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Rozdzial 1 Postanowienia ogdlne

§1
1. Funkcja kontroli jest jednym =z najwazniejszych elementdw systemu kontroli
wewnetrznej, ma podstawowe znaczenie dla:
1) zapewnienia bezpieczenstwa Banku,
2) zapobiegania i eliminacji nieprawidtowosci i naduzyc¢,
3) uzyskiwania wymaganej jakosci wykonywanych czynnosci w ramach
procesow,
4) utrzymania ryzyka dziatalnosci na zatozonym poziomie,
5) uzyskania odpowiedniej efektywnosci i skutecznosci dziatania Banku.
2. Zadaniem funkcji kontroli jest zapewnianie przestrzegania mechanizméow kontrolnych
dotyczacych w szczegbdlnosci zarzadzania ryzykiem w Banku.

§2
1. Funkcja kontroli obejmuje stanowiska, grupy ludzi lub jednostki organizacyjne Banku
odpowiedzialne za realizacje zadan przypisanych tej funkcji — w szczegdlnosci:

1) projektowanie i wprowadzanie mechanizméw kontrolnych opisanych w
regulacjach wewnetrznych (politykach, instrukcjach, zasadach, procedurach)
dotyczacych przeprowadzania przez pracownikow Banku Iub systemy
informatyczne operacji, transakcji lub innych czynnosci wykonywanych w ramach
istotnych (kluczowych) procesow Banku,

2) niezalezne monitorowanie przestrzegania mechanizméw kontrolnych polegajacym
na dokonywaniu weryfikacji biezacej lub testowania,

3) raportowanie w zakresie dziatania funkcji kontroli wynikdw monitorowania
przestrzegania mechanizmow kontrolnych, a takze wynikéw dziatania funkcji
kontroli (np. wynikdéw kontroli lub stopnia realizacji odpowiednich planoéw).

2. Dziatanie funkcji kontroli ma charakter ciggly, jest realizowane na wszystkich etapach
poszczegolnych procesow, we wszystkich obszarach dziatania Banku.

§3
1. Obowiazek realizacji zadan w ramach funkcji kontroli przez pracownikow Banku
wynika z wykonywania obowiazkow stuzbowych danego pracownika uregulowanych
w:
1) Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Banku Spoldzielczego w
Sokolowie Podlaskim,
2) tre$ci uregulowan wewnetrznych dotyczacych realizacji procesow (polityk,
instrukcji, procedur, regulaminow),
3) matrycy funkcji kontroli,
4) plan6éw testowania (planéw kontroli wewngtrznej),
5) zakresach zadan poszczegdlnych pracownikow.
2. Szczegdlowe zasady dokonywania czynnosci w ramach funkcji kontroli sg zawarte w
niniejszej Instrukcji, a takze w formalnie przyjetych przez Zarzad Banku regulacjach
wewnetrznych dotyczacych np. realizacji operacji, transakcji itp.

Rozdzial 2 Projektowanie, wprowadzenie i zapewnienie niezaleznego monitorowania
przestrzegania mechanizmow kontrolnych

§4
1. Niezalezne monitorowanie przestrzegania mechanizméw kontrolnych powinno
obejmowaé¢ wszystkie procesy funkcjonujace w Banku, oznacza to formalne



zaprojektowanie i wprowadzenie wyznaczonych zadan weryfikacji biezacej (w tym
nadzoru shuzbowego) lub testowania kontroli wewngtrznej, a takze zapewnienie ich
skutecznego dziatania.

Za nadzor nad projektowaniem, wprowadzeniem i zapewnieniem czynnoS$ci
niezaleznego monitorowania przestrzegania mechanizmow kontrolnych (czynnosci
kontroli wewnetrznej lub nadzoru) odpowiada Zarzad.

Za projektowanie  czynnosci  niezaleznego  monitorowania  przestrzegania
mechanizméw kontrolnych (czynnosci kontroli wewnetrznej lub nadzoru) w ramach
poszczegblnych proceséw odpowiadajg odpowiednie komorki pierwszej lub drugiej
linii obrony.

Za wprowadzenie czynnoSci  niezaleznego  monitorowania  przestrzegania
mechanizméw kontrolnych (czynnosci kontroli wewnetrznej lub nadzoru) w ramach
procesow (lub ich czeSci — czyli podproceséw) odpowiadajg jednostki i komorki
organizacyjne zobowigzane do stosowania tych regulacji wewngtrznych w ramach
procesu, od momentu wejScia w zycie danej regulacji wewnetrznej okreslajacej
obowiazki monitorowania przestrzegania mechanizméw kontrolnych.

Tres¢ projektow regulacji wewngtrznych opisujacych lub dokumentujacych czynnos$ci
niezaleznego monitorowania przestrzegania mechanizméw  kontrolnych  jest
sporzadzana lub co najmniej podlega weryfikacji (weryfikacja biezgca pionowa lub
pozioma) przez wiodgce stanowiska drugiej linii obrony.

§5

Kryteriami wplywajacymi na wprowadzany rodzaj i zakres czynno$ci niezaleznego
monitorowania przestrzegania mechanizmow kontrolnych w ramach proceséow sa:

1.

1) stopien skomplikowania procesu,

2) zasoby, ktorymi dysponuje Bank — w tym liczba i stopien przeszkolenia
pracownikow dokonujacych kontroli, posiadane wyposazenie techniczne
(funkcjonalno$¢ systemow informatycznych),

3) ryzyko zaistnienia nieprawidtowosci w ramach procesu,

4) oceng dotychczasowej adekwatnosci i skutecznosci stosowanych mechanizméw
kontrolnych obejmujacych dany proces i stosowanych na pierwszej lub drugiej linii
obrony.

§6

Do podstawowych rodzajow niezaleznego  monitorowania  przestrzegania

mechanizmow kontrolnych stosowanych w banku naleza:

1) monitorowanie poziome w ramach pierwszej linii obrony (pierwszego poziomu)
oraz monitorowanie pionowe pierwszej linii obrony (pierwszego poziomu) przez
druga lini¢ obrony (komorki drugiego poziomu),

2) monitorowanie poziome w ramach drugiej linii obrony (drugiego poziomu).

Zakres niezaleznego monitorowania przestrzegania mechanizméow kontrolnych w

procesach istotnych, obejmujacego weryfikacje biezaca i testowanie zatwierdzany jest

przez Zarzad w matrycy funkcji kontroli sporzadzonej zgodnie z Zalacznikiem nr 5

do Regulaminu kontroli wewnetrznej, a takze w zakresie weryfikacji biezgcej w

regulacjach wewnetrznych dotyczacych realizacji danego procesu lub zarzadzania

okreslonym rodzajem ryzyka, obejmuje to rowniez obowiazki sprawozdawcze stuzace
realizacji nadzoru stuzbowego.

Zakres niezaleznego monitorowania przestrzegania mechanizméw kontrolnych w

pozostatych procesach zatwierdzany jest w regulacjach wewnetrznych dotyczacych

realizacji danego procesu lub zarzadzania okreslonym rodzajem ryzyka, obejmuje to
réwniez obowigzki sprawozdawcze stuzace realizacji nadzoru stuzbowego.



Rozdzial 3 Czynnos$ci niezaleznego monitorowania przestrzegania mechanizméw
kontrolnych (kontroli wewnetrznej lub nadzoru)

§7
1. CzynnosSci niezaleznego monitorowania przestrzegania mechanizméw kontrolnych
stosowane w Banku maja postac:

1) niezaleznej weryfikacji biezacej (kontroli biezacej lub nadzoru),
2) niezaleznego testowania.

2. Niezalezno$¢ czynno$ci monitorowania oznacza, ze osoba dokonujgca monitorowania
przestrzegania mechanizmu kontrolnego, nie moze jednocze$nie stosowaé mechanizmu
podlegajacego monitorowaniu.

§8

1. Weryfikacja biezaca powinna by¢ dokonywana w sposéb ciagly w ramach procesow
funkcjonujacych w Banku.

2. Weryfikacja biezgca (kontrola wstgpna, kontrola biezaca) — sg to czynno$ci kontroli
lub nadzoru stosowane przed rozpoczgciem lub w trakcie czynnosci wykonywanych w
ramach procesow funkcjonujgcych w banku.

3. Weryfikacja biezaca realizowana moze by¢ jako czynnosci:

1) przetozonego w ramach wykonywania nadzoru stuzbowego,

2) innego pracownika tej samej komorki organizacyjnej lub innej komorki
organizacyjnej tej samej linii obrony w ramach podzialu obowigzkow (tzw.
weryfikacja na druga reke),

3) komorki drugiej linii obrony w zakresie monitorowania pionowego pierwszej linii
obrony, np. weryfikacji biezacej pionowej wykonywanej przez komorke ds.
zgodnosci.

4. Weryfikacja jako element monitorowania pionowego powinna by¢ udokumentowana w

szczegolnosci poprzez:

1) podpisy na dokumentach,

2) przechowywanie w systemie informatycznym potwierdzenia stosowania,

3) raporty, w tym generowane przez system informatyczny.

§9

1. Testowanie (kontrola nastepna) - powinno by¢ stosowane w przypadku zakonczonych
czynnosci wykonywanych w ramach procesow funkcjonujacych w Banku lub
poszczegblnych etapow tych czynno$ci, w tym na wybranej probie testowej (probie
kontrolnej).

2. W ramach monitorowania pionowego pracownik komorki organizacyjnej usytuowanej
w drugiej linii obrony (komorki drugiego poziomu) powinien testowaé (testowanie
pionowe) co najmniej przestrzeganie mechanizméw kontrolnych na pierwszej linii
obrony.

3. W przypadku procesoéw istotnych, podstawowa rolg w monitorowaniu pionowym
powinno odgrywac testowanie pionowe pierwszej linii obrony przez druga linig
obrony.

4. Testowanie poziome i pionowe jest kontrolg cykliczng/planows, ale w szczegdlnych
przypadkach moze mie¢ rowniez posta¢ kontroli dorazne;.



5. Planowanie testowania opiera si¢ na analizie zadan oraz ocenie poziomu ryzyka
zaistnienia nieprawidtlowo$ci w ramach danego procesu, przy uwzglednieniu w
szczegolnosci:

1) specyfiki danego procesu oraz roli danej jednostki, komoérki organizacyjnej w
procesie, a takze ilosci 1 ztozonos$ci wykonywanych czynnosci i operacji,

2)  czynnosci dominujacych w dziatalno$ci jednostek i komorek organizacyjnych,

3) czynno$ci i operacji, 0 znacznym ryzyku wystgpienia nieprawidlowosci, a takze
mozliwos$ci popetnienia czynoéw, ktore moga spowodowac stratg dla Banku i/lub
klientow,

4)  nowych rodzajow $wiadczonych ustug lub nowo wprowadzonych produktow,

5) stanu zatrudnienia,

6) obszarow dziatalnosci, w ktorych stwierdzono uchybienia i nieprawidtowosci
w toku wczesniejszych testow (kontroli wewnetrznej
lub audytu ),

7)  zakresu i wynikow poprzednich czynnosci testowania,

8) Dbezpieczenstwa systemow informatycznych.

3. Obszary dziatalnosci obarczone wyzszym ryzykiem powinny by¢ testowane
(kontrolowane) regularnie i z wigksza czgstotliwoscia.

4. Przez obszary obarczone wyzszym ryzykiem nalezy rozumie¢ te procesy lub ich
obszary (czynnosci, operacje) gdzie istnieje wysokie ryzyko wystapienia
nieprawidtowosci, ktore moze wywota¢ niepozadane skutki finansowe lub negatywne
zjawiska godzace w bezpieczne funkcjonowanie Banku. Do ww. obszarow nalezy
zaliczy¢ rowniez bezpieczenstwo fizyczne i informatyczne oraz ochrona informaciji.

5. Procesy lub ich obszary (czynno$ci lub operacje), gdzie stwierdzono w trakcie
przeprowadzania testow (kontroli), zarowno wewngtrznych jak i1 zewnetrznych
szczegolnie duzo bledow 1 nieprawidlowosci zalicza si¢ takze do obszarow
obarczonych wyzszym ryzykiem.

6. Czestotliwo$¢ testow (kontroli nastepnej) moze zosta¢ zwigkszona, jesli ujawnione
zostaly powazne slabosci i1 problemy, albo jesli wprowadzono duze zmiany
W odniesieniu  do oferowanych produktow 1 wustug, metodologii, pomiaru
| monitorowania ryzyka, czy ogdlnego profilu ryzyka w Banku.

Rozdziat4 Zasady dokonywania testowania (kontroli nastepnej)

A. Planowanie testowania
§ 10

1. Plany testow opracowywane sg w ukladzie zgodnym ze struktura organizacyjng danej
jednostki organizacyjnej, zawarta w Regulaminie Organizacyjnym, na podstawie
czynno$ci testowania ujetych w matrycy funkcji kontroli zatwierdzonej przez Zarzad.

2. Plany testow (kontroli wewngetrznej funkcjonalnej) sporzadzane sg dla kazdej jednostki
oraz komoérki organizacyjnej Banku wymienionej w matrycy funkcji kontroli odrgbnie
w okresach rocznych.

§ 11

1. Plan testow okresla:
1) nazwe komorki/jednostki objetej testem,
2) procesy objete testem,
3) cele systemu kontroli wewnetrznej jakie zapewnia¢ majg mechanizmy kontrolne,
4) rodzaje mechanizmow kontrolnych podlegajace testom,
5) czgstotliwos¢ przeprowadzania testow,



6) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ testu/ lub przewodniczacego zespotu
kontrolnego w razie testow (kontroli) przeprowadzanej przez zespot kontrolny.

2. Plany testow sporzadzane s3 na podstawie matrycy funkcji kontroli przez osoby
kierujace komoérkami 1 jednostkami organizacyjnymi zgodnie ze schematem
organizacyjnym Banku:

3. Plany testow Oddziatow, komoérek organizacyjnych Centrali, Komorki kontroli
wewnetrznej, Komorki ds. zgodnosci sporzadzane sg na okres roku.

4. Projekty planow testow sporzadzane sa do 30 listopada roku poprzedzajacego okres
objety planem, plany testow zatwierdzane sg do 31 grudnia roku poprzedzajacego
okres objety planem.

5. Projekty planow testow Oddziatéw 1 komoérek organizacyjnych Centrali weryfikuje
Stanowisko ds. zgodnosci i Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i przekazuje do
Zarzadu celem zatwierdzenia.

6. Zatwierdzone przez Zarzad plany testow (kontroli wewnetrznej) sa przekazywane do
kierujacych komoérkami lub jednostkami organizacyjnymi dokonujacymi testow, a w
przypadku plandéw testow Oddzialow oraz komorek organizacyjnych Centrali, z
wylaczeniem Komorki ds. zgodnos$ci — do Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej .

7.  Wzor planu testow stanowi, Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji.

B. Przygotowanie kontroli
§ 12

1. Podstawg¢ przeprowadzenia testow stanowi upowaznienie dla pracownika
dokonujacego testu, ktore moze by¢ udzielone w formie:

1) zatwierdzenia planu testow,

2) pisemnego - imiennego polecenia przeprowadzenia kontroli podpisanego przez
Prezesa Zarzadu lub Wiceprezeséw Zarzadu — dotyczy kontroli dorazne;j.

2. Pisemne polecenie przeprowadzenia testu (kontroli wewngtrznej) powinno okreslaé:

1) date wystawienia upowaznienia,

2) nazwe jednostki/komorki objetej testem,

3) termin rozpoczecia i zakonczenia testu,

4) temati zakres testu,

5) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej testu (strony
kontrolujace;j).

3. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia testu majacego posta¢ kontroli doraznej
stanowi, Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Testy majgce posta¢ kontroli planowych przeprowadzane sa po uprzednim
powiadomieniu kierujacego jednostka /komorka kontrolowang z co najmniej 3
dniowym wyprzedzeniem.

5. Przeprowadzenie niezapowiedzianych kontroli ( ujetych / nieujetych w planie testow)
dotyczy gtownie zagadnien kasowo — skarbcowych, systeméw rozliczen pieni¢znych i
kontroli systeméw informatycznych, jak rowniez przypadkow podejrzen o naduzycie
oraz nieprzewidzianych zdarzen ( np. reklamacji ).

6. Osoba odpowiedzialna za testy powinna w zakresie przygotowania do dokonania
poszczegodlnych testOw — zapoznaé si¢ z Opisem czynnosci testowania zawartym w
matrycy funkcji kontroli.

C. Przeprowadzanie kontroli



=

§13
Testy wykonywane sg jednoosobowo lub w zespotach kontrolnych.
Pracami zespotu kontrolnego dokonujacego testu kieruje, wyznaczony w planie testow
przewodniczacy zespolu, ktory odpowiada za prawidlowg organizacje testu, jego
sprawne przeprowadzenie oraz nalezyte udokumentowanie.

§14
Zasady doboru proby do kontroli

Metoda zapewnienia odpowiedniej jakosci testu (kontroli) jest wiasciwy dobor proby
do kontroli, ktoéra powinna by¢ uzalezniona od stopnia ryzyka zwigzanego z badanym
obszarem, jak rowniez od dostepnych zasobdéw czasu 1 mozliwosci dokonania
odpowiednich dziatan kontrolnych.

W zaleznosci od liczebnosci i charakteru badanych operacji (tzw. populacji)

obejmujacych cechy, istotnosé, szczegdlne wymagania wynikajace z charakteru testu)

doboru proby dokonuje si¢ w sposob:

1) pelny — badaniu poddaje si¢ wszystkie elementy populacji, niezaleznie od ich cech,
oceny skuteczno$ci mechanizméw kontroli 1 innych kryteriow.

2) wyrywkowy — dokonuje si¢ doboru ustalonej czesci badanej populacji, dokonujac
doboru proby zaklada sie¢, ze proba posiada takie same cechy jak badana
zbiorowo$¢. Zamiast badania wszystkich dokumentow/operacji zrodtowych bada
si¢ jedynie ich cze$¢. Dobor wyrywkowy powinien by¢ stosowany w przypadkach,
gdy nie jest uzasadnione badanie calego obszaru lub nie jest mozliwe
przeprowadzenie analizy pelnego kompletu dokumentow/operacji.

Sposéb doboru proby dokumentuje si¢ w raporcie pokontrolnym, a wybrang probe

dokumentuje si¢ w dokumentacji testu.

§ 15
Proba wyrywkowa-subiektywna

Wybierana proba moze stanowi¢ czg¢$¢ badanych pozycji/operacji, kontrolujacy

powinien przed doborem ustali¢ w jaki sposob wybiera probki do badania:

1) ustalenie w jaki sposob zapewniane jest odpowiednie pokrycie probkami istotnych
cech badanej populacji, np. kazdego typu operacji, dokumentow, zjawisk,

2) decyzja o stosowaniu lub niestosowaniu doboru tendencyjnego — tzn. doborze do
badania okre§lonych dokumentéw, operacji, zdarzen - o ktorych wiadomo na
podstawie praktyki kontrolujgcego, ze zwierajg czgsto okreslone nieprawidtowosSci
lub tez jest wysokie prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci, z uwagi
na ztozenie skargi lub przekazanie informacji o mozliwych nieprawidtowosciach.

W pewnych przypadkach mozna, a nawet nalezy odstapi¢ od planowanej wielkosci

probki, zmniejszajac ja lub zwigkszajac, jesli wyniki kontroli to sugeruja.

§ 16
Metoda statystyczna

Statystyczne metody doboru proby daja pewnosé, ze dobdr probek ma charakter
losowy, a wyniki badania umozliwiajag wnioskowanie statystyczne o cechach calej
populacji, na podstawie wynikow badania proby.

Dobdr statystyczny sktada si¢ z nast¢pujacych krokow:



1) okreslenie minimalnej ilo$ci badanych elementow — okreslenie wiclkosci proby,
2) dobranie elementéw badanej proby — ewentualne rozwarstwienie/losowanie probek,
3) formutowanie wnioskéw na podstawie dokonanego badania.
3. Stosowanie metody okreslania wielko$ci proby:
1) ustalona cze$¢ badanej populacji catkowitej (zasadne dla operacji jednorodnych),
2) rozwarstwienie populacji (podziat na pasma o okreslonych cechach, np. wartosci)
1 ustalenie liczebnosci probek w danej warstwie (np. proba zupeta dla operacji o
duzym ryzyku, proba okreslonej ilo$ci z poszczegdlnych warstw populacji).
4. Stosowane metody losowania probek:
1) prosty dobor losowy, losowanie wg rozkladu réwnomiernego, wykorzystaniem
programu komputerowego lub z uzyciem tablic liczb losowych,
2) dobor losowy z interwatem — losowy dobor elementu do proby opiera si¢ na
zasadzie, ze do proby trafia co n - ty element warto$ci n okreslany jako interwat (1),
a pierwszy element jest wybierany w sposob losowy z przedziatu od 0 do n.

§17

Minimalna wielko$¢ proby

Czestotliwos¢ transakeji Wielkos$¢ préby podczas

pojedynczego testowania
wielokrotnie w ciggu dnia/ kazdorazowo 20
dziennie 20
tygodniowo 10
Miesigcznie 3
kwartalnie 2
rocznie 1

Transakcje realizowane wielokrotnie w ciagu dnia/kazdorazowo - proces akceptacji faktur,
zawieranie umowy o rachunek bankowy, zawieranie umowy kredytowej, itp.

Transakcje dzienne — dzienne uzgodnienie gotowki, dzienny przeglad raportow
ksiggowych (uzgodnienia), itp.

Transakcje tygodniowe — tygodniowe posiedzenia Komitetu Kredytowego, Zarzadu banku,
itp.

Transakcje miesigczne — miesi¢czne uzgodnienia kont, miesigczne przeglady wskaznikow
finansowych banku, itp.

Transakcje kwartalne — klasyfikacja naleznosci Klientow, uzgodnienia ksiggowe itp.
Transakcje roczne — roczny test ciggtosci dziatania, uzgodnienia kont, roczne przeglady
procedur itp.

18
Podczas przeprowadzania testu, kontrolujacy powinni gromadzi¢ dokumentacje testu, ktora
pozwoli na zweryfikowanie wnioskow zawartych w raporcie pokontrolnym.
D. Postepowanie pokontrolne
§19

1. Po zakonczeniu testu strona kontrolujaca przedstawia wyniki testu na spotkaniu



zamykajacym test, z udzialem kadry kierowniczej reprezentujacej strone
kontrolowang, obejmuje to przedstawienie i omowienie:

1) ustalen dokonanych w ramach testu,

2) wnioskow opartych na ustaleniach testu (kontroli).

Strona kontrolowana ma prawo ztozy¢ w toku spotkania zamykajgcego zastrzezenia
do wynikéw testu.

§ 20

Strona kontrolujgca dokumentuje wyniki testu w raporcie z testow (raporcie
pokontrolnym).

Stwierdzone nieprawidtowosci sg kategoryzowane zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do
Regulaminu kontroli wewnetrznej

W treSci raportu z testow (raportu pokontrolnego) zamieszcza si¢ zestawienie
nieprawidtowosci, w tym nieprawidtowosci znaczace lub krytyczne.

Wzér raportu z testu (raportu pokontrolnego) jest zawarty w Zalaczniku Nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

§21

Raport z testu (raport pokontrolny) sporzadza si¢ niezwlocznie po dokonaniu testu nie
pozniej niz w terminie do 7 dni roboczych od dnia zakonczenia badania kontrolnego.
Raport z testu powinien zawiera¢ ustalenia w pelni udokumentowane
w materiale roboczym.

W raporcie, o ktorym mowa w ust. 1, powinny by¢ opisane istotne ustalenia dotyczace
nieprawidtowosci, ktdre zostaty juz usunigte.

Raport sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Kazda strona raportu powinna by¢ parafowana przez stron¢ kontrolujaca i strong
kontrolowana.

Raport z testow strona kontrolowana podpisuje niezwltocznie po dokonanym tescie / w
przypadku kontroli przeprowadzanych przez pracownikow Centrali w terminie do 3
dni od daty jego otrzymania.

Po tym terminie, jeden egzemplarz raportu pokontrolnego strona kontrolowana
pozostawia sobie, drugi egzemplarz przekazuje stronie kontrolujace;.

Zestawienie nieprawidlowosci lub kopig¢ raportu strona kontrolujaca przekazuje do
Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej .

§22

Raporty z testow stwierdzajace wykrycie nieprawidlowosci znaczacych lub

krytycznych wykryte w ramach pierwszej linii obrony powinny by¢ niezwlocznie

przekazywane do:

1) wiodacych stanowisk drugiej linii obrony odpowiedzialnych za niezalezne
monitorowanie procesu, w ramach ktorego zaistniatla dana nieprawidtowosé
znaczaca lub krytyczna:

L.p. | Zakres mechanizmow kontrolnych Nazwa komorki organizacyjnej

1. Nieprawidtowosci stosowania | Glowny Ksiegowy
mechanizméw kontrolnych w zakresie
skutecznosci i efektywnosci dziatania
Banku

2. Nieprawidtowosci stosowania | Gléwny Ksiegowy




mechanizméw kontrolnych w zakresie
zapewnienia wiarygodnosci
sprawozdawczosci finansowej

mechanizméw kontrolnych w zakresie | i analiz
przestrzegania zasad zarzadzania
ryzykiem, z  wyjatkiem  analizy
Kredytowej i procesow kredytowania

3. Nieprawidtowosci stosowania | Stanowisko zarzadzania ryzykami

mechanizmow kontrolnych kontrolne w | i analiz
zakresie przestrzegania zasad
zarzadzania dotyczacych analizy
kredytowej i proceséw kredytowania

4. | Nieprawidlowosci stosowania | Stanowisko zarzadzania ryzykami

5. | Nieprawidlowosci stosowania | Stanowisko ds. zgodnoSci
mechanizméw kontrolnych w zakresie
zgodnosci dziatania Banku z przepisami
prawa, regulacjami wewngtrznymi i
standardami rynkowymi

2) w przypadku nieprawidtowosci krytycznych, rowniez do Zarzadu,

Raporty zawierajace nieprawidtowosci znaczace lub krytyczne wykryte w ramach

drugiej linii obrony powinny by¢ niezwtocznie raportowane do:

1) Zarzadu,

2) Rady Nadzorczej i Komitetu audytu,

3) a w przypadku nieprawidtowosci krytycznych, réwniez do komorki audytu
wewnetrznego SSOZ BPS.

3. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej prowadzi rejestr nieprawidlowoSci
znaczacych i krytycznych wg wzoru zawartego w Zalgczniku nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

§ 23

. W przypadku wystgpienia nieprawidtlowosci podejmowane sg $rodki naprawcze lub
dyscyplinujace. Wszelkie wykryte nieprawidtowosci powinny by¢, w miare
mozliwosci, niezwtoczne korygowane.

Strona kontrolujaca przygotowuje propozycje¢ zalecen pokontrolnych, ktore nastgpnie

sg wydawane na odpowiednim szczeblu organizacyjnym.

Zalecenia pokontrolne wydaje:

1) w przypadku nieprawidtowosci krytycznych i znaczacych - Zarzad,

2) w przypadku nieprawidtowosci innych — kierujacy placowka/komorka - w ramach
swojej jednostki/komorki organizacyjnej, na podstawie informacji i wnioskow
zawartych w raporcie z testow (raporcie pokontrolnym), wydane zalecenia
przekazuje si¢ do Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej.

§ 24

. Za prawidlowg i1 pelng realizacje wnioskow i wykonanie zalecen pokontrolnych
odpowiada strona kontrolowana.

Strona kontrolowana zobowigzana jest w terminie  podanym w zaleceniach
przedstawi¢ harmonogram realizacji zalecen lub informacj¢ o zrealizowaniu zalecen.
Termin podany w zaleceniach nie powinien by¢ dtuzszy niz 3 miesigce.



Sprawozdania z realizacji zalecen wg harmonogramu strona kontrolowana przedktada
stronie kontrolujacej w okresach/terminach przedstawionych w harmonogramie i
zaakceptowanych/przyjetych przez wydajacego zalecenia.

Informacja dotyczgca realizacji zalecen dotyczacych znaczacych lub krytycznych
przekazywana jest do Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej.

§ 25
Strona kontrolujagca ma obowigzek sprawdzenia realizacji wnioskow i1 wykonania
zalecen przez stron¢ kontrolowang najpozniej w trakcie nastepnej kontroli
wewnetrzne;.
Informacje o sprawdzeniu realizacji wniosk6w 1 wykonaniu zalecen strona
kontrolujgca umieszcza w raporcie 2z testowania (raporcie pokontrolnym)
sporzadzonym po kolejnej kontroli lub kontroli dotyczacej badania realizacji zalecen.
Przeprowadzanie kontroli dotyczacej badania realizacji zalecen wskazane jest
szczegolnie w sytuacji, gdy waga stwierdzonych naruszen jest znaczaca 1 ich
wyeliminowanie powinno nastapic jak najszybcie;j.

E. Procedura apelacyjna.

~ow

§ 26

Stronie kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem raportu
pokontrolnego, umotywowanych zastrzezen do konkretnych, ujetych w nim faktow.
Zastrzezenia zgloszone w formie pisemnej stanowia zalacznik do raportu
pokontrolnego.

Strona kontrolujagca zobowigzana jest dodatkowo zbada¢ przedstawione dowody
dotyczace zgloszonych zastrzezen oraz, stosownie do wynikow tych badan, uwzgledni¢
je (lub nie) w raporcie pokontrolnym.

§ 27

Jezeli strona kontrolowana odmawia podpisania raportu z testu (kontroli wewngtrzne;j),
zobowigzana jest ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, ktore stanowi
zalgcznik do raportu z testu (pokontrolnego.)

Odmowa podpisania raportu z testu (pokontrolnego) przez strong¢ kontrolowang nie
stanowi przeszkody do podpisania raportu przez strong¢ kontrolujaca oraz do dalszego
postepowania pokontrolnego.

Nieuwzglednienie zgloszonych zastrzezen nalezy uzasadni¢ w raporcie pokontrolnym.
Fakt odmowy podpisania raportu z testu i ztozenia wyjasnienia, co do przyczyn
odmowy, nalezy opisa¢ w raporcie pokontrolnym

Rozdzial 5 Raportowanie dotyczace wynikéw testowania oraz statusu realizacji
srodkow naprawczych i dyscyplinujacych

§ 28

Wzor sprawozdania z testow stanowi Zalacznik nr 4 do Instrukcji.

Okresowa informacj¢ (sprawozdanie) z dokonanych testow (kontroli wewnetrznej)
przygotowujg osoby wskazane w planie testow w okresach kwartalnych w terminie do
10 dnia po miesigcu konczacym poétrocze i przekazujg do Stanowiska ds. kontroli
wewnetrznej .




3.

1.

Informacja dotyczaca realizacji zalecen w zakresie nieprawidtowosci znaczacych lub
krytycznych jest przekazywana do Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej przez
komorki zobowigzane do realizacji zalecen pokontrolnych do 10 dnia po miesigcu
konczacym poétrocze.

§ 29

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej przedktada Zarzadowi i Radzie Nadzorczej
oraz Komitetowi audytu Banku w okresach poétrocznych okresowg informacje
(sprawozdanie) na temat:

1) wynikow testowania pionowego przestrzegania kluczowych mechanizméow
kontrolnych, obejmujaca w szczegdlnosci zestawienie wykrytych nieprawidtowosci
znaczacych i krytycznych,

2) statusie realizacji srodkow naprawczych i dyscyplinujacych.

Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej raportuje w okresach potrocznych do Komorki

audytu SSOZ informacj¢ dotyczaca nieprawidtowosci znaczacych i krytycznych i

statusie realizacji srodkow naprawczych i dyscyplinujacych.



