
Zarz1dzenie nr 14
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 21.04.2004 r.

w sprawie Regulaminu audytu wewnetrznego Uniwersytetu w Bialymstoku

{l

Na podstawie ustawy o finansach publicznych z dnia 26 listopada I 998r (tekst jed nolity Dz
U Nr 15, poz 148 z 2003 r.), Rozporz4dzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2002 r w
sprawie szczegolowego sposobu itrybu przeprowadzania audytu wewnptrznego (Dz. U Nr
fll, poz 973), Rozporz4dzenia Ministra Finans6w z dnia 20 grudnia 2002r w sprawre
okreilenia kwot przychod6w oraz wydatk6w Srodk6w publicznych dokonywanych w ci4gu
roku kalendarzowego, Ltorych przekroczenie powoduje obowi4zek prowadzenia audytu
wewnQtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz U Nr 234, poz 1970)
Komunikatu Nr 2 Ministra Finans6w z dnia 30 stycznia 2003 r w sprawie ogloszenra
"Standard6w audytu wewngtrznego w jednostkach sektora flnans6w publicznych" (Dz. Urz
MF Nr 3, poz. 14) oraz Komunikatu Nr TiKIl2003 Ministra Finansow z dnia2 kwietnia 2003
r w sprawie ogioszenia "Kodeksu etyki audytora wewnQtrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych" i "Karty aud)'tu wewnQtrznego w jednostkach sektora finans6w
pubf icznych" (Dz Urz MF Nr 5, poz 32) wprowadza sig ,,Regulamin audltu wewngtrznego
Uniwersytetu w Bialymstoku" stanowi4cy Zal4cznik do niniejszego Zarzydzenia

Q2

Zarzadzenie wchodzi w Zvcie z dniem 30 04 2004 r



REGULAMIN
AUDYTU WEWNSTRZNEGO UNIWERSYTETU W BIALYMSTOKU

wpfowadzony
Zarzqdzeniem nr 14 Rektoro Unib'ersytetu w Bialymsloku

z dnia 27.04.2004 r.

I. Postanowienia o96lne
Ilekroi w regulaminie jest mowa o :

- jednostce sektora finans6w publicznych, Uczelni - oznacza to Uniwersytet w Bialymstoku'

- kierowniku jednostki sektora finans6w publicznyclr - oznacza to Rektora Uniwersyet w Bia'lymstoku,

- kierowniku .iednostki organizacyjnej poddawanej aud),towi wewnQtrznemu - oznacza to Prorektora,

Dyrektora Administracyjnego, Dziekana wydzialu, Kierownika jednostki miEdzywydziatowej,

pozawyd zialowej, ogolnoucze In ianej, Kierown iku j ednostki organ izacy.inej ad m inistracj i centralnej

- ryzyku ortacza ro prawdopodobielrstwo wystqpienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania,

[tOrego skutkiem mo2e byC szkoda w maj4tku lub wizerunku Uczelni lub trudnodci w osi4gniqciu

wyznaczonych cel6w i zadai.
- istotno(ci oTracza lo iloczyn prawdopodobieristwa wystq.pienia danego zdarzenia oraz jego wplywu

na Uczelnip (potencjalne straty) lstotnosdjest mrar4;

- moZliwych bezpoSrednich i poSrednich konsekwencj i finansowych w przypadku zqi(;cia zdarzenia

( w tyrr koszty dzialai naPrawczych),
- znaczenia poszczeg6lnych cel6w realizowanych WZez U czelniQ'

- strat, ktore nie maj4 wymiaru finansowego

- analizie ryzyka - oznacza to metodQ oceny podatnosci systemu lub grupy system6w na czynniki ryzyka

- obszarze audytu wewngtrznego - oznacza to kazdy obszar dzialania jednostki, w obrQbie kt6rego

audytor wewnQtrzny wyodrqbnil obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego

- obszarze ryzyka ozracza to procesy, zjawiska lub problemy wymagaj4ce przeprowadzenia audytu

wewnStrznego.
- czynnikach ryzyka oznacza to zdarzenie, dzialanie, zaniechanie, kt6re moze spowodowaC wyst4plenre

ryiyka Czynnikom ryzyka nalezy przyporz4dkowac wagi w celu przeprowadzenia oceny ryzyka'

- kategoriach ryzyka oznacza to pogrupowane w ograniczon4 liczbQ kategorii czynnki ryzyka
Grupowanie w kategorie jest potrzebne, aby moc porownai czynniki ryzyka r5znych z dai

audytowych, w ktorych wystQpuj4 odmienne czynniki ryzyka

- krlterium (waga) ryzyka , oznacza to wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony

poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi,

- iyiytu audyu 1RA: RK,TRW*RD) - oznacza to ryzyko sformulowania btEdnej opinii przez audyrora,

. ry,yt.(u d"t"t";i(RD) oznacza to ryzyko, ze przeprowadzone pr zez aldytora testy n ie wykryj4 blQdu o

znacz4cei istotnosci,
- kontroli wewngtrznej oznacza to narzgdzie zarzqdzania wykorzystane do uzyskania rac]onalnego

zapewnienia, 2e cele zazqdzania zoslaly osiqgniEte,
_ ryiyku kontroli (RK) oznacza to ryzyko wyst4pienia sytuacji, w kt6rej istniej4cy system konrroli

wewnQtrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje blgdu o znacz4cej istotnodci,

- ryz.yku wewnEtrznym/ wrodzonym (RW) - oznacza to ryzyko wystEpienia blQdu o znaczEcej istotnosci

przy zalozeniu, ze system kontroli wewnQtrznej nie funkcjonuje,

- 'zar)4dzaniu ryzykiem oznacza to funkcjonowanie mechanizm6w oceny i przeciwdzialania skutkom

ryzyka.

Audytemwewnqtrznymjestogo|dzia|ah,przezktdreRektoruzyskujeobiektywn4inieza|eznqocenQ
fu'kcjono*ania lednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wzglqdem legalnoSci. gospodarno5cr.

celowoSci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci

Audyt wewnQtrzny przeprowaoza aud)4or wewnQtrzny zatrudniony w jednostce Rektor jest odpowiedzialny za

utworzenie iednostki audytu wewnEtrinego lub stanowiska do spraw audytu wewnQtrznego, ktdre jest odrQbnc

organizacyjnie od pozostalych iednoitet< organizacyinych Audytor wewnQtrzny podlega bezpoSrednio

n"Ltoro*;. Audytor wewnqtrzny jest niezalezny w zakresie planowania prac.iednostki audytu wewn€trznego'

przeprowadzania audytu i skladania sprawozdai zjego ustaleh'

Rozwi4zante stosunku pracy z audytorem wewnQtrznym nie moze nast4pii bez zgody Gl6wnego Inspektora

Audltu WewnQtrznego.



Ce lami audytu wewnQtrznego sE:

l) idcntyfikacia i analiza ryzyka zwi4zanego z dzialalnosciE Uczelni, a w szczeg6lnosci ocena

cllktywnoici zarzqdzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewnqtrznej,

2) wyrazenie opinii na temat skutecznosci mechanizm6w kontrolnych ,

3j dristarczenie Rektorowi, w oparciu o ocenQ systemu kontroli wewngtrznci, rac-ionalnego zapewnicnts.

zc iednostka dziala Drawidlowo,
4) skladanie sprawozdari z poczynionych ustaleil oraz tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie uwag i

wnioskdw dotyczqcych poprawy skuteczno6ci dzialania Uczelni w danym obszarze

Aud),1 wewnQtrzny obe'mtrje czynnosci o charakterze oceniaj4cym, zapewniajqcym oraz dondczym

Poditawowyrn zadaniem audytu wewnqtrznego sq czynno6ci o charakterze oceniajqcym i zapewniaj4cym

Dzialania o charakterze doradczym mogq byi wykonywanc o ilc ich charakter nie narusza zasady obiektywizrnu

i niezale2noici atldytora wewnQtrznego.

Audy wewngtrzny obcjmuje wszclkie dzialania prowadzone przez Uniwcrsltet. Audyt w€wnQtrzny moie byC

prowadzony w postaci :' l) badanra wiarygodnoSci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu przez

sprawdzenie: przesrrzegania zasad rachunkowosci, zgodno6ci zapis6w w ksiqgach rachunkowych z

dowodarni ksipgou,ymi, zgodnoSci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu

z zapisamr w ksiggach rachunkowych (audyt Unansowy),

2) oceDy adckwatno6ci, et'ektywnosci i skutecznoSci system6w kontroli, zarzqdzania ryzykiem I

k icrowan ia j ednostkE sektora finans6w publicznych (audyt systemow),

3) occna przcstrzegania zasady celowosci i oszczgdno6ci w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwaniu

mozliwic nailepszych cf'ekt6w w ranrach posiadanych Srodkow oraz przestrzegaltia termin6w realiza..ji

zadair i zaciqgniEtych zobowi4zah (audyt gosPodarnosci)

Audyt wcwnQtrzny.iest narzEdziem zarz4dzania sluz4cym Rektorowi do uzyskania racionalnego zapewnienia,

ze

celc postawione przed Uczelni4 s4 wykonywane,
zasady iprocedury wynikaj4ce z przepis6w prawa powszechnie obowi4zuj4cego oraz przcpis6w

wewnqtrznych tlczelni sa wdralarre i prTeslrzcganc.

mechanrzmy iprocedury stanowi4ce system kontroli wcwnQtrznej sq skuteczne dla prawtd'lowego

dzialania Uniwcrsytetu.
Audyt wewnQtrzny powinicn byi prowadzony zgodnie z

l) obo\\ ia,'ujacyrni przepisami prawnymi.
2) standardami audytu wewngtrznego (llA),
i) ustalonymi w Uczelni wewnEtrznymi proceduraml

Obowr4zkiem audytora wewnEtiznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

l) ustalcnic stanu faktycznego w zakresic funkcjonowania gospodarki finansowej,

2) okre(lenic oraz analiza przyczyn i skutk6w uchybieti,
3) przedstawienie uwag i wnioskow w sprawie usunigcia uchybieri oraz usprawnienia audytowaneJ

dzialalno3ci.

II. Planowanie audytu

Plan strategiczny
Plan strategiczny audytu .iest zalecany, lecz nic jest wymagany przez przepisy prawa. Plan taki powrnren

okrcSlai funkcyc i obszary pracy -jednostki audytu wewngtrznego w pcrspektywie Sredniookresowei i

dlugookresowei. Powinicn byi sporzqdzony na co najmnici tzy lata i powinien podlegai corocznemu

przegl4dowr oraz aktualizacji w rniarg potrzcb. Plan strategiczny audytu wewnQtrznego Uczelni Powinicn braC

pod urvagg relacje pomiQdzy dostgpnymi zasobarni i zidentyfikowanym i priorytetami audytu, wyniki audytu oraz

zrriany w Uczelni..
Aud),tor opracowuje plan strategiczny audltu, ktdry zawiera w szczeg6lnoici:

I ) cele dlugo- i kr6tkookresowe dla jednostki audytu wcwnQtrznego'

2) plan rozwoiu funkcjiaudltu,
3) wszelkic planowane obszary. kt6te maj4 zostai poddane audytowi' uszcregowanc wedlug

stopnia priorytctu ze wzglEdu na ocenQ ryzyka.

4) czgstotliwo3i audytilw w poszczegolnych obszarach

r)
2)

't)



PlanstrategicznypowinienZostaiZatwierdzonyprzezkierownikajednostki.KierownikjednostkipowinIen
przed staw ii" zatwieidzony plan strategiczny aud)'tu Cl6wnemu Inspektorowi Audytu WewnQtrznego

cznego planu audytu wewnQtrznego, zwanego dalej

wcwnQtrzny w porozumieniu z Rektorem W planie

audytowe w ramach tych obszar6w. Audytor dokonuje

s4du, czyli calokszlaltu wiedzy w zakresie zagro2en

prawidlowego funkclonowania Uczelni

Audytor 4c plan audytu, bszarow ryzyka audytorvi' biorqc

pnd r*u i, oraz uwzglEdn w szczeg6lnoSci:

l) prowadzenia zes h w ramach zadania aud)'towego'

przeprowadzenia czynno6ci organizacyjnych,
2) 'czas 

przeznaczony na szkolenia os6b zatrudnionych na stanowiskach zwi4zanych z przeprowadzeniem

audYu wcwngtrznego w jednostce.

3) dostqpne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4) rezerwe czasowq na nieprzewidziane dzialania,

5) koszty przeprowadzenia audytu wewnQtrznego'

Plan audytu zawiera w szcze96lnoScl:
l) analizQ obszar6w ryzyka w zakresie gromadzenia Srodkow publicznych i dysponowania nimi,

2) temat audytu wewnQtrznego,
3) proponowany harmonogram realizacji audytu,

4) planowane obszary, ktore powinny zostai objQte aud)'tem w kolejnych latach'

Audytor przedstawia k ierown ikowi jednostki oraz Gl6wnemu Inspektorowi Audytu wewnQtrznego;

l) do koica marca kazdego roku - sprawozdanie z wykonania planu aud)'tu za rok poprzedni,

2) do kohca paLdziernika kazdego roku - plan audytu na rok nastQpny

III. Analiza Potrzeb audYtu (APA)

prace w zakresie audytu wewnQtrznego opieraj4 siE na ocenie wystqpienia ryzyka w obszarach, kt6re maj4 byi

poddane audytowi - APA. Analiza potrzeb ryzyka jest stosowana do wyboru zadai, kt6re sq narazone na

najwiEksze ryzyko oraz ich badania (analiza ryzyka) W procesie oceny ryzyka wyr6znia siQ dwa etapy;

l) identyfikacia i ocenaobszar6w ryzyka (system6w funkcjonalnych).

2) analiza tych obszar6w, w wyniku kt6rej obszary ryzyka zostaj4 uszeregowane pod wzglqdem ich

istotnosci dla dzialalnosci j ednostki, a w konsekwencjiustalona zostaje kolejnosi przeprowadzania

/adai aud)4owych
Ocena ryzyka obecna .iest na kazdym etapic pracy audytora poprzedzaj4cym opracowanie sprawozdania z

przep.owadtcnia audytu Przeprowadzenie oceny ryzyka poprzedza sporzEdzenie rocznego planu audytu

l. ldentyfikacja i ocena obszar6w ryzyka
nudyroi identyfiku;e obszary ryzyka wedle wlasnej zawodowej oceny. Ocen4 zawodow4 audytora okre5la sig

wieirq z zakresu, iel6w, dzialari, struktury jednostki, zakresow odpowiedzialnoSci pracownikow oraz od lego

intu ic.iQ.

Audyior wewnEtrzny dokonuje identyfikacji i oceny obszarow ryzyka zwiqzanyclt z zarz4dzaniern, bior4c pod

uwagq w szczegolnoSci:
l1 dzialania lednostki, kt6re mog4 wplywai na opirriq publicznq,

2) cele i zadania.jednostki,
3) przepisy prawne dotycz4ce jednostki,

+j iiczba, iodzai iwielkoSc dokonywanych operacj i finansowych,

5) wiclkosi mat4tku, kt6rym dysponuje j ednostka'

6) sytuaciQ finansow4jednostki,
7) mozliwosi dysponowania przez jednostkQ Srodkami finansouymi pochodz4cymi ze iftdel

zagranicznych, nie podlegaj4cych zwrotowi, ze szczeg6lnym uwzglpdnieniem dawcy'

8) liczbe ikwalifikacjepracownik6w,
9) uwagi pracown ikow Jednostkr,
l0) warunki Pracy w Jednostce,



ll) postawy etyczne pracownik6w, ich nastawienie imotywacja do realizacj i zada6 jednostk i,

l2) przewidywane zmiany przepis6w prawnych'

l3) zmiany zakresu dzialalnoSci -iednostki,
t4j zmiany sposobu dzialalnoSci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu informatycznego.

t5.1 specyficzne ryzyka zwiqzane ze sprawami, kt6rymi zajmuje siq wybrany wydzial, dzial itp

l6) 3ako3i i bezpieczehstwo uZywanych system6w informatycznych,

lfj jakoSi kieiowania dane komorkE - dodwiadczenie, kwalifikacje pracownik6w, delegowanie

komPetencJi,
l8) wynrki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

l9) wyniki wczesniej dokonywanych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznoScj system6w kontroli'

w tym kontroli finansowej,
20) uplyw czasu od poprzedniego audytu ikontroli,
Ztj ai.ceptacja ustaleri poprzedniego aud),tu lub kontroli w danej kom6rce czy -iednostce, podjQte dzialania

naprawcze,
22) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu'

2. Analiza ryzyka
Etapy wykonania aralizy ryzyka

1 Okreslenie cel6w strategicznych i operacyjnych Uczelni.

2 Usfalenie kategorii iczynnik6w ryzyka
3 Okre6lenie ryzyka na jakie nara2one sq gl6wne procesy

4. Zidentyflkowa;ie wlascicieli ryzyk jednostki oraz pracownik6w odpowiedzialnych za poszczeg'lne

procesy.

5. OkreSlenie poziomu ryzyka akceptowanego przez Rektora

6 Wybranie metody (modelu) obliczenia ryzyka
7. Przeprowadzenie analizy ryzyka-
8. Dokonanie interpretacj i uzyskanych wynik6w
9. MonitorowanierYzYka.

Techniki identyfi kowania rYzYk
Picrwsz4 czynnosci4 w trakcie przeprowadzania analiz'y ryzyka.jest identyfikacja ryzyk Ma ona na celu

powiqzanic zagroZei i szans z dzialalnoici4 uczelni Mozliwe s4 nastQpujace podejScia;

a) analiza .(rodowiskowa ryzyko oceniane jest z perspektywy zmian Srodowiska zewnqtrznego oraz

wplywu tych znrian na proces zaEqdzania i kontroli, np regLtlacje prawne.

b) scenariusze zagro2e6 przewidywanie w jaki sposdb system kontroli wewnQtrznej moze zostai

ominiQty przez oszustwo lub nieszczQSliwy wypadek
c) identyfikacja systemowa - oceniany jest wplyw wszystkich czynnik6w ryzyka, kt6re s4 moZliwe do

zidentyfikowania.

Aud)4or moze wykorzystai wiele metod oceny ryzyka. MoZe ustalic jego znaczenie wyl4cznie na podsfawie

opisu ryzyka, ale moze r6wniez dokonuj4c oceny waznosci ryzyka tworzyi matryce oceny operuj4ce wieloma

kryreriitni, do ktorych przypisana jcst odpowiednia waga. Kategorie, wedlug kt6rych klasyfikowane sq ryzyka:

a) istotnoSi,
b) .iakoA( zarzqdzania ( organizacja i zesp|l zarz4dTaJ4cy),

c) funkcionowan ie kontroli wewnQtrzneJ,

d) czynnikizewnQtrzne,
e) operacyjne czynniki ryzyka (zwi4zane z ProwadzonE pzez Uczdn'iQ dzialalno3ciq)'

Pomia r ryzyka
Irrzeprowadza-iqc pomiar ryzyka audytor ma za zadanie zmierzy( w spos6b maksymalnie obiektywny ryzyko

Pomiar ryzyka to proces skladajacy siq z nastqpuiqcyuh czynnoSci:

t) wybdr okrcilonej liczby kategorii ryzyka reprezentu-iqcych najwazniejsze aspekty ryzyka dla [Jczelni

Kitegorie powinny byi miarodaine, co oznacza konieczno(i zro2nicowania wag dla poszczeg6lnych

zadari audytowych.
2) wybor skali: rekomendowane jest stosowanie skali 4 stopniowej (niski-Sredni-wysoki-bardzo wysoki).

choi mozliwe jest 16wniez stosowane innych rodzajow skal, np. 5 stopniowe1'

3) ocena kazdej z jednostek audytowanych pod wzglQdem obecnosci lub sity danej kategorii ryzyka i

przypisanie wyniku (przedzialu skali) - definiowanie przedziatu skal



4) przyiQcie wagi dla kazdej z wybranych kategorii ryzyka oparte na oddzialywaniu (prawdopodobieristwo

I t oni.L*"ni1"1, iukie dana kategoria ma na iednostkp audytowan4 Wagi winny byi znormalizowane

t| ich surrla *innu *ynotiC 100% (1.0) Kategoria ryzyka powinna miei przynajmniej l0% (0 10)

wplywu na jednostkq. jezeli ma bye zastosowana W modelu z 5 kategoriami (matematyczna metoda

uiuiiry rytyku.l, *urtosci wag powinny zawierai si9 pomiqdzy 0 10 - 0 40'

itocryn *artosfi wagi danej kitegorii iwartosci natQ2enia ( wartosci skali) przypisanego tej kategorii

,yr.ytu ;.r, wazon4-warto6ci4 ryzyka (RW) RW=WIS (W waga' S - skala) Suma wazonych

wartoSci ryzyka okre6la ryzyko dla Uczelni

5l

Metody analizy ryzyka dla audytu wewnPtrznego
Zasadiczym celem analizy ,yryka 1"tt wskazanie tych obszar6w audytu, gdzie ryzyko jest najwiEksze i na te.,

podstawic zbudowanie hieiarchii waznoSci wsrdd zadai audytowych. Analiza ryzykajest tym narzEdziem, kt6re

pozwala tak obiektywn ie, .iak to tylko mozliwe przeprowadzii i uzasadnii ten wyb6r'

Analiza ryzyka przeprowadzana jest z zastosowaniem wybranogo modelu (metody) Celem zastosowania

okreSlonego modelu-jest mozliwosi por6wnania ryzyka poszczeg6lnych zadari, jak r6wniez porownanie

wynik6w lnalizy tyryku * kolejnych tatach. Stosowane w audycie wewnQtrznym metody opieraj4 siQ na

subiektywnej ocenic ryzyka dokonanej przez audytora

Dokonufqc wyboru rnetody analizy ryzyka nale2y zwr6ci6 uwage na:

- rod'zaj 
-informacji, 

kt6re nalezy z|Jomadzi,a (Pewne systemy uzywajE wskaznikow finansowych jako

jedynego miernika, co nie zawsze jest wlaSciwe)'

- dostqpnoSi wymaganej informacl i,

- ilosc dodarkowych infornrac.ii niezbEdnych do osi4gniEcia wiarygodnego wyniku occny l4cznie z kos7lem

ich uzyskania ( wl4c z.a-i4c czas potrzebnv do zebrania tych informacji )'
- gotowosi Rektora do zaakceptowania danej metodologii do okreslenia sposobu i zakresu

przcprowadzanych audYtow.

P rzeprowadzaj4c analizg ryzyka aud)'tu stosuj e siQ .iedn4 lub kilka z wyszczeg6ln ionych metod:

I Matematyczna metoda analizy ryzyka

f.l. Punktem wy_iscia jest wykonanie oceny potrzeb ryzyka, czyli zidentyfikowanie wszystkich zadair

audy'towych (kolumna | ,,Nazwa zadania aud)'towego")'

1 2. Nasippnie nale2y okreSlii jednostki organizacyjne odpowiedzialne za prawidlowy przebieg daneSo

Drocesu ( kolumna 2 ,,Nazwa jednostki aud)'towanej")'

1.3. po zasiEgniEciu opinii kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za audytowany proces

oraz Relitori, okreSlany jest prior)tet kierownictwa (kolumna l0 ,,Priorytet kierownictwa"). Dla

kazdego priorytetu przyznawane sq wagi.

w p,"l"nto*iny'' modelu wagi dla prior),tetu kierownictwa wynosz4: du2y - 0,30 (ti.30%), iredni

0.15 (lj l5%) oraz niski 0,0 (tj.0%)
I 4 W omiwianym modelu w kolumnie I t (,,Data ostatniego audytu") wpisuje sip koleiny czynnik ryzyka

(czas) oraz przypisu.ie sig mu wagi o warto6ci: nigdy 0'3 (tj i0%)' 2000 r' 0.2 (tl 20Yo),2001 r '
0,1 (tj.l0%) oraz 2002 r' - 0,0 (tj 0%)

t S Wagi ata kategorii ryzyka (kolumn 5 9) s4 przyznawane wedlug profesjonalnego osqdu aud)4ora

Suia wag mJsi wynosie L Dla sprawniejszego okreslenia wraZliwosci zadania na poszczegolne

kategorie iyzyka, tworzy si. tabelQ z krlteriami ryzyka, przypisuj4c im punkty (1,2,3 lub maksymalnie

+ y. 
-Wypoizystule 

sig je do obliczenia rezultatu w kolumnie l2 (,,Ocena po uwzglQdnieniu kategorii

ryzyka"). Algory4m obliczei w tej kolumnie Jest nastQpuJtlcy:

11*aga iitotnosC * liczba punktow) + (waga .jako66 zarz4dzania * ilo3i punkt6w) + (waga kontrola

*"*ngtrrnu * itoSi punktdw) + (waga czynniki zewnQtrzn€ *ilosi punkt6w) j- (waga czynnrkl

opcracyjne * ilo6i punktdw)l /4

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2 :

[(0,25 
+3 ) + (0, t5*3) + (0,25*4) + (0,15*4) + (0,20*2)] 14:0,675:675%

I .6 
'bcena 

iyzyi<a wedlug daty ostatniego audltu. Obliczenia uwzglqdniaj4 wynik w kolumnie 12 onz dat.

(wynik loiumny l3) Algor]rm przedstawia siQ nastgpuj4co: wynik kolumny l2 + wartosi wagi z pkr 4

przyznana dla danego okresu w kolumnie I I .

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2 :

6'7 ,5o/o t 20% (2000 r 0,2 tj,20%) = 87 ,5%



t,o

1.7. Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa (kolumna l4 ,,Ocena ryzyka po uwzglgdnieniu

prior)4etu kierownictwa"). Algor)'tm obliczei jest nastQpuj4cy: wynik z kolumny l3 + wartosc

liczbowa odpowiadaj4ca,,priorytetowi kierownictwa"
Obliczenia dla zadania audytowego nr 2 ;

87 ,5o/o + 30lo (duzy 0,3 ti. 30%) = | 11 ,5%
l.g. Sprowadzenie uzyskanych wynik6w do wsp6lnego mianownika. wynik zapisany jest w kolumnie l5

(,,Koricowa ocena ryzyka"). Atgor)'tm obliczei jest nastQpui4cy: wartoSi kolumny l4: l60Vo

(maksymalna wartosc jakq zadanie audytowe moze uzyskac w analizie ryzyka po uwzglEdnieniu

wszystkich kryteri6w, priorytetu kierownictwa orcz daly ostatniego audru). Kazde zadanie w

koricowej ocenie ry zyka fioze uzyskai od 15,6% dol00%
I .9. Kolumna l6 (,,llosi dni roboczych") pozwala przyporzqdkowaC poszczeg6lnym zadaniom audytowym

odpowiedni4 iloSC dni roboczYch.

76%-10O% - naiwyzszy priotytet - 90 dni roboczych

50%-75% - wysoki prior)'tet - 60 dni roboczych

30%-49% - sredni priorytet - 45 dni roboczych

Do zei 3OVo - 30 dni roboczych
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2. Metoda szacunkowa analizy ryzyka - metoda delficka ( grupa ekspercka)

2.1. Audytor zaklada ile zadari musi wybraC spoSr6d wszystkich wskazanych zadari audy4owych
2.2. Zadanio'rr audytowanym zostajq przypisane kolejne numery
2 3. Do dokonania wyboru wyznaczona zostaje grupa audytor6w ( w tym wypadku osoba wspdldzialaj4ca

w anaiizie ryzyka, np. dziekan, dyrektor j cdnostk i).
2.4 Kazda audytor, nie uzgadniaj4c swoich ocen z innymi tworzy wlasnE listQ rankingow4.
25. Zadanie audytowe. kt6re powinno byi zrealizowane.jako pierwsze (najwigksze ryzyko) otrzymuie

rnaksymalnq ilosi punktow odpowiadaj4cq liczbie zadafi. Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkr

mniej. Ostatnie zadanie na liScie otrzymujejeden punkt.

2.6. Punkty otrzymane od kazdego audytora s4 sumowane i tworzony jest ranking zadah pocz4wszy od

tego, kt6re otrzymalo najwipcej punktdw.
2.7. Aby wyrazic otrzymany wynik w procentach, dzieli siE otrzymany wynik (iloSi punktow) przez sumg

punkt6w zadania pierwszego na liScie.

28. Pierwsze na liScie zadanie maryzykor6wne 100y., kazde nastQpne ma mniei niz I00%.

Przykladowa tabela metody szacunkowej analizy ryzyka, gdzie audy wewnQtrzny dokonal wyboru
zadari aud).towych nr 9,10, | 1,12.

3 Metoda mieszana analizY tyzyka
(A) tstap planowania
3.1. Przypisanie wag zidentyfikowanym w ramach procesu czynnikom ryzyka. Suma wag musi wynosii

t00%.
3.2. Ocena ryzyka wartosi natQzenia danego czynnika ryzyka w procesie, przyjmuj4c skalg

czterostopnrow4.
3 3. Obliczenie ryzyka wazonego iloczyn ka2dego czynnika wyniku oceny ryzyka i przypisanej wagi.

Przedstawienie wynik6w w formie tabelaryczneJ

Audytorzy Suma
uzyskanych pkt,

Pozycja w
rankingu

Ocena
ryzykaB c D E

Zadanie aud].towe I 3 2 2 4 t2 12 23.5o/o

Zadanie audytowe 2 3 4 4 2 14 ll 275%
Zadanic audVtowe 3 5 5 4 l6 t0 i | ,4vo

Zadanie audytowe 4 4 9 8 5 5 3l 7 60.8%

Zadanie aud),towe 5 9 6 3 3 3 8 47,1v.

Zadanie audytowe 6 2 5 6 6 20 9 i9.2'/.
Zadanie audylowe 7 8 2 7

,7
11 35 6 68.6%

Zadanie audylowe 8 t2 8 o 9 E 43 5 84,3%

Zadanie audytowe 9 7 12 9 8 t2 48 3 94,1"/o

Zadanie audwowe l0 tl t0 t2 l0 7 50 2 98,0Vn

Zadanie audytowe ll 6 7 ll t2 l0 4t) 4 90,2.4

Zadanie audytowe l2 t0 ll t0 9 5l 100.0,,/o

I-D Czynniki ryzYka

Nazwa procesu;

ffi Ryzyko wazone

B A*B=C

%

2 %
v.

Suma:

3.4. Obliczenie Sredniego poziomu ryzyka wazonego dla kazdego procesu.

zsumowanie w ramach procesu wyliczonych wartosci ryzyka wazonego I

ocenianych czynnik6w Przedstawienie wynik6w w formie tabelarycznej'

w danym obszarze
podzielenie przez iloSi



35
i6
3.1

Powt6rzenie powyzszych czynnosci w odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych obszar6w

Przyporzqdkowanie proces6w do poszczegolnych obszarow.

Wyliczenie ryzyka waZonego dla obszarow iloraz sumy ryzyk wazonych (wyliczone'j dla procesow w

danym obszarze) przez itoSc procesow Przedstawienie wynik6w w formie tabelarycznei

Lp Nazwa obszaru Suma ryzyk
wazonych

lloSC procesow w
oDszatze

Ryzyko wazone dla
obszaru

F c F/C

2.

L

3.8. Uporz4dkowanie obszar6w maleiEco, wg wartoSci ryzyka wazonego

(B) Etap programowania
3.g. Analiza ryzyka na etapie programowania dotyczy obszaru wybranego w trakcie planowania rocznego I

strategicznego Analiza tajest bard ziej szczegllowa, gdyZ odnosi si9 do konkretnych nieprawidlowoSci

powsralych w wyniku dzialania czynnika ryzyka. Ryzyka powodowane przez poszczeg6lne czynniki

opisywane sq przez przypisanie im wartosci ze wzglEdu na prawdopodobieistwo i skutek, w skali

szcsciostopniowej, opierajqc siE na macierzy ryzyka. Prezentac-ia wartosci ryzyk dokonywana lest na

mapre ryzyKa.
3 l0 Na podstawie wynikow uzyskanych z mapowania, audytor przypisuje dla kazdego ryzyka ocenQ w

skali czterostopn iowej. Ryzyka, kt6re znalazly si9 na linii granicznej kwalifikuje siE do wyzszcj

wartosci W rarnach jednego czynnika ryzyka audytor sumuje wyniki oceny wszystkich ryzyk

spowodowanych danym czynnikiem. w celu uzyskania oceny czynnika ryzyka audytor dzieli

uzyskany wynik przez ilodi zidentyfikowanych ryzyk. W celu uzyskania ryzyka wazonego dla danego

czynnika. nalezy nadai wagE, w skali l0%-100% (zachowuj4c zasadg, iz suma wag musi wynosii

100%) i przemnozyi przez ocenQ czynnrka.
(C) Etap zadania audytowego
I llAnaliza ryz.yka na tym etapie opiera siE na sumie zebranych informacji o ujawnionych w trakcre

audytu nieprawidlowosciach, czyli konkretnych czynnikach ryzyka lub zaistnialych juz skutkach

Bior4c pod uwagE wyniki uzyskane w analizie na etapie programowania przyjmuje siQ nastQpui4ce

kryeria: ryzyko bardzo wysokic, ryzyko wysokie, ryzyko Srednic, ryzyko niskie.

4. Mapa ryzyka

Mapa ryzyka klasyfikuje obszary ryzyka wedlug ich znaczenia i prawdopodobienstwa wystEirienia w

kazdym obszarze niepo24danych zdarzeh. Klasyfikacji ryz,yka dokonuje sip w formie mapy (matrycy

zlolonci z cztcrech kwadratow).
4.l. przeprowadzenie oceny ryzyka Zar'wno ocena znaczenia, jak i prawdopodobieistwa powinna bye

dokonana bez brania pod uwagQ proces6w i kontroli, jakic stosule jednostka, by zarzEdzae rymi
rvzvkami.

Znaczente
(skala l- 10, gdzie l0
oznacza naJwzsze
ryzyko: kaZda liczba moze
bv uzyta raz)

Prawdopodobietistwo
wyst4pienia (skala I -5,
gdzie 5 oznacza pewnose

wystElrienia a l. 2e ruazej

nie wystqpi)

Ryzyko Opis ryzyka

)



4 2. Dla kazdego ryzyka nalezy odcz),1a6 jego pozycjq w okreslonym kwadracie okreslaj4c4 waznosc

ryzyka Kwadraty przypisuj4 wyodrqbnionym ryzykom spos6b reakcji na nie, takie jak ,, zapobiegaj u

zrOOta", ,, wytryj i monitoruj",,,monitoruj", ,,minirnalna kontrola" Okre3l4 r6wnie2,jak wiele wysilku

i uwagi powinno byi poSwigcone ograniczeniu tego ryzyka, bior4c pod uwagQ potencjalny wp{yw'jak

," oio-nu zdolnosi Uczelni do prowadzenia swojei strategii dzialania, a co za tym idzie jakich

kontroli powinno si€ uzyc

5. Czynniki ryzyka w analizie ryzyka

5 l. Wymienii czynniki rYzYka

5.2 Nadai wagE kazdemu czynnikowi, odzwierc ied lajqc4 j ego znaczerte

5.i Occnic pozioln ryzyka zwiqzany 7 ka2dym czynnikiem ryzyka

5.4 Obliczyi o96lny wynik i na tcj podsrawie zdecydowac, jak czEsto dana dzialalno6c ma byi badana

Zakladajqc, ze og6lna ocena moze wynie6i od 0 do 100, mozna przy140 nastQpu14ce zasady:

0 25 ar,rdyt co 2,5roku 3 laia

26 50 aud)4 co 2 lata 2,5 roku

5l 75 audyt co l,5roku 2 lata

76 100 audyt co 6 l8 miesiQcy

Czvnnik ryzyka Wrl:a Ocena poziomu ryzyka Wvnik
B A*B

Ogdlny wynik

Metody analizy ryzyka do oceny systemu kontroli wewnQtrznei

t ocena syst"mu kontroli wewngtrznej - zawiera wyniki rozm6w z pracownikami dotyczEce system6w

poddawanych audytowi, analizg obowi4zuj4cych zasad i procedur, a takze badanie dostQpnej dokumentacji

odnosr4cel sig do obszarow objQtych aud)4em. Arkusz oceny systemu kontroli wewnQtrznej projektujc siq

zgodnrc z planowanym zakresem audytu icelami konlroli
2 Kwcstionariusz o ceny ryzyka jest rozsylany pracownikom jednostki do wypelnienia. Jcsli audytor uzna lo za

stosowne, moze poprosid pracownik6w o wypelnienie go anonimowo Moze on sluzyi zdobyciu informacii o

opinii pracownikow na tcmat:
- struktury organizacyinei.iednostki,
- wykonywania obowiqzujqcych w niej procedur,

-komuni'kacji migdzy pracownikami a kierownictwem, czy miqdzy poszcze96lnyrni jcdnostkami

organizacyjnymi

Metody wyboru zadari audYtowYch
Rezultitem przeprowadzonej przez audyl wewnqtrzny analizy ryzyka jest ranking zadah aud)'towych

usre'cgo*anych wcdlug malijEcego ryzyka. Ranking.iest potrzebny do tego, aby wybraC zadania, do kt6rych

obliczJnc ryiyko -icst najwigksze. MoZna wyr6znii trzy podstawowe mctody wyboru zadai audytowych.

t VetoOa cyklicina jest metodq tradycyin4, kt6ra nie uwzglQdnia wynikow analizy ryzyka- spo3r6d

listy zadah ar,rdytowych wybierane s4 grupy o r6wnej liczbie zadair przydzielone na poszczeg6lne etapy

piQciolctniego cYklu.
2. Metoda oparta na analizie ryzyka wyboru zadari audytowych dokonuje siq na podstawie analrzy

ryz.yka.
- sreiegul4c zadania wed{ug stopnia ryzyka (malejqco), nastQpnie wybiera siq do przeprowadzenia tyle

zadai. ate aud)'t6w moze wykonac jednosrka audytu w danym roku (model zasob6w),

- szereguj4c zadania wedlug stopnia ryzyka (malejqco). przypisuje siE ka2demu audytowi takA warto3i

ryzyfa, jat4 uzyskal podczas wczeSniejszych obliczei Sumuje siE caloSi ryzyk wszystkich zadalr

aLrdltowycn. kt6ra tworzy l00oh ryzyka Audyt do planu rocznego wybiera siE wedlug kryterirrm

',roi.n,orr"gn 
(prog nic powinien byC niiszy iiZ 50%). Metoda ta nic obeimuje zadati o malym

wspolczynntku ryzyka.
3. Mctoda cykliczna oparta na analizie ryzyka jest to model zasobow oraz dodatkowo probkowanie, kt6re

zapewnia iz wszystkie obszary audytu s4 brane pod uwagE. Dla 3 letniego cyklu algorytm obliczcri wyglqda

nastQpr.ll4co:

l0



Roczny plan audytu: W + S/2 + N/3, gdzie W,S,N oznaczal4 obszary o wysokim' Srednim oraz niskim

,yrytu. W praktyce oznacza to, ze co roku zbadany zostanie caly obszar wysokiego ryzyka' l12 obszaru

6redniego ryzyka oraz l/3 obszaru niskiego ryzyka

Wszystkie czynnosci wykonywane w trakcie analizy ryzyka powinny byi udokumentowane

IV. Realizacja zadania audytowego

Do przeprowadzenia audytu upowaznia imienne upowa2nienie wystawione przez Rektora oraz dow6d osobisty'

w razie zmiany istotnych czynnikow takich jak: cel i zadan ia jednostki, obowi4zujqce przepisy prawne lub czas

niezbgdny dla przeprowadzenia zadania audytowego, a takze w innych szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach,

uuOlni, *"*nEurny, na wniosek Rektora przeprowadza audyt poza planem Jeleli przeprowadzenie audytu

poru plun"r si*orzy ragroz"nie dla reatizacji tego planu, audytor wewnQtrzny zawiadamia o tym na pismie

Rektora, a takze Gl6wnego Inspektora Audytu WewnQtrznego

W przypadku wymagai4cym specjalnych kwalifikac-ii audytor wewnqtrzny moze' po uzgodnrenlu z

kierownikiem jednostki, powolac rzeczoznawcQ.

F 
^zy 

zadania a udytowego:
]. WstQpnY Przeglqd.
2. Planowanie zadania audYowego
3 PrzeprowadzenieczynnoSciaudytowych
4. Sporz4dzenie sprawozdania z audy'tu

5. Monitorowanie wykonania rekomendacii.

l. Wstgpny przegl4d
WrtEpriy prr"glq"d polega na zbieraniu informacji o badanej dzialalnoSci, bez ich szczeg6lnej weryfikacii
przeproladzenie zidania audytowego (faza wstQpna) rczpoczyra sip od zebrania informac.ii dotycz4cych

badanego zadania, takich.iak:
- przepisy zewnQtrzne dotycz4ce zakresu przedmiotowego ipodmiotowego zadania,

- prr"piry wewnqtrzne uczelni regulul4ce badanq dzialalnosi, bqdi zasady dzialania jednostki

organizacyjnej,
- r6inego rodzaju zasady. standardy, literaturQ itp odnoszqce siE do badanego zadania,

- oceny! raporty, protokoly, opinie zewnqtrznych iwewnQtrznych sluzb kontrolnych'

Zebranie tych inlormacji przeprowadza sig w celu:

- zrozumienja badanej dzialalnosci, bqdL zasad dzialania.jednostki organizacyjnej Uczelni i okreSlenia, lak w

spos6b p nkcjonowaC,

- wyodrg ar6w, wymagaj4cych szczeg6lnej uwagi w trakcie zadania aud)'towego,

- zidenty mechanizm6w kontroli,

- uzyskanie informacji ulatwiajqcych przeprowadzenie zadania'

- usialenie. czy koniecznejest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze'

Irrzeglqd pozwala na zaplanowanic i przeprowadzenie prac audytorskich w oparciu o posiadane informacje

2. Planowanie zadania audytowego

Narada otwierajqca
przed rozpoczEcl# przeprowadzania czynno3ci aud)4owych audytor zwoluje narad' otwieraj'ca. Uczestnikami

narady sq: audytor, kierownik jednostki organizacy-inej Uczelni poddawanej audytowi, ewentualnie rnnl

pracowrricy tej jednoslki wskazani przez kierownika lub audytora' 
. .

iV trakci" nirady otwierajqcej audytor inlbrmuje jednostk€ poddawan4 audytowi o wszystkich istotnych

aspektach przeprowadzanego audy'tu, takich jak:

czas trwania audYtu,

okreslenie celow audytu,

om6wienie zakresu podmiotowego i przedmiotowego,

uzgodnienie toku prac w sposobjak najmniej zakl6cajqcy pracQjednostki ob-iQtei audytem'

omowienie dokument6w, kt6re poddane zostan4 przegl4dowi,

ll



- wskazanie osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki poddawanej audytowi, z kt6rymi bqdzie srg

kontaktowal audytor
Z narady otwierajEcej audytor sporz4dza protokdl, w ktorym zwiglle opisuie przebieg narady. Protok6l
podpisuje audytor i kierownik danej jednostki, po czym trafia on do akt biez4cych.

Kwcstionariusz samooceny
Kwestionariusz samooceny jesl dokumentem wykorzystywanym przez audytora przy identyfikacji ryzyka (moze

byi rownicz uzyty we wstQpnej fazie audytu). Audytor opracowuie pytania otwarte, daj4ce audl'towanym

mozliwosi opisania swojej dzialalnoSci, b4di stosuje system pytari zamkniEtych, np. w celu jednoznacznego

podsumowania dotycz4cego okre6lonego problemu.

Analiza ryzyka na etapie planowania zadania audytowego
Naiwieksze znaczenie na etapie planowania z.adania audytowego ma analiza ryzyka NarzEdziem, ktore -iest
przydatne do opracowywania programu zadania audytowego jest macierz ryzyka. Dla kazdego obiektu audytu

(zakrcs przedmiotowy zadania audytowego) okresla sig poziom ryzyka. NastQpnie ustala siq wagQ kazdego

ryzyka i w zale2nodci od uzyskanego rezultatu wybiera siE obiekty audytu, kt6re maj4 byC poddane audytowi

oraz opracowuje siq do nich program test6w.

Program zadania audytowego
wykonanre programu zadania audytowego jest obowi4zkow4 czynnoSciq w fizie planowania z.adania

audytowego. Program okresla wszystkie czynnosci do wykonania w ramach danego zadania audytowego llo(i
czynnoici okreSla sip na poziomie zapewniajqcyrn osi4gniEcie cel6w audytu

Opracowuj4c program zadania audytowego, uwzglEdnia siE w szczeg6lnoSci:

l) cel zadania audfowego,
2) z.adania i czyn no(c i -iednostki, w kt6rej jest przeprowadzany audyt,

3) wyniki analizy ryzyka istniej4cego w dzialalnosci tej komorki i w obszarze objgtym zadanicm

aud)4owYm,
4) rvyniki analizy systemu kontroli. w 1ym kontroli finansowej i zarzEdzania 6rodkami publicznymi w

danym obszarzc,
5) wyniki wczc(niej przeprowadzoncgo audytu lub kontroli'
6) wyniki badan analitycznych okreSlonych problem6w,

7) dzialania iednostki, kt6re mog4 wplywai na opiniE publiczn4

8) opinie naukowc i specjalistyczne,
9) doSwiadczenie zawodowe audytora wewnqtrznego'
l0) dostQpnoSi dowodow,
ll) porrzebg powolania rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym,

I 2) przewidywany czas trwania zadania audytowego i datQ jego rozpoczQcia

W progranrie zadarria audytowego zamieszcza si8 w szczeg6lnoScl:

l) oznaczetrie zadania audytowego, ze wskazaniem.iego numeru i tematu,

2) ccl zadania aud)4owego,
3) analizg ryzyka,
4) podmiotowy iprzedmiotowy zakres zadania audytowego,

5) wskaz(rwki metodyczne, w tYm:

a) technikiprzeprowadzaniazadaniaaudytowego,
b) sposob prueprowadzania zad an ia audytowego'
c) problemy, na kt6re nalezy zwr6ciC szczegdlnil uwagq w badaniach,

d) dowody niezbgdne do dokonania ustalei i spos6b ich badania'

e) wskaz6wki o charakterzetechniczno-organlzacyJnym
f) wzory wYkazow izestawiei

6) zalozenia organizacyjne,
7) harmonogram przeprowadzania zadania audl4owego, ktory zawiera miQdzy innymi ewidencjq

wykorzystania czasu w trakcie przeprowadzania zadania audytowego

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnEtrzny, w porozumieniu z Rektoretn lJczelni' mo2e

dokonai,-w zakresie okreslonym w pkt 3-7 (czgSci skladowe programu zadania audytowego), zmrany programu

zadania audytowego w trakciejego przeprowadza nia' Z'miany wprowadza siE w formie aneksu do programu'

b4dl pozoitawienie programu zadinia bez. zmian iuwzglqdnienie ich w sprawozdaniu wskazuj4c r62nica

ponigdzy prograrnenr a faktyczn4 realizacjE

l2



Identyfikac.ia zakresu, cel6w i bieZ4cego ryzyk^ zadania audytowego
ListE weryfikacy-jn4 cel6w i planowania zadania audytowego mozna wypelnii jeszcze przed rozpoczqciem
zadania. Celem listy weryfikacyjnejjest udokumentowanie nast€pu.i4cych informacji dotycz4cych planowania;
- przeglqdu wczeSniejszych dokument6w roboczych audytu, zakresu dotychczasowych audyt6w isprawozdai z

przeprowadzenia audytu, oraz ustalei na temat wymaganych dzialah nastQpczych,

- przcgl4du okresu trwania poprzcdnich audyt6w w zestawieniu z ustaleniami i zaleceniami wynikaj4cymi z

poprzednich sprawozdai. oraz ustalenia ich wplywu na biez4ce zadania audytowe,
- oceny ryzyka biczqcego zadania audytowego, oraz identyfikacji spraw wzbudzaj4cych szczeg6lnc obawy z
punktu widzcnia biezEcego audytu,
- znaiomoSi dzialalno3ci operacyjnej jednostki poddawanej zadaniu audytowemu,
- koordynacja dzialalno6ci z audytorami zewnqtrznymi, oraz ustalenia wplywu ich pracy na zakres biezqcego

zadania audytow€go,
- ustalenia konkretnych cel6w zadania audytowcgo,
- oszacowanie czasu i zasob6w koniecznych do osiqgnigcia cel6w zadania, potrzeby powotania eksperta do

przeprowadzcnia clement6w zadania audytowego,
- opracowanie szczegdlowego programu zadania,
- komunikowanie siq zc wszystkimi osobarni, kt6rc maj4 intcres w zaznajamianiu siQ z procesem audytu,
-dokumcntowanie dowoddw zaanga2owania (infbrmowania) odpowicdnich szczebli kierownictwa w celu

zapewnienia, iz bgdq dysponowai odpowiednimi uprawnieniami do wdro2cnia uzgodnionych dzialah

naprawczych.
- komunikowanie siE z kierownikiem badanej jednostki na temat cel6w zadania audytowego, oraz uzyskiwanie
jego uwag isugcstii ulatwia.j4cych osiqgniqcie poz)'tywnych wynikow zadania audytowego,
- zatwierdzenie docelowej daty zakoticzenia zadama audytowego.

3. Przeprowadzcnie czynno6ci audytowych,

Techniki (metody) badari audytorskich majE doprowadzii do rzetelnego i obicktywnego ustalenia stanu

faktycznego NalczE do nich w szczegdlnoSci:

l) Rozmowa z:
- pracownikami audytowanej kom6rki,
- osobami. na ktorc audytowana dzialalnodi wywiera wplyw.
Podstawowymi zasadarni przy przeprowadzaniu rozmowy jest : uslalcnie celow roznrowy, zaplanowanle

organizacyjne rozmowy oraz udokumentowanie jej istotnych wynik6w.
2, Analiza por6wnawcza polega na porownywaniu danych, czasami pochodz4cych z ftznych lr6del, celem

identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchyleh od sytuacji poz4danei

3) Testy techniki sluz4ce do ustalcnia stanu faktycznego w audytowanej jednostce oraz udokumenlowanie tych

ustaleit poprzez zebranie dowodow audytowych. Wyniki przeprowadzonych testow pozwalaj4 odpowiedziei na

p)'tanic ,jak jest?". Okreslajqc wlasciwy zakres testdw audytor powinien rozwazyi nastQpujqce czynniki:
- oceng ryzyka wewnQtrzneso,
- wnioski wynikaj4ce z ryz.yka kontroli, na podstawie wynik6w testdw zgodno{ci.

Im wyzszc ryzyko wewnQtrzne i ryzyko kontroli, tym wigcej dowod6w powinien zebrai audytor w czasie

przeprowadzanta procedur audytowych
iesty przeglqdowe (walk-through) - wstgpne badanie systemu, kt6re pozwala audy'torowi potwieldzii. 2c

dobri"-rozumie zasady jego funkcjonowania. Audytor przygotowuj4c siQ do testu przeglqdowego zapoznaje siq z

diagramcm audytowanego systemu, a .iesli takiego diagramu brak, wykonuje go sam. Zrozumienie syslemu

moiliwe jest dzigki kombinacji obserwacji, wywiaddw z pracownikami audytowanej jednostki oraz badaniu

dokunenidw podstawowym celem test6w przeglqdowych jest znalezienie dowod6w potwierdzaj4cych istnienie

kontroli. Mozna tcn cel zrealizowai poprzez badanie r62nych transakcii na kolejnych etapach ich realizacji albo

poprzez przesledzenie .jednei transakcji od pocz4tku do koirca. celern tej procedury .iest obserwacia

funkcjonowania systemu na poszczegolnych etapach, aby potwieldzii, Ze kontrole na kazdym z nich funkcionujq

frra\A idlou o.

icsty zgodno6ci - dostarczaj4 dowod6w na przestrzeganie procedur. Ocenie podlcga system kontroli, a nle

warro(f 
'transakc ji Ryzyka na.iakic wystawiona.iest audytowana .iednostka w wyniku slab06ci systemu kontroll,

porl.inr zostai'zwerylikowane poprzez testy zgodnosci. Po stwierdzeniu odstQpstwa nalezy ocenii iego

istomo Wyniki test6w przegl4dowych jtestdw zgodnosci pozwalaiq sporz4dzii mapQ ryzyka

4) Diagramy (flowchari) --giaficzna analiza proces6w' Diagram wykonywany .jest w pocz4tkowei lazie

ouOytr,-nu og6i na etapie wstlpnego zapoznania siq z audytowan4 jednostk4. W analizie ryzyka diagram iest

wy[orzystywiny do oceny systemJkontroli wewnQtrznej i ilustracii kontroli (element analizy ryzyka) Diagram

rnz. byc"raro*no wykonany w.iednostce audytowanej, .jak i przez audytora 54 dwa rodzaje diagramow:
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poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazuj4 przeplyrv dokument6w pomiQdzy poszczegolnymi

komorkami organizacji.
5) Rozpoznawcze badanie pr6bek (pr6bkowanie) metoda rozpoznawcza badania probek posluguJe sie

pobieraniem pr6bek losouych jako narzgdziem dostgpnyrr do wykorzystania w pol4czeniu z wieloma innymi

iestami. Aby mozna bylo stosowai to narzQdzie, musz4 byC spelnione nastQpujqce kryteria;

- wykaz element6w populacjijest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

- do przeprowadzenia wyboru obiekt6w stanowi4cych przedmiot testu na potrzeby audltu mozna zastosowac

system liczb losowych,
- mozna ustatii poziom dopuszczalnego blEdu.

Mo2na wyr62nii nastQpujEce metody doboru proby:

- losowanie statystyczne - wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji mialy rowne szanse

wyboru do p16by. Do wyboru uzywa sig tablic liczb losowych b4dz odpowiednich programdw komputerowych

- iosowanie intuicyjne - dokonanie uryboru odbywa siQ na podstawie zawodowej oceny audytora i moze byc

uzasadn ione przez np. warto6i j ednostek popu lacj i, poziom ryzyka, poziom reprezentatywnoSci

- losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw. interwafu. Interwal

w\/znacTa siE dziel4c populacjg przez liczebnosc pr6by. Pierwsz4 jednostkg do pr6by wybieramy losowo z

przedzialu oJ I do warto6ci interwalu Je3li interwal oznaczymy jak tkE do pr6by jako ,'p"'

a liczebnoSi pr6byjako,,n", to w6wczas do pr6by trafi4jednostki o i,p+3i, ,p+(n-|)i
- losowanie ,,nu 

"trvUif 
trafil" - stosuje siQ je M€dy, gdY trudno zas np kiedy jednostkom

populacji nie mozna przyporzEdkowai kolejnych numer6w

by OUserwaclal ogiqdziny - polega na wizytacji pomieszczeh jednostki audytowanej, co moze pzynie(c

uiawnienie irtotnycl'r rlauos"i w jej dzialaniu. Technika to moze takze polegai na obserwowaniu wykonywania

zadah prz,ez pracownikow jednostki

Techniki (metody) badan audytorskich sluZq do:
l) zapoznania sig z dokumentami sluzbowymi,
2! uzyskania wyja5nieil i informacji od pracownik6w jednostki, w kt6rej prz-eprowadzany jest audyt

wewnQtrzny,
uzyskania informacji uzupelniaj4cych od innych pracownik6w Uczelni,

obserwacji wykonywania zadah przez pracownik6w jednostki, w kt6rej przeprowadzany jest audyt

wewnQtrzny,
przeprowaizenia oglgdzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowai stan lub istnienie zasob6w jednostki,

w kt6rej przeprowadzany jest audyt wewnQtrzny,

Oy retonstiukc;l wydarzei lub obliczeh pozwalaj4cej oceniC dokladnoSd i prawidlowo6i zastosowanych

dziatah oraz wiary godnosi wynik6w,
7) sprawdzenia rzetelnosci informacj i przez por6wnywanie jej z informacj4 p ochodz4cqz innego lrodla,

8i por6wnania okre5lonych zbior6w danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub

wymagaj4cych wYjaSnienia,
9) graficznej analizy Procesow,
tb) iorporna*"ry'.tr bidaniu pr6bek polegajqcym na pobieraniu p16bek losowych oraz stosowaniu testow

Dokumenty robocze audytu
Dokumenty robocze badai aud)'torskich to w szczegolnosci:

- plan kontroli,
- kwestionariusz kontroli wewnQtrznej (KKW),
- lista kontrolna.
- Sciezka audytu,
- diagram ( PoziomY i PionowY),

Dokumenty te s4 oznaczone numerami referencyjnymi poszczegolnych zadai audytowych' a lakze zawtetqlq

opis uzytych poiQi iskr6t6w.

Audytor wewnQtrzny ma prawo wgl4du do dokument6w i innych material6w zwi4zanych z funkcjonowaniem

ieOnostti. w kt6rej iest pizeprowadzany aud)'t wewn ii:li
nie.yawnych. Audytor wewnQtrzny moze sporz4dzad z ctqgt'

jak rowniez zestawienia i obliczenia, w tym zawart ceru

wl4czenia ich do biez4cych akt audytu wewnQtrzneg( ., , ..,tu*'"
dokument6w, w tym zawirtych na elei<tronicznyih noSnikach informacji, przez pracownik6w jednostki, w ktorej

audyt wew jednostki Jezel wl4czenia

ytu wewnQ ubjego czqsci' i' w kt6rej

audyt we wewnQtrznego lub koPiq

icv iednost audyt wewnptrz na z4danie

3)
4)

t4



audytora wewnQtrznego, udzielaC informacji iustnych wyjaSnieri, Udzielone informacje i zlo2one ustne

wyjaSnienia powinny by6 utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobq, kt6re je zlozyla, i pruez audr4oft
t\err\nqtrTnego albo przez samego aud)4ora wewnetrznego.

Narada zamykaj4ca
Po zakoirczeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstQpnych ustaleri i wnioskow audytu

wewnQtrznego, audytor zwoluje naradE zamykaj4c4 z udzialem kierownika jednostki, w ktorej iest
przeprowadzony audyt wewnEtrzny, oraz wskazanych przez niego pracownik6w tej jednostki

Audytor wewnqtrzny moze, na wniosek kierownika jednostki poddawanej audytowi, zaprosi6 do uczestniczenia

w naradzie zamykajEcej osoby sprawuj4ce nadzor nad dzialalnoSci4 jednostki, ustalaj4c czas i miejsce odbycia

narady.

Z przeprowadzonej narady, audyor wewnQtrzny sporzqdza protok6l, kt6ry zawiera w szczeg6lnoSci informacje

o celu. przebiegu i wyniku narady. Protok6l ten podpisuje prowadz4cy naradQ audytor wewnetrzny oraz

kierownikjcdnostki, w kt6rej jest przeprowadzony audyt wewnQtrzny, albo osoba przez niego wyznaczona

w razie odmowy podpisania protokolu przez kierownika audytowanej jednostki lub osobE przez niego

wskazan4. audytor czyni o tym wzmiankE w protokole a kierownik jednostki lub wskazana przez niego osoba

powinny niezwlocznie pisemnie uzasadniC przyczyny odmowy.

Ocena pracy audytu wewIlQtrznego.
w przypadku szcze96lnie waznych zadan audytowych nale2y dokonai oceny jakosci przeprowadzenia zadania

audltowcgo

po zakoriczeniu kazdego zadania audytu, jednostka poddawana audytowi powinna otrzymac do wypclnienia

Kwestionariusz ankiety poaudyowej. Audytor natomiast wypelnia dokument zamknigcia akt zadanla

audytowego.

4. Sporzqdzenie sprawozdania z audytu

Audytor sporzEdza noatki sluzbowe z czynnosci podjqtych w toku zadania audytowego, a takze zdarzei, kt6re

,najq istotne znaczenie dla ustalei audltu wewnQtrznego. calosi notatek sluzbowych jest podstaw4 do napisania

sprawozdania koicowego. Zawiera ono ocenQ audytowanego systemu, obejmuj4cego opinig audytora odnoszqce

sig do systcmu kontroti i realizacji cet6w. W sprawozdaniu powinny byi przedstawione wszystkie lakty

Swiadczqce o ewentualnych s.labosciach systemu wraz z powi4zanymi ryzykami. sprawozdanie ma umoTliwid

Rektorowi ocenE ,yzyki wynikajQcego ze slabosci kontroli wewnQtrznej i podjEcie dzialai maj4cych na celu

likwidacjg lub ograniczenie tych ryzyk do akceptowanych poziom6w. sprawozdanie powinno byc dokladne.

obiektywne, jasni, zwipzle i rzetelne. Rekomendacje powinny odnosii siE do zidentyfikowanych ryzyk. Ryzyka

npisan. * siru*orduni, powinny byi rezultatem porownania byi) z ustaleniami (iak

.jcst). Rozbieznoici pomigdzy nimi stwarzaj4 dta Uczelni okres przedstawione w formie

iklasyfikowanej rnapy ryzyta. Mapa ryzyka to zestawione w kie audytor wewnqtrzny

zideniyfikowal w irakcie wykonywania zadania audytowego. Mapa ryzyka jest sporz4dzana w celu

uswiadomicnia adresatom sprawozdania.iakic mog4 byi konsekwencje, jesli rekomendacje audytu nie zostan4

zrealizowane.

Sprawozdanie powinno zawieraC:

a) oznaczenie zadania audyowego - numer referency1ny'

b) datE sporz4dzenia,

"i 
nur*e i adresjednostki, w kt6rej byl przeprowadzony audyt wewnQtrzny,

aj imiE i nazwiiko audytora wewnEtrznego oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia

aud''tu wewnetrznego,
et cel przcprora adzen ia zadania audyowego.

f) zakres przedmiotowy zadanla audytowego'

g) podjEte dzialania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego'

h) termin, w ktorym przeprowadzono aud)'t wewnQtrzny'

ii zwiEzly opis dzi;lai jednostki, jej strategii i cel6w, zwlaszcza w obszarze poddanym aud)towl

wcwnQtrznemu,
i) ustalenia stanu faktycznego'-i) 

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutk6w uchybien, . .

l1 uwagi iwnioski w sprawie usunipcia stwierdzonych uchybieir'

m) podpis audytora wewnQtrznego uczestnicz4cego w zadaniu audytowym'

t)



Aud),tor wewnQtrzny WzekazuJe sprawozdanie kierownikowi jednostki, w kt6rej Przeprowadzony zostal audyt

wewnqtrzny, po odbyciu narady zamykaj4cej. Po stwierdzeniu przez kierownika aud)'towanej jednostki

zasadnosci'uwig iwniosk6w zawartych w sprawozdaniu, wyznacza on osoby odpowiedzialne za ich wykonanie

oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiaj4c o tym aud)'tora.

Kierownik kom6rki poddawanej audltowi wewnQtrznemu, moze zglosic na piSmie w terminie l4 dni od dnia

otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjaSnienia lub umotywowane zaslrzezenia dotyczace ustalei stanu

faktycznego, analizy przyazyn i skutk6w stwierdzonych uchybiefi oraz uwag i wniosk6w zawartych w

sprawozdiniu. W razie zgloszenia dodatkowych wnioskdw lub zastrzezef, audytor wewnQtrzny dokonuje ich

analizy iw miarE potrzeb pode.imuje dodatkowe czynnosci wyjasniajEce w tym zakresie, a w przypadku

stwierdzenia zasadnosci calosci tub czgsci dodatkowych wyja6nieri lub zastrzezefi zmienia lub uzupelnia

odpowredni4 czgsC albo calodi sprawozdania- W razie nieuwzglpdnienia dodatkowych wyjaSnieri i zasluzeze{ w

calosci fub czEsci, audytor wewnQtrzny przekazuie kierownikowi jednostki (na pismie) swoje stanowisko

Dodatkowe wyja6nienia lub zastrzezenia oraz kopig stanowiska, audytor wewnQtrzny wl4cza do akt biez4cych

Aud)4or wewnQtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyja6nieri lub zasfizezeh, przekazuie po Jednym

cgremplarzu ,pia*ordunia koricowego Rektorowi oraz kierownikowi jednostki poddanej audytowi. Trzeci

"gr".plurr 
wl4cza do akt biezqcych. Kierownik jednostki, w kt6rej przeprowadzono aud)'t wewnQtrzny, po

o-trrymaniu sprawordania moze zglosii na piSmie Rektorowi swoje stanowisko do sprawozdania koricowego.

5. Monitorowanie wykonania r€komendacii.

Audytor wewnQtrzny moze przeprowadzic czynnosci sprawdzaj4ce, dokonuj4c oceny dostosowania dzialai

.iednostki audy,towanej do zgtoszonych przez audytora uwag iwniosk6w zawartych w sprawozdaniu koticowym.

b zakresie czynnosci sprawdzajqcych decyduje os4d audyora i ocena ryzyka zwiqzanego z ewentualnym

brakiem wdrozenia zalecei pokontrolnych Kontrola przeprowadzana jest w formie;

- przekazania przez kierownika jednostki audytowancj informacji o zakresie wykonania rekomendacji

Weryfikacja nast4pi w czasie nastQpnego audytu,
- przegl4d wprowadzonych zmian z ograniczonym programem test6w weryfikuj4cych,

- przeprowadzenieformalnegoaudyu

Ustalenia poczynione w trakcie czynnoSci sprawdzajEcych audltor wewn€trzny zamieszcza w notatce

informacyjnej. kt614 przekazuje Rektorowi oraz k ierownikowi j ednostki, w ktorej przeprowadzono audyt.

Je2efi w terminie 2 miesiQcy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia audytu nie zostan4 podJ9te

dzialania maj4ce na celu usuniqcie uchybiei w zakresie mechanizm6w kontroli i zarzqdzania, Rektor informuje

o tym Glownego lnspektora Audytu Wewnqtrznego, wlaSciwego ministra oraz aud)'tora'

V. Akta audYtu

Aby zapewnic wysok4 jako6c audytu i uproscii opracowywanie dokument6w roboczych gromadzonych w

trakcie audytu, jai r6wnieZ aby umoZliwii dostQp stron trzecich do informacji na temat przebiegu audytu,

wszelkie dokumenty robocze powinny byi zamieszczone w aktach audytu. Akta audytu nalezy uklad-ai wedlug

-iednolitych *y,r,o96*. KaZda teczka atttieZ4cych audytu powinna byi zaopatrzona w nastqpuj4ce informacie:

a) numer referencYjnY akt,

b) nazwa akt,
c) nazwa jednostki aud)'tu wewnqtrznego,

d) nazwa jednostki poddanej audytowi,

e) czas trwania czynnosci zbierania akt.

Wszeikie dokumenty audytu wl4cza siQ do akt w kolejno5ci wynikaj4cei z toku czynno6ci audytowych Przed

*fq"r"ni"t do teczti ati audytu nalezy je ponumerowai oraz zarejestrowai w odpowiednim formularzu na

pocz4tku kazdej teczki, z podaniem ich nazwy inumeru strony akt

ittu uuaytu prienosi siE do archiwum zakladowego zgodnie z przepisami obowi4zu.i4cymi prawa'

Audytor wewnQtrznY Prowadzi:
l) stale akta audytu wewnQtrznego, zwane dalej,'aktami stalymi"'

2i biezace akta aud)'tu wewnQtrznego' zwane dalej,,aktami biez4cymi"
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Aud),tor prowadzi ewidencjQ akt stalych i akt biezEcych audytu.

Akta stale zawieraja w szczeg6lnosci:
a) akty normatywne oraz inne akty prawne zwi4zane z zakresem dzialania uczelni otaz reguluj4ce jej

funkcjonowanie,
b) wewnEtrzne dokumenty zawieraj4ce opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej imaj4ce wplyw

na system kontroli finansowej (regulaminy, wytyczne, inskukcje),

c) plany audytu wewnQtrznego,
dj inne'informacje mog4ce miei wplyw na przeprowadzenie audy'tu wewngtrznego i analizy ryzyka,

e) plany aud)'tu wewnQtrznego, analizy ryzyka i analtzy potrzeb ryzyka,

I ewidencjEprzeprowadzonychaudy46w.
Akta stale audytu mog4 w przyszlosci byc wykorzystane do przepfowadzenia zadania audytowego lub posluzyc

iako informacje wprowadzaj4ce dla nowego audytora

Akta stale podlegaj4 aktualizacj i.

Akta bi€zQce dokumentuj4 przebieg i wynik zadari audytowych. zawier4p informacje niezbgdne do

sformulowania uwag i wniosk6w, kt6re bqd4 zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia aud)4u wewnQtrznego

Akta biez4ce obejmuj4;
a) dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audy4owego,

b) dokumenty zwi4zane z przygotowanlem programu zadania audy,towego i program zadania audy'towego,

cj protokoly narad (otwieraj4cej, kohcowej oraz narad maj4cych mieisce w trakcie zadania aud)4owego),

d) imienne upowa2nienie do przeprowadzenia audytu wewnQtrznego,

e) dokumenty sporz4dzone przez audy'tora wewnQtrznego oraz dokumenty otrzymane od os6b trzecich w

trakcie przeprowadzania audytu wewnQtrznego,

notatkg infoirnacyjn4 zawieraj4c4 ustalenia poczynione w trakcie czynnoSci sprawdzajqcych'

dokumcnty robocze przygotowane pnez aud)'tora wewnQtrznego w trakcie przeprowadzania audyu

wewnQtrzncgo,
o6wiadczenia pracownik6w jednostki audytowanej zlozone z wlasnej inicjatywy, dotycz4ce przedmiotu

aucytu,
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnQtrznego,

innc dokumenty o istotnym znaczeniu dla Przeprowadzonego audltu wewnQtrznego-

Kiedy sprawozdanie koricowe zostanie zatwierdzone, wszelkie nieistotne dokumenty zawarte w aktach audytu

natezy usunEi z akt. Dokumenty weryfikuj4ce ustalenia audytu (sciezkg audytu) oraz metody audytu musz4

zostai zarelestrowane w aklach na trwale. Audytor wewnQtrzny odpowiada za opracowanie wytycznych

gromadzenia akt i ich archiwizacji.
"R"kto, ora, kierownik jednostkl w kt6rej przeprowadzany jest aud)'t wewnQtrzny maj4 prawo wgl4du do akt

biez4cych.
Audyor wewngtrzny powinien okresowo dokonywai przegl4du akt i dokument6w roboczych audytu w celu

oceny adekwatnoSci piac audytorskich oraz sprawdzenia, czy ustalone z g6ry cele audytu zosta+y osi4gniQte'

Lista'weryfikacy.lna oceny .likosci wykonania zadania audytowego powinna byi stosowana do jednolitej

dokumentaciizadania.

Y . Zastdy wykonywania zawodu audytora

l. Audytor wewngtrzny powinien Przesttzega( nastQpujqcych zasad:

Uczciwosd - uczciwo$i audytora powinna wzbudzat zaufznie, a przez to stanowiC wiarygodn4 podstawq co do

jego oceny. Aud)'tor Powinien:
l) wykonywai swojE pracQ uczciwie, odpowiedzialnie i zaangazowaniem;

2) przestrzegac prawa; 
zasadami etyki;3) e emr

4) b o Srodowiska

Aud)4or e rzecztte z ptawem' ktore moglyby podwazyi

zaufanie Y

obiektywizm audytor zachowuje obiektywizm zawodoty przy zbieraniu, ocenie i przekazywaniu informacji

* i.nrut Uuaun"l dzialalnosci lub procesu. Audytor dokonuje wywazonej oceny, bior4c pod uwagq wszelkie
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okolicznosci zv,ti?zane z przeprowadzanym audytem. Przy Sfolmulowaniu ocen nie kieruje siQ wlasnym

inleresem oraz nie ulega wplywom innych os6b. Audytor nie powinien:

l) uczestniczyi w dzialaniach, ktdre moglyby uniemo2liwiC dokonanie bezstronnej oceny lub bylyby w

sprzecznoSci z interesam i jednostk i;

2) uchylai siq od podejmowania decyzli.
Audl.tor ujawnia wszelkie istotne fakty, o kt6rych posiada wiedzE, a ktorych nieujawnienie rnogloby

znieksztalcii sprawozdanic z przeprowadzenia badania okre3lonego obszaru .iednostki

NiezaleinoSd aud)4or wewnQtrzny powinien byi niezale2ny w:

l) slerze organizacyinej podlega bezposrednio Rektorowi, ktory zapewnia organizacyjn4 odrqbnosc

wykonanych przez niego zadai,
2) sferze operacyjnej - aud),tor wewnQtrzny nie powinien byc narazony na pr6by narzucenia obszartiw

audytrr, wplywania na spos6b wykonywania pracy i przekazywania wynikow Audytor wewnQtrzny

nrusi miei zagwarantowany nicograniczony dostgp do wszelkich dokumentow, z zachowanrem

przepis6w prawa o ochronie inforrnacji niejawnych, do wszystkich pracownik6w oraz wszelkich innych

lr6dcl informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu. Audytor nie moze brai udzialu w
dzialalno3ci operacyjncj jednostki

Aud)tor wewn€trzny informuje Rektora o kazdym rzeczywistym idomniemanym naruszeniu niezalcznoSci lub

obiektywizmu.

Bezstronnosd aud),tor wewnQtrzny nie powinien, co najmniej przez dwa lata, oceniai dzialalnodcijednostki ,

za kt6rq byl uprzednio odpowiedzialny.

poufno6d audytor szanuje wlasnost i wartosi informacji, kt6rE otrzymuie i nie ujawnia jej bez uprzedniego

upowa2nienia chyba, Ze istnieje prawny lub zawodowy obowi4zek jej ujawnienia. Audytor wewnQtrzny:

l) powinien rozwaznie wykorzystywai i chronii informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich

obowiazkow:
2) nie powinien wykorzystywad informacji dla uzyskania osobistych korzy6ci lub w .iakikolwiek inny

spos6b. kt6ry bylby sprzeczny z prawem lub przynosilby szkodq celom jednostki'

profesjonalizrn audylor wykorzystuje posiadane kwalifikacje, umiejQtnosci i doSwiadczenie potrzebne do

przeprou,adzenia audytu wewnQtrznego. Audytor powinien;

I) podejrrowai siE przeprowadzenia tylko taki )h zadai audytowych, do wykonania kt6rych posiada

wystarczaj4ce kwaliflkacje, umieietno(ci i doSwiadczenie;

JeSli audytor wewnQtrzny nie posiada wystarczaj4cej wiedzy, umiejptno3ci ikwalifikacji niezbqdnych

do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapii o wsparcie merytoryczne lub pomoc

innych pracownikow .iednostki albo wystqpi6 z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy;

2] przeprowadzii audyl wewnEtrzny Tgodnie z przepisarniprawa:

3j italcl podwyzsza6 swoje kwalifikacie zawodowe poprzez doskonalenie zawodowe oraz efektywno(i i
jakosi wykonywany ch zadah audytowych;

4) dqiyc do pelnej znajomo(ci akt6w prawnych oraz wszystkich fhktycznych iprawnych okoliczno(ci

pojawial4cych siq w trakcie przeprowadzanych zadari audytowych;

5)zawszc.byiprzygotowanydojasnegomerytorycznegoiprawnegouzasadnieniaw|asnychopiniit
sposobu postQPowania.

Audyor wewnptriny p;winien spelniai wysokie wymagania dotycz.ce umieiQtnoSci zawodowych, umieiQtnoSci

postQpowania z ludimi oraz rozwainego itworczego mySlenia'

Aud),tor wewnQtrzny powinien posiarJac odpowiedni4 wiedzQ pozwalaiEc4 mu zidentyfikowai znamiona

naruszenia przeptsow prawa. zwlaszcza naiuszenia dyscypliny finans6w publicznych JeSli w trakcie

przeprowadznnia audytu audytor wewnQtrzny dostrzcze znamiona czynnik6w, kt6re wedlug jego oceny

l*uiinkuiq siq do wsiczgcia postqpowania w zakresie dyscypliny finans6w publicznych, posrQpowania karnego

|ubpostEpowaniawsprawieoprz€stQpstwoskarboweiwykroczenieskarbowe,wowczasmaobowi4zekotym
f'akcrc poinfbrmowac odpowiednie organy

Rzete|nosd,na|ezytastarannoS(oznaczatakiepos4ugiwaniesiQposiadan4wiedz4umie-iQtnosciamil
do6wiadczeniem, iby uzyskaC kompetentn4 ocenQ procesu Iub stanu. Do wniosk6w aud)'tor wewn'trzny

powinien dochodziJ po prr"pro*udzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusii z kompetentnymi

pracownikami .iednostki.
5"tost i 

"tat 
tyrnnosd audytor wewnQtrzny powinien dqzyc do przedstawienia Rektorowi uwag i wniosk6w.

kt6re umozliwi4 osi4gnipcie lepszych efckt6w dzialalno6ci Uczelni. Audytor wewnQtrzny powinien wprowadzii
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wc\lnQlrzne proccdur! kontrolr jakoici majacc na cclu monitorowanie jako6ci rvykonywanych prac
cfcktow. .iakie pzynoszq jednostce Audytor wcwrQtrzuy porvinren opracowai ptan audttu wewnQlznego

Oftl7
soi

przcprorvadzai czynno6ci audl,torvc tali. by mo2lirvre nallcpiej \vykorz\ stai powicrz.one rnu Srodki i czls pftlc]
W ramaclt occnl- efektywnoSci pracy audytora wcwnQtrznego w\r6Znia siQ:

l) occnQ we\ylQlrzn4 dokonywany na biez4co przcgl4d funJ<c-jonowania audytu ryewnQtrzneg,o oraz
okrcsory przcgl4d ulkonyrvany w drodze sarnooceny lub przez irur4 osobq z jednostki audytu wc\l nQlrzncgo.

2) ocenQ zewnQlrzftt - dokonytvany pzez wyspec1alizowan4 w tym celu kom6rkQ organizacyjn4
Miristcrslrva Finans6u lub przcz irur4jcdnostkq do tego upo\la2lliona
Aud)-tor we$nQ(znv powintcn kazdorzzorvo infonnowac Rcktora o wynikach przeprowadzon_ych ocen
\ycwrQlrznlch i zc\\nQtrznych.

PostQporvanic i relac.ic pomipdzy audytorami lvewnQtrznymi - audytor postQpuJc w spos6b spzyjajqcl
rurnoclieniu rvspolpracy i dobrych stosulk6w z inntlni audt'toranx Audvtor wcwlgtrzny:

l) sryoirn postQpowaniem i wzajcmn4 wspolpracq w rztmach uprarviancj profcsji umacnia jcj range i
prestlzl

2) rv stosunkach z innvrni audvtorami postgpuje w sposob godn_v- i uczciwy.

Konllilrt intercs6w - audltor wykonuj4c swoje zadanic audltowe zobowi4zany jest dbac o to. aby nlc powslal
koufl ikl tnlcrcs6u, Audvtor rvervnQtrzn), obowiqT-any jcst.

1) upc$nii siQ, 7c poczynione w trakcie audytu iyervnQlznego uwagi i wnioski lrie przclosz4 na nicgo
Zadnych kornpctencli ani odpowiedzialro6ci w zt$.rcsrc zitrtltrdz.alria iednostk4 oraz g'warantu-lil, zc
lunkcjc tcgo rodzaju pozostaj4 w calkorvitej i rvylQczlcj kompctencji Rcktom;
dbac o ocluonq swojej ruczaleznodci. odmawiajac przljrnowania jakichkolwick korzJSci. ktorc
mogry-b1 naruszac jcgo calkowit4 niezlle2no6c. uczciworic r obieklywiztn r.v rlkonywancj praq' lub
rnoglybv bvd postnegane w tcn spos6b:
tunikac wszclkich zwi4zkorv z czlonkarni kadry krcrol'mczcj i z pracownikiuni audltowancj pzcz
sicbie jcdnostki orzz imymi osobami, kl6rc nog4 wvrvicra6 ru niego nacisk albo w jakikolrvick spos6b
urnniejszac Iub ograniclai zdolnoSt do dzialana.

2. Pralr i oborvi4zki audytora wcwnQtrzncgo

l) Arid)'tor wcrvnQtrzrry rna zag\.varantowane prawo doslQpu do wszelkich dokunent6w, z zachowanicrl
przepisorv o ochronie informacji niejawnvch. do rvszyslkich praco\r'nikow oraz wszelkich innych lrddcl
inlorrnacji potrzebnych do przcprowadzarua aud]'tu $'ervnQtrznego i zwizpanych z lunkcjonorvanrcrn

-iednoslki. w ktorcj jesl pzeprowadzarv audyl wewnQlrzny
2) Audytor welrrQtrzny ma zagwarantowane pmryo dostQpu do pornieszczen jcdnostki z zchowalic l

przcprsow o ochronie informacji niejawnych.
Audylor wewnQtrzry ma prawo uyskiwai od kierownika i prucownik6w jcdnostki infonrvrcje oraz
rlljaSnicnia w cclu zapcwnienia efektyrvnego i lydajncgo przcprowadzcnia audytu lvewngtrzncgo
Audytor \yewnQtrzny nie jest odpowiedzlalny za proccsy poddawane audlloryi wewnQtznernu.
Aud),tor wewnQtrzny rrie jest odpowlcdzialny za proces]. t.arzildzalr'ia ryzykicur i procesv kontroli
we$,nQlrznej wjednostcc. ale poprzez srqc badanic. wnioski I uryagi ]vspomaga Rektora we wlasciuc.j
realizac-ii tych procesow.

6) Aud)'tor \vewnQt.zny uie jest odpowicdzialnv za rvtkrywanie pzcstQpslv, ale powinrcn posradrc
wicdzQ pozwalai4cAmu zidentyfikowai znarniona pzcstgpstrva.
Audytor wewnQtrzny jest uprawniony do przcprowadzania audyt6tv finansoryclr, systelnowych,
dzialalno6ci. informatycz-nych. zarz4dz:rnia, gospodamoSci- rrdirjno6ci. efektywno6ci i innyclr
Audytor rvelvnQtrzny rv zakresic wykonywania swolch:,,adari \!sp6lpracuje z audytorarni zervnQtrznyrnr-
w tym w szczcg6lnosci z konlrolemmi N:lwvzszcj Izbv Kontroli.

2)

-t\

l\
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'7)

8)
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sPls zAr,AczNrKow :

l. Wzor planu audylu wewn€trznego

2. Program zadania audytowego

3. Ocena systemu kontroli wewnetrzneJ

4. Upowaznienic do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

5. Rejestr upowaznieri do przeprowadzenia audytu

6. wniosek o powol anie rzecmznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

7. ProtokoI z narady otwierajqc€j

8. Protok6l z wywiadu (rozmowY)

9. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

10. Lista kontrolna

I I Arkusz ustaleri audytu

12. Arkusz wykrycia i analizy problemu /FRAP/

13. Lista weryfikacyjna zadania audytowego

14. Lista weryfikacyjna ocenyjakoici wykonania aud)4u

15. Protokol z narady zamykaj4cei

16. Dokument zamkniScia zadania audytowego

| 7. Formularz przeglEdu Poaudytowego

18. Wzor sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnQtrznego

I g. Kwestionariusz ankiety poaudytowej

20 Ewidencja akt stalych

2l. Ewidencja akt biez4cych

22. Ewidencja pfleprowadzanych aud)46w

23. Ewidencja wykorzystania czasu



Zal{cznik nr I

Wz6r planu audytu wewnetrznego

I Strona tytulowa
II Informacje o Uczelni istotne dla przeprowadzenia audytu

lll. Ocena potrzeb aud)4u.
l. Charakterystykaobszaru poddawanego audltowi wewnQtrznemu.

2. Obszary audytu wynikajqce z zakresu dzialania poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych Uczelni

IV Metody analizy ryzyka
l. Analiza ryzyka
2. Wyniki analizy ryzYka.
:i Obszary ryzyka ustalone ze wzglgdu na stopie6 ich istotnoSci.

Zdefiniowane zadania audytowi do przeprowadzenia w roku i latach kolejnych

Zakres tematyczny i organizacyjny zadafi audyowych na rok

Organizacja pracy aud)4u wewnQtrznego.

4.

5.

Lp Obszary ryzyka Planowal1y
termin
przeprowadzenia
auoytu
wewn9trznego

Obszar aud)4u Ewentualna
potrzeba powolania
lzeazoznawcy
(zakres pracy,

Dlanowany czas)

Uwagi

)

Lp '1.adanie Zasoby ludzkie
(liczba
osobo/dni)

Zasoby neczawe Uwagi

Przeprowadznie zadai audytowych

2 Opracowanie technik przeprowadzania audytu

wewn9trzneqo
Przeprowadzanie czynno6ci audytowych

4 Wsp6lpraca z innymi sluzbami kontrolnymj
5 Czlnnosci organizac;jne. w l)m plan

I sprawozdawczoia
6 Szlolenia i rozwoi zawodowY

7. Urlop
8 Inne dzialania, w tym audyt wewnQtrzny poza

planern aud\ lu na dany rok

(data) (podpis audytora wewnetrznego)

(data) (podpis JM Rektora)



Program zadania audytowego

Temat zadania aud)'towego :

Nr zadania audvtowego :

Nr referencvinv:
Imie i nazwisko audytora
Nazwa iednostki audytowanej

Data sporz4dzenia

I Termin rozpoczgcia audy'tu

2 Cel audytu
3. Zakres przedmiotowy i podmiotowY

4 Analiza ryzyka
5. Harmonogram czasowy

o. Metodyka
'1. Uwagi

Program zadania audytowego



A)J

Ocena systemu kontroli wewnf trznei

Ocena systemu kontroli wewngtrznej

Temat zadania audytowego :

Nr referencyiny :

Gliwne czynniki
ryzyka

Obecne i
potrzebne

mechanizmy
kontroli

Ocena
zapotrzebowania

na system
kontroli

Okre6lenie
metody
testowel

Pozioml
istotnoSd
ryzyka

Uwagi, ocena

7 3 4 5 6

Lp Na czym polega
ryzyko?

Jak mozna
neutralizowai

ryzyko?

WstQpna ocena
audytor6w dot.

obecnych 6rodk6w
kontroli

Jakie tesiy
rraleiay

prz€prowadzii,
aby okre6lii
skutecznoie
Srodkow
kontroli

Wysoki,
6redni czy
niski?
Co siq stanie,
gdy spelni siq
ryzyko'l

Poddane ustalenia, oceny i

zalecenta.

3.



Z^llcznik \r 4

Upowainienie do przeprowadzenia audytu wewnptrznego

Nr referencljnl

Pieczgi nagl6wkowa uczelni Data i miejsce wystawienia

Numerupouaznlcnld........ .................. .. .

Upowainienie do przeprowadzenia audyau w€wnQtrznego

Na podstawie art.35g ust. I usrawyzdnia26 listopada1998r.ofinansachpublicznych(Dz.U.Nr155,poz 1014, z 1999r. Nr 38.

poz 360, Nr 49, por 485, Nr 70, poz.778 iNr ll0, poz. t255, z 2000r. Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz 136, Nr 48, poz 550, Nr 95, poz

l04l,Nr llg,poz ),251 iNr 122,poz. l3l5oraz z200lr.Nr45,poz.497,Nr46,poz.499,Nr88,poz.96l,Nr98,poz. l070,Nr

100, poz. 1082, Nr 102, poz. lll6, Nr l25,poz. 1368 iNr 145, poz. 1623 orazz2002r.Nr 4l poz.363 i 365 iNr 74, poz 676)

upowaznia sis Pana/Pani**) .. . 
i:;i;.;;;"i;k; i ;;;"";;;;;i;;;;.;;i

do przeprowadzenia audytu wewnptrznego zgodnie z planem audyu wewnetrznego/ poza planem audytu wewnQtrznegor) w

(nazwa i adres kom6rki. w kt6rej iest przeprowadzany audlt)

LJpowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr........,,........................,,..... oraz poSwiadczenie bezpieczeistwa

nr............. upowa2niajqcego do dostQpu do informacji niejawnych, oznaczonych

klauzulq...
'lermin waino(ci upowaTnienia upl)'wa z dniem.... .... ..

(pieczqlka i podpis JM Rekrora tJwB)

WaZno6i upowa2nienia przedfuz4 siq do dnia

(p;ecz4lka i podpis JM Reklora LJwB)

*) Niepotrzcbne skrcslii



t-,;-

Zalqcznik nr 5

Rejestr upowa2niei do przeprowadzenifl audytu

Lp Nr
upowazntenra

Rodzaj
upowaznienia

Osoba
upowa2niona

Jednostka
audytowana

Temat
i zakres audytu

Uwagi

2

3.



ZalQcznik nr 6

Wniosek o powolenie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

\r relerenc)jn)

Pieczpi nagl6wkowa uczelni Data i miejsce wystawienia

Numer wniosku powoluiqcego r2ec2o2nawcQ . ......... . ..... . . ...

Wniosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podsrawie art. 35g usr. I ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014. z 1999r. Nr 38.

por.360,N,+9,po,+85,N,70,poz.178 iNr |10, poz. 1255, z 2000r. Nr 6, poz 69,Nr12,pozl36,Nr48,poz 550,Nr95'poz

lo+t,t,t, tt9,poz. l25l iNr t22,poz, l3l5orazz200tr.Nr45,po2.497,Nr46,poz.499,NrE8,poz.961,Nr98,poz l070.Nr

100, poz. 1082. Nr 102, poz. tt 16, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz. 1623 oraz 22002r. Nr 4l poz. 363 i 365 i Nr 74, poz 676)

powolujq tzeczoznawcS

(nriejscc. przedrniot r zakres czynnosci audylowych.w kt6r1'ch rna wziqi udzial rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnoici audytowych samodzielnie/ we wsp6tpracy z audytorem wewnQtrznym uczestnicz4cym w

zadaniu audytowynr*)

(podpis audylora wewngtrznego)

(podpis JM Rektota tJwB )

N) Niepotrzcbne skreslid



7.^l4(7-nik n|.'7
Protok6l z nrrady oiwierai4cej

Protok6l z narady otwieraiecej

Tcmat zadania audytowego :

\r r'.adania audyto!vcgo

rl
I Zapoznanic audytowanej .iednostki z

,'hickllnri icularni audytu u ewnqtrznbego

2 tizgodnicnic harntonogratnu | rczwtqzan

orqan iazacyinych
3. Mctodyka audytu:
3 L Ryzyka zwilTane z audytowanYm

procesenl

3.2. Llzgodnicnic kryleri6w oceny

3.1 l)okumcnty roboczc
:1 .1. Zapoznanlc z Procedur4

w,"-konania sprawozdania z audYtu

wc\!n9trrnego
3 5- w)znaczcnie pracownikow

odpowicdzialnych za komunikacjq
/ aucyl()rcm wcw

I ikicrownika tednostki



Zalqcznik nr t
Protok6l z wywiadu (rozmowY)

Protok6l z wyn'iadu (rozmowy)

Temat zadania audytowego :

Nr zadania



d: ;1

Zal4cznik nr 9
Kwestionrriusz konaroli wewnQtrznej

Kwestiona riusz kontroli wewnptrznej
Tenral zadania audytowego :

Nr zadania audytowego :

Nr referencyiny:
lmie i nazwisko audytora
Nazwa iednostki audytowanej
Data sporzqdzenla

Lp. Pytania Tak Nie Uwagi

2.

3.



n1)

Lista kontrolna
Tenat zadania audytowego I

Nr zadania audYtowego :

Nr referencyiny:
Imie i nazwisko audytora
Nazwa iednostki audytowanej
Dala sporzadzenia

Lp. Czynno3i do wykonania Wvkonanie/data Spos6b wykonania Uwagi

2.

3.

Zalqcznik nr t0
Lista kontrolnN



Zahcznik nr ll
Arkusz usaalei audytu

Arkusz ustaleri audvtu

Tenral zadania audytowego :

\r zadania audyloweqo :

Nr referencyiny:
Nazwa korn6rki audytowanej
In'r re i nazwisko audytora
Data sDorzadzenia

L Stan stwierdzony w trakcie audytu ;

2. Zalecenia.
3. Reakcja:
4. Narada zamykaj4ca

Czy ustalenia wl4czyi do sprawozdania?



Tal1cznik nr 12

Arkusz wykrycia i analizy problemu /FRAP/

Arkusz wykrycia i analizy problemu /T'RAP/

Tenrat zadania audYtowego :

Nr refcrenc\ iny:
Ustaienia (fakty):

Ptzyczy ny

Konsekwencje:

Rckorncndacje:

Sporz4dzone przez:



Zalacznik nr l3
l,ista weryfi kacyjna zadania audytowego

Lista weryfikacyjna zadania audytowego

Temat zadania audytowego :

Nr zadania aud\towego :

Nr referencyjny :

Irnie i nazwisko audytora
Data sporzadzenia

Data Inicjaly osoby

PLANOWANIE
f 
)rzvgotowanf e formularza zadania audytowego
pr?e.l,,l \nrawo,,daria z noorzednieuo audvtu i dokumenlacii roboczci

Przeglad Formularza Przegl4du Poaudytowego

Wstqpne ustalenie cel6w i zakresu zadania !g!y!gyggl-

Z,onornanie siq z celami konr6rki,.iak siq.ie osi4ga, monitoruje ijak okre(la

kopii pisemnci proccdur. JeSli ich brak, udokunrentor.larrie

na niim ic w

[-izyskanie ogolnych informacji ( liczba obslugiwanych dokumentow,

pieni4dze i lrgdla firransowania, liczba zatrudni

Identyfikalja wszelkich odnoinych numer6w kont lub funduszy oraz

Wstgpne wyciqgnigcie wnioskow co do wystarczalno(ci systemu kontroli i

skutezcnojci icgo dzialania.

cclow i zaskresu zadania

owanre prolramu zadallla

Uzyskanie zctwicrdzenia programu zadania audytowego Prz€z osobQ

AUDYTOWE W TERENIE
p.r.pr"""at** i udokumentowanie przegl4dow i test6w przewidzianych

Droeramem audvtu ianaliza ich wynikow.

Urvaga na sposobnoici obnizki koszto* i usp.u*nlent

Przeqlqd i udokumentowanie statusu ustaleti z poprzedniego audytu

Prtg"6""l" p"d.,-"*ania ustalei, ich przegl4d z kierownikiem kom6rki

auc!-rio.vanej, rejestracia uwag oraz planowanych lub podiQtych dzialai

naprarvczych
KONCOWY

#gl4i dokr*enta"jl rob""rej pod wzglgdem zgodnosci z pozycjamr

wvmienionvmi w Li6cie Weryfikacyinej Oceny JakoSci Audytu

ektu spra*ozdani,t z Lierotlnikiern kom6rki

Audytor...



/lt'l

Zalacznik nr l4
t,ista werytikacyjna oceny jakoSci wykonania audytu

Nr rcferencyiny
Im ig i nazqisko audytora
Data sporzqdzenra

Trk lNie
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

e ustalenia izaleceiia matenatem

e zestawienia ustalei ustaleh?

Lista weryfikacyjna oceny iako6ci wykonania audytu

'l enrat zadania audytowego :

Nr zadania gudytowcgo :

Czy wszystkie czynnodci programu zadania audytowego zakohczono i parafowano na znak

C zv udokulrlentowano powody wszelkich ponrinigc czynnoici audytowych?

ZESTAWIENIE USTALEN AUDYTU
Czy we wszystkich fbrmularzach podano:

DatQ'l

odsylacz do dokurnentacji roboczej?

nazwisko autora?

('zv wszvstkic ustalenia i zawieraia krvleria, slan, skutek, zalecenta t

ustaleri nic zakwalifi kowano mniei wazne. choi nale2alo?

ich arkuszach podano z kim om6wiono ustalenia?

arkusze zwiezle i odzwierci ton?

SZCZECOLOWA DOKUMENTACJA ROBOCZA

Czy na usz.ystkich slronach jest:

wlaSciwa numeracja uwzgl gdniaj4ca strony niezapisane?

data(y) przygotowania?
inr ig i nazwisko aulora?

wladciwy nagl6wek i odsylacz do numeru czynno(ci z progranru zadania?

116dlo(a) danych/infolnaci i?

podsta\!a wyboru?
lcgenda oznacznikow?
stosovvne wnioski?

Czy wszystkie ustalcnia z dokument6w roboczych zostaly podane w Zestawieniu Ustalei

Audvtu lub odpowiednio rozwiqzane w dokumentacJi

-y wszystkie dokumenty robocze odpowiadajq czynnolicionl programu zadania pod

ledern zasiegu tcstow izakresu audytu?
-)y dokumentacjq roboczq audytu przygotowano skutecznie wykorzystujqc dane/inforrnacje

doitqpne * komorce audytowanej tak, aby nie tracii czasu na tworzenie czegos' co juz

Czy dokumenty robocze s4 czytelne i logiczne, ulozone zgodnie z rozwojem informacji od

dokumenty robocze?



acdLNA ocENA z" DAl\rIA AUDYTowEco
Czy projekt sprawozdania z audytu zawiera odsy'lacze do odnosnych Zestawiei Ustaleli

Audytu?
Czy zadanie wykonano samodzielenie i obiektr.vnie?

Czv zadanie osiqgnQlo cele ustalone w proce!!9I!4l9yq4!-
at sE 1e*.r. "btt"ri' 

*"t1" 
"bidania 

, kt6rymi nie zajmowano sip w tym audycie, a

powinny zostai uwzglEdnione w ramach sysytematycznej oceny ryzyka? Czy

udokumentowano je?

Czy projekt sprawozdania z przeprowadzenia aud)'tu oddaje wlasciwy ton, czyli slu2y

nonrawie- a nie krvtvce?

Czy czas trwania zadania audytowego byl zgodny z planem, czy potrzebne bylo wyja6nienie

odstgpsl od harmonogramu?

Czy dokumenty robocze stworzone na komputerze zostaly 'skopiowane na dyskietki oraz

zaonatrz-one we wladciwe etvkiety i oznaczenia?

Czy wszystkie pozycje z listy spraw do zalatwienia i notatek z przeglqdu zostaly

zadowal ai qco r ozw i|zane?
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ZolQcznik nr l5
Protok6l z narady zcmykrjqcei

Protok6l z narady zamykajqcej

T€mat zadania audytowego :

Nr zadania audytowego :

Ustalenia:

Zalecenial

Czy ustalenia wl4czy6 do sprawozdania ?

Rcakcje kierownictwa kom6rki audytowanej, w tym ewentualne proponowane dzialania naprawcze:

Nr referencvinv:
Termin narady

Cel narady

Obecnv pracownik KAW
Obecni pracownicy kom6rki aud)'towane

Sygnatura dokumentu rg!9g49go



Zalacznik nr l6
Dokument zamknigcia zadania audytowego

Zalecenia :

Dokument zamknigcia zadania audytowego
Nazwa zadania:
Nr zadania :



Zalqcznik nr l7
Formuh rz przegl4du poaudytowego

Nr.eferencvinv

Imie i nazwisko audytora

Data sporzqdzenia

Odpowiedzi ,,Tak",,,Nie"- powinny by6 zaopatrzone w wyja6nienia'

| . Czy nalezy powt6rzyi to zadanie audytowe?
Je(li ,,Tak":
Po j akim czasie?
Czy ralei-y ie pol4czy6 z innymi zadanianri?

Jaki zaleca sig bud2et

a) dla zadania w pelnym zakresie?

b) dla skr6conego przegl4du (badania)?

JeSli ,,Nie": dlaczego ?

2. Ktore czeSci zadania audytowego :

a) nale2y poddai badaniu przej6ciowemu?

b) nuszq byc uwzglgdnione lub wymagaj4 specjalnej uwagi przy przyszlych badaniach?

c) nale2y wyelinrinowac z przyszlych badati?

3. Czy ujawniono jakieS sprawy, kt6re wymagaj4 przegl4du w trakcie innych zadari audytowych?

Jedli ..1ak" ktore?

2

3.

Formularz przeglQdu poaudytowego
Temat zadania audytowego :



Zalqcznik nr l8
Wzdr sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnQtrzneso

I Strona tytulowa
II. Spis tresci ( w tym liczba stron)

III lnformacie o96lne o przeprowadzonym audycie wewnQtrznym

Strcszczenie
Zakrcs tematyczny i organizacja zadai aud]4owych

Zrcal izowanc zadania audYtou'

IV

Nr rrferencvinv
Nazwa zadania audytowego
Nr zadania
Imig i nazwisko audytora
Nr irniennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu

wewn9trznego
Cel przeprowadzania zadania audy19y9g9-
7^lr rc< nrTednriotowv zadania audvtow€eo

Termin. w kt6rvnr przeprowadzono audyt wew

Okres poddawany badaniu
f)Ali snorzdTenla
Nazwa iadres kom6rki poddanei audytowl w€w

Iniq inazwisko kierownika danei kom6rki

Lp Temat zadanta

audytowego
Termin przeprowadzenla
audytu wewnQtrznego

Wykorzystane
zasoby ( liczba
osobodni, inne
)

Uzyskane opinie
azeczoznawcaw
(zaKres pracy,
czas Dracv)

Narady w
toKu
realizacji
audytu

Uwagi

planowany zrealizow any

2.

l

Lp. 'femat

zadania
audytowego

Liczba uwag i

wnioskow
zawartych w
sprawozdanr u

z auoytu

Liczba dodatkowwych wYjainieri i

umotywowanych zaslrzeleh zlozonych

audytorowi

Liczba
podjetych
dodatkowych
czynnoSci
wyj a6 n i aj 4cych

Liczba podjety
sprawdzaj4cych
realizacjE uwag i

wniosk6w

uwzglEdnione
w caloici

uwzglqdnione
w czeSci

odrzucone

I

2

l.

Vll. Ocena efekt6w zrealizowanych zada6 audytowych

r-p Tenral zadania audytowego Wnioski izalecenia Ocena wykorzystania zgloszonYch

uwag i wnioskow, ich wPlYw na

efektywnofi zarzqdzania

2



VIII Organizacja pracy audytu wewnQtrznego

Lp. Zadanie Zasoby ludzkie Zasoby rzecznwe Uwagi (przyczyny
rozbie2noSci miEdzy
planowanym i
wykonanym)plan wykonanie plan wyKonanle

I PrzeDrowadznie zadai audytowYch

2. Opracowanie technik przeprowadzanla

audvtu wewnetrznego

3. Przeprow adzanie czynnoSci audytowych

Wsp6tpraca z innymi sluzbami

kontrolnym i

5. Czynno(ci organizacyjne, w tym I

sprawozdawczoSi
o. Szkolenia i rozw6i zawodowy
7. Urlop
8 Inne dzialania, w tynl audyt wewnQtrzny

Doza Dlanem audytu na dany rok

lx.
X
XI
XII.

lnne uwagi
Liczba aneks6w i egzemplarzy ostatecznego sprawozdania

Podpis audytora
Wykaz adresat6w ostatecznego sprawozdania i wykaz odnoSnik6w



Zalacznik nr l9
Kwestiona riusz ankiety poaudytowej

Kwestionariusz an kiety poaudytowej
l'cmat zadania audytowego :

Nr zadania

Nr referencyj|ly:
lrrr ie i nazwisko audytora
Data sporzqdzcnia

I rvaga: prol:( ocenii clcktyvnoit ptocesu:atlanicr uudftowego. przy ka:de1 prtzycji zakreilalqc ulaiciv'q odpo|icd! Bpdq

:obovitl:Ltno za pi*mne rrNagi v oslatnitn rctzdziulc, ze sztzeg1lnym uw:glqdnientm odpowieclzi ,,Nie zgudzam siq" ttra:

, ,llanorLc:o nie:gud:am siq

Odpowieclzi . ,,Zgalzam siet', ,,stanowczo zgotlzam sig", 
',Nie 

zgutlzam siQ", ,,Stanowczo nie zgadzam siQ"

PLANOWANI E
(.zy powiadomrono CiE o zadaniu audytowym na tyle, aby Tw6j personel mogl siE odpowicdnio przygotowai i aby do minrmum

ograniczyi zakl6cenia w Waszej pracy

zakres i cel zadauia audytowego jasno podano na pi(mic i znany byl przewidywany czas pobytu audytora.

I'rzcd roznoczecicnr zadania audytorzy znali funkcjonowanie instytucji wystarczaiEco dobrze, by nie tracii nicpotrzebnic czasu

kicfowr)ictwa na w)iasnieDie podstaw

C]ZYNNOSCI AI]DYTOWE
Audytor/y zawszc w1'jainialisens pytari zadawanych Tobie iTwojemu personelowi

Ab_"- efekllwnie wykorzystat czas na spotkaiiach z kierownictwenr audytorT-y starali si9 ornawiai po kilka spraw lub temat6w

Audylolzl, okresowct infbrrrowali kiefownictwo o postQpach audytu

W miarQ postQpow audytu audytorzy przedstawiali kierownictwu pisemne rckomendacjc z audytu'

..Ltzgodnione' rozwi4zania ustalei audytu z ostatecznego sprawozdania audytu byly rowiqzaniami

nriales/'laS sposobnoft przyczynit sig do ich opracowywania

Audylorzy zw16cili wsz)'sf kie oryginaly dokutnent6u po wykorzystaniu'

NARADA ZAMYKAJ4(]A
DTiei i godzins spotkania uzgodniono odpowicdnio wczcsnie z wszystkinri wlariciwyni kieronikami.

Calkowicie wyjain iono cel spolkania

Wer-s]9 robocz;12 przeprowadzcnia audytu dostarczono co najmDicJ 24 godz przcd spotkaniem

,.\udytorzy byli przygototlani i dobrze znali oma\{iane na spotkaniLl obszary

Zalecenia z au.lytu dyskutowano otwarcie i obiektywnie, a audytorzy reagowali na uwagi kierownictwa

najlepszymi z mo2liwych i



SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU
Ostatecme sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wlaJciwie odzwierciedla wyniki audytu i narady zamkniQcia.

Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu napisano rzetelnie i uwzglpdniono wszystkie istotne fakty.

OGOLNE
Aud),t byl przydatn4 uslugq.

Audytorzy byli profesjonalni, uprzejmi i obiekty/vni.

Audyt byl kompleksowy i wywazony , nie rozwodzil si9 na drugorzqdnych obszarach'

Audytor bral pod uwagQ obawy i zastrz€2enia podnosmne przez kierowniotwo'

UWAGI KIEROWNICTWA
Czy cos, co dotyczylo audytu szczeg6lnie Ci siQ spodobalo?

Czy cos, co dotyczylo audytu, nie spodobalo Ci siQ?

Jedli odczuwale6 spowodowane audytem zakl6cenia w pracy, jak moina w pEyszlo6ci je ograniczyd?

Jaki mo2na by poprawi6 nastQpny audyt Twojego obszaru?

Poni2ej proszg wpisaC wszelkie inne uwagi.

poni2ej proszg wyja6ni6 wszystkie (nie wyjajnione dot4d pou,y2ej) odpowiedzi ,,Nie zgadzam si€" oraz,,Stanowczo nie zf.ad7am

siQ"

Nazwisko i imip respondenta (czytelnie)
Podpis.....,,.............,.
Data................-........



Zalqcznik nr 20

Ewidencja akt stalych

Ewidencja akt stalych

Lp ZawartoSi
I

2.

t
4

5.

6.

7

8.

,

| 0.

ll

t2

13.

14.

t5.

l6

t'7.

t8

l9

?0

2l

22

23.

24



Zalqcznik nr 2l
Ewidencja ak( bi€iqcych

'I'enat zadania audytowego :

l-p Zawano(a

1

4

6

7

8.

9

t0.

tl

t2

li.

14.

t5

17.

18.

19.

20

2l

tl

23.

24



Z qcnik nr 22
Ewidencja prz€prowadzanych sudyt6w

Lp Nazwa i adres
jednostki
audytowanei

Imig
nazwisko
audytora

Zakres
przeprowadzonych
audyt6w

Data
rozpoczgcia
auo],ru

Data
zakoirczenia
auowu

Data
sprawozd ani a

audytowego

Uwagi

I

2



Zal4cznik nr 2J
Ewidencja wykorzvstania czasu

Ewidencja wykorzystania czasu
'lcn'rat zadania audytowego :

Nr zadanra audytowcqo :

Oryginalnie Po zmianie
harmonogramu

Ostateczny czas
rzeczvwisty

Rzeczywiricie ponad/ pon izej

harmonoqramu

Planowanie
Planowanie wstgpne

Badanie wstQpne

Prograrn zadania audYtowego

Czynno(ci audytowe
Obszar I

Obszar 2
Obszar.l
Opracowanie sprawozdania
Ocena audytu dokonana przez

konr6rkg audytowan4
Ogolenr


