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1. Cel procedury

Celem Procedury audytu wewnetrznego w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina jest
zapewnienie jednolitego wykonywania zadan audytowych przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku w jednoosobowej komérce audytu wewnetrznego,
zapewnienie odpowiedniej jako$ci wykonywanej pracy a w konsekwencji usprawnienie organizacji,
procesow i dziatarn komadrki audytu wewnetrznego.

2. Terminologia

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

Uniwersytet/UMFC — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina.

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina.

Komorce audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowisko audytora
wewnetrznego zatrudnionego w jednoosobowej komodrce audytu wewnetrznego w Uniwersytecie
Muzycznym Fryderyka Chopina.

Audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku
audytora wewnetrznego w jednoosobowej komodrce audytu wewnetrznego w Uniwersytecie
Muzycznym Fryderyka Chopina, posiadajgcg odpowiednie kwalifikacje, zwang réwniez ,audytorem”.

Audytowanej komorce - nalezy przez to rozumiec¢ kazdg komdrke organizacyjng UMFC, w ktérej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatalnosé niezalezng i obiektywng, ktérej celem
jest wspieranie Rektora i kierownika jednostki w realizacji celéow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Planie audytu — nalezy przez to rozumie¢ roczny lub dtugoterminowy (strategiczny) plan audytu
wewnetrznego.

Zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumiec zespot dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
Rektorowi niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostce.

Czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumieé dziatania podejmowane przez audytora, ktérych
charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktdrych celem jest usprawnienie
funkcjonowania jednostki.
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Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze, ujete w

rocznym planie audytu, badz realizowane poza planem, na wniosek Rektora lub z wtasnej inicjatywy
audytora w uzgodnieniu z Rektorem.

Sprawozdaniu — nalezy przez to rozumieé¢ dokument sporzgdzony po zakoniczeniu zadania audytowego
oraz dokument sporzgdzony z wykonania rocznego planu audytu.

Upowaznieniu — nalezy przez to rozumieé dokument podpisany przez Rektora upowazniajgcy audytora
do realizacji zadania audytowego lub do wykonania w okreslonym zakresie czynnosci zwigzanych
z realizacjg tego zadania.

Obszarach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumieé¢ kazidy obszar dziatania jednostki
w obrebie, ktérego audytor wewnetrzny wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego.

Obszarach ryzyka — nalezy przez to rozumieé procesy, zjawiska lub problemy wystepujace w jednostce,
wymagajace przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumieé zdarzenia, dziatania, zaniechania wystepujace
w jednostkach, ktdre mogg spowodowac wystgpienie ryzyka.

Ryzyku - nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobierstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, ktére
moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celdw i zadan.

Przysparzaniu wartosci (dodawaniu wartosci) — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ tworzong poprzez
polepszenie mozliwosci realizacji celdéw organizacji, poprzez identyfikowanie usprawnien dziatan
operacyjnych i/lub ograniczanie ekspozycji na ryzyka w wyniku prowadzenia czynnosci zapewniajacych,
jak i doradczych.

Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Ocena kontroli
zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w jednostce.

3. Planowanie audytu (STANDARD 2010)
3.1. Analiza ryzyka

1. W procesie oceny ryzyka wyrdznia sie w szczegdlnosci dwa etapy:
a. identyfikacje obszaréw ryzyka;
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b. analize ryzyka, w wyniku, ktérej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich

waznosci dla dziatania Jednostki.

2. W celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny, dokonuje
analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania UMFC, w ktérych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny, biorgc pod uwage w szczegdélnosci:

cele i zadania Uniwersytetu;

istniejgcy w jednostce system kontroli zarzadczej;

ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadan jednostki;

wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;

uwagi Rektora;

S0 oo T oo

wytyczne Ministra Finansdw w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finanséw

publicznych.

3. Do analizy obszardéw ryzyka w dziatalnos$ci Uniwersytetu mozna zastosowac:

a. metode matematyczng — pozwalajacg dokonaé¢ analizy ryzyka przy wykorzystaniu
wzoréw matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego;

b. metode szacunkowa - zwang réwniez Metodg Delfickg, ktora jest wzglednie prosta
metodg analizy ryzyka, opierajgcg sie na doswiadczeniu audytora biorgcego udziat
w badaniu.

4. Rezultatem przeprowadzonej przez audytora analizy ryzyka przy zastosowaniu wyzej
wymienionych metod jest oszacowanie ryzyka w poszczegdlnych obszarach audytu UMFC,
uszeregowanych wedtug wagi ryzyka malejgco (ryzyko wysokie, srednie, niskie). Przedmiotowy
ranking stanowi podstawe do dokonania wyboru zadann audytowych do planu audytu.

3.2. Roczny plan audytu

1. Audyt wewnetrzny w UMFC przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego.
2. Plan audytu jest przygotowywany przez audytora, w porozumieniu z Rektorem.
3. Plan audytu podpisuje audytor i Rektor.
Plan audytu zawiera w szczegélnosci:
1) obszary dziatalnosci UMFC, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku;
2) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,
b) realizacje czynnosci doradczych,
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajgcych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
5. Przygotowujgc plan audytu wewnetrznego, audytor ustala kolejnos¢ poddania obszaréw ryzyka
audytowi wewnetrznemu, biorgc pod uwage wyniki analizy obszaréw ryzyka oraz zasobéw
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10.

11.

osobowych komérki audytu, w tym w szczegdlnosci:
a. czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych;
b. liczbe pracownikéw komérki audytu wewnetrznego;
c. informacje na temat wykorzystania dostepnych zasobéw w latach poprzednich;
d. wiedze, kwalifikacje i doswiadczenie audytora.
Termin sporzadzenia i zatwierdzenia planu audytu na rok nastepny uptywa 31 grudnia kazdego
roku.
Audytor wewnetrzny przesyta kopie planu audytu do komérki audytu utworzonej
w ministerstwie wtasciwym dla tego dziatu administracji rzgdowej do dnia 15 stycznia kazdego
roku.
Audytor przy realizacji poszczegdlnych audytéw ma prawo do zasiegania opinii:

a. innych pracownikéw Uniwersytetu;

b. ekspertdéw i rzeczoznawcédw spoza Uniwersytetu.
Powotanie rzeczoznawcow i ekspertdw z zewnatrz wymaga akceptacji Rektora.
Audytor w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych
ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, moze w uzgodnieniu z Rektorem przeprowadzi¢ audyt
wewnetrzny poza planem audytu.
Jezeli przeprowadzenie audytu poza planem audytu stworzy zagrozenie dla jego realizacji,
audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie Rektora.

Zadanie audytowe

Na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, audytor przeprowadza zadania

audytowe.

Zadania audytowe dzieli sie na zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze:

a. Zadanie zapewniajgce to zespot dziatan podejmowanych w celu dostarczenia Rektorowi
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzagdczej w Uniwersytetu.

b. Czynnosci doradcze to dziatania podejmowane przez audytora, ktérych charakter i zakres
jest uzgodniony z Rektorem, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

Zadanie audytowe przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego

przez Rektora.

Realizujgc zadanie zapewniajgce audytor:

1) przeprowadza przeglad wstepny;

2) przygotowuje program zadania zapewniajgcego;

3) przeprowadza czynnosci audytowe;

4) uzgadnia z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego;
5) sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego.
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4.1. Planowanie zadania zapewniajacego (STANDARD 2200)

Przed przewidywanym terminem realizacji zadania zapewniajgcego audytor informuje audytowanego

o planowane;j realizacji zadania.

4.1.1

4.1.2

3.

Wstepny przeglad

. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor przeprowadza przeglad wstepny,

polegajgcy w szczegdblnosci na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane
zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizméw
kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku mozliwosci uzgodnienia
kryteriéw z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Rektorem.

. W celu uzgodnienia kryteridw, o ktédrych mowa w ust. 1 pkt 3, audytor moze przeprowadzic¢

narade otwierajaca.

Program zadania audytowego

Po przeprowadzeniu przeglagdu wstepnego audytor przygotowuje program zadania

zapewniajgcego, uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) uwagi Rektora i audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.

W programie zadania zapewniajgcego audytor okresla w szczegdlnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

5) sposdb zrealizowania zadania, w szczegélnosci opis doboru préby do badania

oraz technik badania;
6) uzgodnione kryteria oceny;
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.
W uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie realizacji zadania zapewniajgcego
dokonac zmian w jego programie. Zmiany programu dokumentuje sie w formie pisemne;.
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4.1.3 Techniki badania

1. Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru wtasciwych do zastosowania technik badawczych.
Do zalecanych i najczesciej stosowanych technik badawczych naleza:

1) rozmowa/wywiad — podstawowa technika badawcza majgca na celu uzyskiwanie
wyjasnien i informacji od pracownikdéw. Z przeprowadzonej rozmowy/wywiadu audytor
sporzadza protokdt/notatke;

2) zapoznawanie sie z dokumentami;

3) poréwnywanie okreslonych zbioréw danych— polegajgce na poréwnywaniu danych
pochodzacych zrdinych Zrddet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen
od sytuacji pozgdanej;

4) graficzna analiza procesdow — polegajagca na postugiwaniu sie siatkg graficzng
do sporzadzenia wykresu lub schematu czynnosci, ktére muszg zosta¢ wykonane, aby
dane zadanie lub czynno$é mozna byto z powodzeniem doprowadzi¢ do korica; technika ta
moze by¢ szczegélnie uzyteczna do identyfikacji mozliwosci stabosci mechanizméw
kontroli wewnetrznej;

5) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacga z innego
zrodta;

6) obserwacja wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki oraz przeprowadzanie
ogledzin — wizytacja pomieszczenr jednostki/komérki poddawanej badaniu audytowemu,
moze przynies$¢ ujawnienie istotnych stabosci w jej dziataniu;

7) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen;

8) rozpoznawcze badanie probek polegajgce na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
testow.

2. Zalecane s3, miedzy innymi, dwa podstawowe rodzaje testow:

1) testy zgodnosSci — przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajagcych dowodéw, ze dany
system dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez ocene systemu kontroli
zarzadczej, czyli ze mechanizmy kontroli sg stosowane;

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — przeprowadza sie po przeprowadzeniu testow
zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu czy informacje zawarte w dokumentacji s3
kompletne, doktadne iczy odzwierciedlajg stan faktyczny. Ponadto przed rozpoczeciem
zadania audytowego mozna stosowaé testy kroczgce, to jest powtarzanie konkretnych
mechanizmdw kontroli, ktére umozliwiajg sprawdzenie procesu od poczatku do konca.

3. Audytor moze dokonywaé wyboru metody doboru préoby uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

1) losowanie statystyczne - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji
miaty rowng szanse wyboru do préby;

2) losowanie intuicyjne - metoda bazuje na wyborze przemyslanym, chociaz opartym na
subiektywnej decyzji audytora; przy zastosowaniu tej techniki doboru wyniki korcowe
zadania audytowego nie mogg by¢ przektadane na catg populacje z mierzalng ufnoscig;
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4)

wybér przemyslany opiera sie na osadzie wynikajgcym z doswiadczenia audytora oraz
wiedzy o dziatalnosci objetej audytem;

losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia statego przedziatu losowania, tzw.
interwatu; interwat wyznacza sie dzielgc populacje przez planowang liczebnos¢ préby;
pierwszg jednostke do proby wybiera sie losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu;

jezeli interwat oznaczy sie jako "i", pierwszg jednostke do préoby jako "p",
a liczebno$¢ préby jako "n", to wéwczas do préby trafig Jednostki o numerach: p, p+i, p+2i,

losowanie ,na chybit trafit” - polega na przeprowadzeniu wyboru przez audytora bez
Swiadomego zastosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci, tj. bez uwzglednienia
jakichkolwiek powodéw do wiaczenia danego elementu do préby lub jego pominiecia;
stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody doboru proby.

4.1.4 Czynnosci audytowe (STANDARD 2300)

1. Przed przystagpieniem do przeprowadzania audytu, audytor przedstawia kierownikowi

komoérki audytowanej imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

oraz legitymacje stuzbowg lub dowdd tozsamosci.

2. Audytor podczas trwania zadania poddaje ocenie niezalezne systemy zarzadzania i kontroli

w jednostce/komérce. Badajgc te systemy oraz ryzyko, moze postugiwac sie w szczegdlnosci:

1)

kwestionariuszem kontroli zarzadczej (KKZ) - dokumentem roboczym zawierajgcym
pytania dotyczgce systemu kontroli zarzadczej. Audytor wykorzystujgc KKZ zadaje
kierownictwu i pracownikom jednostki/komorki pytania otwarte i zamkniete. Odpowiedzi
pomagaja w ocenie tego sytemu. Informacje uzyskane przy uzyciu KKZ wymagaja
potwierdzenia z innych Zrédet. KKZ powinny by¢ stosowane w poczatkowej fazie audytu,
aby audytor miat mozliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania. Kwestionariusz
audytor wypetniana na podstawie odpowiedzi udzielonych przez audytowanego
lub wypetniany jest wspdlnie.

lista kontrolng (check list) - dokumentem roboczym majgcym wszechstronne
zastosowanie. Check lista moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania
audytowego. Check lista pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia
standardowe podejscie do przeprowadzanego badania oraz zapobiega pominieciu
w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktéw.

kwestionariuszem samooceny - popularnym narzedziem roboczym stosowanym przez
audytorow. Powinny by¢ stosowane w poczgtkowej fazie audytu. Sg wypetniane
samodzielnie przez kierownictwo, pracownikow jednostki/komérki audytowanej. Pytania
dotyczg ryzyk, jakie sg zwigzane z dziatalnoscig tej jednostki/komarki. Majg wszechstronne
zastosowanie. Mogg by¢ réwniez stosowane w procesie samooceny.

3. Audytor, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo wgladu do wszelkich informacji, danych,

dokumentdw i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych
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na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do wykonywania z nich kopii, odpiséw,

wyciggow, zestawien lub wydrukdw, zzachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej. Ma réwniez prawo dostepu do obiektéw i pomieszczen jednostki, w zakresie
niezbednym do prowadzenia audytu wewnetrznego.

4. Pracownicy jednostki sg obowigzani, na zadanie audytora wewnetrznego, udzielaé mu
informacji i wyjasnien, a takze potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.
Udzielone ustnie informacje i ztozone ustnie wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie
oraz podpisane przez osobe, ktdéra ich udzielita lub  ztozyta, oraz przez audytora
wewnetrznego lub przez samego audytora wewnetrznego.

5. Zebrany materiat dowodowy powinien zapewniac, iz informacje w nim zawarte oddajg stan
faktyczny oraz sg przekonujgce w takim stopniu, aby osoba trzecia majgca dostep do tych
informacji mogta dojs$é do takich samych wnioskdw, co audytor wewnetrzny.

6. Oszacowanie ryzyka umozliwia ujawnienie stabych stron w badanym obszarze i umozliwia
nadanie priorytetu do wprowadzania usprawnien i eliminacji uchybied, a tym samym
przysparza audytowanej jednostce/ komdrce wartosci dodane;j.

4.1.5 Wstepne wyniki audytu

1. Audytor po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1,
audytor wewnetrzny moze przeprowadzié¢ narade zamykajgca.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikdw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa
w ust. 1, audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.

4.1.6 Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu

1. Audytor, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu
zastrzezen sporzgdza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawierajace w szczegdlnosci:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3)
4)
5)
)
)

date rozpoczecia zadania;

ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie;

zalecenia;

6) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zgtoszonych zastrzezen;

7) ogdblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

8) date sporzadzenia sprawozdania;
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9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

2. Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.

3. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Rektorowi.

4. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pi$mie Rektora i audytora wewnetrznego.

5. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Rektorowi
i audytorowi wewnetrznemu.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, Rektor podejmuje decyzje dotyczacag realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

5. Program zapewnienia i poprawy jakosci (STANDARD 1300)

Na program zapewnienia i poprawy jakosci sktadajg sie:
1) biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego,

2) oceny wewnetrzne jakosci audytu wewnetrznego,
3) oceny zewnetrzne audytu wewnetrznego,
4) samoocena.

5.1 Oceny wewnetrzne jakosci audytu wewnetrznego
Ocena wewnetrzna jakosci audytu wewnetrznego obejmuje:
1) biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego:
2) okresowe samooceny lub oceny przeprowadzone przez inne osoby — w ramach organizacji
— posiadajgce wystarczajacg znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego.

5.2 Oceny zewnetrzne audytu wewnetrznego
1. Ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego w Uniwersytecie dokonywana bedzie przynajmniej
raz na piec lat przez wykwalifikowanych i niezaleznych audytoréw zewnetrznych.
2. Wyniki oceny zewnetrznej s przedstawiane Rektorowi.

5.3 Samoocena
Samooceny audytu wewnetrznego dokonuje audytor wewnetrzny, co najmniej raz do roku.

6. Dokumentowanie wynikow audytu wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia
audytu wewnetrznego w jednostce.
2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego;
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2) pozostat3 dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie,

dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i
zewnetrznej audytu wewnetrznego.
3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajgcego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

4) wynik czynnosci doradczych;

5) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych;

6) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.

4. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu

wewnetrznego stanowig wtasnos¢ jednostki.
7. Monitorowanie postepow (STANDARD 2500)

1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

2. Audytor po uptywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

3. Wynik czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
Rektorowi i audytowanemu.

4. Wyodrebnia sie trzy podstawowe techniki przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych:

1) zwykte — sprowadzajgce sie w szczegdlnosci do rozmowy telefonicznej, przegladu procedur
funkcjonujgcych  w jednostce/komérce audytowanej lub do analizy przestanych
materiatéw/dokumentéw; forme te mozna stosowaé przy mniej znaczacych ustaleniach
audytu;

2) ograniczone — czynnosci obejmujgce faktyczng weryfikacje wdrozenia istniejgcych
procedur lub przebiegu operacji; zaleca sie wizytacje w audytowanej jednostce/komarce;

3) szczegdétowe — obejmujace weryfikacje dziatan catych obszaréw audytowanych; zaleca sie
je w przypadku wystgpienia znaczacych zalecen oraz gdy skutki zwigzane z ryzykiem
niewypetnienia zalecerh moga by¢ wysokie.

8. Czynnosci doradcze (STANDARD 1000.C1)
1. Audytor moze wykonywacé czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Rektora w realizacji celéw

i zadan, na jego wniosek lub z wtasnej inicjatywy.
2. Celizakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny uzgadnia z Rektorem.
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3. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych,

ktore prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzadzania Jednostka, i informuje o tym Rektora.

4. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

5. Sposdb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

9. Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni (STANDARD 2060).

1. Audytor sporzadza sprawozdanie z realizacji planu audytu wewnetrznego lub informacje
o przeprowadzonych audytach wewnetrznych.
2. Audytor sktada Rektorowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku sprawozdanie z wykonania
rocznego planu audytu za rok poprzedni.
3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:
1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecenn oraz czynnosciach
sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu;
2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce
w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej
audytu wewnetrznego.
4. Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni podpisuje audytor wewnetrzny.
5. Audytor wewnetrzny przesyta kopie Sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku do komérki audytu wewnetrznego
utworzonej w ministerstwie wtasciwym dla tego dziatu.

10. Odstepstwa od procedur
Decyzje w sprawie odstepstwa od procedur w uzasadnionych przypadkach podejmuje audytor
wewnetrzny.
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