdanie z jego 
wykonania, 

 sprawozdania z kontroli, raport 
NIK, 

 dane statystyczne DST, 
 informacje, raporty, 

zestawienia publikowane przez 
inne departamenty, 

 wskaźniki realizacji zadań  
w oddziałach, 

 wewnętrzne akty prawne, 
 nowe zadania, inicjatywy, 
 zmiany organizacyjne  

WSPÓŁPRACA: nd 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

IX X XI XII 



26 Plan audytu – dokumenty DAU – Analiza danych operacyjnych oraz finansowych  

Obszary zainteresowania audytorów – odchylenia / anomalie 
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CZAS REALIZACJI:   

CEL OPRACOWANIA:  określenie cyklu audytu 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

ŹRÓDŁA DANYCH: 

 sprawozdania z zadań 
zapewniających 

 informacje z zadań 
zapewniających 

 informacje z czynności 
doradczych 

WSPÓŁPRACA: 

koordynatorzy zadań 
audytowych z: 
DAU – WAO 
DAU – WAZ 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

IX X XI XII 

Plan audytu – dokumenty DAU – Ostatnia data audytu 



28 Plan audytu – dokumenty DAU – Kontrole wewnętrzne przeprowadzane w ZUS 

CZAS REALIZACJI:   

CEL 
OPRACOWANIA: 

 analiza komórek organizacyjnych ZUS 
objętych kontrolą wewnętrzną w roku 
poprzednim  

 analiza obszarów objętych kontrolą 
wewnętrzną w roku poprzednim 

 efektywne wykorzystanie zasobów 
osobowych DAU 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

ŹRÓDŁA DANYCH: 
 zestawienia przekazane 

przez DKW 

WSPÓŁPRACA: 
Departament Kontroli 
Wewnętrznej ZUS 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

IX X XI XII 
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ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

ŹRÓDŁA DANYCH: 

 ankiety wypełnione 
w aplikacji ADA przez 
dyrektorów ZUS 
i pracowników DAU 

WSPÓŁPRACA: 
 Departament Aplikacji 

Autorskich 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

Plan audytu – dokumenty DAU – Analiza ryzyka – wskazania respondentów 

CZAS REALIZACJI:   

CEL OPRACOWANIA: 

 zebranie informacji od kadry 
kierowniczej Centrali i Oddziałów 
ZUS oraz pracowników DAU 
o istotności obszarów i procesów 
realizowanych w Zakładzie 

 wstępne zaproponowanie 
tematów/ zagadnień, w zakresie 
których należałoby przeprowadzić 
audyt 

IX X XI XII 

ADA 



30 Plan audytu – ankieta w aplikacji ADA – narzędzie  



31 Plan audytu – ankieta w aplikacji ADA – narzędzie 



32 Plan audytu – ankieta w aplikacji ADA – raporty – narzędzie 



33 Plan audytu – ankieta w aplikacji ADA – raporty – narzędzie 
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ŹRÓDŁA DANYCH: 

 Rejestr ryzyk nadużyć 
 Rejestr ryzyk do Planu 

działalności ZUS 
 Zestawienie uwag 

respondentów (dokument DAU) 

WSPÓŁPRACA: nd 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

Plan audytu – dokumenty DAU – Analiza ryzyka – wskazania respondentów (ryzyka nadużyć) 

CZAS REALIZACJI:   

CEL OPRACOWANIA: 

 analiza uwag respondentów ankiet 
wypełnionych w aplikacji ADA pod 
kątem ich powiązania z ryzykami 
nadużyć wskazanymi w Rejestrze 
nadużyć oraz ryzykami  do Planu 
działalności Zakładu 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

IX X XI XII 



35 Plan audytu – dokumenty DAU – Planowanie czynności sprawdzających 

CZAS REALIZACJI:   

CEL 
OPRACOWANIA: 

 ocena zasadności 
przeprowadzenia czynności 
sprawdzających 

 ocena zasobów osobowych 
potrzebnych do realizacji 
czynności sprawdzających 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

ŹRÓDŁA DANYCH: 

 monitoring zaleceń, 
 pisma z komórek 

organizacyjnych ZUS, 
w których zakończono 
realizację zadań 
audytowych  

WSPÓŁPRACA: nd 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

IX X XI XII 



36 Plan audytu – dokumenty DAU – Analiza osobodni 

CZAS REALIZACJI:   

CEL OPRACOWANIA: 

 ocena zasobów osobowych  
w kontekście 
przeprowadzenia zadań 
audytowych oraz realizacji 
przez DAU innych zadań 

 zaplanowanie liczby zadań 
audytowych i czynności 
sprawdzających 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

ŹRÓDŁA DANYCH: 

 Plan audytu na rok poprzedni 
 wykonanie Planu audytu na 

rok poprzedni 
 RCP (rozliczenie czasu pracy) 
 Rejestr szkoleń pracowników 

DAU 
 dane o stanie zatrudnienia  

i wymiarze czasu pracy  
w DAU 

WSPÓŁPRACA: nd 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

IX X XI XII 



37 Plan audytu – dokumenty DAU – Analiza osobodni 
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ŹRÓDŁA DANYCH: 

 priorytet Prezesa ZUS 
 priorytet członków Zarządu 
 priorytet MRiPS 
 priorytet Prezesa Rady Ministrów 
 dokumenty DAU przygotowane 

w procesie opracowywania Planu 
audytu 

WSPÓŁPRACA: DKW 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

Plan audytu – dokumenty DAU – Zestawienie zbiorcze  

CZAS REALIZACJI:   

CEL OPRACOWANIA: 

 wskazanie obszarów/ procesów,  
w których zostaną przeprowadzone 
zadania audytowe i czynności 
sprawdzające 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

IX X XI XII 



39 Plan audytu – dokumenty DAU – Zestawienie zbiorcze   

CZAS REALIZACJI:   

CEL OPRACOWANIA: 

 wskazanie obszarów oraz 
zakresu zadań audytowych 
i czynności sprawdzających 
planowanych do ujęcia  
w Planie audytu 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ: DAU – WPA  

ŹRÓDŁA DANYCH: 

 Zestawienie czynności 
sprawdzających 

 Analiza osobodni 
 Zestawienie obszary ryzyka 

i procesy 

WSPÓŁPRACA: nd 

NARZĘDZIA 
INFORMATYCZNE/ 

APLIKACJE: 
  

IX X XI XII 



40 Plan audytu – dokumenty DAU – Plan audytu 



41 Plan audytu – Informacja i komunikacja 



42 Plan audytu – Upoważnienia on-line 

U
P

O
W

A
Ż

N
IE

N
IA

 O
N

-L
IN

E
 

NA CZAS 
NIEOKERŚLONY 

DOSTĘP  
W KAŻDYM 

CZASIE 

DOSTĘP DLA 
UPRAWNIONYCH 
PRACOWNIKÓW 

MOŻLIWOŚĆ 
WERYFIKACJI 

PRZEZ 
AUDYTOWANYCH  



Departament Audytu 

Regulacje wewnętrzne z zakresu 
audytu wewnętrznego  
– dobre praktyki i wdrożone zasady 
działania w zakresie realizacji zadań 
audytowych 
 

 
Magdalena Socha 
Wicedyrektor Departamentu Audytu  

Warszawa,  16 marca 2023 r. 



44 Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

Instrukcja planowania działalności  
audytu 

Instrukcja raportowania czynności  
audytowych 

Instrukcja monitorowania wyników  
zadania  audytowego 

Instrukcja realizacji zadania                     
audytowego 

Procedura 10.4  
Audyt wewnętrzny 

Tryb  
realizacji 

Czynności  
doradczych 

Instrukcja realizacji zadania                     
audytowego 

Zadania  
zapewniającego 
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 Realizacja zadań audytowych  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Zadanie  Nr 1  

 Zadanie  Nr 2  

 Zadanie  Nr 3  

 Zadanie  Nr 1  

 Zadanie  Nr 2  

 Zadanie  Nr 3  

SPORZĄDZENIE HARMONOGRAMU                        
ZADANIA 

SPORZĄDZENIE HARMONOGRAMU                        
ZADANIA 

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  
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  . 

  . 

🛉  
🛉  

🛉  
🛉  . 

Analiza 
wiedzy, 

kwalifikacji, 
specjalizacji 

 

 

 

KOORDYNATOR 

oddział 1 

oddział 3 

Departament 
Centrali Zakładu 

oddział 2 🖧  

🕺  

🛉  

🛉  

🛉  
🛉 

🛉  🛉  🛉  🛉  
🛉  

🛉  
Zadanie zapewniające 

🛉  🛉  
  Wybór koordynatora i zespołu do opracowania programu zadania zapewniającego 

  Realizacja przeglądu wstępnego 

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

🛉  
🛉  

🛉  

Ustalenie kryteriów  
oceny mechanizmów kontroli  

– spotkanie  
w Departamencie z właścicielem procesu  

  METODYKA IDENTYFIKACJI I ANALIZY 
RYZYKA DO ZADANIA 

ZAPEWNIAJĄCEGO 

1 

2 



47 Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

1) Ocena ryzyka przez poszczególnych członków zespołu audytorów wewnętrznych   

Dokumenty powstające w wyniku zastosowania metodyki 

Nr akt: 993700.0821.7.1.2022-0015 

  Zadanie zapewniające nr 4/2022 

  Komórka audytowana:   

  Sporządził:  … (PB), ... (BS), ... (TS), ...(DG) Data sporządzenia:   

ANALIZA RYZYKA 

Elementy 
procesu 

(podprocesu) 
RYZYKA 

CZYNNIKI 
RYZYKA 

PRAWDOPODOBIEŃSTWO WYSTĄPIENIA 
CZYNNIKÓW RYZYKA [PCR] 

[w skali 1-4, gdzie 1 – najniższe 
prawdopodobieństwo] 

PRAWDOPOD
OBIEŃSTWO 

WYSTĄPIENIA 
RYZYKA [PR] 

SKUTKI 
MATERIALIZACJI 

RYZYKA 

SKUTEK MATERIALIZACJI 
CZYNNIKÓW RYZYKA [SCR] 

[w skali 1-4, gdzie 1 – najmniejszy 
skutek] SKUTEK 

MATERIALIZACJI 
RYZYKA [SR] 

ISTOTNOŚĆ 
RYZYKA 
[I=PRxSR] 

Wartość 
graniczna 
istotności 
ryzyka IG 

Czy ryzyko 
podlega 

badaniu? 

PB BS TS DG 
Średnia 

[P] PB BS TS DG 
Średni
a [S] 

Sp
o

rz
ąd

za
n

ie
 u

m
ó

w
 

R1 … 

C1.1 . 2 1 4 2 2,25 

2 

S1.1 . 2 1 3 2 2,00 

3 6,00 5 TAK C1.2 . 2 2 3 3 2,50 S1.2 . 2 1 4 3 2,50 

C1.3 . 2 1 2 3 2,00 S1.3 . 3 3 3 3 3,00 

C1.4 . 2 1 4 2 2,25 S1.4 . 3 3 3 3 3,00 

R2 … 

C2.1 . 2 1 1 1 1,25 

1 

S2.1 . 2 2 2 2 2,00 

2 2,00 5 NIE C2.2 . 2 1 2 1 1,50 S2.2 . 3 2 3 2 2,50 

C2.3 . 2 1 1 1 1,25 S2.3 . 3 2 2 3 2,50 
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Załącznik 1 do 
nr akt: 

993700.0821..1.- 

Zadanie zapewniające nr / 
Komórka audytowana: 
Data sporządzenia: 

MAPA RYZYKA 

P
R

A
W

D
O

P
O

D
O

B
IE

Ń
ST

W
O

 

4         

3 R1   

  
 R2;  R4 

 
 

  

2   
 R3 

  
 R5 

  
  

1   
 R6; R7 

  
    

1 2 3 4 
SKUTEK 

Ryzyko Nazwa ryzyka 
R1   
R2   
R3   
R4   
R5   
R6   
R7   
R8   

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

  Nr akt: 
993700.0821.00.0.20

XX-0000 

Zadanie zapewniające nr x/Z/RRRR 

Temat zadania 

Sporządził: Imię i nazwisko koordynatora zadania 
Data 

sporządzenia: 

Kliknij tutaj, aby 

wprowadzić datę. r. 

LISTA KONTROLNA 
DZIAŁANIA ZREALIZOWANE W RAMACH PRZEGLĄDU WSTĘPNEGO DO ZADANIA ZAPEWNIAJĄCEGO 

W ZAKRESIE IDENTYFIKACJI I ANALIZY RYZYKA 

2) Mapa ryzyka   

3) Lista kontrolna  Dokumenty powstające w wyniku 
zastosowania metodyki 

Działania wymagane w ramach przeglądu wstępnego  

w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka 

Czy w ramach badania wstępnego poddano analizie mierniki realizacji celów i zadań odnoszące się do obszaru 

audytu? 

Czy w ramach badania wstępnego w obszarze audytu ustalono wewnętrznych i zewnętrznych uczestników 

procesu ? 

Czy w ramach badania wstępnego ustalono aplikacje/ systemy wykorzystywane przy realizacji procesu 

wchodzącego w obszar audytu? 

Czy zapoznano się z obszarem działalności Zakładu, w którym zostanie przeprowadzone zadanie, w tym: 

 przeprowadzono analizę celów i/ lub zadań oraz środków, za pomocą których kontroluje się wyniki tej 

działalności, 

 uzyskano lub zaktualizowano podstawowe informacje dotyczące badanej działalności i określono ich wpływ na 

cele i zakres zadania? 

Czy zapoznano się z wynikami procesów zarządzania ryzykiem i kontroli badanej działalności Zakładu, w tym 

zidentyfikowano potencjalne kluczowe punkty kontrolne, słabości systemu kontroli i/ lub nadmierną kontrolę? 

Czy każde zidentyfikowane ryzyko zostało rozpoznane? 

Czy określono możliwości techniczne i organizacyjne zbadania zidentyfikowanych ryzyk, tzn. ustalono możliwe 

metody przeprowadzenia badania? 

Czy doprecyzowano cele badania oraz ustalono inne znaczące obszary zainteresowania audytu? 
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  . 

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

          wybór oddziałów                                                          ustalenie składu zespołów   

 

 

 

KOORDYNATOR 

🛉
  

🛉  🛉  
🛉  

🛉  🛉
  
🛉  

🛉  🛉  

🛉
  

🛉  

🛉  🛉  
🛉  

🛉  
 
 
 
 
 
🖧  

🖧  ANALIZA 

dane 

dane 

dane 
dane 

Oddział nr 1  

Oddział nr 2  

Oddział nr 3  

Oddział nr 4  

Oddział nr 1  

Oddział nr 2  

Oddział nr 3  

Oddział nr 5  

Oddział nr 4  

🖧  
🖧  
🖧  

AUDYTOR PROWADZĄCY ZADANIE 

 5 ZESPOŁÓW  (3-osobowych) 

  

Oddział nr 5  

  Opracowanie programu zadania audytowego 

Departament 
Centrali Zakładu 🛉

  
1 ZESPÓŁ realizujący zadanie w Departamencie  

3 



50 Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

Dokumenty powstające w wyniku zastosowania metodyki 

Załącznik Nr 1 do Metodyki doboru próby  

 Załącznik nr … do Programu/Założeń organizacyjnych nr … 

Departament Audytu 

Załącznik Nr 1 do Metodyki doboru próby  

 Załącznik nr … do Programu/Założeń organizacyjnych nr … 

Departament Audytu 

OPIS METODYKI DOBORU PRÓBY DO BADANIA 

Obszar badania:  

Cel badania próby 

Badana populacja 

Wielkość populacji  

Operat losowania 

Dostęp do jednostek populacji  

Cechy poddane badaniu 

Możliwe odchylenia [nieprawidłowości]  

Metoda badania próby Wybierz element. 

Poziom istotności (…) 

Błąd dopuszczalny (…) 

Poziom ufności (…) 

Ustalenie liczebności próby 

Metoda losowania próby  

Zastosowanie metod estymacji  

 Załącznik Nr 2 do Metodyki doboru próby 

Departament Audytu  

 

 Załącznik Nr 2 do Metodyki doboru próby 

Departament Audytu  

 

Data sporządzenia:  Kliknij tutaj, aby wprowadzić datę. r. 

Nr akt: 993700.0821.X.1.20RR-YZZZ 

Sporządzający: Imię i nazwisko audytora wewnętrznego 

  NOTATKA SŁUŻBOWA 

Przedmiot notatki Dobór próby do badania – [tutaj wprowadzamy tytuł testu] 

Liczba załączników:  

Ustalenia 

1. Podstawa przeprowadzenia doboru próby: 

2. Sposób przeprowadzenia doboru próby: 

3. Wyniki losowania próby: 

Załączniki:  

Zał. 1. Operat losowania do badania próby (w wersji elektronicznej). 

Zał. 2. Wyznaczenie wielkości próby wg … 

Zał. 3. Losowanie elementów populacji do próby wg … 

1) Opis metodyki doboru próby 2) Notatka służbowa 🎲 
METODYKA DOBORU PRÓBY  

DO AUDYTU 
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  . 

Przedstawienie 
projektu programu 

zadania 
zapewniającego 

(wnoszenie uwag przez 
pozostałych audytorów 

wewnętrznych 
wyznaczonych do realizacji 

zadania)  

Weryfikacja projektu 
przez  

Naczelnika Wydziału 
nadzorującego 

realizację zadania)  

Akceptacja  
przez Wicedyrektora 

Departamentu 
Audytu 

Zatwierdzenie  
przez Dyrektora 
Departamentu 

Audytu 

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

  Opracowanie programu zadania zapewniającego 

 

PROGRAM  
ZADANIA 

 
Projekt 

 
 

. 

 

PROGRAM  
ZADANIA 

 
 
 
 

METODYKA DOKUMENTOWANIA 
CZYNNOŚCI AUDYTU 

  

3 



52 Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

Realizacja zadania audytowego  Realizacja zadania audytowego  4 



53 Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

 

  

Departament Audytu 

Nr akt: 993700/0821/X/1/20RR-YZZZ 

 

 

ZATWIERDZAM 

(pieczątka i podpis Dyrektora) 

 

 

 

 

MIEJSCOWOŚĆ, DATA 

Program zadania zapewniającego nr … 

Tytuł zadania zapewniającego 

Spis treści 

1. CEL ZADANIA ZAPEWNIAJĄCEGO ........................................................................ 4 

2. PODSTAWOWE INFORMACJE DOTYCZĄCE OBSZARU OBJĘTEGO ZADANIEM ZAPEWNIAJĄCYM

 ............................................................................................................... 4 

3. ZAKRES PRZEDMIOTOWY ZADANIA ZAPEWNIAJĄCEGO ............................................. 4 

4. ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE DZIAŁALNOŚCI OBJĘTYM ZADANIEM ZAPEWANIAJĄCYM ..... 4 

5. WSKAZÓWKI METODYCZNE .............................................................................. 5 

5.1. Narzędzia i techniki przeprowadzania zadania zapewniającego ......... 5 

5.2. Sposób przeprowadzania zadania zapewniającego ............................ 5 

5.3. Sposób klasyfikowania wyników zadania zapewniającego ................. 9 

5.4. Wskazówki o charakterze techniczno – organizacyjnym .................... 9 

6. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW DO PROGRAMU ZADANIA ZAPEWNIAJĄCEGO ...........................10 

7. PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJĄCEGO ...............................................10 

8. HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA ZADANIA ZAPEWNIAJĄCEGO ...........................11 

9. WYKAZ PRZEPISÓW PRAWA POWSZECHNIE OBOWIĄZUJĄCYCH ORAZ WEWNĘTRZNYCH 

AKTÓW PRAWNYCH OBOWIĄZUJĄCYCH W ZAKŁADZIE DOTYCZĄCYCH AUDYTOWANEGO 

OBSZARU ..................................................................................................11 

9.1. Przepisy prawa powszechnie obowiązującego ................................. 11 

9.2. Wewnętrzne akty prawne ................................................................ 11 

9.3. Inne uregulowania ........................................................................... 11 

9.4. Procesy............................................................................................. 12 
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Załącznik nr 1 do programu zadania zapewniającego nr 4/2021   Nr akt: 993700.0821.08.Q.2021-
WXXX 

Zadanie zapewniające nr 4/2021       

Audytowana komórka:        

Sporządził:       Data: 

Sprawdził pod względem formalnym:       Data: 

KWESTIONARIUSZ 
Wypłata zasiłków opiekuńczych po wdrożeniu ustawy antykryzysowej 

Organizacja pracy 

Lp. Pytanie TAK/NIE/ND 

1 
Czy po wprowadzeniu stanu pandemii i wprowadzeniu dodatkowego zasiłku opiekuńczego nastąpiły zmiany w organizacji pracy ZAS? Jeżeli "TAK", 
na czym one polegały? Jeżeli "NIE" jak zorganizowano pracę? Czy wprowadzone zmiany funkcjonują obecnie? 

  

2 
Czy po wdrożeniu Tarczy Antykryzysowej, ZAS otrzymał wsparcie pracowników innych komórek przy realizacji zadań  ZAS? Jeżeli "TAK", proszę wymienić komórki, które udzielały 
wsparcia oraz podać czynności jakie wykonywały te osoby 

3 Czy po wprowadzeniu stanu pandemii wstrzymano realizację niektórych zadań w wydziale ZAS ? Jeżeli "TAK'" proszę opisać. 
  

4 
W jaki sposób dokonywano przydziału spraw do opracowania? Czy w ramach przydziału określono kryteria typowania spraw do poszczególnych 
pracowników?  

  

5 
Czy były wyznaczane limity spraw do opracowania przez pracownika? Jeżeli "TAK" proszę podać ile wynosiły, Jeżeli "NIE" proszę uzasadnić 
dlaczego? 

  

6 
Czy obciążenie pracowników jest monitorowane? Jeżeli "TAK" - przez kogo i w jaki sposób, z jaką częstotliwością, z wykorzystaniem jakich narzędzi, 
jakie podejmowano działania oraz czy pracownicy zgłaszają uwagi w tym zakresie? Jeżeli "NIE" proszę uzasadnić dlaczego? 

  

7 
Proszę o podanie przyjętych w Oddziale zasad ustalania wskaźników wyznaczających procent spraw CDOP, które są kierowane do wypłat bez aprobaty (w tym dla spraw 
obsługiwanych przez robota zasiłkowego) 
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Załącznik nr 2 do programu zadania zapewniającego Nr 4/2021 
Nr akt: 993700.0821.8.1.2021-

XXXX 
Zadanie zapewniające nr 4/2021                 
Jednostka audytowana:                 
Sporządził:                 Data:   
Sprawdził pod względem formalnym:             Data:   

Kwestionariusz 
Wykorzystanie robota zasiłkowego w obsłudze wniosków OW w okresie: 1 czerwca 2020 r. do 31 maja 2021 r. 

Lp. Uzasadnienie stopnia wykorzystania robota zasiłkowego - pytanie Odpowiedź 

1 
Czy Oddział zgłaszał zapotrzebowanie na wszystkie dostępne w danym miesiącu sesje robota zasiłkowego?  
Jeśli nie proszę o podanie powodu 

  

2 

Czy w ramach każdej zapotrzebowanej przez Oddział sesji do automatycznej obsługi zgłaszano zasiłek OW?  
Jeśli nie proszę o podanie powodu 

  

Czy w zapotrzebowaniu na sesje, z których miały zostać pobrane sprawy do obsługi przez robota ujmowano wszystkie referaty? 
Jeśli nie proszę o podanie powodu 

  

a) SOK   
b) INW   
c) WYP   

Proszę wymienić i uzasadnić ustalane przez Oddział liczby dni wstecz, za które sprawy nie powinny być przejęte przez robota zasiłkowego w zgłaszanych sesjach. 

 Szacunkowy czas obsługi wniosków 

Rodzaj sprawy Etapy 

XX min/1 sprawa 
[średnia szacunkowa]  

Uwagi/ dodatkowe informacje: 
 
 

zasiłek 
chorobowy 

(CW) 

 zasiłek 
opiekuńczy na 

ogólnych 
zasadach (OW) 

dodatkowy 
zasiłek 

opiekuńczy 
(OW-Covid) 

średnio OW 

Sprawa 
kontynuowana 
(CDAL, CDOP) 

Opracowanie przez pracownika 

1. A. opracowanie przez referenta       0  A. 

2. A. aprobata sprawy opracowanej przez referenta       0  A. 

3. A. weryfikacja sprawy przekazanej do wypłat       0  A. 

Opracowanie przez automat 

1.B. weryfikacja przez referenta sprawy opracowanej przez robota       0  B. 

2.B. aprobata sprawy skierowanej przez robota       0  B. 

3.B. weryfikacja sprawy przekazanej do wypłat przez robota       0  B. 
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Załącznik nr 4 do programu zadania zapewniającego nr 
4/2021 Nr akt: 993700.0821.08.Q.2021-WXXX 

Zadanie zapewniające nr 4/2021                     
Audytowana komórka:                        
Sporządził:                   Data:     

Zestawienie 
Liczba etatów i załatwionych spraw 

I.   Liczba załatwionych spraw wypłatowych 

Miesiąc/ kwartał 
świadczenia 

rehabilitacyjne 
zasiłki 

chorobowe 
zasiłki 

opiekuńcze 
zasiłki 

macierzyńskie 

zasiłki w 
wysokości 

zasiłku 
macierzyńskie

go 

zasiłki 
pogrzebowe 

zasiłki 
wyrównawcze 

pozostałe SUMA 

Łączna liczba 
załatwionych spraw 

wypłatowych 
świadczeń 

krótkoterminowych 
(dane z Pulpitu 

menedżera) 

Uwagi 
(proszę o podanie 

liczby spraw 
przekazanych do 
innych jednostek 
ujętych w sumie 

spraw "pozostałe") 

Źródło danych: 

 Raport ZU.P.1/ 
sprawozdanie 
statystyczne  

Z-3 

 Raport 
ZU.P.1/ 

sprawozdanie 
statystyczne 

Z-3 

 Raport 
ZU.P.1/ 

sprawozdanie 
statystyczne 

Z-3 

 Raport 
ZU.P.1/ 

sprawozdanie 
statystyczne  

Z-3 

 Raport 
ZU.P.1/ 

sprawozdanie 
statystyczne 

Z-3 

 Raport ZU.P.1/ 
sprawozdanie 
statystyczne 

 Z-3 

 Raport 
ZU.P.1/ 

sprawozdanie 
statystyczne  

Z-3 

 Raport 
ZU.P.1 

      

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

II kw. 2020 r.                 0     

III kw. 2020 r.                 0     

IV kw. 2020 r.                 0     

I kw. 2021 r.                 0     

II.  Przeciętna liczba pracowników realizujących sprawy wypłatowe [etaty] 

III.  Liczba spraw załatwionych w podziale na stanowiska 
pracy 

W kolumnie "Uwagi" -proszę o podanie: 
 źródła informacji 

Uwagi 

Stanowisko II kw. 2020 r. III kw. 2020 r. IV kw. 2020 r. I kw. 2021 r. II kw. 2020 r. III kw. 2020 r. IV kw. 2020 r. I kw. 2021 r. 

a) ds. przyznawania i wypłat zasiłków                   
b) czasowo oddelegowanych do pracy 
w komórce ZAS - w roli referenta                   

c) robot - skierowane do aprobaty                   
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Załącznik nr 3 do programu zadania zapewniającego nr 4/2021 
 Nr akt: 993700.0821.08.Q.2021-WXXX 
Zadanie zapewniające nr 4/2021                                 

Audytowana komórka:                                 

Sporządził:                                 Data:   

Sprawdził pod względem formalnym:                         Data:   

TEST 
Postępowanie w sprawie ustalenia uprawnień i wypłaty zasiłku opiekuńczego 

Lp. 

Wniosek o ustalenia prawa do zasiłku 

Nr 
sprawy 

Badany okres 
zasiłku 

DATA 
DO 

WYLICZ
ENIA 

PODST
AWY 

Typ 
sprawy 

Dokumenty złożone w sprawie 

UWAGI 
data 
od  

data 
do 

Wniosek/oświadczenie (jeden z poniższych) 

Z-3, Z-3a lub 
ZAS-12 

albo Z-3b 
zaświadczenie 

płatnika 
składek 

Kanał 
wpływu 

Czy 
zaświadcze
nie płatnika 

składek, 
które 

wpłynęło w 
formie 

papierowej 
jest 

zeskanowa
ne w 

EPWD? 

inne  
Kanał 

wpływu 

Czy inna 
dokumenta

cja, która 
wpłynęła w 

formie 
papierowej 

jest 
zeskanowa

na w 
EPWD? 

Czy w 
sprawie 
złożono 
dokume
ntację 

niezbęd
ną do 

przyzna
nia 

zasiłku? 

Z-15A  
lub  

Z-15B 

Oświadcze
nie do 

uzyskania 
dodatkow
ego zasiłku 
opiekuńcz

ego 

ZAS-58 

Kanał 
wpływu 

wniosku/ 
oświadcz

enia 

Czy 
dokument
acja, która 
wpłynęła 
w formie 
papierow

ej jest 
zeskanow

ana w 
EPWD? 

Czy na 
druku 

wniosku/ 
oświadcze

niu 
należało 

podać 
dane 

drugiego 
rodzica/ 

współmał
żonka? 

Czy 
złożony 

wniosek/ 
oświadcz

enie 
zawiera 

dane 
drugiego 
rodzica/ 
współma
łżonka? 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 

1                                         

2                                         

3                                         
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Departament Audytu 

 

 

Departament Audytu 

Data sporządzenia:  Kliknij tutaj, aby wprowadzić datę. r. 

Nr akt: 993700.0821.XX.Q.202R-ZZZ 

Sporządzający: Imię i nazwisko audytora wewnętrznego 

NOTATKA Z ROZMOWY 

Temat rozmowy  

Data rozmowy Kliknij tutaj, aby wprowadzić datę. r. 

Forma rozmowy Wybierz element. 

Prowadzący rozmowę: 
 Imię i nazwisko – stanowisko służbowe 

Udzielający informacji:  Imię i nazwisko – stanowisko służbowe – komórka 
organizacyjna 

Liczba załączników:  

Przebieg rozmowy 

Pyt. 1. [Treść pytania] 

Treść odpowiedzi 

Pyt. 2. [Treść pytania] 

Treść odpowiedzi 

Załączniki:  

Zał. 1. [Tytuł załącznika] 

Zał. 2. (…) 

 

(podpis prowadzącego rozmowę)    (podpis udzielającego informacji) 

 

Departament Audytu 

 

Data sporządzenia:  Kliknij tutaj, aby wprowadzić datę. r. 

Nr akt: 993700.0821.XX.Q.202R-ZZZ 

Sporządzający: Imię i nazwisko audytora wewnętrznego 

RAPORT Z PRZEPROWADZONYCH BADAŃ ANKIETOWYCH  

temat badania lub grupa poddana badaniu 

 

Spis treści 
 

STRESZCZENIE MENADŻERSKIE ........................................................................................................................... 2 

WPROWADZENIE – metodyka badania ........................................................................................................... 2 

Problem badawczy ................................................................................................................ 2 
Badana populacja ................................................................................................................. 2 
Sposób realizacji badania ..................................................................................................... 3 

ANALIZA – struktura próby ................................................................................................................................... 4 

ANALIZA ODPOWIEDZI – część ogólna ............................................................................................................. 5 

ANALIZA ODPOWIEDZI – część szczegółowa ................................................................................................. 7 

ANALIZA ZALEŻNOŚCI .............................................................................................................................................. 9 

ANEKS – Kwestionariusz ankiety ...................................................................................................................... 11 
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K O M U N I K A C J A  – pomiędzy audytorami wewnętrznymi w zespole, pomiędzy zespołami oraz z Koordynatorem 

🖧
  

📧  

  

☏  
 

Oddział nr 1  

Oddział nr 4  

Oddział nr 3 Oddział nr 2  

Oddział nr 5  

ZASADA BIEŻĄCEGO DOKUMENTOWANIA 
CZYNNOŚCI AUDYTOWYCH  

W AKTACH BIEŻĄCYCH 
DEPARTAMENT 

 CENTRALI ZAKŁADU 

METODYKA DOKUMENTOWANIA 
CZYNNOŚCI AUDYTU 
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SPIS AKT BIEŻĄCYCH 

Zadanie zapewniające nr  

Proszę wprowadzić temat zadania 

Lp. Data Numer akt bieżących 
Rodzaj 

dokumentu 
Sporządził Tytuł dokumentu / Opis zawartości dokumentu Uwagi 

              

              

              

              

              

              

              

              

              
              
              

              

              

              

              

Dokumenty powstające w wyniku zastosowania metodyki 

1)  Spis akt bieżących, prowadzony odrębnie  
             w każdym zespole audytorów wewnętrznych 

METODYKA DOKUMENTOWANIA 
CZYNNOŚCI AUDYTU 
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ROK 20xx       

993700.0821_Spi
s spraw 

Numeracja poszczególnych zadań i numeracja wewnątrz zadania powinna być zgodna 
ze Spisem spraw. 

01_Z_20xx_OUT 
nr sprawy_rodzaj zadania_rok_3 
literowy skrót zadania 

_ZADANIE Główny folder zadania audytowego/czynności doradczych/czynności sprawdzających 

Uprawnienia: 
1/ Pełna kontrola: Kadra kierownicza (KK) oraz osoby administrujące uprawnieniami do zasobu DAU. 
2/ Modyfikacja: koordynator zadania i członkowie zespołu realizującego zadanie. 
3/ Do odczytu: dla pozostałych pracowników DAU. 

01_Uregulowania 

  

01_Akty_prawne 

02_WAP 

03_Inne 

02_Koordynacja zadania/ czynności sprawdzających 

  
1_Ostateczne_załączniki_i_inne_dokumenty_edytowalne 

2_Akta_koordynatora 

03_Program_zadania (lub czynności sprawdzających)/ Założenia organizacyjne 

  

01_Projekt_programu/ założeń_organizacyjnych 

02_Zatwierdzony_program/ zatwierdzone_założenia_organizacyjne 

03_Wzory_dokumentó
w  

    

04_Próba_do_badania  

  
01_Wytypowana próba 

02_Raporty_Materiały 

05_Realizacja zadania/ czynności sprawdzających 

  

02_*Nazwa Oddziału/ *Departamentu  

  

1_Ostateczne_załączniki_i_inne_dokumenty_edytowalne 

2_Akta_bieżące z zadania  

3_Folder_roboczy 

06_Sprawozdawczość 

  

01_Sprawozdawczość_Oddziały 

  02_*Nazwa Oddziału* 

02_Sprawozdawczość_właściciel_procesu  

03_Informacja_o_wynikach_zadania 

04_Prezentacja wersja ostateczna 

_ROBOCZY 
Pomocniczy folder KOORDYNATORA  zadania audytowego/czynności 
doradczych/czynności sprawdzających o charakterze tymczasowym 

Uprawnienia: 
1/ Modyfikacja: Kadra kierownicza (KK) i członkowie zespołu piszącego program.  

Dokumenty powstające w wyniku zastosowania metodyki 

1 2 3 4 5 6 

 

2) Akta bieżące w formie elektronicznej   
 

METODYKA DOKUMENTOWANIA 
CZYNNOŚCI AUDYTU 
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KOMUNIKACJA  USTALEŃ W  TRAKCIE  REALIZACJI  ZADANIA  

  

  

        

  

    🤵  

🤵  
🤵  🤵  

      

🤵  

🤵  🤵  

WEBEX  
meeting 

KOORDYNATOR  

  🤵  🤵  

KIEROWNICTWO DEPARTAMENTU AUDYTU  

AUDYTORZY WEWNĘTRZNI  
– prowadzący zadania w 5 zespołach 

 
  

METODYKA DOKONYWANIA OCENY 
KONTROLI ZARZĄDCZEJ 
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Nr akt: 
993700.0821.xx.y.20R

R-VZZZ 

Zadanie zapewniające nr NR/20RR 
Komórka audytowana:   
Sporządził:   Data:   

Sprawdził pod względem formalnym:   Data:   

Kwestionariusz 
FUNKCJONOWANIE POSZCZEGÓLNYCH ELEMENTÓW KONTROLI ZARZĄDCZEJ 

Standardy kontroli zarządczej - grupa A - Środowisko wewnętrzne 
Lp. Pytanie Odpowiedź 

Standard A.1 - Przestrzeganie wartości etycznych 

1 Czy w audytowanej jednostce/komórce promowane są wartości etyczne?   

2 W jaki sposób odbywa się promowanie wartości etycznych?   

3 
Czy wdrożono dokument zawierający kodeks etyki lub zasady etycznego 
postępowania? 

  

4 
Czy wprowadzono inne wewnętrzne regulacje, w których komunikowane są 
pracownikom oczekiwania odnośnie postaw i zachowań akceptowanych / 
postaw ocenianych jako niepożądane? 

  

4.1 
Jakie inne wewnętrzne regulacje, w których komunikowane są pracownikom 
oczekiwania odnośnie postaw i zachowań akceptowanych / postaw 
ocenianych jako niepożądane zostały wprowadzone? 

  

5 
Czy określono zasady wyłączenia pracownika, w każdym przypadku 
wystąpienia okoliczności mogących mieć wpływ na obiektywizm przy realizacji 
zadań? 

  

6 Czy pracownicy są informowani o zasadach etycznego postępowania?   

7 
Czy dla pracowników organizowane są szkolenia z zakresu etyki zawodowej 
oraz organizacji i kultury zarządzania? 

  

8 
Czy przy wykonywaniu powierzonych zadań przestrzegane są wartości 
etyczne? 

  

9 
Czy pracownicy wiedzą jak należy się zachować, w przypadku gdy będą 
świadkami poważnych naruszeń zasad etycznych obowiązujących w 
audytowanej jednostce/komórce/ZUS? 

  

Standard A.2 - Kompetencje zawodowe 

10 

Czy w audytowanej jednostce/komórce zostały pisemnie ustalone wymagania 
konieczne do wykonywania zadań na poszczególnych stanowiskach pracy, w 
których zawarto co najmniej informacje o niezbędnym wykształceniu, 
pożądanym stażu pracy oraz innych pożądanych kwalifikacjach w zakresie 
wiedzy, umiejętności i doświadczenia (np. zakresy obowiązków, opisy 
stanowisk pracy)? 

  

Nr akt: 
993700.0821.xx.y.2

0RR-VZZZ 

Zadanie zapewniające nr NR/20RR 

Komórka audytowana:   

Sporządził:   Data:   
Sprawdził pod względem formalnym:   Data:   

Kwestionariusz 

FUNKCJONOWANIE POSZCZEGÓLNYCH ELEMENTÓW KONTROLI ZARZĄDCZEJ 

Standardy kontroli zarządczej - grupa C - Mechanizmy kontroli 

Lp. Pytanie Odpowiedź 

1 Czy wprowadzone mechanizmy kontroli są stosowane?   

2 Czy wprowadzone mechanizmy kontroli są monitorowane?   

2.1 W jaki sposób monitorowane są wprowadzone mechanizmy kontroli?   

2.2 Z jaką częstotliwością wprowadzone mechanizmy kontroli są monitorowane?   

3 Czy nad audytowanym procesem sprawowana jest kontrola funkcjonalna?   

3.1 Przez kogo wykonywana jest kontrola funkcjonalna?   

3.2 Czy kontrola funkcjonalna jest sprawowana przez osoby do tego zobowiązane?   

3.3 W jaki sposób wykonywana jest kontrola funkcjonalna?   

3.4 W jaki sposób dokumentowana jest kontrola funkcjonalna?   

4 
Czy sposób wykonywania kontroli funkcjonalnej w audytowanym obszarze 
zapewnia prawidłowe realizowanie zadań? 

  

4.1 Proszę opisać na czym polega problem.   

Standard C.10 - Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej 

5 

Czy procedury wewnętrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty określające 
zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników i inne 
dokumenty wewnętrzne stanowiące „dokumentację systemu kontroli 
zarządczej” sporządzono w formie pisemnej? 

  

6 
Czy „dokumentacja systemu kontroli zarządczej” jest kompletna i aktualna 
oraz przekazana do stosowania pracownikom? 

  

7 
Czy ustalono tryb uaktualniania procedur na rzecz sprawnego i skutecznego 
systemu kontroli zarządczej? 

  

8 Czy dokumentacja kontroli zarządczej jest spójna?   

9 
Czy pracownicy w audytowanej jednostce/komórce mają bieżący dostęp do 
procedur/instrukcji obowiązujących w ZUS (np. poprzez intranet)? 

  

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

D o k u m e n t y  p o w s t a j ą c e  w  w y n i k u  z a s t o s o w a n i a  m e t o d y k i  

1) Kwestionariusze dot. funkcjonowania KZ 
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Nr akt: 993700.0821.xx.y.20RR-VZZZ 

Zadanie zapewniające nr NR/20RR 

Komórka audytowana:   

Sporządził:   Data:   

Sprawdził pod względem formalnym:   Data:   

Kwestionariusz 

OCENA POSZCZEGÓLNYCH MECHANIZMÓW KONTROLI 

Lp. Mechanizm kontroli 
Ocena opisowa Ocena 

końcowa Adekwatność Skuteczność Efektywność 

CEL: cel badanego procesu 

R1. Nazwa ryzyka - Definicja ryzyka. 

1           

2           

R2. Nazwa ryzyka - Definicja ryzyka. 

3           

4           

Odpowiedzi udzielono na podstawie:   

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

D o k u m e n t y  p o w s t a j ą c e  w  w y n i k u  z a s t o s o w a n i a  m e t o d y k i  

2) Kwestionariusz oceny poszczególnych mechanizmów kontroli 
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Realizacja zadania audytowego  

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

Realizacja zadania audytowego  4 
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Realizacja zadania audytowego  

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

Realizacja zadania audytowego  4 
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Realizacja zadania audytowego  

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

4. Słabości kontroli zarządczej oraz analiza ich przyczyn 

Lp. 
Analiza przyczyn i skutków lub ryzyk wynikających ze słabości kontroli 

zarządczej 

Ocena 

ryzyka  

 

1 

Słabość  

Analiza 
Kryterium oceny mechanizmu kontrolnego (dopuszczalny błąd) ustalone przez 

Właściciela procesu: Wpisać kryterium – dopuszczalny błąd X% badanych spraw 

Skutek/ Ryzyko  
 

2 

Słabość  

Analiza 
Kryterium oceny mechanizmu kontrolnego (dopuszczalny błąd) ustalone przez 

Właściciela procesu: Wpisać kryterium – dopuszczalny błąd X% badanych spraw 

Skutek/ Ryzyko   

3 

Słabość  

Analiza 
Kryterium oceny mechanizmu kontrolnego (dopuszczalny błąd) ustalone przez 

Właściciela procesu: Wpisać kryterium – dopuszczalny błąd X% badanych spraw 

Skutek/ Ryzyko  
 

Skala oceny ryzyka:   Niskie   Średnie   Wysokie bardzo wysokie 

5. Mapa ryzyk dla obszaru działalności objętego badaniem 

PR
A

W
D

O
PO

D
O

B
IE

Ń
ST

W
O

 

BW     

W  R3;  
R1; R2; R3; 

R4; R6; R7;  
 

Ś     

N     

  N Ś W BW 

  SKUTEK 

Katalog ryzyk umieszczonych na mapie 

R1 … 

R2 … 

R3  (Należy wskazać ryzyka zgodnie z programem zadania zapewniającego oraz 

ewentualnie nowe ryzyka zidentyfikowane w trakcie realizacji zadania.) 

6. Zalecenia 

1. (…) 

2. (…) 

lub 

Ze względu na fakt, że stwierdzone słabości kontroli zarządczej nie przekroczyły założonego progu 

istotności (stwierdzono odchylenia nieprzekraczające …% danych rzeczywistych) audytorzy wewnętrzni 

nie sformułowali zaleceń. 

Realizacja zadania audytowego  4 
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Realizacja zadania audytowego  

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  
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Wykres 6. Średnia liczba spraw rozstrzygniętych (wszystkie rodzaje spraw) w 
badanych CUL w okresie czerwiec 2021 –  styczeń 2022 przez analityków i osoby 
uprawnione do rozstrzygnięcia 
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4 756 5 644 

29 887 

69 363 

53 037 28 589 
21 217 

6 258 4 652 5 329 9 973 11 935 

styczeń luty marzec kwiecień maj czerwiec lipiec sierpień wrzesień październik listopad grudzień

2019 zasiłki ogółem 2020 zasiłki ogółem I półrocze 2021 zasiłki ogółem

2019 OW 2020 OW I półrocze 2021 OW

81,8% 87,9% 
98,5% 

80,8% 78,3% 

18,2% 12,1% 
1,5% 

19,2% 21,7% 

Rejestracja sprawy w terminie Rejestracja nieterminowa

Wykres  18. Terminowość rejestracji wniosków w aplikacji BC Wykres  2. Wpływ wniosków o zasiłki w okresie od 1 stycznia 2019 r. do 30 czerwca 2021 r. razem w badanych oddziałach 

Realizacja zadania audytowego  4 

Oddział 1 Oddział 2 Oddział 3 Oddział 4 Oddział 5 

Oddział 1 Oddział 2 Oddział 3 Oddział 4 Oddział 5 
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Opracowanie sprawozdania z zadania zapewniającego 

cd. 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 

Oddział 1 
Projekt 

 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 

Oddział 1 
Projekt 

Przedstawienie 
projektów 

sprawozdań  
przez zespoły 

audytorów 
wewnętrznych  

Weryfikacja 
projektów  

przez Naczelnika 
Wydziału 

nadzorującego 
realizację zadania  

Akceptacja  
przez Wicedyrektora 

Departamentu 
Audytu 

Zatwierdzenie  
przez Dyrektora 
Departamentu 

Audytu 

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

  Opracowanie sprawozdania z zadania zapewniającego 

 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 

 
Projekt 

 
 

. 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 

 
Projekt 

 
 

 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 

 
Projekt 

 
 

 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 

 
Projekt 

 
 

 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 

Oddział 1 
Projekt 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 

Oddział 1 
Projekt 

Opracowanie sprawozdania z zadania zapewniającego 5 
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Opracowanie sprawozdania z zadania zapewniającego 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

Projekt 
sprawozdania 

zawierający wstępne 
wyniki wysyłany  

do audytowanych  

Korespondencja  
z audytowanym 

dotycząca 
uzgodnienia 

sprawozdania 

Ostateczne 
sprawozdanie 

wysyłane  
do audytowanych 

Opracowywanie 
Informacji  

o wynikach zadania 
przez Koordynatora 

zadania 

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

. 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 
 
 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 

Oddział 1 
Projekt 

SPRAWOZDANIE  
Z  ZADANIA  

ZAPEWNIAJĄCEGO 
 

Oddział 1 
 

OPRACOWANIE PREZENTACJI Z WYNIKAMI ZADANIA  
(spotkanie z właścicielem procesu) 

 

Informacja  
o wynikach  

zadania  
zapewniającego 

 

Opracowanie sprawozdania z zadania zapewniającego 5 



71 

Realizacja zadania audytowego  

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

 

 

  Załącznik Nr 2 do Instrukcji realizacji zadania audytowego 
Departament Audytu          

            

            

    WZÓR 

                                             Informacja o wynikach zadania zapewniającego nr (…)mat zadania” 

Komórka audytowana  

Nr akt 993700.0821.Z.Q.20RR-XXXX 

Podstawa 

przeprowadzania 

audytu 

 art. 283 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 
publicznych1, 

 rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 4 września 2015 r. 
w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji o pracy i 
wynikach tego audytu2,  

 Plan audytu na rok … / Zlecenie przeprowadzenia zadania 
zapewniającego poza planem audytu. 

Termin realizacji audytu  w oddziałach: od (…) do (…), 
 w Departamencie (…): od (…) do (…). 

Cel audytu 

 niezależna i obiektywna ocena adekwatności, skuteczności 
i efektywności kontroli zarządczej w zakresie (…), 

 ocena adekwatności, efektywności i skuteczności realizacji 
wyznaczonych celów oraz istniejących mechanizmów kontroli 
w procesach: 

 (…). 

Wyniki audytu 
Ocena ogólna – wyniki 
Realizacja zadań w zakresie (…) 
Badanie potwierdziło prawidłowość wykonywania działań w zakresie: 
Ocena szczegółowa – wyniki obszaru 
Realizacja zadań w zakresie (…) 
Badanie potwierdziło prawidłowość wykonywania działań w zakresie: 
Ocena szczegółowa – wyniki obszaru 

                                                           
1 Dz. U. z …. r. poz.  
2 Dz. U. z …. r. poz.  

 Załącznik Nr 2 do Instrukcji realizacji zadania audytowego 

Departament Audytu WZÓR 

Mapa ryzyk dla obszaru działalności objętego badaniem 

P
R

A
W

D
O

P
O

D
O

B
IE

Ń
ST

W
O

 

BW •R13 •R14 •R15 •R16, •R20 

W •R9 •R10 •R11, •R19 •R12 

Ś •R5 •R6, •R18 •R7 •R8 

N •R1, •R17 •R2 •R3 •R4 

  N Ś W BW 

  WPŁYW 

Katalog ryzyk umieszczonych na mapie 

R1 (…) 

R2 (…) 

R3 (należy wskazać ryzyka zgodnie z programem zadania zapewniającego oraz ewentualnie nowe ryzyka 

zidentyfikowane w trakcie realizacji zadania). 

Opinia w sprawie adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej 

Na podstawie wyników przeprowadzonego badania audytorzy wewnętrzni oceniają, że: 

 adekwatność systemu kontroli zarządczej (…); 

 skuteczność systemu kontroli zarządczej (…); 

 efektywność systemu kontroli zarządczej (…). 

Informację otrzymuje 

 Prezes Zakładu 

 Członek Zarządu Zakładu Ubezpieczeń Społecznych nadzorujący Pion (…) 

 Kierujący komórką organizacyjną Centrali (…) 

 aa 

(podpis Wicedyrektora DAU)      (podpis Dyrektora DAU) 

Realizacja zadania audytowego  4 
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Komunikowanie  wyników  zadań zapewniających  w  Zakładzie  

Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

Szanowni Państwo, 
informuję, że Departament Audytu zakończył realizację zadania zapewniającego na temat 
„…”. Zadanie realizowane były w 5 oddziałach oraz w Departamencie …... Audytorzy zbadali: 
 XXX sprawy dotyczące … w aplikacji … w okresie od do, w których ….;  
 XXX sprawy, w których ……w okresie od  do  – pod kątem …. 

 
W wyniku przeprowadzonego zadania stwierdzono, że Departament … i badane oddziały  …  

Najważniejsze ustalenia 

(…) 

Informacja dostępna jest na stronie intranetowej DAU:            Zadania Audytowe 

Komunikowanie  wyników  zadań zapewniających  w  Zakładzie  

 

Informacja  
o wynikach  

zadania  
zapewniającego 

 

 

Sprawozdanie  
z zadania 

na temat :…    

 

  

🤵 
WŁAŚCICIEL PROCESU 

📧  
44 dyrektorów Oddziałów/ TJO 

PREZES  
ZARZĄD ZAKŁADU  

KOMUNIKOWANIE DO:  

http://witryny.zus.ad/departament/dau/_layouts/15/start.aspx/audytowe/Forms/AllItems.aspx


Departament Audytu 

Monitoring zaleceń  
po zadaniach audytowych 
– dobre praktyki i wdrożone zasady 
działania 
 

 
Magdalena Janiak-Kot 
Audytor wewnętrzny ekspert 

Warszawa,  16 marca 2023 r. 
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Instrukcja planowania działalności  
audytu 

Instrukcja raportowania czynności  
audytowych 

Instrukcja monitorowania wyników  
zadania  audytowego 

Instrukcja realizacji zadania                     
audytowego 

Procedura 10.4  
Audyt wewnętrzny 

Tryb  
monitorowania 

Czynności  
doradczych 

Zadania  
zapewniającego 

Instrukcja monitorowania wyników  
zadania  audytowego 



75 Monitoring zaleceń po zadaniach audytowych 

ZAKOŃCZENIE ZADANIA 
AUDYTOWEGO 

MONITOROWANIE 
ZALECEŃ 

UJĘCIE CZYNNOŚCI 
SPRAWDZAJĄCYCH  
W PLANIE AUDYTU 

1 2 3 

Proces monitorowania zaleceń 
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 Rejestr monitorowania zaleceń 

  
 Informacja o stanie monitoringu wydanych zaleceń (rekomendacji)  

 

Dokumentowanie monitorowania zaleceń 

Monitoring zaleceń po zadaniach audytowych 



77 Monitoring zaleceń po zadaniach audytowych 

ZAKOŃCZENIE ZADANIA 
AUDYTOWEGO 1 

PRZEKAZANIE 
OSTATECZNEGO 
SPRAWOZDANIA 

WPROWADZENIE 
DANYCH ZADANIA  

DO REJESTRU 

INFORMACJA  
OD AUDYTOWANYCH        

O SPOSOBIE, TERMINIE  
I ODPOWIEDZIALNOŚCI 

ZA REALIZACJĘ 
ZALECEŃ 

 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
WYNIKÓW ZADANIA AUDYTOWEGO 



78 Monitoring zaleceń po zadaniach audytowych 

wprowadzenie do rejestru monitoringu informacji na temat terminu realizacji  
zaleceń (z pisma od kierownika audytowanej komórki) 

2 
MONITOROWANIE 

ZALECEŃ 

PISMO  
DO AUDYTOWANYCH 
W SPRAWIE STOPNIA 
REALIZACJI ZALECEŃ 

JAK POSTĘPUJEMY, 
GDY ZALECENIE JEST 

BEZPRZEDMIOTOWE? 

POTWIERDZENIE 
ZREALIZOWANIA 

ZALECEŃ 

 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
WYNIKÓW ZADANIA AUDYTOWEGO 



79 Monitoring zaleceń po zadaniach audytowych 

zabezpieczenie w Planie  
audytu osobodni na realizację  

czynności sprawdzających 

3 
UJĘCIE CZYNNOŚCI 
SPRAWDZAJĄCYCH  
W PLANIE AUDYTU  

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
WYNIKÓW ZADANIA AUDYTOWEGO 



80 Monitoring zaleceń po zadaniach audytowych 

REJESTR MONITOROWANIA ZALECEŃ – zakładka zadania zapewniającego 



81 Monitoring zaleceń po zadaniach audytowych 

REJESTR MONITOROWANIA ZALECEŃ  
podsumowanie monitoringu zaleceń dla wszystkich zadań zapewniających  



82 Realizacja czynności sprawdzających 

Proces realizacji czynności sprawdzających 

Monitoring zaleceń 
po zadaniach 
audytowych 

Zaplanowanie 
czynności 

sprawdzających 
 

Koordynator i zespół 

Realizacja czynności 
sprawdzających 

 
Spotkanie otwierające 

Realizacja czynności  
Spotkanie zamykające 

Raportowanie 
wyników zbiorczych 

z czynności 
sprawdzających 

 
Opracowanie wyników 

zbiorczych 

 
REJESTR  

MONITOROWANIA  
ZALECEŃ 

 
HARMONOGRAM 

 
 
 

 
PROGRAM  
CZYNNOŚCI  

SPRAWDZAJĄCYCH 

 
NOTATKA  

INFORMACYJNA  
Z CZYNNOŚCI  

SPRAWDZAJĄCYCH 

. 

 
INFORMACJA  
O WYNIKACH  
CZYNNOŚCI  

SPRAWDZAJĄCYCH 

METODYKA DOKUMENTOWANIA 
CZYNNOŚCI AUDYTU 

  



83 Realizacja czynności sprawdzających 

Zaplanowanie czynności  
sprawdzających 

 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
WYNIKÓW ZADANIA AUDYTOWEGO 
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Realizacja czynności  
sprawdzających 

 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
WYNIKÓW ZADANIA AUDYTOWEGO 



85 Realizacja czynności sprawdzających 

Raportowanie wyników 
zbiorczych z czynności 

sprawdzających 

 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
WYNIKÓW ZADANIA AUDYTOWEGO 



Departament Audytu 

Program Zapewnienia  
i Poprawy Jakości audytu 
wewnętrznego 
– dobre praktyki i wdrożone zasady 
działania 
 

 Magdalena Janiak-Kot 
Audytor wewnętrzny ekspert 

Warszawa,  16 marca 2023 r. 



87 Program Zapewnienia i Poprawy Jakości 

Ukonstytuowanie PZiPJ audytu wewnętrznego w uregulowaniach DAU 

Karta audytu 
wewnętrznego w ZUS 

wprowadzona 
Zarządzeniem Prezesa 

ZUS 

Program Zapewnienia 
i Poprawy Jakości 

audytu 
wewnętrznego 

wprowadzony Pismem 
okólnym Dyrektora 

DAU 
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Elementy PZiPJ 

Monitorowanie 
działalności audytu 

wewnętrznego 

Samoocena 

Ocena zewnętrzna 

Użycie formuły „zgodny z Międzynarodowymi  
standardami praktyki zawodowej  

audytu wewnętrznego” 

Raportowanie   
wyników PZiPJ 

Ujawnienie braku zgodności 
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Monitorowanie działalności audytu 

O K R E S O W E  P R Z E G L Ą D Y  D Z I A Ł A N I A  

• przegląd akt audytu 

• przegląd procedur audytu wewnętrznego 

Z A P E W N I E N I E  J A K O Ś C I  D Z I A Ł A N I A  

• pomiar wskaźników oceny audytu wewnętrznego 

• system ocen wewnętrznych audytorów wewnętrznych i asystentów audytu 

• system monitorowania jakości procesu audytowego 

P R O W A D Z E N I E  Z E S T A W I E Ń  

• wykaz szkoleń, w których uczestniczyli pracownicy – w układzie miesięcznym i rocznym 

• zestawienie potrzeb szkoleniowych – w układzie rocznym – zgodnie z obowiązującym 
trybem opracowywania planu szkoleń w Zakładzie 

• wykaz kwalifikacji, awansów i doświadczenia zawodowego w audycie wewnętrznym 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 



90 Program Zapewnienia i Poprawy Jakości 

O K R E S O W E  P R Z E G L Ą D Y  D Z I A Ł A N I A  

• przegląd procedur audytu wewnętrznego 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 

Monitorowanie działalności audytu 
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OKRESOWE PRZEGLĄDY DZIAŁANIA 

• przegląd akt audytu:  
samoocena * ocena formalna akt * ocena merytoryczna 
akt 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 

Monitorowanie działalności audytu 
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ZAPEWNIENIE JAKOŚCI DZIAŁANIA 

• pomiar wskaźników oceny audytu wewnętrznego 

Kontrola planu  
finansowego DAU 

Pomiar mierników 
audytu wewnętrznego 

Monitorowanie realizacji 
Planu audytu 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 

Monitorowanie działalności audytu 
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ZAPEWNIENIE JAKOŚCI DZIAŁANIA 

• pomiar wskaźników oceny audytu wewnętrznego 

Pomiar mierników audytu wewnętrznego 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 

Monitorowanie działalności audytu 
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Pomiar mierników audytu wewnętrznego INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 
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Monitorowanie działalności audytu 

ZAPEWNIENIE JAKOŚCI DZIAŁANIA 

• pomiar wskaźników oceny audytu wewnętrznego 

Monitorowanie realizacji planu audytu 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 



96 Program Zapewnienia i Poprawy Jakości 

ZAPEWNIENIE JAKOŚCI DZIAŁANIA 

• pomiar wskaźników oceny audytu wewnętrznego 

Kontrola planu finansowego 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 

Monitorowanie działalności audytu 
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ZAPEWNIENIE JAKOŚCI DZIAŁANIA 

• system ocen wewnętrznych  
audytorów wewnętrznych  
i asystentów audytu 

Oceny wewnętrzne audytorów  
i asystentów audytu oparte są na modelu 

kompetencyjnym i są wykonywane  
w ramach okresowej oceny pracowników Zakładu  

Oceny kwartalne Ocena roczna – aplikacja SOOP 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 

Monitorowanie działalności audytu 
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ZAPEWNIENIE JAKOŚCI DZIAŁANIA 

• system monitorowania jakości procesu audytowego 

Ocena merytoryczna akt  
po zadaniu audytowym 

Ankietowa informacja 
dotycząca oceny audytu 

wewnętrznego po realizacji 
zadania audytowego 

realizowana przez 
pracownika   
ds. jakości 

realizowana  
przez  

audytowanego 

INSTRUKCJA MONITOROWANIA 
DZIAŁALNOŚCI AUDYTU 

 

Monitorowanie działalności audytu 
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Samoocena i ocena jakości audytu wewnętrznego 

Usługi i rola 
audytu 

wewnętrznego 

Zarządzanie 
zasobami ludzkimi 

Profesjonalne 
praktyki 

Zarządzanie 
sprawnością  

i efektywnością 

Kultura 
organizacyjna  

i relacje 

Struktury ładu 
korporacyjnego 

RAPORT  
z samooceny 

Elementy samooceny: 

 Samoocena audytu wewnętrznego 

 Ocena jakości audytu wewnętrznego 

INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 
JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Organizacja 
samooceny 

Program Zapewnienia i Poprawy Jakości 

Etapy przeprowadzania  
samooceny i oceny jakości  

audytu wewnętrznego 

INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 
JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie realizacji samooceny i oceny jakości  
audytu wewnętrznego 

AKTA SAMOOCENY 

Harmonogram  
samooceny 

Założenia  
samooceny  

jakości audytu  
wewnętrznego 

Lista osób  
zobowiązanych  
do wypełnienia  
kwestionariusza 

samooceny 

Kwestionariusze 
samooceny  
(platforma  
MOODLE) 

Ankiety 
do  

klientów audytu 

Analiza ocen  
klientów audytu 

Analiza ocen  
zespołów  

audytowych  
(po zadaniach  

zapewniających) 

Dobór próby  
do analizy  

merytorycznej  
akt 

Zestawienie  
klientów usług  
audytu za dany  

rok 

Ocena funkcji  
audytu  

w wynikach SKZ  
za badany okres 

Przegląd i analiza 
WAP audytu 

Analiza szkoleń  
audytu za dany  

rok 

Analiza planu  
finansowego  

audytu 

Przegląd procesu 
sporządzania  
Planu audytu 

Ewaluacja  
zgodności  

ze standardami 

Weryfikacja  
stopnia realizacji 

rekomendacji  
z poprzedniej  
samooceny 

Raport  
z samooceny  

audytu  
wewnętrznego 

Zbiorcze  
zestawienie  

wyników  
z kwestionariusza 

samooceny  
(raport  

z MOODLE) 

Analiza realizacji 
Planu audytu  

i RCP 

Wyniki z analizy 
merytorycznej  

akt 

INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 
JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie  samooceny – Założenia samooceny 
INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 

JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie  samooceny – Kwestionariusz samooceny 
INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 

JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie  samooceny – Ankieta do klientów audytu 

OBSZARY 
BADANIA 

JAKOŚCI AUDYTU 

RELACJE 

OCENA 
AUDYTORÓW 

WEWNĘTRZNYCH 

ZAKRES 
DZIAŁANIA  

AUDYTU 

ORGANIZACJA 
CZYNNOŚCI 

AUDYTOWYCH 

OCENA JAKOŚCI 
DOSTARCZONYCH 

INFORMACJI 
AUDYTOWYCH 

OCENA 
EFEKTYWNOŚCI 

AUDYTU 

INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 
JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie  samooceny – Ankieta do klientów audytu 
INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 

JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie  samooceny –  
Ewaluacja zgodności ze standardami  

INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 
JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie  samooceny – Raport z samooceny 
INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 

JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie  samooceny – Raport z samooceny 
INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 

JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Dokumentowanie  samooceny – Informacja z samooceny 
INSTRUKCJA SAMOOCENY I OCENY 

JAKOŚCI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 
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Ocena zewnętrzna audytu wewnętrznego 

Ocena zewnętrzna w ZUS może mieć formę: 

 Oceny zewnętrznej 

 Samooceny z niezależną walidacją 
OCENA ZGODNOŚCI 

AUDYTU 
 ZE STANDARDAMI 

STOSOWANIE PRZEZ 
AUDYTORÓW KODEKSU 

ETYKI 

PROFESJONALNE 
PRAKTYKI 

OCENA NARZĘDZI  
I TECHNIK 

STOSOWANYCH W DAU 

OCENA ZARZĄDZANIA 
CZASEM I ZASOBAMI 

OSOBOWYMI 

INSTRUKCJA OCENY ZEWNĘTRZNEJ 
AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 

 



Departament Audytu 

Sprawozdawczość i raportowanie 
– dobre praktyki  
 

 

Ewa Wygonna  
Dyrektor Departamentu Audytu  

Warszawa,  16 marca 2023 r. 



112 Regulacje wewnętrzne z zakresu audytu wewnętrznego – dobre praktyki  

Instrukcja planowania działalności  
audytu 

Instrukcja raportowania czynności  
audytowych 

Instrukcja monitorowania wyników  
zadania  audytowego 

Instrukcja realizacji zadania                     
audytowego 

Procedura 10.4  
Audyt wewnętrzny 

Tryb  
sporządzenia 

Sprawozdania                 
z wykonania              

planu audytu za             
rok poprzedni 

Informacji                   
o realizacji zadań               
z zakresu audytu              
wewnętrznego             

w roku poprzednim  

Instrukcja raportowania czynności  
audytowych 



113 Sprawozdawczość w zakresie audytu wewnętrznego 



114 Sprawozdawczość w zakresie audytu wewnętrznego 
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POZOSTAŁE RAPORTY 

Raport oceny kontroli 
zarządczej w Zakładzie 

Wyniki audytów 
zewnętrznych 

Raport wyników 
samooceny kontroli 

zarządczej 

Raport procesu 
zarządzania ryzykiem 

Wyniki ocen 
zewnętrznych 

audytów 
zewnętrznych, 

audytów wg norm PN 
ISO oraz informacje o 

stanie wdrożenia 
zaleceń pokontrolnych 

WEWNĘTRZNO-ZEWNĘTRZNE – DSK/MRiPS 

ZEWNĘTRZNE – MRiPS – Biuro  Kontroli i Audytu 

WEWNĘTRZNE – DSK 

Pozostałe Raporty – dokumentacja DAU powstająca podczas raportowania 
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RCP 
 

zbiorczy 

Zbiorcze zestawienie RCP  

wykorzystywane do bieżącego 
 monitorowania wykonania  

Planu Audytu 
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RCP 
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118 Pytania i odpowiedzi 



Dziękuję za uwagę 


