REKTOR
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE nr 58 /2017
z dnia 28 grudnia 2017 roku
w sprawie Karty Audytu Wewnetrznego Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym ({j.
Dz. U. z 2017 r., poz. 2183 z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 45 ust. 1 Statutu Uniwersytetu
Muzycznego Fryderyka Chopina (Komunikat Rektora nr 14/2017 z 27 grudnia 2017 r. w sprawie
ogtoszenia tekstu jednolitego Statutu UMFC) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina ,Karte Audytu Wewnetrznego”,
ktora stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i Y
— : (j._!_..J
prof. dr hab. Klaudiusz Baran
Rektor



Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora UMFC Nr 58/2017
zdnia 28.12.2017r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina

Warszawa 2017



Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

Niniejsza karta okresla szczegétowo cele, zakres, organizacje funkcjonowania oraz tryb

postepowania przy prowadzeniu audytu wewnetrznego w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka

Chopina w Warszawie.

Rozdziat Il

Podstawa prawna

Audyt wewnetrzny w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina prowadzony jest na podstawie

przepisow zewnetrznych i wewnetrznych:

1.
2.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.Dz.U.2013. 885 z p6zn.zm.),
Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U.2015 poz.1480),

Komunikatu nr 6 Ministra Finansow z dnia 17 listopada 2014 roku w sprawie wzoru informacji o
realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego (Dz.Urz.Min.Fin.2014.49),

oraz zgodnie z:

Komunikatem nr 8 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2016 roku w sprawie standardéow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.2016.8),
Kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Komunikat nr 16 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 roku (Dz. Urz. Min. Fin.2006.9.70) w
sprawie ogtoszenia ,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych”),

.Kartg audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (stanowigcy
zatgcznik nr 2 do komunikatu nr 16/2006 Ministra finanséw z dnia 18 lipca 2006 roku

(Dz.Urz.Min.Fin.2009.9.70)w sprawie ,Karty audytu wewnetrznego

Uzyte w tresci karty okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

Uczelnia - Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina w Warszawie.

Rektor — Rektor Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina w Warszawie.

Kanclerz — Kanclerz Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina w Warszawie.

Jednostka audytowana — jednostke organizacyjng Uczelni, w ktorej przeprowadzany jest audyt.

Jednostka organizacyjna Uczelni — wydziat, instytut, dziat Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka



Chopina w Warszawie.
6) Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona na stanowisku Audytora Wewnetrznego.

7) Zadanie zapewniajgce — nalezy przez to rozumie¢ zespoét dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci

doradcze.

8) Czynnosci doradcze — nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajgce, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony
z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania

jednostki.

9) Czynnosci sprawdzajgce — czynnosci majgce na celu ocene dostosowania dziatan jednostki

audytowanej do zgtoszonych przez audytora wewnetrznego uwag, wnioskow i zalecen.

10) Ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku Uczelni, ktére moze takze

przeszkodzi¢ w osigganiu wyznaczonych celow.

11) Obszar ryzyka — procesy wymagajgce wszczecia przeprowadzenia postepowania

audytowego.

12) Ustawa o finansach publicznych - ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j.Dz.U.2013.885 z p6zn.zm.).

13) Rozporzgdzenie MF - rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 roku
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U.2015.1480).

14) Standardy audytu wewnetrznego - standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora

finanséw publicznych — Komunikat Nr 8 MF z dnia 16 grudnia 2016 r.

Rozdziat Il

Cele i zakres prowadzenia audytu wewnetrznego w Uczelni

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzgdczej w jednostce.

2. Celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest uzyskanie przez Rektora oceny funkcjonowania

Uczelni pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci systeméw, poprzez:
a) analize ryzyka, dotyczgcego dziatalnosci Uczelni,

b) ocene srodowiska kontroli wewnetrznej, ktdéra ma na celu eliminowanie lub ograniczenie



wystgpienia ryzyka,

C) niezalezne badanie systemow zarzgdzania i kontroli w Uczelni, w tym procedur kontroli

finansowej;

d) skfadanie sprawozdanh z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wtasciwe

przedstawianie zalecen,
e) wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych,

f) dostarczenie w oparciu o ocene systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego zapewnienia ze

Uczelnia dziata prawidtowo,

g) realizacje czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskédw majgcych na celu usprawnienie

funkcjonowania Uczelni.
. Audyt wewnetrzny zapewnia Rektora, ze:
a) cele postawione przed Uczelnig sg realizowane;

b) zasady i procedury wynikajagce z przepisdw prawa lub przyjete przez kierownika jednostki

audytowanej sg wdrazane i przestrzegane;

c) mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewnetrznej sg adekwatne

i skuteczne w zwigzku z prowadzong przez Uczelnie dziatalnoscia.

. Audytor wewnetrzny prowadzgc zadanie audytowe ocenia funkcjonowanie Uczelni pod
wzgledem kryteriow legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci oraz przejrzystosci

i jawnosci, i w tym nalezy przyjac, iz:

a) legalnos¢ - obejmuje w szczegodlnosci badanie: zgodnosci funkcjonowania Uczelni
z obowigzujgcymi przepisami prawa, prawidtowosci stanowienia aktéw kierownictwa
obowigzujgcych w Uczelni w ramach wykonywanych zadan, zaniechania dziatania mimo

prawnie okreslonego obowigzku;

b) gospodarno$¢ — obejmuje w szczegdlnosci badanie: zapewnienia o0szczednego
i efektywnego wykorzystania srodkéw, uzyskania wiasciwej relacji naktadéw do efektéw,
wykorzystania mozliwosci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkdéd powstatych

w dziatalnosci jednostki organizacyjnej Uczelni;

c) celowos¢ - obejmuje w szczegdlnosci badanie: zapewnienia zgodnosci celéw i zadan
podmiotu audytu z celami i zadaniami statutowymi Uczelni, zapewniania optymalizacji

zastosowanych metod i Srodkow, ich adekwatnosci dla osiggniecia zatozonych zadan;

d) rzetelnos¢ - obejmuje w szczegolnosci badanie: wypetniania obowigzkow przez pracownikow
z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypetniania zadan Uczelni,
w szczegolnosci okreslonych dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni i os6b

w ramach posiadanych kompetencji i udzielonych upowaznien, dokumentowania



okreslonych dziatan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig we wtasciwej formie

i w wymaganych terminach z uwzglednieniem wszystkich faktow i okolicznosci;

e) przejrzysto§¢ - obejmuje w szczegdlnosci badanie: klasyfikowania dochoddw
i wydatkéw publicznych, stosowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci, prowadzenia

sprawozdawczosci;

f) jawnos¢ - obejmuje w szczegdlnosci badanie: udostepniania sprawozdan dotyczacych
finanséw i dziatalnosci Uczelni, udostepniania innych informacji dotyczgcych funkcjonowania

Uczelni i podejmowanych decyz;ji.
. Cele audytu realizowane sg przez badanie i ocene:

a) wiarygodnosci sprawozdan finansowych Uczelni poprzez sprawdzenie: przestrzegania
zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami
ksiegowymi, zgodnosci sprawozdan finansowych z zapisami w ksiegach rachunkowych;

b) adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym przestrzeganie
procedur wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

c) adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci przestrzegania procedur zarzadzania ryzykiem i
kierowania Uczelnig;

d) przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw, uzyskania
optymalnych efektéw w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania terminéw
realizacji zadan i zacigganych zobowigzan;

e) efektywno$ci pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamdéwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

f) oraz dziatania doradcze, ktére sg uzgodnione z wtadzami Uczelni i ktérych zamierzeniem
jest przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie procesow zarzgdzania, zarzgdzania
ryzykiem i kontroli, z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie

odpowiedzialnosci przypadajgcej wkadzom Uczelni.

Rozdziat IV

Funkcjonowanie audytu wewnetrznego w Uczelni

. Audyt wewnetrzny zakresem swojego badania obejmuje catg Uczelnie, a jego zakres nie moze
by¢ ograniczany. W razie wystgpienia jakichkolwiek prob ograniczania zakresu audytu

wewnetrznego powiadamiany jest Rektor.

. Zadania audytu wewnetrznego wykonuje zatrudniony w Uniwersytecie Audytor Wewnetrzny ,

ktéry podlega bezposrednio Rektorowi.



. Audytor Wewnetrzny jest niezalezny w zakresie sporzgdzania planu audytu, przeprowadzenia

audytu wewnetrznego i sktadania sprawozdan.

. Audytor Wewnetrzny odpowiada przed Rektorem za zadania zwigzane z prowadzeniem audytu
w Uczelni tj. terminowg realizacje rocznego planu audytu wewnetrznego, oraz przeprowadzanie

zadan audytowych w spos6b zgodny z niniejszg Kartg audytu i obowigzujgcymi przepisami.

. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania zadan wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi,
kontrolerami wewnetrznymi i kontrolerami zewnetrznymi, w celu unikniecia powielania zakresow

realizowanych zadan.

. Za zgodg Rektora, o ile zajdzie taka potrzeba Audytor Wewnetrzny moze bra¢ udziat

w spotkaniach kierownictwa Uczelni o charakterze stalym — bez prawa gtosu.

. Audytor Wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje

poprzez doskonalenie zawodowe.

Rozdziat V

Roczny plan audytu wewnetrznego

. Audyt wewnetrzny w Uczelni prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, zatwierdzanego przez Rektora.

. Roczny plan audytu wewnetrznego opracowany jest w oparciu o rozmowy z kierownictwem jak i
przeprowadzang w okresach rocznych analize obszardéw ryzyka w zakresie dziatalnosci Uczelni.
. Audytor Wewnetrzny jest zobowigzany do przedstawienia Rektorowi
do konca grudnia kazdego roku planu audytu wewnetrznego na rok nastepny.

. Audytor Wewnetrzny podejmuje zadania zapewniajgce, czynnosci doradcze i sprawdzajgce
zgodnie z zatwierdzonym planem.

. Audytor Wewnetrzny informuje jednostki organizacyjne Uczelni objete planem o zamiarze
poddania ich audytowi — okreslajgc obszar badania, cele i sposob przeprowadzania audytu.

. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, iz przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan jest nie mozliwe do przeprowadzenia lub niecelowe,
uzgadnia pisemnie z Rektorem zakres realizacji planu audytu.

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub
tez zmiany oceny ryzyka, kierownik komoérki audytu wewnetrznego uzgadnia z kierownikiem

jednostki przeprowadzenia zadania audytowego poza planem.



Rozdziat VI

Realizacja zadania zapewniajgcego

1. Zadanie zapewniajgce przeprowadzane jest przez Audytora Wewnetrznego na podstawie
imiennego pisemnego upowaznienia podpisanego przez Rektora. Wzor upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 1 do Karty Audytu Wewnetrznego.

2. Zadanie zapewniajgce przeprowadzane jest zgodnie z programem opracowanym przez
Audytora Wewnetrznego.

3. Program zadania zapewniajgcego zawiera w szczegolnosci:

a) temat zadania,
b) cele zadania,
c) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
d) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
e) narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,
f) kryteria oceny ustalen stanu fatycznego,
g) sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegodlnych kryteriéw, o ktérych mowa w ppkt f.

4, W trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w szczegOlnie uzasadnionych
przypadkach Audytor Wewnetrzny, moze dokona¢ zmiany programu zadania zapewniajgcego.
Zmiany te powinny by¢ udokumentowane i zawarte w aktach biezgcych.

5.  Zmiany, o ktérych mowa w pkt. 4 mogg dotyczyc¢:

e analizy ryzyka,

¢ podmiotowego i przedmiotowego zakresu zadania zapewniajgcego,
o wskazdéwek metodycznych,

e zatozen organizacyjnych,

e harmonogramu przeprowadzania zadania zapewniajgcego.

6. Audytor Wewnetrzny zawiadamia o przedmiocie i czasie trwania zadania zapewniajgcego, nie
pozniej niz na dwa tygodnie przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego, oddzielnie kazdego
kierownika jednostki audytowane;j.

7. Przed przystgpieniem do zadania zapewniajgcego Audytor Wewnetrzny powiadamia
kierownika jednostki audytowanej o rozpoczeciu zdania. Przedmiotem powiadomienia jest
przedstawienie przez Audytora Wewnetrznego celdw, tematyki i zatozen organizacyjnych
zadania zapewniajgcego, oraz ustalenie zasad wspétpracy w sposéb minimalizujgcy
zaktécenia biezgcej pracy jednostki audytowane;.

8. Z czynnosci przeprowadzanych w ramach zadania zapewniajgcego sporzgdza sie notatki
i protokoty, ktére wraz z innymi dokumentami stanowig biezgce akta audytu. Do biezgcych akt
audytu wglad majg Rektor oraz kierownik jednostki audytowanej.

9. Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu w szczegélnosci:

a) niezwtoczne przedstawienie dokumentdw i materiatéw na prosbe Audytora Wewnetrznego,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

b) dyspozycyjnos¢ wskazanych pracownikéw w celu uzyskania terminowych wyjasnien.

W trakcie postepowania audytowego Audytor Wewnetrzny ma prawo wgladu do wszystkich
informacji, danych, dokumentow i innych materiatdw zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni,
w tym zawartych na nosnikach elektronicznych, jak réwniez wykonania z nich kopii, odpisow,
wyciggow, zestawien lub wydrukow z zachowaniem przepisbw o tajemnicy ustawowo
chronionej.

Pracownicy Uczelni sg zobowigzani, na zgdanie Audytora Wewnetrznego, udzieli¢ informacji
i wyjadnien a takze potwierdzaé kopie za zgodno$¢ z oryginatem, odpisy, wyciggi lub
zestawienia, o ktérych mowa w pkt. 10.

Pracownicy Uczelni majg prawo z wilasnej inicjatywy ziozy¢ oswiadczenie dotyczgce
przedmiotu audytu. Audytor Wewnetrzny ma obowigzek przyja¢é takie oswiadczenie
i wigczy¢ do akt biezgcych audytu.

Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen znajdujgcych sie
na terenie Uczelni z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;.

W trakcie realizacji zadania zapewniajgcego Audytor Wewnetrzny moze odbywaé narady
Z kierownikiem i pracownikami jednostki audytowanej. W naradzie z pracownikami, moze
uczestniczy¢ kierownik tej jednostki.

W uzgodnieniu z Rektorem Audytor Wewnetrzny moze powota¢ do udziatu w zadaniu
zapewniajgcym rzeczoznawce. Warunki zlecenia wykonania opinii wymagajg dalszego
uzgodnienia z Kanclerzem.

Opinie sporzadzong przez rzeczoznawce otrzymuje Audytor Wewnetrzny. W razie
koniecznosci uzupetnienia opinii Audytor Wewnetrzny wystepuje z wnioskiem o jej
uzupetnienie do rzeczoznawcy.

Opinia sporzgdzona przez rzeczoznawce nie jest wigzgca dla Audytora Wewnetrznego.

Opinie sporzgdzong przez rzeczoznawce Audytor Wewnetrzny wigcza do biezgcych akt
audytu wewnetrznego.

Po zakonhczeniu zadania zapewniajgcego Audytor Wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
zamykajaca, w ktérej udziat biorg kierownik jednostki audytowanej, wyznaczeni przez niego
pracownicy oraz w miare mozliwosci ich bezposredni przetozeni lub przekaza¢ w formie
pisemnej ustalenia stanu faktycznego stwierdzonego w badanej jednostce.

Zadanie zapewniajgce konczy sie sprawozdaniem zawierajgcym ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie zadania. Sprawozdanie otrzymuje kierownik jednostki audytowanej i
Rektor.

Kierownik jednostki audytowanej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, moze
zgtosi¢ na pismie Audytorowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

Kierownik jednostki audytowanej, podejmujac na podstawie sprawozdania dziatania majgce na
celu usuniecie uchybien lub wprowadzenie usprawnien, wyznacza osoby odpowiedzialne za

realizacje zalecen zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o



23.

24,

tym Audytora Wewnetrznego.

W terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania kierownik jednostki audytowanej
zobowigzany jest przedstawi¢ pisemng informacje Audytorowi Wewnetrznemu na temat
podjetych dziatan w celu usuniecia uchybien.

Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania nie zostang podjete dziatania
majgce na celu usuniecie uchybien, kierownik jednostki audytowanej ma obowigzek
powiadomienia o tym Rektora i Audytora Wewnetrznego, podajac przyczyny niepodjecia

dziatan.

Rozdziat VII

Czynnosci sprawdzajace

Audytor Wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce dokonujgc oceny
dostosowania dziatan jednostki audytowanej do zgtoszonych uwag, wnioskow i zalecen.

O zakresie i sposobie przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych decyduje Audytor
Wewnetrzny, ktory okresla czy nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe, szczegdétowe czynnosci,
czy tez informacje uzyskane od kierownika jednostki audytowanej stanowig
wystarczajgcg podstawe do dokonania oceny.

Ustalenia dokonane w trakcie czynnosci sprawdzajgcych Audytor Wewnetrzny zamieszcza
w notatce informacyjnej. Jeden egzemplarz otrzymuje kierownik jednostki audytowanej, drugi

po przedstawieniu Rektorowi wtgczany jest do biezgcych akt audytu.

Rozdziat VIiI

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni zawiera
informacje o stanie realizacji zadan ujetych w rocznym planie audytu wewnetrznego.
Sprawozdanie dla MNiSW z realizacji audytu podpisuje Audytor Wewnetrzny.

Audytor Wewnetrzny przedstawia Rektorowi sprawozdanie zawierajgce w szczegolnosci

informacje zgodne z rozporzgdzeniem MF.

Rozdziat IX

Czynnosci doradcze

. Audytor Wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub

z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

. Audytor Wewnetrzny moze odméwi¢é wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna,

ze zakres lub cel tych czynno$ci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.



W szczegdélnosci Audytor Wewnetrzny nie powinien podejmowac czynnosci doradczych, ktérych
wykonanie prowadzitoby do przejecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzgcych w zakres
zarzadzania jednostka.

. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynie Audytor Wewnetrzny zawiadamia
pisemnie Rektora.

4. Rektor moze wydac¢ pisemne polecenie wykonania czynno$ci doradczych.

5. W wyniku czynnosci doradczych Audytor Wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie, wnioski lub

zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania Uczelni Rektorowi, Kanclerzowi lub
kierownikom jednostek organizacyjnych.

. Cel i zakres czynnosci doradczych powinien by¢é przez Audytora Wewnetrznego
udokumentowany. Forma i zawarto$¢ sprawozdania/notatki z przeprowadzenia czynnosci
doradczych powinna by¢ odpowiednia do rodzaju i charakteru podjetych przez Audytora

Wewnetrznego dziatan.

Rozdziat X

Audyt wewnetrzny zlecony

. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zatozeniami lub
programem przekazanymi przez Ministra Finansow.

. Kierownik jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny zlecony, przekazuje
Ministrowi Finanséw sprawozdanie z przeprowadzonego audytu zleconego lub inne informacje
istotne ze wzgledu na realizacje celu audytu wewnetrznego zleconego w terminie okreslonym w
zatozeniach lub programie o ktérym mowa w pkt 1.

. Kierownik jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny zlecony oraz Audytor
Wewnetrzny wspétpracuje z pracownikami urzedu obstugujacego Ministra Finanséw, w tym
przekazuje dokumenty, réwniez w wersji elektronicznej, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej, udziela informacji i wyjasnien oraz przekazuje niezbedne odpisy i

kserokopie dokumentéw.

Rozdziat XI
Akta Audytu Wewnetrznego

. Audytor Wewnetrzny prowadzi biezgce akta i state akta audytu wewnetrznego, zwane dale;j
odpowiednio ,aktami biezgcymi” i ,aktami statymi”, w formie papierowej lub na elektronicznych
nosnikach informac;ji.

. Akta biezgce kompletowane sg w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego w celu
dokumentowania jego przebiegu i wyniku. Akta biezgce zawierajg informacje, niezbedne do

formutowania opinii, wnioskow i zalecen przy sporzgdzaniu sprawozdania z zadania



zapewniajgcego.

3. Audytor Wewnetrzny odpowiedzialny jest za prowadzenie akt biezgcych.

4. Akta biezgce mogg zawieraC m.in. informacje zgodne z rozporzgdzeniem MF, {j.:

a) imienne upowaznienie do przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,

b) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania zapewniajgcego,

¢) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od oséb

trzecich w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego,

d) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewnetrznego w trakcie przeprowadzania

zadania zapewniajgcego,

e) oswiadczenia ztozone przez pracownikoéw jednostki audytowane;j,

f) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,

g) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego zadania zapewniajgcego,

h) dokumenty wytworzone Ilub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku

Zz wykonywaniem czynnosci doradczych.

5. Poszczegdlne dokumenty stanowigce akta biezgce zbierane sg w teczkach
przyporzgdkowanych danemu zadaniu zapewniajgcemu, czynnosci doradczej lub czynnos$ci
sprawdzajgcej, zamieszczajgc na poczgtku kazdej teczki wykaz dokumentéw zawartych
w danej teczce, z podaniem ich nazw oraz liczby stron.

6. Rektor i Kierownik jednostki audytowanej majg prawo wglgdu do akt biezgcych.

7. Akta state zawierajg w szczegdlnosci :

e a) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania Uczelni oraz
akty regulujgce jej funkcjonowanie,

e dokumenty zawierajgce opis procedur kontroli obowigzujgcych w Uczelni, w tym kontroli
finansowej i majgce wplyw na system kontroli finansowej, roczne plany audytu
wewnetrznego

e sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,

¢ inne informacje mogace mie¢ wptyw na prowadzenie audytu wewnetrznego i analize ryzyka
Uczelni.

8. Akta state podlegajg biezgcemu przegladowi i aktualizaciji .

Rozdziat XIl

Ocena jakosci zadan i czynnosci audytowych i akt audytu

1. Audytor wewnetrzny stosujgc sie do tresci standardéw, realizuje program zapewnienia i poprawy
jakosci w celu usprawnienia pracy audytu wewnetrznego, podnoszenia efektywnosci i jakosci
zadan audytowych przeprowadzanych w przysztosci. Elementami programu zapewnienia i
poprawy jakosci s3:

a) przeglad akt biezgcych zakonczonych zadan audytowych, pod katem sprawdzenia



kompletnosci dokumentaciji oraz w celu zapewnienia, ze zadanie audytowe przebiegato w
sposob zgodny z przyjetymi procedurami,
b) ankiety poaudytowej przekazywanej po zakonczeniu zadania do wypetnienia przez
kierownikow audytowanych jednostek ;
c) doskonalenie zawodowe, na ktére audytor przeznacza minimum 10 dni roboczych
w roku.
. Dla oceny adekwatnosci wykonanych prac audytorskich oraz sprawdzenia czy ustalone cele

audytu zostaty osiggniete Audytor Wewnetrzny dokonuje okresowego przeglgdu akt audytu.

Rozdziat XIlI

Przepisy koncowe

. W sprawach nieuregulowanych ,Kartg Audytu Wewnetrznego” stosuje sie przepisy ustawy o
finansach publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy.
. Karta Audytu Wewnetrznego wchodzi w zycie po podpisania przez Rektora Zarzgdzenia o jej

wprowadzeniu z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2018 r.

3. Karta Audytu Wewnetrznego obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.

4. Zmiany w Karcie Audytu Wewnetrznego dokonywane sg na drodze Zarzadzenia Rektora.



Zatgcznik nr 1
do Karty Audytu
Wewnetrznego

UNIWERSYTET MUZYCZNY FRYDERYKA CHOPINA
ul. Okdlnik 2

Warszawa
Warszawa ........oooviiiiiiiiiiinnn.

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Na podstawie art.274 ust.2.2.Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 2013, poz.885)
i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1480) upowaznia sie Panig
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego lub audytéow
poza planem audytu w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

w Warszawie.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem .......................

(pieczatka i podpis Rektora
Uniwersytetu Muzycznego)



Zatgcznik nr 2
do Karty Audytu

Wewnetrznego
Notatka informacyjna
z ustalen poczynionych w trakcie czynnosci sprawdzajacych
W dniach od .......... rokudo .......... roku w [nazwa jednostki audytowanej] z siedziba
W e s PrZY UNICY o Pani
.................................................. - audytor wewnetrzny przeprowadzita czynnosci sprawdzajgce
dostosowanie dziatan jednostki audytowanej do zalecen zawartych
W Sprawozdaniu SYg. .......cccccceeeevneennnns z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego na

W trakcie czynnosci sprawdzajgcych zastosowano nastepujgce techniki badania:

Ustalenia poczyniono w oparciu o nastepujgce dokumenty:

Ocena dostosowania dziatan jednostki audytowanej w sprawie realizacji zalecen zawartych w

sprawozdaniu z zadania zapewniajgcego:

(wyjasnienie czy podjete dziatania naprawcze przynoszg pozadane rezultaty)

Planowany Faktyczny
Zalecenie lub termin termin _ _ _
Lp. _ o o Sposob zrealizowania zalecenia
wniosek podjecia podjecia
dziatan dziatan
1.
2.

(podpis audytora wewnetrznego)

W przypadku gdy nie podjeto dziatan naprawczych okresli¢, czy kierownik audytowanego podmiotu
wzigt na siebie ryzyko nie podjecia dziatah naprawczych.



WZOR ANKIETY POAUDYTOWEJ

Zadanie nr;

Temat zadania:

Termin realizacji:

Imie i Nazwisko audytora:

Szanowni Panstwo,

Zatgcznik nr 3
do Karty Audytu
Wewnetrznego

Prosze o dokonanie oceny efektywnosci zadania audytowego zrealizowanego w Pani/Pana

komorce organizacyjnej odpowiadajgc na ponizsze pytania. Wyniki ankiety pozwolg audytorowi w

doskonaleniu wykonywanej pracy.

L.p. | Pytanie | TAK | NIE
ZAKRES PRAC AUDYTU

1. Czy powiadomiono Panig/Pana o planowanym zadaniu audytowym
odpowiednio wczesnie, tak aby byta mozliwosé odpowiedniego
przygotowania sie i ograniczenia do minimum zakiécen w pracy
komorki organizacyjnej?

2. Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania audytowego, kryteria
oceny oraz harmonogram prac?

3. Czy mial/a Pan/Pani sposobnos¢ oméwi¢ z audytorem swoje uwagi
dotyczgce zakresu zadania audytowego (np. problemy na ktére nalezy
zwrdéci¢ uwage)?

4. Czy przed rozpoczeciem zadania audytor zapoznat sie z ogdlnym
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej?

ORGANIZACJA ZADANIA

5. Czy czas trwania zadania byt adekwatny do zlozonosci badanego
obszaru/procesu?

6. Czy w miare postepow audytu, audytor informowat o przebiegu prac i
wstepnych wnioskach/ustaleniach?

7. Czy audytor wyjasniat zakres pytan zadawanych Pani/Panu i
pracownikom oraz przedstawiat ustalenia stanu faktycznego w sposéb
umozliwiajgcy odniesienie sie do nich w sposdéb efektywny?

8. Czy czas na spotkaniach z audytorem byt efektywnie wykorzystany?

9. Czy dziatalno$¢ Pani/Pana komorki przebiegata bez istotnych

przeszkdd zwigzanych z przeprowadzaniem audytu? Jezeli odczuwat
Pan/Pani zakf6cenia w pracy spowodowane realizacjg zadania
audytowego, prosze napisa¢ w pytaniach otwartych, jak mozna by je
ograniczy¢ w przyszto$ci?




OCENA JAKOSCI SPRAWOZDANIA

11. Czy Audytor przedtozy | wersje roboczg raportu z audytu i pozostawit
czas na wniesienie ewentualnych uwag, zastrzezeh?

12. Czy Audytor przedstawit wstepne wyniki audytu (w tym ustalenia stanu
faktycznego) na naradzie zamykajacej?

13. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego audytu napisano rzetelnie
uwzgledniajgc wszystkie istotne fakty?

14. | Czy sprawozdanie sformutowano w sposéb jasny i precyzyjny?

15. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wtasciwie odzwierciedla
wyniki audytu?

16. | Czy wdrozenie rekomendowanych rozwigzan przyczyni sie do poprawy
efektywnosci i skutecznosci zarzadzania ?

OCENA AUDYTORA

17. Czy audytor zachowat obiektywizm, uprzejmos¢ i profesjonalizm
podczas realizacji zadania?

18. Czy audytor reagowat na spostrzezenia uwagi i sugestie kierownika
komérki audytowanej?

19. Czy relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym i kierownictwem
komérki audytowanej byty wtasciwe?

PYTANIA OTWARTE

20. | Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie
Pani/Panu podobato?

21. Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegéinie
Pani/Panu sie nie podobato?

22.

Prosze wpisaC¢ wszystkie inne uwagi dotyczgce realizacji audytu wewnetrznego
w Pani/Pana komdérce organizacyjnej

Podpis Kierownika audytowanej jednostki




