Zarzadzenie nr 14
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 27.04.2004 r.

w sprawie Regulaminu audytu wewnetrznego Uniwersytetu w Bialymstoku

§ 1

Na podstawie ustawy o finansach publicznych z dnia 26 listopada 1998r. (tekst jednolity Dz
U. Nr 15, poz. 148 z 2003 r.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia S lipca 2002 r. w
sprawie szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U Nr
111, poz. 973), Rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 20 grudnia 2002r. w sprawie
okreslenia kwot przychoddow oraz wydatkoéw srodkéw publicznych dokonywanych w ciagu
roku kalendarzowego, ktorych przekroczenie powoduje obowiazek prowadzenia audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 234, poz. 1970)
Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dma 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
"Standarddéw audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz
MF Nr 3, poz. 14) oraz Komunikatu Nr 7/KF/2003 Ministra Finanséw z dma 2 kwietnia 2003
r. w sprawie ogloszenia "Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora
finansow publicznych" 1 "Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansdéw
publicznych" (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 32) wprowadza sie ,,Regulamin audytu wewnetrznego
Uniwersytetu w Biatymstoku” stanowiacy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia,

§2

Zarzadzenie wchodz1 w zycie z dniem 30,04,2004 r,




REGULAMIN
AUDYTU WEWNETRZNEGO UNIWERSYTETU W BIALYMSTOKU
wprowadzony

Zarzqdzeniem nr 14 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 27.04.2004 r.

1. Postanowienia ogdlne
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o .

- jednostce sektora finansow publicznych, Uczelni - oznacza to Uniwersytet w Biatymstoku,

- kierowniku jednostki sektora finanséw publicznych - oznacza to Rektora Uniwersytet w Biatymstoku,

- kierowniku jednostki organizacyjnej poddawanej audytowi wewnglrznemu - 0znacza to Prorektora,
Dyrektora Administracyjnego, Dziekana Wydziaty, Kierownika jednostki miedzywydziatowej,
pozawydziatowej, ogolnouczelnianej, Kierowniku jednostki organizacyjnej administracji centralngj,

- ryzyku — oznacza to prawdopodobienistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Uczelni lub trudnodci w osiggnigciu
wyznaczonych celow i zadan,

- istotnodci — oznacza to iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu
na Uczelnig (potencjalne straty). Istotnos¢ jest miara;

- mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku zajscia zdarzenia
( w tym koszty dziatah naprawczych),

- znaczenia poszczegdinych celéw realizowanych przez Uczelnig,

- strat, ktore nie majg wymiaru finansowego.

- analizie ryzyka — oznacza to metodg oceny podatnosci systemu lub grupy systeméw na czynniki ryzyka.

- obszarze audytu wewngtrznego - oznacza to kazdy obszar dzialania jednostki, w obrgbie ktérego
audytor wewnetrzny wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

- obszarze ryzyka — oznacza to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

- czynnikach ryzyka — oznacza to zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktore moze spowoedowal wystapienie
ryzyka. Czynnikom ryzyka nalezy przyporzadkowac wagi w celu przeprowadzenia oceny ryzyka.

- kategoriach ryzyka — oznacza to pogrupowane w ograniczona liczbe kategorii czynniki ryzyka,
Grupowanie w kategorie jest potrzebne, aby moc pordéwnac czynniki ryzyka réznych zadan
audytowych, w ktorych wystepuja odmienne czynniki ryzyka.

- kryterium (waga) ryzyka - oznacza to wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi,

- ryzyku audytu (RA = RK*RW*RD) - oznacza to ryzyko sformutowania btednej opinii przez audytora,

- ryzyku detekcji (RD) — oznacza to ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora testy nie wykryja blgdu o
znaczacej istotnosci,

- kontroli wewnetrznej — oznacza to narzedzie zarzadzania wykorzystane do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, Ze cele zarzadzania zostaty osiagnigte,

- ryzyku kontroli (RK) — oznacza (o ryzyko wystapienia sytuacji, w ktorej istniejacy system kontroli
wewnetrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje bledu o znaczacej istotnosci,

- ryzyku wewnetrznym/ wrodzonym (RW) - oznacza to ryzyko wystapienia blgdu o znaczacej istotnosci
przy zalozeniu, ze system kontroli wewngtrzne) nie funkcjonuje,

- zarzadzaniu ryzykiem — oznacza to funkcjonowanie mechanizméw oceny i przeciwdziatania skutkom
ryzyka.

Audytem wewnetrznym jest ogot dziatan, przez ktore Rektor uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng
funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wazgledem legalnodci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.

Audyt wewngtrzny przeprowadza audytor wewngtrzny zatrudniony w jednostce. Rektor jest odpowiedzialny za
utworzenie jednostki audytu wewngtrznego lub stanowiska do spraw audytu wewngtrznego, ktore jest odrgbne
organizacyjnie od pozostatych  jednostek organizacyjnych. Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio
Rektorowi. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania prac jednostki audytu wewngtrznego,
przeprowadzania audytu i sktadania sprawozda z jego ustalen.

Rozwigzanie stosunku pracy z audytorem wewnglrznym nie moze nastapi¢ bez zgody Gtdéwnego Inspektora
Audytu Wewnetrznego.




Celami audytu wewnetrznego sa:

1) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia Uczelni, a w szczegdlnosci ocena
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewngtrznej,

2) wyrazenie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kentrolnych ,

3) dostarczenie Reklorowi, w oparciu o oceng systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego zapewnienia,
ze jednostka dziata prawidtowo,

4) skiadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to whasciwe, przedstawienie uwag i
whnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Uczelni w danym obszarze.

Audyt wewnglrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajgcym, zapewniajigeym oraz doradczym
Podstawowym zadaniem audytu wewngtrznego sg czynnosci o charakterze oceniajacym i zapewniajacym.
Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu
i niezaleznodci audytora wewnetrznego.

Audyt wewnelrzny obejmuje wszelkie dzialania prowadzone przez Uniwersytet. Audyt wewngtrzny moze by<
prowadzony w postaci :
|} badania wiarygodnodci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu przez
sprawdzenie: przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnodci zapisow w ksiggach rachunkowych z
dowodami ksiegowymi, zgodnoéci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
7 zapisami w ksiggach rachunkowych (audyt finansowy),
2) oceny adekwatnodci, efektywnodei i skutecznodci systeméw  kontroli, zarzadzania ryzykiem |
kicrowania jednostka sektora finanséw publicznych (audyt systemow),
3) ocena przestrzegania zasady celowosct i oszezgdnosci w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwaniu
mozliwic najlepszych cfektéw w ramach posiadanych $redkdéw oraz przestrzegania terminow realizacji
zadan i zaciagnictych zobowiazan (audyl gospodarnosci).

Audyt wewnetrzny jest narzgdziem zarzadzania stuzacym Rektorowi do uzyskania racjonalnego zapewnienia,
ze.
i) celc postawione przed Uczelnia sa wykonywane,
2) vasady i procedury wynikajace z przepisow prawa powszechnie obowiazujacego oraz przepiséw
wewnetrznych Uczelni sa wdrazane 1 przesirzegane,
3} mechamzmy i procedury stanowiace system kontroli wewnetrznej sg skuteczne dla prawtdtowego
dziatania Uniwersytetu.
Audyt wewnetrzny powinien by¢ prowadzony zgodnie 7
1) obowigzujacymi przepisami prawnymi,
2) standardami audylu wewngtrznego (T1A),
3 ustalonymi w Uczelni wewngtrznymi procedurami.

Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiekiywne i niezalezne:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
2) okreslenic oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,
3) przedstawienie uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia audytowane]
dziatalnosci.

II. Planowanie audytu

Plan strategiczny
Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nic jest wymagany przez przepisy prawa. Plan taki powinien
okreslag funkeje i obszary pracy jednostki audytu wewnetrznego w perspektywie srednicokresowej |
dhugookresowe]. Powinien byé sporzadzony na co najmniej trzy lata i powinien podlegal corocznemu
przegladowi oraz aktualizacji w miar¢ potrzeb. Plan strategiczny audytu wewnetrznego Uczelni powinien brad
pod uwage relacje pomiedzy dostepnymi zasobami i zidentyfikowanymi priorytetami audytu, wyniki audytu oraz
zmiany w Uczelni..
Audytor opracowuje plan strategiczny audytu, ktory zawiera w szczegdinosci:

1Y cele dlugo- t krotkookresowe dla jednostki audytu wewnetrznego,

2} plan rozwoju funkcji audytu,

3) wszelkic planowane obszary, ktore majq zosta¢ poddane audytowi, uszeregowane wedhug

stopnia priorytetu ze wzgledu na oceng ryzyka,
4) czestolliwosé audytdw w poszczegolnych obszarach
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Plan strategiczny powinien zostaé zatwierdzony przez kierownika jednostki. Kierownik jednostki powinien
przedstawi¢ zatwierdzony plan strategiczny audytu Glownemu Inspektorowi Audytu Wewngtrznego.

Plan roczny

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego, Zwanego dalej
.planem audytu”. Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Rektorem. W planie
identyfikowane sq wszystkie obszary ryzyka i zadania audytowe w ramach tych obszarow. Audytor dokonuje
identyfikacji na podstawie swojego profesjonalnego osadu, czyli cafoksztaltu wiedzy w zakresie zagrozef

prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

Audytor wewngtreny przygotowujac plan audytu, ustala kolejnos¢ poddania obszarow ryzyka audytowi, biorac
pod uwage stopien ich wrazliwosci, oraz uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegolnode:
1} czas niezbedny dla : przeprowadzenia zespolu dziatan podejmowanych w ramach zadania audytowego,

przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,

2) czas przeznaczony na szkolenia osob zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych z przeprowadzentem
audytu wewnetrznego w jednosice,

3) dostgpne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4) rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania,

5} koszty przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

Plan audytu zawiera w szczegolnosei:
1) analize obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia Srodkow publicznych i dysponowania nimi,
2) temat audytu wewngtrznego,
3) proponowany harmonogram realizacji audytu,
4) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach.

Audytor przedstawia kierownikowi jednostki oraz Gtéwnemu Inspektorowi Audytu Wewneirznego:
I} do konica marca kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
2) do konca pazdziernika kazdego roku - plan audytu na rok nastgpny.

I11. Analiza potrzeb audytu (APA)

Prace w zakresie audytu wewnetrznego opieraja si¢ na ocenie wystapienia ryzyka w obszarach, ktére maja byc
poddane audylowi — APA.  Analiza potrzeb ryzyka jest stosowana do wyboru zadai, ktére sa narazone na
najwigksze ryzyko oraz ich badania (analiza ryzyka). W procesie oceny ryzyka wyréznia sig dwa etapy:

Iy identyfikacja iocena obszardw ryzyka (systemdw funkcjonalnych),

2) analiza tych obszaréw, w wyniku ktérej obszary ryzyka zostaja uszeregowane pod wzgledem ich
istotnosci dla dziatalnosci jednostki, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejnosc przeprowadzania
zadan audytowych,

Ocena ryzyka obecna jest na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z
przeprowadzenia audytu. Przeprowadzenie oceny ryzyka poprzedza sporzadzenie rocznego planu audytu.

1. Identyfikacja i ocena obszaréw ryzyka
Audytor identyfikuje obszary ryzyka wedle wiasnej zawodowej oceny. Ocena zawodowa audytora okresla si¢
wiedze z zakresu: celow, dziatan, struktury jednostki, zakresow odpowiedzialnosci pracownikéw oraz od jego
intuic|g.
Audylor wewnetrzny dokonuje identyfikacji i oceny obszaréw ryzyka zwiazanych z zarzadzaniem, biorac pod
uwage w szezegdlnosei:

1} dziatania jédnostki, ktére moga wplywaé na opini¢ publiczna,

2) cele i zadania jednosiki,

3) przepisy prawne dotyczace jednostki,

4) liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

5) wielko$¢ majatku, ktorym dysponuje jednostka,

6) sytuacje finansowa jednostki,

7) mozliwosé dysponowania przez jednostkg $rodkami finansowymi pochodzacymi ze Zrodet

zagranicznych, nie podlegajacych zwrotowi, ze szezegoInym uwzglednieniem dawcy,

8) liczbe i kwalifikacje pracownikéw,

9) uwagi pracownikow jednostki,

[0) warunki pracy w jednostce,
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[1) postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan jednostki,

12) przewidywane zmiany przepisow prawnych,

13) zmiany zakresu dziatalnosci jednostki,

14) zmiany sposobu dzialalno$ci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu informatycznego,

15) specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktorymi zajmuje sie wybrany wydzial, dziat itp.

16) jako$é i bezpieczenslwo uzywanych systeméw informatycznych,

17) jakos¢ kierowania dana komérka - dodwiadczenie, kwalifikacie pracownikéw, delegowanie
kompetencji,

18) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

19) wyniki wczesnie] dokonywanych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemédw kontroli,
w tym kontroli finansowej,

20) uptyw czasu od poprzedniego audytu i kontroli,

21) akceptacja ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej komarce czy jednostce, pedjete dziatania
naprawcze,

22) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2. Analiza ryzyka
Elapy wykonania analizy ryzyka

1. Okreélenie celdw strategicznych i operacyjnych Uczelni.
Ustalenie kategorii i czynnikéw ryzyka,
Okreslenie ryzyka na jakie narazone s giéwne procesy.
Zidentyfikowanie wiagcicieli ryzyk — jednostki oraz pracownikow odpowiedzialnych za poszczegdlne
procesy.
Okresélenie poziomu ryzyka akceptowanego przez Rektora.
Wybranie metody (modelu) obliczenia ryzyka.
Przeprowadzenie analizy ryzyka.
Dokonanie interpretacji uzyskanych wynikdw.
Monitorowanie ryzyka.

W b
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Techniki identyfikowania ryzyk
Picrwsza czynnoscia w trakcie przeprowadzania analizy ryzyka jest identyfikacja ryzyk. Ma ona na celu
powiazanic zagrozen i szans z dziatalnoscia uczelni. Mozliwe sa nastgpujace podejscia:
a) analiza $rodowiskowa — ryzyko oceniane jest z perspektywy zmian srodowiska zewngtrznego oraz
wplywu tych zmian na proces zarzadzania i kontroli, np. regulacje prawne.
b) scenariusze zagrozen — przewidywanie w jaki sposob system kontroli wewnetrzne] moze zostac
ominigty przez oszustwo lub nieszczesliwy wypadek.
¢} identyfikacja systemowa — oceniany jest wplyw wszystkich czynnikow ryzyka, ktore sg mozliwe do
zidentyfikowania.

Audytor moze wykorzystaé wiele metod oceny ryzyka. Moze ustalic jego znaczenie wylacznie na podstawie
opisu ryzyka, ale moze rowniez dokonujac oceny waznosci ryzyka tworzy¢ matryce oceny operujace wieloma
kryteriami, do ktorych przypisana jest odpowiednia waga. Kategorie, wedtug ktorych klasyfikowane sg ryzyka:

a) istotnosé,

by jakos¢ zarzadzania { organizacja i zespot zarzadzajacy),

¢) funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

d) czynniki zewnetrzne,

¢) operacyjne czynniki ryzyka (zwiazane z prowadzong przez Uczelnig dziatalnoscia).

Pomiar ryzyka
Przeprowadzajac pomiar ryzyka audytor ma za zadanie zmierzy¢ w sposob maksymalnie obiektywny ryzyko
Pomiar ryzyka to proces skladajacy si¢ z nastgpujacych czynnosci:

1} wybor okreslonej liczby kategorii ryzyka reprezentujacych najwazniejsze aspekty ryzyka dla Uczelni
Kategorie powinny by¢ miarodajne, co oznacza koniecznodé zroznicowania wag dla poszczegdlnych
zadan audytowych.

2) wybér skali: rekomendowane jest stosowanie skali 4 stopniowej (niski-$redni-wysoki-bardzo wysoki),
cho¢ mozliwe jest rowniez stosowane innych rodzajow skal, np. 5 stopniowej.

3) ocena kazdej z jednostek audytowanych pod wzgledem obecnosci iub sity danej kategorii ryzyka i
przypisanie wyniku (przedziatu skali) — definiowanie przedziatu skal.




4) przyjecie wagi dla kazdej z wybranych kategorii ryzyka oparte na oddziatywaniu (prawdopodobienstwo
i konsekwencje), jakie dana kategoria ma na jednostk¢ audytowana. Wagi winny by¢ znormalizowane
tj. ich suma winna wynosi¢ 100% (1.0). Kategoria ryzyka powinna mie¢ przynajmniej 10% (0.10}
wptywu na jednostke, jezeli ma by¢ zastosowana. W modelu z 5 kalegoriami (matematyczna metoda
analizy ryzyka), wartosci wag powinny zawierac sig pomiedzy 0.10 - 0.40.

5) iloczyn warlosci wagi danej kategorii i wartosci natezenia { wartosci skali) przypisanego tej kategorii
ryzyka jest wazona wartoscig ryzyka (RW) RW=W*S (W — waga, S — skala). Suma wazonych
warto$ci ryzyka okreséla ryzyko dla Uczelni.

Metody analizy ryzyka dla audytu wewngtrznego

Zasadniczym celem analizy ryzyka jest wskazanie tych obszarow audytu, gdzie ryzyko jest najwigksze i na tej
podstawic zbudowanie hierarchii waznosci wérod zadan audytowych. Analiza ryzyka jest tym narzgdziem, ktore
pozwala tak obiektywnie, jak to tylko mozliwe przeprowadzi¢ i uzasadnic ten wybdr.

Analiza ryzyka przeprowadzana jest z zastosowaniem wybranego modelu (metody). Celem zastosowania
okreslonego modelu jest mozliwosc porownania ryzyka poszczegdlnych zadan, jak réwniez pordéwnanie
wynikow analizy ryzyka w kolejnych latach. Stosowane w audycie wewnetrznym metody opierajg si¢ na
subiektywnej ocenie ryzyka dokonanej przez audytora
Dokonujac wyboru metody analizy ryzyka nalezy Zwrocié uwage na:
- rodzaj informacji, ktére nalezy zgromadzi¢ (pewne systemy uzywaja wskaznikow finansowych jako
jedynego miernika, co nie zawsze jest wlasciwe),
- dostepnosé¢ wymagane] informacji,
- ilog¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagnigcia wiarygodnego wyniku oceny tacznie 7 kosziem
ich uzyskania ( wiaczajac czas potrzebny do zebrania tych informacji ),
- gotowo$¢ Rektora do zaakceptowania danej metodologhi do okreslenia sposobu 1 zakresu
przeprowadzanych audytow.

Przeprowadzajac analizg ryzyka audytu stosuje si¢ jedna lub kilka z wyszczegoInionych metod:
1. Matematyczna metoda analizy ryzyka

1.1. Punktem wyjécia jest wykonanie oceny potrzeb ryzyka, czyli zidentvfikowanie wszystkich zadan
audytowych (kolumna ! , Nazwa zadania audytowego™).

1.2. Nastepnie nalezy okredlic jednostki organizacyjne odpowiedzialne za prawidtowy przebicg danego
procesu ( kolumna 2 ,Nazwa jednostki audytowanej™).

1.3. Po zasiggnigciu opinii kierownika jednostki organizacyjne) odpowiedzialne] za audytowany proces
oraz Rektora, okreélany jest priorytet kierownictwa (kolumna 10 Priorytet kierownictwa™). Dla
kazdego priorytetu przyznawane sa wagi.

W prezentowanym modelu wagi dla priorytetu kierownictwa wynosza: duzy — 0,30 (1j.30%), sredni —
0.15 (tj.15%) oraz niski — 0,0 (tj.0%).

| 4. W omawianym modelu w kolumnie 11 (,,Data ostatniego audytu”) wpisuje sie kolejny czynnik ryzyka
(czas) oraz przypisuje sig mu wagi o wartodci: nigdy - 0,3 (tj. 30%), 2000 r. - 0,2 (1)20%), 2001 r. -
0,1 (tj.10%) oraz 2002 r. - 0,0 (t).0%).

1.5. Wagi dla kategorii ryzyka (kolumn 5 — 9) sa przyznawane wedlug profesjonalnego osadu audytora.
Suma wag musi wynosi¢ 1. Dla sprawniejszego okreslenia wrazliwosci zadania na poszezegolne
kategorie ryzyka, tworzy sig tabelg z kryteriami ryzyka, przypisujac im punkty (1,2,3 lub maksymalnie
4 ). Wykorzystuje sie je do obliczenia rezultatu w kolumnie 12 (,,Ocena po uwzglednieniu kategorii
ryzyka™). Algorytm obliczen w tej kolumnie jest nastgpujacy:

[(waga istotno$é * liczba punktdw) + (waga jako$é zarzadzania * ilo$¢ punktow) + (waga kontrola
wewnetrzna * iloé¢ punktow) + (waga czynniki zewngtrzne *tlos¢ punktow) + (waga czynmiki
operacyjne * ilog¢ punktoéw)] /4

Obliczenia dla zadania avdytowego nr 2

[(0,25%3) +(0,15%3) + (0,25*4) + (0,15%4) + (0,20*2)} /4 = 0,675=67,5%

1.6. Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniajg wynik w kolumnie 12 oraz date
(wynik kolumny 13). Algorytm przedstawia sig nastepujaco: wynik kolumny 12 + wartos¢ wagi z pkt 4
przyznana dla danego okresu w kolumnie 11.

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2 -
67.5% + 20% (2000 r. - 0,2 1j, 20%) = 87,5%




1.7. Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa (kolumna 14 ,Ocena ryzyka po uwzglednieniu
priorytetu kierownictwa™). Algorytm obliczen jest nastgpujacy: wynik z kolumny 13 + wartosé
liczbowa odpowiadajaca ,,priorytetowi kierownictwa”.

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2 :
87.5% + 30% (duzy — 0,3 j. 30%) = 117,5%

1.8. Sprowadzenie uzyskanych wynikéw do wspélnego mianownika. Wynik zapisany jest w kolumnie 15
(.Koficowa ocena ryzyka”). Algorytm obliczen jest nastgpujacy: wartosc kotumny 14 : 160%
(maksymalina warto§é¢ jaka zadanie audytowe moze uzyska¢ w analizie ryzyka po uwzglednieniu
wszystkich kryteriéw, priorytetu kierownictwa oraz daty ostatniego audytu). Kazde zadanie w
koncowej ocenie ryzyka moze uzyskac od 15,6% dol100%.

1.9. Kolumna 16 (,,]loé¢ dni roboczych”) pozwala przyporzadkowac poszczegélnym zadaniom audytowym
odpowiednia ilo$¢ dni roboczych.

76%-100% - najwyzszy priorytet - 90 dni roboczych
50%-75% - wysoki priorytet - 60 dnj roboczych
30%-49% - éredni priorytet - 45 dni roboczych
ponizej 30% - 30 dni roboczych

i
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2. Metoda szacunkowa analizy ryzyka - metoda delficka ( grupa ekspercka)

2.1. Audytor zaklada ile zadan musi wybra¢ sposrdd wszystkich wskazanych zadan audytowych

2.2. Zadaniom audytowanym zostajg przypisane kolejne numery.

2.3. Do dokonania wyboru wyznaczona zostaje grupa audytoréw { w tym wypadku osoba wspotdziatajaca
w analizie ryzyka, np. dzickan, dyrektor jednostki).

2.4. Kazda audytor, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi tworzy wlasng listg rankingowa.

2.5. Zadanie audytowe, ktore powinne by¢ zrealizowane jako pierwsze (najwieksze ryzyko) otrzymuje
maksymalng ilo$¢ punktéw odpowiadajacy liczbie zadan. Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt
mmniej. Ostatnie zadanie na liscie otrzymuje jeden punkt.

2.6. Punkty otrzymane od kazdego audytora sa sumowane i tworzony jest ranking zadaf poczawszy od
tego, ktdre otrzymato najwigce] punkiow,

2.7. Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w procentach, dzieli sig otrzymany wynik (ilo$¢ punktéw) przez sume
punktow zadania pierwszego na liscie.

2.8. Pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko réwne [(0%, kazde nastgpne ma mnigj niz 100%.

Przykladowa tabela metody szacunkowej analizy ryzyka, gdzie audyt wewnglrzny dokonat wyboru
zadanh audytowych nr 9,10,11,12.

__Audytorzy Suma Pozycja w | Ocena
_ A | B | C D E | uzyskanych pkt. | rankingu | ryzyka
Zadanie audytowe [ T P S, | N 7 12 | 23.5% |
Zadanie audytowe 2 3 | 4 I 4 1 2 \ 14 11 27.5%
Zadanie audytowe 3 5 5 11 4 | 6 | 10 | 314%
7adanie audytowe 4 4 1.9 1 8 3 5 L 3. 7 | 60.8%
Zadanic audytowe 5 | 9 6 | 3 | 3 |3 24 8 47,1%
Zadanie audytowe 6 PR = e = 6 S —— | S 9 | 39.2%
Zadanic audytowe 7 | 8 2 71 7 i 35 6 | 68,6%
Zadanie audytowe 8 12 | 8 | 6 [ 9 | 8 | 43 =5 84,3%
Zadanie audytowe 9 7z iz 9 8§ | 12 | 48 3 94,1%
Zadanie audytowe 10 I 10 12 {0 A 50 2 98,0%
Zadanie audytowe |1 I 1 | 12 | 10 | 46 4 90,2%
Zadanie audytowe 12 o | 11 | 10 [ 0|9 | Bl i 100,0%

3. Metoda mieszana analizy ryzyka

{A) Eiap planowania

3.1. Przypisanie wag zidentyfikowanym w ramach procesu czynnikom ryzyka. Suma wag musi wynosic
100%.

3.2. Ocena ryzyka — wartosé natgzenia danego czynnika ryzyka w procesie, przyjmujac skalg
czterostopniowa,

3.3. Obliczenie ryzyka wazonego — iloczyn kazdego czynnika wyniku oceny ryzyka i przypisanej wagi.
Przedstawienic wynikéw w formie tabelarycznej.

Nazwa procesu:

Lp. | Czynnikiryzyka = Waga | Ocena ryzyka _“_Ry_zyko wazone.

| = A | B A*B=C
| % S o ERE 1

2. | S B IR— :

3. | | % g |

' - - = | Suma :

1.4. Obliczenie éredniego poziomu ryzyka wazonego dla kazdego procesu w danym obszar;e -
zsumowanie w ramach procesu wyliczonych wartodci ryzyka wazonego | podzielenie przez ilos¢
ocenianych czynnikow. Przedstawienie wynikow w formie tabelarycznej.




MNazwa obszaru: - = |

[Lp. |Nazwa procesu [ Suma rvzyk | Tlosc czynnikow | Ryzyko wazone dla
wazonych ryezyka | procesu

| D E ] D/E=I

I Suma ;-

1
-2

3.5, Powtorzenie powyzszych czynnodci w odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych obszaréw

3.6. Przyporzadkowanie procesow do poszczegolnych obszardw.

3.7. Wyliczenie ryzyka wazonego dla obszaréw — iloraz sumy ryzyk wazonych (wyliczonej dla procesow w
danym obszarze) przez ilo§¢ procesow. Przedstawienie wynikow w formie tabelaryczne|.

Lp. | Nazwa obszaru o iS_umZ a ryzyk los¢ -_liroces()w w'Ryzyko_ wazone dla
: B | wazonych | obszarze | obszaru |
s B F _ ) G F/G

3.8. Uporzadkowanie obszaréw malejaco, wg wartosci ryzyka wazonego.
(B) Etap programowania

3.9. Analiza ryzyka na etapie programowania dotyczy obszaru wybranego w trakcie planowania rocznego i
strategicznego. Analiza ta jest bardziej szczegdtowa, gdyz odnosi si¢ do konkretnych nieprawidtowosci
powstalych w wyniku dziatania czynnika ryzyka. Ryzyka powodowane przez poszczegdlne czynniki
opisywane sa przez przypisanie im wartosci ze wzgledu na prawdopodobiefistwo i skutek, w skali
szesciostopniowej, opierajac sig na macierzy ryzyka. Prezentacja wartosci ryzyk dokonywana jest na
mapie ryzyka.

3.10.Na podstawie wynikow uzyskanych z mapowania, audytor przypisuje dla kaidego ryzyka oceng w
skali czterostopniowej. Ryzyka, ktére znalazly si¢ na linii graniczne) kwalifikuje si¢ do wyzsze]
wartosci. W ramach jednego czynnika ryzyka audytor sumuje wyniki oceny wszystkich ryzyk
spowodowanych danym czynnikiem. W celu uzyskania oceny czynnika ryzyka audytor dzieli
uzyskany wynik przez ilos¢ zidentyfikowanych ryzyk. W celu uzyskania ryzyka wazonego dia danego
czynnika, nalezy nada¢ wage, w skali 10%-100% (zachowujac zasade, 1Z suma wag must wynosic
100%) i przemnozy¢ przez oceng czynnika.

{C) Etap zadania audytowego

311 Analiza ryzyka na tym etapie opiera si¢ na sumie zebranych informacji o ujawntonych w trakcie
audytu nieprawidfowosciach, czyli konkretnych czynnikach ryzyka lub zaistniatych juz skutkach
Biorac pod uwagg wyniki uzyskane w analizie na elapie programowania przyjmuje si¢ nasigpujace
kryteria: ryzyko bardzo wysokie, ryzyko wysokie, ryzyko srednie, ryzyko niskie.

4. Mapa ryzyka

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

kazdym obszarze niepozadanych zdarzen. Klasyfikacji ryzyka dokonuje si¢ w formie mapy (matrycy

ziozonej z czlerech kwadratéw),

4.1. Przeprowadzenie oceny ryzyka. Zardwno ocena znaczenia, jak i prawdopodobienstwa powinna by¢
dokonana bez brania pod uwage procesow i kontroli, jakie stosuje jednostka, by zarzadzal tymi
ryzykami.

| Znaczenie Prawdopodobienstwo | Ryzyko | Opis ryzyka
| (skala 1-10, gdzie 10|wystapienia (skala 1-5,
0znacza najwyzsze | gdzie 5 oznacza pewnos¢ |
ryzyko: kazda liczba moze | wystapienia a 1., Ze raczej |
by uzyta raz) | nie wystapi)
1

[PFRY ]

g




42. Dla kazdego ryzyka nalezy odczytaé jego pozycje w okreslonym kwadracie okreslajaca waznosc
ryzyka. Kwadraty przypisuja wyodrgbnionym ryzykom sposcb reakcji na nie, takie jak ,, zapobiegaj u
srodfa”, ,, wykryj i monitoruj”, ,monitoruj”, ,,minimalna kontrola™. Okresla rowniez, jak wiele wysitku
i uwagi powinno by¢ poswigcone ograniczeniu tego ryzyka, biorac pod uwage potencjalny wptyw, jaki
ma ono na zdolnosé¢ Uczelni do prowadzenia swojej strategii dziatania, a co za tym idzie jakich
kontroli powinno sig uzy¢.

5. Czynniki ryzyka w analizie ryzyka

5.1, Wymieni¢ czynniki ryzyka .

5.2, Nada¢ wage kazdemu czynnikowi, odzwierciediajaca jego znaczenie.

5.3. Oceni¢ poziom ryzyka zwiazany z kazdym czynnikiem ryzyka.

5.4. Obliczyé ogolny wynik i na tej podstawie zdecydowac, jak czgsto dana dziatalnos$¢ ma by¢ badana.
Zakladajac, Ze ogdlna ocena moze wynies¢ od 0 do 100, mozna przyjaé nastepujace zasady

0 -25 audytco2,5roku -3 lata

26 - 50 audyt co 2 lata — 2.5 roku

51 — 7% audytco [.5roku - 2 lata

76 — 100 audyt co 6 — 18 miesigcy

: Czynnik ryzyka Waga [Ocena poziomu r_yzyka_ Wynik )

|
i A B 1 A*B
|

IOg(’)lny wynik

Metody analizy ryzyka do oceny systemu kontroli wewngtrznej
|. Ocena systemu kontroli wewngtrznej - zawiera wyniki rozméw z pracownikami dotyczace systemow
poddawanych audytowi, analiz¢ obowigzujacych zasad i procedur, a takze badanie dost¢pnej dokumentacji
odnoszacej si¢ do obszarow objetych audytem. Arkusz oceny sysiemu kontroli wewngtrznej projektuje sig
zgodnie z planowanym zakresem audytu i celami kontroli.
2. Kwestionariusz oceny ryzyka — jest rozsytany pracownikom jednostki do wypeinienia. Jesli audytor uzna to za
stosowne, moze poprosi¢ pracownikéw o wypetnienie go anonimowo. Moze on stuzy¢ zdobyciu informacji o
opinii pracownikéw na temat:

- struktury organizacyjnej jednostki,

- wykonywania obowigzujacych w niej procedur,

-komunikacji miedzy pracownikami a kierownictwem, czy migdzy poszczegblnymi  jednostkami

organizacyjnymi

Metody wyboru zadan audytowych

Rezultatem przeprowadzonej przez audyt wewngtrzny analizy ryzyka jest ranking zadan audytowych
uszeregowanych wediug malejacego ryzyka. Ranking jest potrzebny do tego, aby wybra¢ zadania, do ktérych
obliczone ryzyko jest najwigksze. Mozna wyrdznié trzy podstawowe metody wyboru zadan audytowych.

I. Metoda cykliczna — jest metoda tradycyjna, ktora nie uwzglednia wynikow analizy ryzyka- spoéréd
listy zadan audytowych wybierane sa grupy o réwnej liczbie zadan przydzielone na poszczegdlne etapy
piccioletniego cykiu.

2. Metoda oparta na analizie ryzyka — wyboru zadan audytowych dokonuje si¢ na podstawie analizy
ryzyka:

- szeregujac zadania wedtug stopnia ryzyka (malejaco), nastepnie wybiera si¢ do przeprowadzenia tyle

zadan, ile audytow moze wykona¢ jednostka audytu w danym roku (model zasobow),

- szeregujac zadania wedtug stopnia ryzyka (malejaco), przypisuje sie kazdemu audytowi taka warto$¢

ryzyka, jaka uzyskal podczas wczesniejszych obliczen. Sumuje sie catos¢ ryzyk wszystkich zadan

audytowych, ktora tworzy 100% ryzyka. Audyt do planu rocznego wybiera sie wedtug kryterium
procentowego (prog nic powinien by¢ nizszy niz 50%). Metoda ta nic obejmuje zadan o malym
wspatezynmku ryzyka.

3. Metoda cykliczna oparta na analizie ryzyka — jest to model zasobow oraz dodatkowo probkowanie, ktore

zapewnia iz wszystkie obszary audytu sa brane pod uwagg. Dla 3 letniego cyklu algorytm obliczen wyglada

nastepujaco:
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Roczny plan audytu: W + S/2 + N/3, gdzie W,S,N oznaczaja obszary o wysokim, Srednim oraz niskim
ryzyku. W praktyce oznacza to, Ze O roku zbadany zostanie caty obszar wysokiego ryzyka, 1/2 obszaru
sredniego ryzyka oraz 1/3 obszaru niskiego ryzyka.

Wszystkie czynnosci wykonywane w trakcie analizy ryzyka powinny by¢ udokumentowane

1V. Realizacja zadania audytowego

Do przeprowadzenia audytu upowaznia imienne upowaznienie wystawione przez Rektora oraz dowod osobisty.
W razie zmiany istotnych czynnikow takich jak: cel i zadania jednostki, obowiazujace przepisy prawne lub czas
niezbedny dla przeprowadzenia zadania audytowego, a takZe w innych szczegélnie uzasadnionych przypadkach,
audytor wewnegtrzny, na wniosek Rektora przeprowadza audyt poza planem. Jezeli przeprowadzenie audytu
poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, audytor wewngtrzny zawiadamia o tym na pismie
Rekiora, a takze Gtownego Inspektora Audytu Wewnegtrznego.

W przypadku wymagajacym specjalnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze, po uzgodnieniv z
kierownikiem jednostki, powotac rzeczoznawce.

Fazy zadania audytowego:

Wstepny przeglad.

Planowanie zadania audytowego.
Przeprowadzenie czynnoéei audytowych.
Sporzadzenie sprawozdania z audytu.
Monitorowanie wykonania rekomendacji.

1. Wstepny przeglad
Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnodci, bez ich szczegélnej weryfikacji.
Przeprowadzenie zadania audytowego (faza wsigpna) rozpoczyna sie od zebrania informacji dotyczacych
badanego zadania, takich jak:
- przepisy zewnetrzne dotyczace zakresu przedmiotowego i podmiotowego zadania,
- przepisy wewnetrzne Uczelni regulujace badany dziatalnoéé, bad? zasady dziatania jednostki
organizacyjnej,
- roznego rodzaju zasady, standardy, literaturg itp. odnoszace sie do badanego zadania,
- oceny, raporty, protokoly, opinie zewngtrznych i wewngtrznych stuzb kontrolnych.
7Zebranie tych informacji przeprowadza si¢ w celu:
- zrozumienia badanej dziatalnodci, badZ zasad dziatania jednostki organizacyjnej Uczelni 1 okredlenia, jak w
sposob prawidlowy powinna funkcjonowac,
- wyodrebnienia istotnych obszaréw, wymagajacych szczegalnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
- zidentyfikowanie istniejacych mechanizmoéw kontroli,
- uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania,
- ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.

Przeglad pozwala na zaplanowanie i przeprowadzenie prac audytorskich w oparciu o posiadane informacje,

2. Planowanie zadania audytowego

Narada otwierajjca
Przed rozpoczeciem przeprowadzania czynnosci audytowych audytor zwoluje naradg otwierajaca. Uczestnikami
narady sa: audytor, kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni poddawane; audytowi, ewentualnie inni
pracownicy tej jednostki wskazani przez kierownika lub audytora.
W trakcie narady otwierajacej audytor informuje jednostke poddawang audytowi o wszystkich istotnych
aspektach przeprowadzanego audytu, takich jak:

- czas trwania audytu,

- okreslenie celow audytu,

- omawienie zakresu podmiotowego i przedmiotowego,

- uzgodnienie toku prac w sposob jak najmniej zaklocajacy prace jednostki objetej audytem,

omowienie dokumentdw, kidre poddane zostang przegladowi,
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- wskazanie osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki poddawanej audytowi, z ktérymi bedzie si¢
kontaktowat audytor
Z narady otwierajacej audytor sporzadza protokdl, w ktorym zwigZle opisuje przebieg narady. Protokot
podpisuje audytor i kierownik danej jednostki, po czym trafia on do akt biezacych.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem wykorzystywanym przez audytora przy identyfikacji ryzyka (moze
by¢ rownicz uzyty we wstepnej fazie audytu). Audytor opracowuje pylania otwarte, dajace audytowanym
mozliwosé opisania swojej dziatalnosci, badZ stosuje system pytan zamknigtych, np. w celu jednoznacznegoe
podsumowania dotyczacego okreslonego problemu.

Analiza ryzyka na etapie planowania zadania audytowego

Najwigksze znaczenie na etapie planowania zadania audytowego ma analiza ryzyka. Narzedziem, ktore jest
przydatne do opracowywania programu zadania audytowego jest macierz ryzyka. Dla kazdego obiektu audytu
(zakres przedmiolowy zadania audytowego) okresla sig poziom ryzyka. Nastepnie ustala si¢ wage kazdego
ryzyka i w zaleZnosci od uzyskanego rezultatu wybiera sig obiekty audytu, ktore majg byc poddane audytowi
oraz opracowuje si¢ do nich program testéw.

Program zadania audytowego
Wykonanie programu zadania audylowego jest obowiazkowa czynnodcig w fazie planowania zadania
audytowego. Program okre$la wszystkie czynnosci do wykonania w ramach danego zadania audytowego Hos¢
czynnosci okresla sig na poziomie zapewniajacym osiggnigcie celow audytu.
Opracowujac program zadania audytowego, uwzglednia sig w szczegalnosci:
1) cel zadania audytowego,
2) zadania i czynnogci jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt,
3) wyniki analizy ryzyka istniejacego w dzialalnosci tej komorki i w obszarze objetym zadaniem
audytowym,
4) wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej i zarzadzania $rodkami publicznymi w
danym obszarze,
5)  wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu Jub kontreli,
6) wyniki badan analitycznych okreslonych problemow,
7) dziatania jednostki, ktére mogg wptywaé na opinig publiczna,
8) opinie naukowe i specjalistyczne,
9) doswiadczenie zawodowe audytora wewnetrznego,
10) dostepnosc dowodow,
11) potrzebg powotania rzeczoznawcy do udziahy w zadaniu audytowym,
12) przewidywany czas trwania zadania audytowego i dal¢ jego rozpoczgcia.

W programie zadania audytowego zamieszcza si¢ w szczegolnosci:

I} oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cel zadania audytowego,

3)  analize ryzyka,

4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

5y wskazdwki metodyczne, w tym:
a} techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposob przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na ktore nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
d}  dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposob ich badania,
e) wskazowki o charakierze techniczno-organizacyjnym,
f) wzory wykazdw i zestawiei,

6) zalozenia organizacyjne,

7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego, ktory zawiera migdzy innymi ewidencje

wykorzystania czasu w trakcie przeprowadzania zadania audytowego

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny, w porozumieniu z Rektorem Uczelni, moze
dokonaé, w zakresie okreélonym w pkt 3-7 (czgsci skladowe programu zadania audytowego), Zmiany programu
zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany wprowadza si¢ w formie aneksu do programu,
bad# pozostawienie programu zadania bez zmian 1 uwzglednienic ich w sprawozdaniu wskazujac réznice
pomigdzy programem a faktyczng realizacjq




Identyfikacja zakresu, celéw i biezacego ryzyka zadania audytowego

Liste werytikacyjng celéw i planowania zadania audytowego mozna wypetni¢ jeszcze przed rozpoczeciem
zadania. Celem listy weryfikacyjnej jest udokumentowanie nastgpujacych informacji dotyczaeych planowania:

- przegladu wezedniejszych dokumentéw roboczych audytu, zakresu dotychczasowych audytéw i sprawozdan z
przeprowadzenia audytu, oraz ustalen na temat wymaganych dziatan nastepczych,

- przegladu okresu trwania poprzednich audytow w zeslawieniu z ustaleniami i zaleceniami wynikajacymi z
poprzednich sprawozdan, oraz ustalenia ich wplywu na biezace zadania audytowe,

- oceny ryzyka biezacego zadania audytowego, oraz identyfikacji spraw wzbudzajacych szczegoine obawy z
punktu widzenia biezacego audytu,

- znajomosé dziatalnosci operacyjnej jednostkt poddawane] zadaniu audytowemu,

- koordynacja dziafalnoici z audytorami zewnetrznymi, oraz ustalenia wptywu ich pracy na zakres biezgcego
zadania audytowego,

- ustalenia konkretnych celéw zadania audytowego,

- oszacowanie czasu i zasobow koniecznych do osiagnigcia celow zadania, potrzeby powotania eksperta do
przeprowadzenia clementdow zadania audytowego,

- opracowanie szczegdtowego programu zadania,

- komunikowanie si¢ z¢c wszystkimi osobami, ktére majq interes w zaznajamianiu si¢ z procesem audytu,
-dokumentowanie dowodow zaangazowania (informowania) odpowicdnich szczebli kierownictwa w celu
zapewrienia, iz beda dysponowad odpowiednimi uprawnieniami do wdrozenia uzgodnionych dziatan
naprawczych,

- komunikowanie sie z kierownikiem badane) jednostki na temat celéw zadama audytowego, oraz uzyskiwanie
jego uwag i sugestii ulatwiajacych osiagnigeie pozytywnych wynikéw zadania audytowego,

- zatwierdzenie docelowej daty zakoriczenia zadania audytowego.

3. Przeprowadzcnie czynno$ci audytowych.

Techniki (metody) badan audytorskich maja doprowadzié¢ do rzetelnego i obicktywnego ustalenia stanu
faktycznego. Naleza do nich w szczegdlnosci:

1) Rozmowa z:

- pracownikami audytowane] komarki,

- psobami. na ktére audytowana dziatalnodé wywiera wplyw.

Podstawowymi zasadami przy przeprowadzaniu rozmowy jest : ustalenie celow rozmowy, zaplanowanie
organizacyjne rozmowy oraz udokumentowanie jej istotnych wynikdw.

2) Analiza poréwnawcza — polega na porownywaniu danych, czasami pochodzacych z roznych Zrédet, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej

3) Testy - techniki stuzace do ustalenia stanu faktycznego w audytowanej jednostce oraz udokumentowanie tych
ustalen poprzez zebranie dowodéw audytowych. Wyniki przeprowadzonych testow pozwalaja odpowiedziec na
pytanic , jak jest?”. Okreslajac wiasciwy zakres testéw audytor powinien rozwazy¢ nastegpujace czynniki:

- ocene ryzyka wewngtrznego,

- wnioski wynikajace z ryzyka kontroli, na podstawie wynikow testéw zgodnosci.

Im wyzsze ryzyko wewnetrzne i ryzyko kontroli, tym wigcej dowoddw powinien zebra¢ audytor w czasie
przeprowadzama procedur audytowych.

Testy przegladowe (walk-through) - wstepne badanie systemu, ktore pozwala audytorowi potwierdzic, ic
dobrze rozumie zasady jego funkcjonowania. Audytor przygotowujac si¢ do testu przegladowego zapoznaje Si¢ 2
diagramem audytowanego systemu, a jesli takiego diagramu brak, wykonuje go sam. Zrozumienie systemu
mozliwe jest dzigki kombinacji obserwacji, wywiadéw z pracownikami audytowane) jednostki oraz badaniu
dokumentow. Podstawowym celem testéw przegladowych jest znalezienie dowoddw potwierdzajacych istnienie
kontroli. Mozna ten cel zrealizowaé poprzez badanie réznych transakcji na kolejnych etapach ich realizacji albo
poprzez przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca. Celem tej procedury jest obserwacja
funkcjonowania systemu na poszczegdlnych etapach, aby potwierdzic, ze kontrole na kazdym z nich funkcionuja
prawidfowo.

Testy zgodnosci - dostarczaja dowodéw na przestrzeganic procedur. Ocenie podlega system kontroli, a nie
warto$¢ transakcji. Ryzyka na jakie wystawiona jest audytowana jednostka w wyniku stabosci systemu kontroli,
powinny zostal zweryfikowane poprzez (testy zgodnosci. Po stwierdzeniu odstgpstwa nalezy oceni¢ jego
istotnosé. Wyniki testéw przegladowych i testow zgodnosci pozwalajg sporzadzi¢ mape ryzyka.

4) Diagramy (flowchart) - graficzna analiza proceséw. Diagram wykonywany jest w poczatkowej fazie
audytu, na ogot na etapie wstgpnego zapoznania sig z audytowana jednostka. W analizie ryzyka diagram jest
wykorzystywany do oceny systemu kontroli wewnetrznej i ilustracji kontroli (element analizy ryzyka). Diagram
moze byc¢ zaréwno wykonany w jednostce audytowanej, jak i przez audytora. S8a dwa rodzaje diagramow:
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poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazuja przeplyw dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacji.

5) Rozpoznawcze badanie prébek (prébkowanie) — metoda rozpoznawcza badania probek postuguje sig
pobieraniem probek losowych jako narzedziem dostgpnym do wykorzystania w potaczeniu z wieloma innymi
testami. Aby mozna bylo stosowac to narzedzie, musza by¢ spefnione nastepujace kryteria:

- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

- do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu mozna zastosowac
system liczb losowych,

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bigdu.

Mozna wyrézni¢ nastgpujace metody doboru préby:

- losowanie statystyczne - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji mialy rowne szanse
wyboru do proby. Do wyboru uzywa sig tablic liczb losowych badz odpowiednich programow komputerowych

- losowanie intuicyjne - dokonanie wyboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny audytora i moze byc
uzasadnione przez np. warto$é jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom reprezentatywnosci.

- losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw. interwatu. Interwat
wyznacza si¢ dzielac populacje przez liczebnos¢ proby. Pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z
przedzialu od 1 do wartoéci interwatu. Jesh interwal aznaczymy jako 7, pierwszq jednostke do proby jako ,,p”,
a liczebno$é proby jako ,,n", to wowcezas do proby trafia jednostki o numerach: p. pf i, pt2i, p+3i,..., pHn-1H.

- losowanie ,,na chybit trafil” - stosuje si¢ je wiedy, gdy trudno zastosowac inne metody, np. kiedy jednostkom
populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerow.

6) Obserwacja/ ogledziny — polega na wizytacji pomieszczen jednostki audytowanej, co moze przyniesc
ujawnienie istotnych stabosci w jej dziataniu. Technika to moze takze polegad na obserwowaniu wykonywania
zadan przez pracownikow jednostki.

Techniki (metody) badan audytorskich sluza do:

|} zapoznania si¢ z dokumentami stuzbowymi,

2) uzyskania wyjasniet i informacji od pracownikow jednostki, w kidrej przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny,

3) uzyskania informacji uzupelniajacych od innych pracownikéw Uczelni,

4) obserwacji wykonywania zadan przez pracownikow jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt
WeWngIrzny,

5) przeprowadzenia ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowag stan lub istnienie zasobéw jednostki,
w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny,

6) rekonstrukeji wydarzefi lub obliczen pozwalajacej ocenic dokfadnoéé i prawidtowosé zastosowanych
dziatan oraz wiarygodnosé wynikow,

7} sprawdzenia rzetelnodci informacji przez poréwnywanie jej z informacja pochodzac z innego Zrodia,

8) poréwnania okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub
wymagajacych wyjaénienia,

9) graficznej analizy procesdw,

10} rozpoznawczym badaniu prébek polegajacym na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu testow.

Dokumenty robocze audytu
Dokumenty robocze badan audytorskich to w szczegdinosci:
- plan kontroli,
- kwestionariusz kontroli wewngtrzne) (KKW),
- lista kontroina,
- sciezka audytu,
- diagram ( poziomy i pionowy),
Dokumenty te s3 oznaczone numerami referencyjnymi poszczegdlnych zadan audytowych, a takze zawierajg
opis uzytych pojec i skrotow.

Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatéw zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, z zachowaniem przepisow o ochronie informacii
nigjawnych. Audytor wewngtrzny moze sporzadza¢ z tych dokumentdw niezbgdne odpisy, kopie lub wyciagi,
jak rowniez zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, w celu
wiaczenia ich do biezacych akt audytu wewneirznego. Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie
dokumentéw, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, przez pracownikow jednostki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, satwierdza kierownik tej jednostki. Jezeli zachodzi potrzeba wiaczenia
do biezgcych akt audytu wewnglrznego okreglonego dokumentu lub jego czedci, pracownik jednostki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, na wniosek audytora wewngtrznego potwicrdza odpis lub kopig
dokumentu. Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sa obowiazani, na zadanie
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audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji i ustnych wyjaéniet. Udzielone informacje i zioZone ustne
wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobg, ktore je ztozyla, i przez audytora
wewnetrznego albo przez samego audytora wewnetrznego.

Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstgpnych ustalen i wnioskow audytu
wewnetrznego, audytor zwoluje narade zamykajaca z udziatem kierownika jednostki, w ktorej jest
przeprowadzony audyt wewngtrzny, oraz wskazanych przez niego pracownikow tej jednostki.

Audytor wewnetrzny moze, na wniosek kierownika jednostki poddawanej audytowi, zaprosi¢ do uczeslniczenia
w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzér nad dziatalnoscia jednostki, ustalajac czas i migjsce odbycia
narady.

Z przeprowadzonej narady, audytor wewngtrzny sporzadza protokdd, ktory zawiera w szczegolnosei informacje
o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokéi ten podpisuje prowadzacy narad¢ audytor wewngtrzny oraz
kierownik jednostki, w ktérej jest przeprowadzony audyt wewngtrzny, albo osoba przez niego wyznaczona

W razie odmowy podpisania protokolu przez kierownika audytowanej jednostki lub osobg przez niego
wskazang. audytor czyni o tym wzmianke w protokole a kierownik jednostki lub wskazana przez niego osoba
powinny niezwlocznie pisemnie uzasadnic przyczyny odmowy.

Ocena pracy audytu wewngtrznego.
W przypadku szczegélnie waznych zadan audytowych nalezy dokonac oceny jakodci przeprowadzenia zadania

audytowego,

Po zakoriczeniu kazdego zadania audytu, jednostka poddawana audytowi powinna otrzyma¢ do wypelnienia
Kwestionariusz ankiety poaudytowej. Audytor natomiast wypetnia dokument zamkniecia akt zadania
audytowego .

4. Sporzadzenie sprawozdania z audytu

Audytor sporzadza notatki stuzbowe z czynnosci podjetych w toku zadania audytowego, a takze zdarzen, kidre
maja istotne znaczenie dla ustalefi audytu wewngtrznego. Calo$é notatek stuzbowych jest podstawa do napisania
sprawozdania kofcowego. Zawiera ono oceng audytowanego systemu, obejmujacego opini¢ audytora odnoszace
sic do systemu kontroli i realizacji celéow. W sprawozdaniu powinny byé¢ przedstawione wszystkie fakty
$wiadczace o ewentualnych slaboéciach systemu wraz z powiazanymi ryzykami. Sprawozdanie ma umozliwic
Rektorowi oceng ryzyka wynikajacego ze stabosci kontroli wewngtrznej i podjecie dziatan majacych na celu
likwidacje lub ograniczenie tych ryzyk do akceptowanych poziomdw. Sprawozdanie powinno by¢ dokiadne,
obiektywne, jasne, zwigzte i rzetelne. Rekomendacje powinny odnosi¢ sie do zidentyfikowanych ryzyk. Ryzyka
opisane w sprawozdaniu powinny by¢ rezultatem poréwnania kryteridw (jak powinno by€) z ustaleniami (jak
jest). Rozbieznosci pomigdzy nimi stwarzaja dla Uczelni okre§lone ryzyka. Ryzyka sa przedstawione w formie
sklasyfikowanej mapy ryzyka. Mapa ryzyka to zestawione w formic tabeli ryzyka, jakie audytor wewnetrzny
zidentyfikowat w trakcie wykonywania zadania audytowego. Mapa ryzyka jest sporzadzana w celu
uéwiadomienia adresatom sprawozdania jakie moga by¢ konsekwencie, jesli rekomendacje audytu nie zostang
zrealizowane.

Sprawozdanie powinno zawierac:

a) oznaczenie zadania audytowego — numer referencyjny,

b) date sporzadzenia,

¢) nazwg i adres jednostki, w ktérej by} przeprowadzony audyt wewnetrzny,

d) imig¢ i nazwisko audytora wewnegtrznego oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego,

e) cel przeprowadzenia zadania audytowego,

f) zakres przedmiotowy zadania audytowego,

g) podjgte dziakania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

h) termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewngtrzny,

i) zwiezty opis dziatan jednostki, jej strategii i celéw, zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi
wewnelrznemu,

j) ustalenia stanu faktycznego,

k) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

[) uwagi i wnioski w sprawie usunigeia stwierdzonych uchybien,

m) podpis audytora wewngtrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym.
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Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki, w ktorej przeprowadzony zostat audyt
wewnetrzny, po odbyciu narady zamykajacej. Po stwierdzeniu przez kierownika audytowane] jednostki
zasadnosci uwag i wnioskdw zawartych w sprawozdaniu, wyznacza on osoby odpowiedzialne za ich wykonanie
oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora.

Kierownik komérki poddawanej audytowi wewngtrznemu, moze zgtosi¢ na pismie w terminie 14 dnt od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu
faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskoéw zawartych w
sprawozdaniu. W razie zgloszenia dodatkowych wnioskow lub zastrzezefi, audytor wewnetrzny dokonuje ich
analizy i w miare potrzeb podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku
stwierdzenia zasadnosci catosci lub czeéei dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia tub uzupeinia
odpowiednia czes¢ albo catos¢ sprawozdania. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien i zastrzezen w
catosci lub czeéci, audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki (na pismie) swoje stanowisko.
Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopig stanowiska, audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych.

Audytor wewngtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, przekazuje po jednym
cgzemplarzu sprawozdania korficowego Rektorowi oraz kierownikowi jednostki poddanej audytowi. Trzeci

egzemplarz whacza do akt biezacych. Kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzono audyt wewngirzny, po
otrzymaniu sprawozdania moze zglosi¢ na pismie Rektorowi swaoje stanowisko do sprawozdania koncowego.

5, Monitorowanie wykonania rekomendacji.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzic czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dostosowania dziafan

jednostki audytowanej do zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskdw zawartych w sprawozdaniu koncowym.

O zakresie czynnosci sprawdzajacych decyduje osad audytora i ocena ryzyka zwigzanego z ewentualnym

brakiem wdrozenia zalecen pokontrolnych. Kontrola przeprowadzana jest w formie:

- przekazania przez kierownika jednostki audytowancj informacji o zakresie wykonania rekomendacji
Weryfikacja nastapi w czasie nastgpnego audytu,,

- przeglad wprowadzonych zmian z ograniczonym programem testow weryfikujacych,

- przeprowadzenie formalnego audytu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny zamieszcza w hotatce
informacyjnej, ktora przekazuje Rektorowi oraz kierownikowi jednostki, w ktorej przeprowadzono audyt.

Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia audytu nie zostang podjgte
dziatania majace na celu usunigcie uchybieri w zakresie mechanizméw kontroli i zarzadzania, Rektor infermuje
o tym Gléwnego Inspektora Audytu Wewnetrznego, wlasciwego ministra oraz audytora.

V. Akta audytu

Aby zapewni¢ wysoka jako$¢ audytu i uproscié opracowywanie dokumentéw roboczych gromadzonych w
trakcie audytu, jak réwniez aby umozliwi¢ dostgp stron trzecich do informacji na temat przebiegu audytuy,
wszelkie dokumenty robocze powinny by¢ zamieszczone w aklach audytu. Akta audytu nalezy uktadaé wedlug

jednolitych wymogow. Kazda teczka akt biezacych audytu powinna by¢ zaopatrzona w nastgpujace informacje:

a) numer referencyjny akt,

b) nazwa akt,

c) nazwa jednostki audytu wewngtrznego,

d) nazwa jednostki poddanej audytowi,

e) czas trwania czynnosci zbierania akt.
Wiszelkie dokumenty audytu wlacza si¢ do akt w kolejnosci wynikajacej z toku czynnosci audytowych. Przed
wiaczeniem do teczki akt audytu nalezy je ponumerowaé oraz zarejestrowac w odpowiednim formularzu na
poczatku kazdej teczki, z podaniem ich nazwy i numeru stromy akt.
Akta audytu przenosi sig do archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami obowiazujacymi prawa.

Audytor wewnetrzny prowadzi:
1} state akla audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,aktami statymi”,
2) biezace akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,aktami biezacymi”.
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Audytor prowadzi ewidencjg akt statych i akt biezacych audytu.

Akta stale zawieraja w szczegolnosci:
a) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania Uczelni oraz regulujace jej
funkcjonowanie,
b) wewnetrzne dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej 1 majace wplyw
na system kontroli finansowej (regulaminy, wytyczne, instrukcje},
¢) plany audytu wewngtrznego,
d) inne informacje mogace mieé¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego i analizy ryzyka,
e) plany audytu wewnetrznego, analizy ryzyka i analizy potrzeb ryzyka,
f) ewidencje przeprowadzonych audytéw.
Akta stale audytu moga w przysziosci by¢ wykorzystane do przeprowadzenia zadania audytowego lub postuzy¢
jako informacje wprowadzajace dla nowego audytora.
Akta state podlegajg aktualizacji.

Akta biezace dokumentuja przebieg i wynik zadan audytowych. Zawierajg informacje niezbedne do
sformutowania uwag i wnioskow, ktére beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Akta biezace obejmuja:
a) dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego,
b) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania audytowego,
¢) protokoty narad (otwierajacej, koncowej oraz narad majacych miejsce w trakcie zadania audytowego),
d) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
¢) dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty otrzymane od o0sob trzecich w
trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,
f) notatke informacyjna zawierajaca ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych,
g) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewngtrznego w trakcie przeprowadzania audytu
wewnglrznego,
h) oéwiadczenia pracownikow jednostki audytowanej ztozone z wiasnej inicjatywy, dotyczace przedmiotu
audytu,
i) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
j) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu wewngtrznego.

Kiedy sprawozdanie koncowe zostanie zatwierdzone, wszelkie nieistotne dokumenty zawarte w aktach audytu
nalezy usuna¢ z akt. Dokumenty weryfikujace ustalenia audytu ($ciezke audytu) oraz metody audytu musza
zosta¢ zarejestrowane w aktach na trwale. Audytor wewnetrzny odpowiada za opracowatlie wytycznych

gromadzenia akt i ich archiwizacji.
Reklor oraz kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny maja prawo wgladu do akt

biezacych .

Audytor wewnetrzny powinien okresowo dokonywaé przegladu akt i dokumentéw roboczych audytu w celu
oceny adekwatnodci prac audytorskich oraz sprawdzenia, czy ustalone z gory cele audytu zostaty osiggnigte.
Lista weryfikacyjna oceny jakosci wykonania zadania audytowego powinna by¢ stosowana do jednolitej

dokumentacji zadania,
V. Zasady wykonywania zawodu audytora

1. Audytor wewnetrzny powinien przestrzegad nastepujacych zasad:

Uczciwoéé — uczciwosdé audytora powinna wzbudza¢ zaufanie, a przez to stanowic wiarygodng podstawg co do
jego oceny. Audytor powinien:

1) wykonywac swoja prace uczciwie, odpowiedzialnie | zaangazowaniem,

2) przestrzegal prawa;

3} uznawac i wspierac cele jednostki, ktore sa zgodne z prawem i zasadami etyki;

4) przedkiada¢ dobro publiczne nad interesy whasne i swojego srodowiska.
Audytor wewngtrzny nie powinien angazowac sie w dzialania sprzeczne z prawem, ktore moglyby podwazy¢
zaufanie do zawodu audytora wewnetrznego lub jednostki.

Obiektywizm — audytor zachowuje obiektywizm zawodowy przy zbieraniu, ocenie i przekazywaniu informacji
na temat badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszelkie
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okolicznodci zwigzane z przeprowadzanym audytem. Przy sformulowaniu ocen nie kicruje si¢ wlasnym
interesem oraz nie ulega wptywom innych oséb. Audytor nie powinien:
1) uczestniczyé w dziataniach, ktdre mogtyby uniemozliwi¢ dokonanie bezstronnej oceny lub bytyby w
sprzecznosci z interesami jednostki;
2) uchyla¢ sie od podejmowania decyzji.
Audytor ujawnia wszelkie istotne fakty, o ktoérych posiada wiedzg, a ktérych nieujawnienie mogltoby
znieksztalcié¢ sprawozdanie z przeprowadzenia badania okreslonego obszaru jednostk.

Niezalezno$é - audytor wewnetrzny powinien by¢ niezalezny w:

1) sferze organizacyjnej — podlega bezposrednio Rektorowi, ktory zapewnia organizacyjng odrgbnosc
wykonanych przez niego zadan,

2) sferze operacyjnej - audytor wewngtrzny nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia obszarow
audytu, wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow. Audytor wewnetrzny
musi mie¢ zagwarantowany nicograniczony dostgp do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem
przepisOw prawa o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych
7rédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu. Audytor nie moze bra¢ udzialu w
dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Audytor wewnetrzny informuje Rektora o kazdym rzeczywistym i domniemanym naruszeniu niezaleznoscei lub
abiektywizmu,

Bezstronno$é — audytor wewnetrzny nie powinien, co najmniej przez dwa lata, ocenia¢ dziatalnosci jednostki
7a ktora byt uprzednio odpowiedzialny.

Poulnoéé — audytor szanuje wiasno$é i wartoé¢ informacji, ktéra otrzymuje i nie ujawnia jej bez uprzedniego
upowaznienia chyba, Ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek jej ujawnienia. Audytor wewnetrzny:
1) powinien rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow;
2) nie powinien wykorzystywa¢ informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakikolwiek inny
sposob, ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode celom jednostki.

Profesjonalizm — audytor wykorzystuje posiadane kwalifikacje, umigjetnosci 1 do$wiadczenie potrzebne do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego. Audytor powinien:
1) podejmowaé sig przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania ktérych posiada
wystarczajace kwalifikacje, umigjetnodci i doswiadczenie;
Jedli audytor wewngtrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiej¢tnosei i kwalifikacji niezbgdnych
do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc
innych pracownikow jednostki albo wystapi¢ z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy;
2) przeprowadzi¢ audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa;
3) stale podwyzsza¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez doskonalenie zawodowe oraz efektywnosé i
jakos¢ wykonywanych zadan audytowych;
4) dazyé do petej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okolicznosci
pojawiajacych sie w trakcie przeprowadzanych zadan audytowych;
5) zawsze by¢ przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia wlasnych opinii 1
sposobu postepowania.
Audytor wewnetrzny powinien spetnia¢ wysokie wymagania dotyczace umigj¢tnosci zawodowych, umiejgtnosci
postepowania z ludZmi oraz rozwaznego i tworczego myslenia.

Audytor wewnetrzny powinien posiadac odpowiednia wiedzg pozwalajaca mu zidentyfikowac Znamiona
naruszenia przepisow prawa, zwlaszcza naruszenia dyscypliny finanséw publicznych. Jesli w trakcie
przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynnikow, ktore wedlug jego oceny
kwalifikuja si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania karnego
lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe i wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym

fakeie poinformowaé odpowiednie organy.

Rzetelnoéé, nalezyta staranno§é — oznacza takie postugiwanie si¢ posiadang wiedza, umiejetnogciami |
doswiadczeniem, aby uzyska¢ kompetentng oceng procesu lub stanu. Do wnioskow audytor wewngtrzny
powinien dochodzi¢ po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji z kompetentnymi
pracownikami jednostki.

Jakosé i efektywnosé — audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do przedstawienia Rektorowi uwag i wnioskow,
ktére umozliwig osiagnigcie lepszych efekiow dziatalnodci Uczelni. Audytor wewngtrzny powinien wprowadzic
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wewnelrzne procedury kontroli jakosci majace na celu monitorowanie jakodci wykonywanych prac oraz
clektow. jakie przynosza jednostce. Audytor wewnetrzny powimen opracowaé plan audvtu wewngirznego i
przeprowadzac czynnosci audytowe tak. by mozliwie najlepiej wykorzysta¢ powierzone mu grodki 1 czas pracy,
W ramach oceny efektywnosci pracy audytora wewnglrznego wyréznia sic:
1) ocen¢ wewnglrzna — dokonywany na biezaco przeglad funkcjonowania audyiu wewngtrznego orarz
okresowy przeglad wykonywany w drodze samooceny lub przez inng osob¢ » jednosiki audyin wewnetrznego,
2) oceng zewnglrzng - dokonywany przez wyspecjalizowang w tym celu komdrke organizacying
Ministerstwa Finanséw lub przez inng jednostkg do (ego upowazniong
Audytor wewngtrzny powinien kazdorazowo informowa¢ Rcklora o wynikach przeprowadzonych ocen
wewnelrznych 1 zewngtrznych.

Postgpowanie i relacje pomi¢dzy audytorami wewngtrznymi - audvtor postgpujec w sposéb sprrzyjajacy
umocnieniu wspdlpracy i dobrych stosunkdw z innymni audytorami. Audylor wewnetrzny:
1} sworm postgpowanicn i wzajemna wspolpraca w ramach uprawiancj profesji umacnia jej range i
prestiz,
2} w stosunkach z innymi audylorami posigpuje w sposob godny i uczciwy.

Konflikt intereséw — audytor wykonujac swoje zadanic andylowe zobowiazany jest dbaé o to, aby nic powstal
konfliki interesow. Audylor wewnetrzny obowigzany jest.

1) upewnic sig, 7¢ poczynione w irakcie audytu wewngtrznego uwagi i wnioski nie przenosza na nicgo
zadnych kompetenc)i ani odpowiedzialnosci w zakresic zarzgdzania jednosika orar gwaranlujq, zc
funkcjc tego rodzaju porostaja w calkowilej i wylaczngj kompetencji Rektora;

2) dba¢ o ochron¢ swojei miezaleznosci. odmawiajac przyjmowania jakichkolwick korzysci, ktore
moglyby narusza¢ jego catkowity niczaleznos$é. uczciwoée 1 obieklywizm w wykonywanej pracy lub
moglyby by¢ postrzegane w ten sposdb:

3) unika¢ wszelkich zwigzkow 7z cztonkami kadry kicrowniczej 1 z pracownikami audytowanej przes
sicbie jednostki oraz innymi osobami, kidre moga wywiera¢ na niego nacisk albo w jakikolwick sposob
umniejszac lub ogranicza¢ zdolnos¢ do dziatania.

2. Prawa i obowigzki andytora wewnetrznego

1) Audylor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentdw, z zachowanricm
przepisow o ochronie informacji nigjawnych. do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrodel
informagji potrzebnych do przeprowadzama audytu wewngirznego 1 zwigzanych z funkcjonowanicm
Jjednostki, w kiorgj jest przeprowadzany andyl wewnglrzny

2) Audyvlor wewnglrzny ma zagwarantowane prawo dosigpu do pomieszczen jednosiki z zachowanicm
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

3)  Audylor wewnelrzny ma prawo uzyskiwad od kierownika i pracownikdw jednostki informacje oraz
wyjasnicnia w celu zapewnienia efeklywnego i1 wydajnego przeprowadzenia audytu wewnglrznego.

4)  Audytor wewnelrzny nie jest odpowiedzialny v procesy poddawane audytowi wewnglrznemu.

5) Audytor wewnegtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy rarzadzania ryzykicm i procesy kontroli
wewnelrzne} w jednostce, ale poprzez swoje badanic. wnioski 1 uwagi wspomaga Reklora we whasciwej
realizacji tych procesow.

6) Audytor wewngtrzny nie jesl odpowicdzialny za wykrywanie prrzestepsiw, ale powinien posiadad
wicdz¢ pozwalajacq mu zidentyfikowaé znamiona prrcstepstwa.

7y Andylor wewnetrzny jest uprawniony do przcprowadzania audytdéw finansowych, systemowych,
dzialalnosci. informatycr/nych, zarzadzania, gospodarnoséci. wydajnosei. efektywnosc i innych

8) Audylor wewnetrzny w zakresic wykonywania swoich zadan wspblpracuje 7 audytorami zewngtrznyimi,
w tym w szczegolnosci z konirolerami Najwyzszej Izby Kontroli.
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Zalgeznik nr !
Wzir planu audytu wewnetrznego

I Strona tytulowa
I Informacje o Uczelni istotne dla przeprowadzenia audytu
11, Ocena potrzeb audytu .

1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnetrznemu.

2. Obszary audytu wynikajace z zakresu dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Uczelni
Y Metody analizy ryzyka.

. Analizaryzyka

2. Wyniki analizy ryzyka.

3. Obszary ryzyka ustalone ze wzglgdu na stopien ich istotnosci.

|

o

'Lp | Obszary ryzyka Planowany ‘ Obszar audytu Ewentualna Uwagi
termin potrzeba powolania
przeprowadzenia rZeCZOZNawcy
audytu (zakres pracy,
. wewnetrznego | planowany czas}
[
[z | ' |
-
|
4. Zdefiniowane zadania audytowi do przeprowadzenia w roku .... i latach kolejnych
5. Zakres tematyczny i organizacyjny zadan audytowych na rok ...
v Organizacja pracy audytu wewnetrznego.
Lp | Zadanie | Zasoby ludzkie | Zasoby rzeczowe [Uwagi [
| (liczba | ' I
{ | B | osobo/dni) - | |
1. | Przeprowadznie zadan audytowych | R — |
2. | Opracowanie technik przeprowadzania audytu i
wewnetrznego | [ | B N
[3. ' Przeprowadzanie czynnosci audytowych |
'_ Wspotpraca z innymi stuzbami kontrolnymi B
Czynnosci organizacyjne, w tym plan
| I sprawozdawczosé _ 3
| Szkalenia i rozwéj zawodowy ) | i =
: 7. | Urlop ) - ; B 3
8 Inne dzialania, w tym audyt wewngtrzny poza
! planem audytu na dany rok S (S e ——— |
[ [
(data) (podpis audytora wewnetrznego)

(dara) A e (pOdplS e i




Nr referencyjny :

=IO Lh s B —

Lalacenik nr 2
Program zadania audytowego

Temat zadania audytowego :
Nr zadania audytowego :

Imie 1| nazwisko audytora |

: Nazwa jednostki audytowanej |
| Data sporzadzenia

: Termin rozpoczecia audytu
| Cel audytu
: Zakres przedmiotowy i podmiotowy
| Analiza ryzyka
| Harmonogram czasowy
| Metodyka
Uwagi

Program zadania audytowego




Lalaernik nr 3
Ocena systemu kontroli wewngtrznej

Temat zadania audytowego :
Nr zadania audytowego

| Nr referencyiny

Ocena sygte-mu_kontroli wewngtrzﬂej

Gléwne czynniki Obecnei | Ocena Okreglenie Poziom/ |
ryzyka potrzebne zapotrzebowania metody istotnoéé
mechanizmy na system testowej ryzyka
. kontroli kontroli -
L [ 2 [ 3 s
Lp. |Na czym polega|Jak mozna | Wstepna  ocena | Jakie testy | Wysoki,
tyzyko? neutralizowaé | audytoréw dot. | nalezy sredni

I ryzyko?

L =

obecnych srodkow | przeprowadzié, | niski?

| kontroli aby okresli¢ | Co sig stanie, |
skutecznosé gdy spelni sig
srodkow ryzyko?
kontroli

Uwagi, ocena

6

Poddane ustatenia, oceny i
czy | zalecenia.




Zalgcznik nr 4
Upowainienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

N referencyjny ..o

Pieczeé naglowkowa uczelni Data [ miejsce wyslawienia

Numer UPOWAZNIENIA ..vvveiimrernee e

Upowainienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 35g ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publiczaych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014, z 1999r. Nr 38,
poz. 360, Nr 49, poz 485, Nr 70, poz.778 i Nr 110, poz. 1255, z 2000r. Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz.136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz,
1041, Nr 119, poz. 1251 i Nr 122, poz. 1315 oraz z 2001r. Nr 45, poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr
100, poz. 1082, Nr 102, poz. 1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz. 1623 oraz z 2002r. Nr 41 poz. 36313651 Nr 74, poz. 676)

Upowazinia sig PARG/PANIA* ) ..ottt s
{imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/ poza planem audytu wewngtrznego™) w

{nazwa i adres komorki, w kidrej jest przeprowadzany audyt)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0S0DISIEEO M oraz poswiadczenie bezpieczenstwa
1 O T 2 o SRR , upowazniajacego do dostepu do informacji nigjawnych, oznaczonych
KJBUZUTEL - et. ittt ettt oo e e e er e g 8 LR

Termin waznosci upowazniema Uphywa Z dMIEMI. .co.oo i

(pieczatka i podpis IM Rekiora U.\INB)

Wazno$é upowaznienia przedtuza sie do dnia.........oi

{pieczglka i podpis JM Rektora UwB)

*) Niepotrzebne skreslié




Zalgcznik nr 5
Rejestr upowaznien do przeprowadzenia audytu

Rejestr upowaznien do przeprowadzenia audytu

Lp | Nr Rodzaj | Osoba | Jednostka [ Temat : Uwagi
|upowaznienia | upowaznienia | upowazniona |audytowana | i zakres audytu




Zalgeznik nr6
Whniosek o powolanie rzeczoznawey do udzialu w zadaniv audytowym

Nrreferencyjny oo

Pieczeé naglowkowa uczelni Data i migjsce wystawienia

Numer wniosku powolujacego rzeczoznawceeg .......o.oovnininirneren

Whiosck o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 35g ust. [ ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014, z 1999r. Nr 38,
poz. 360, Nr 49, poz485, Nr 70, poz.778 i Nr 110, poz. 1255, z 2000r. Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz.136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz.
1041, Nr 119, poz. 1251 i Nr 122, poz, 1315 oraz z 2001r. Nr 45, poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr
100, poz. 1082, Nr 102, poz. 1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz. 1623 oraz z 2002r. Nr 41 poz. 363 i 365 i Nr 74, poz. 676)

powoluje [ZECZOZNawce W
B DT T 11T TRy T e P P PP P T PP P PPERE TR PIS RN
W OSODIE oottt a e e s do udziatu w dniw/ dniach®)..............
L L LU R LT TR R e R Rt L R bbb bkt

{migjsce, przedmiot 1 zakres czynnosci audylowych.w ktérych ma wziaé udzial rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/ we wspétpracy z audytorem wewngtrznym uczestniczacym w
zadaniu audytowym*)

(podpis audytora wewngirznego)

(podpis IM Rektara UwB )

*) Niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 7
Protokél z narady otwierajjcej

Protokot z narady otwierajacej

Temal zadania audytowego :
Nr zadania audytowego -

Mrorelerencyny

l'ermin narady

Obeeny pracownik KAW

Oheeni pracownicy komork! audyvtowang) |
Svenatura dokumentu roboczego |
Cel narady

| Zapoznanic audytowane) jednostki z|
ohieklami i celami audytu wewnetrznbego |
2. Uzgodnienic harmonogramu i rozwiazan
organiazacyjnych
' 3. Mctodyka audytu:
3.1. Ryzyka zwiazane z audytowanym
procesem
. Uzgodnicnic kryteridow oceny
Dokumenty robocze
. Zapoznanic z procedurg
wykonania sprawozdania z audytu
wewnelrznegoe [
3.5. Wyznaczenie pracownikow |
odpowiedzialnych za komunikacjg
z audylorem wew, |
4. Uwagi kicrownika jednostki audytowenej |

el el el
ted 1D

Is




Zalgeznik nr 8
Protokél z wywiadu (rozmowy}

Protokol z wywiadu (rozmowy)

Temat zadania audytowego :
Nr zadania audviowegn |

Mr referencyiny
Nazwa komorki audytowane| |
Przedmiot wywiadu




Zatacznik nr 9
Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewngtrznej

Temat zadania audytowego :
Nr zadania audytowego :

| Nr referencyiny :

Imie i nazwisko audytora _ [

: Nazwa jednostki audytowanej

Data sporzadzenia

Lp. Pytania :Tak :Nie | Uwagi
|
7

3.




Zalgeznik nr 10
Lista kontrolna

Lista kontrolna
Temat zadania audytowego :
Nr zadania audytowego :

Nr referencyjny :

Imie i nazwisko audytora _
Nazwa jednostki audytowanej |
Daita sporzadzenia

Lp. Czynnosé do wykonania :Wykonanie/data | Sposdb wykonania
1

2.
3.




Zalgeznik nr 11
Arkusz ustalen audytu

Arkusz ustalen audytu

Temat zadama audytowego :
Nr zadania audylowego :

Nr referencyiny : E -
Nazwa komorki audytowanej

Imie i nazwisko audytora .

Dala sporzadzenia .

|
2.
3.
4

Stan stwierdzony w trakcie audytu ;
Zalecenia:

Reakcja:

Narada zamykajaca

Czy ustalenia wlaczy¢ do sprawozdania?




Zalgcznik nr 12
Arkusz wykrycia i analizy problemu /FRAP/

Arkusz wykrycia i analizy problemu /FRAP/

Temal zadania audytowego :

Mr Fadania audviowezo

Nr referencyjny:

| Ustalenia (fakty):

Przyczyny:
Konsekwencje:
Rekomendacje:

Sporzadzone przez:




Zalycznik nr13
Lista weryfikacyjna zadania audytowego

Lista waﬁmyjna zadanié?udymego

Temat zadania audytowego
Nr zadania audytowego :

| Nr referencyjny :
| Imig i nazwisko audytora i
| Data sporz_adzenia

Data -‘Tnicjaly us_t)by.
odpowiedzialnej
PLANOWANIE '
Przygotowanie formularza zadania audytowego '
Przeglad sprawozdania z poprzedniego audytu i dokumentacji roboczej '
Przeglad Formularza Przeg.,lqdu Poaudytowego
Wstepne ustalenie celow i zakresu zadania audytowego
WSTEPNY PRZEGLAD
. Przeprowadznie narady olwierajace] -

Zapoznanie si¢ z celami komorki, jak sie je osiaga. monitoruje ljak okresla
[ r\_,f|||.|[._1_l__t__ - - |
|zyskanic kopii pisemnej procedur. Jedli ich brak, udokumentowanie

preestrzeganveh prakivk na pismic w dokumentac)i roboczej

Ohserwacja | dokumentacja operacji Lprae |1|‘.'u. u ||1tnr|11.u.|| I 5pri awozdan).

Uzyskanie ogolnych informacji ( liczba obsiugiwanych dokumentow,

pieniadze i zrodla finansowania, liczba zatrudnionych)
I
!

[denlvfkat_]a wszelkich odnosnych numerow kont lub funduszy oraz
rejestracja danych finansowych do przeg rladu i lestow

Wstq:pne wyciagnigcie wnioskéw co do wystarczalnosm systemu  kontroli i
skutezcnosei jego dziatania.
Sporzadrenic wykazu obszarow ryvzyvka
| Sparwdzenie wstgpnych celow i zaskresu zadania Lu.lthl:nm 20
| Przygolowanie programu zadania audytowego
Uzyskanie zatwicrdzenia programu zadania audytowego przez osobq

nadzorigeq.

CZYNNOSCI AUDYTOWE W TERENIE -
Przeprowadzenie i udokumentowanie przegladéw i testow przewidzianych
programem audytu i analiza ich wynikow. e |

| Uwaga na sposaobnosci obnizki kosztow i usprawnicnia systemu
Przeglad i udokumentowanie stalusu ustalen z poprzedniego audylu.
Przygolowanic podsumowania ustalen, ich przeglad z kierownikiem komorki
audytowanej, rejestracja uwag oraz planowanych lub podjgtych dzialan
naprawczych

ETAP KONCOWY _ _
Przeglad dokumentacji roboczej pod wzgledem zgodnodci z pozycjami [
wymienionymi w Liscie Weryfikacyjnej Oceny Jakosci Audytu. |
Preyvgotowanie projekiu sprawozdania,
Preeglad projekiu sprawozdania z kierownikiem komérki 1lt-’.h|-.'-‘-\ angj,

Modyfikacje projekiu : sprawodania.
Spor z._u_,._a nie E 'l.';l-;||. ncji Wykoreystania ':. Zasu,
Przveotowanie Fo rmularza P rzepladu Poaudytowego.

Audytor ...




Zaljcznik nr 14
Lista weryfikacyjna oceny jakosci wykonania audytu

Lista weryﬁkacgijna?)c_ény jakosei wylzonan?a audytu

Temal zadania audytowego :
Nr zadania audytowego :

Nt referencyjny
Imie i nazwisko audytora
Data sporzadzenia

[ Tak
_PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
[ Czy wszystkle czynnoéci programu zadania audytowego zakoficzono | parafowano na znak

F. I.I.l'--\.l!“.,fl\.lll.
| Czy udokumentowano powody wszelkich pominig¢ czynnosci audytowych?

ZESTAWIENIE USTALEN AUDYTU |
Crzy we wszystkich formularzach podano:

Daltg?

odsytacz do dokumentacji robocze]? |
nazwisko au[ora?

sygnaturg
2y wszysthie ustalenia i zalecenia poparte sa materiatem dowodowy m?

7y wezvsikie zeslawienia ustalen wystarczajqeo .m.almnq prevceyny ustalen?

Czy wszystkic ustalenia sq kompletne | zawieraja kryteria, stan, skutek, zalecenia i reakcje?
| Czy jakies ustalen nie zakwalif‘kowano_l ko mniej wazne, cho¢ nalezato?
| Uzy na wszystkich arkuszach podano z kim oméwiono ustalenia?
| Czy arkusze sq jasne, zwigzte i odzwierciedlajy poprawny, obicktywny ton?

SZCZEGOLOWA DOKUMENTACJA ROBOCZA
Czy na wszystkich stronach jest:
wladciwa numeracja uwzgledniajaca strony niezapisane?
data(y) przygotowania?
imig | nazwisko autora? !
wiagciwy naglowek i odsytacz do numeru czynnosci z programu zadania? |
zrodto(a) danych/informacji?
podstawa wyboru?
legenda oznacznikéw?
stosowne wnioski?
wlasciwe o |H'- facze?
Czy wszystkie ustalenia z dokumentow roboczych zostaly poclane w Zestawieniu Ustalen |
| Audytu lub odpowiednio rozwigzane w dokumentacji robocze)?
(2 zy wszysikie dokumenty robocze odpowiadaja czynnosciom programu " zadania pod
wzpledem zasiegu testow i zakresu audytu?
a zy dokumentacj¢ robocza audytu przygotowano skutecznie wykorzystumc dane/informacje
do‘;lgpne w komérce audytowanej tak, aby nie tracié czasu na tworzenie czegos, co juz
151N l.|x.
Czy dokumenty robocze sa czytelne i Iogtczne utozone zgodme z rozwwem m informacji od |
ogolng) do szezegdlowe)?
Czyz akt usunieto niepo trzebne dokumenty robocze?

[ Nie

= Heas B e oty Bl A= |




_ OGOLNA OCENA ZADANIA AUDYTOWEGO

Czy projekt sprawozdania z audytu zawiera odsytacze do odnosnych Zestawien Ustalen
Audytu?

| Czy zadanie wykonano samodzielenie i obiektywnie?

Czy zadanie osiagneto cele ustalone w procesie planowania?

Czy sa jeszcze obszary warte zbadania , ktérymi nie zajmowano sie w tym audycie, a
powinny zostaé uwzglednione w ramach sysytematycznej oceny ryzyka? Czy

udokumentowano je” [
Czy projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu oddaje wlasciwy ton, czyli shuzy

poprawie. a nie krytyce? |
Czy czas trwania zadania audytowego byt zgodny z planem, czy potrzebne byto wyjasnienie

| odstgpst od harmonogramu? .
Czy dokumenty robocze stworzone na komputerze zostaly skoplowane na dyskietki oraz

| zaopatrzone we wlasciwe etykiety i oznaczenia?

Czy wszystkie pozycje z listy spraw do zalatwienia i notatek z przcgladu zostaty

zadowalajaco rozwigzane?




Zalgcznik nr 15
Protokét z narady zamykajacej

Protokél z narady zamykajgcej

Temat zadania audytowego :
Nr zadania audytowego :

| Nr referencviny :
Termin narady '
Cel narady |
Obecny pracownik KAW !_
| Obecni pracownicy komérki audytowanej |
Sygnatura dokumentu roboczego |

Ustalenia:
Zalecenia:
Czy ustalenia wiaczy¢ do sprawozdania ?

Reakcje kierownictwa komoérki audytowanej, w tym ewentualne proponowane dziatania naprawcze:




Zalgcznik nr 16

Dokument zamknigcia zadania audytowego

Nazwa zadania :
Nr zadania :

Zalecenia :

Podpis audytora i data

Dokument zamknigcia zadania audytowego




Zalgcznik nr 17
Formularz przeglydu poaudytowego

Formularz przegladu poaundytowego
Temat zadania audylowego .
Nr zadania audytowego |

| Nr referencyjny :
[mie | nazwisko audytora |
I 5 |
Data sporzgdzenia

Odpowiedzi ,, Tak”, ,Nie”- powinny by¢ zaopatrzone w wyjasnienia.

1. Czy nalezy powtdrzyc to zadanie audytowe?
Jesli . Tak™;
1. Pojakim czasie?
2 Czy nalezy je potaczyé 7 innymi zadaniami?
3. Jaki zaleca si¢ budzet
a) dla zadania w peinym zakresie?
b) dla skréconego przegladu (badania)?
Jesli \Nie”: dlaczego ?

2. Ktbre czesci zadania audytowego .

a) nalezy podda¢ badaniu przejéciowemu?

b) musza by¢ uwzglednione lub wymagaja specjalnej uwagi przy przysztych badaniach?
c) nalezy wyeliminowa¢ z preyszlych badan?

3. Czy ujawniono jakie$ sprawy, ktdre wymagaja przegladu w trakcie innych zadan audytowych?
Jesli ,, Tak” — ktdre?




Zalgcznik nr 18
Wzdr sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

] Strona tytulowa
11, Spis tresci ( w tym liczba stron)
Il Informacje ogdlne o przeprowadzonym audycie wewngtrznym

Nr referencyviny
Nazwa zadania andytowego
' Nr zadania
Imie i nazwisko audytora ) .
Nr imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu |
| wewnetrznego ) =i —
(el przeprowadzania zadania audytowego |
' Zakres przedmiotowy zadania audytowego

Termin. w kidrym przeprowadzono audyt wew
| Okres poddawany badaniu | |
Dala sporzadzenia

Nazwa i adres komérki poddanej audytowi wew
Imie i nazwisko kierownika danej komorki

v Streszezenie
V. Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych
Lp | Temal zadania | Termin przeprowadzenia | Wykorzystane | Uzyskane opinie [Narady w | Uwagi
audylowego audytu wewnetrznego zasoby ( liczba | rzeczoznawcéw | toku
osobodni, inne | (zakres  pracy, | realizacji
_ ' ) czas pracy) | audytu _ |
| planowany | zrealizowany .

| i .

} 2. | |
3 ' | |
Vi Zrealizowanc zadania audylow
Lp. Temat [ Liczba uwag i | Liczba dodatkowwych  wyjasnien i |Liczba [ Liczba podjety

zadania wnioskow umotywowanych  zastrzezen  zlozonych | podjetych sprawdzajacych
audytowego | zawartych  w | audytorowi dodatkowych realizacje uwag i
sprawozdaniu czynnosci wnioskow
z audytu ! - | wyjasniajacych
uwzglednione |uwzglednione | odrzucone
| w catosci W czesci
|
2
3. I 1
VIL. Ocena efektéw zrealizowanych zadan audytowych

|Lp. | Temat zadania audytowego [ Wnioski i zalecenia [Ocena wykorzystania zgloszonych |

uwag i wnioskéw, ich wplyw na

. efektywnodé zarzadzania

w2 B —




VI

Lp.

=

1X.

X1
XIL

| kentrolnymi

| Szkolenia i rozwdj zawodowy

'Inne dzialania, w tym audyt wewnetrzny |

Organizacja pracy audytu wewngtrznego

Zadanie | Zasoby ludzkie Zasoby rzeczowe i Uwagi (przyczyny
rozbieznosci migdzy
_ | planowanym i
plan wykonanie | plan |wykonanie wykonanym)

: Przeprowadznie zadan audytowych ' [ i I

Opracowanie technik przeprowadzania.
audytu wewnetrznego

: Przeprowadzanie czynnosci audytowych

Wspdlpraca z innymi stuzbami

Czynnosci organizacyjne, w tym ii
sprawozdawczosd

Urlop

poza planem audytu na dany rok

Inne uwagi

Liczba ancksow i egzemplarzy ostatecznego sprawozdanta

Podpis audytora

Wykaz adresatow ostatecznego sprawozdania i wykaz odnosnikow




Zalgeznik nr 19
Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Kwestionariusz ankiety poaudytowej
I'emat zadamia audytowego :
Nr zadania audytowego

Nr referencyjny :
Imie i nazwisko audvlora
Data sporzadzenia

Uwaga © Prosze ocenic efektywnosé procesu zadania andytowego, przy kazdej posycji zakreslajqe wiasciwg  odpowieds Bede
sohowigzana za pisemne wwagi w ostataim rozdziale, ze szezegdlnym uwzglednienim odpowiedzi |, Nie zgadzam si¢” oraz
. Stanowcezo nie zgadzam sig "

Odpowiedzi ., Zgadzam si¢™, ,Stanowczo zgadzam sig”, o Nie zgadzam sie”, , Stanowcgo nie zgadzam si¢”

PLANOWANIE

Czy powiadomiono Cig o zadaniu audytowym na tyle, aby Twoj personel mogh sie odpowiednio przygotowaé | aby do minimum
ograniczyc zaktdcenia w Waszej pracy.

Zakres i cel zadania audytowego jasno podano na pismic i znany byt przewidywany czas pobytu audytora.

Przed rozpoczeciem zadania audytorzy znali funkcjonowanie instytucji wystarczajaco dobrze, by nie traci¢ nicpatrzebnic czasu
kicrowniclwa na wyjasnienie podstaw.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

Audytorzy zawsze wyjasniali sens pytai zadawanych Tobie | Twojemu personelowi.

Aby elektywnie wykorzystaé czas na spotkaniach z kierownictwem audytorzy starali sic omawiac po kilka spraw lub tematow
Audytorzy okresowo informowali kierownictwo o postgpach audytu.

W miare postepow audytu audytorzy przedstawiali kierownictwu pisemne rckomendacje z audylu.

.Uzgodnione” rorwigzania ustalen audytu z ostatecznego sprawozdania audytu byly rowiazaniami najlepszymi z mozliwych i
miates/las spesobnosé przyczynié sig do ich opracowywania.

:/\ udymn}/wroull wszvstkle oryginaty dokumentdéw po wykorzystaniu,

NARADA ZAMYKAJACA

Dzief i godzing spotkania uzgodniono odpowiednio wezesnie z wszystkimi wladciwymi kieronikami.
(.‘z;n.H.\'.o.w.ici.e W}/j:ﬂ.;i.l'l i.(}.l."l.(.) .(.:el spotkania.

\\-".e;‘s_.].c.r(.).boczd ?pr7epr0wadzcma audytu dostarczono co najmnic) 24 godz. przed spotkaniem

A ud\lornh»h ]'.)IJ.’.y.g.g{.).t.(.)\.-‘;ﬂjlt'l'l i dobrze znali oimawiane na spotkaniu obszary

Zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i obiektywnie, a audytorzy reagowali na uwagi kicrownictwa.




SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU
Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wiasciwie odzwierciedla wyniki audytu i narady zamknigcia.

Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu napisano rzetelnie i uwzgledniono wszystkie istotne fakty.
OGOLNE

Audyt byt przydatna ustuga.

Audytorzy byli profesjonalni, uprzejmi i obiektywni.

Audyt byt kompleksowy i wywazony , nie rozwodzit si¢ na drugorzednych obszarach.

Audytor brat pod uwage obawy i zastrzezenia podnoszone przez kierownictwo.

UWAGI KIEROWNICTWA
Czy co$, co dotyczylo audytu szczegolnie Ci si¢ spodobato?

Czy co$, co dotyczylo audytu, nie spodobato Ci si¢?
Jesli odczuwates spowodowane audytem zakidcenia w pracy, jak mozna w przyszhosci je ograniczy¢?

Jaki mozna by poprawi¢ nastepny audyt Twojego obszaru?
Ponizej prosze wpisaé wszelkie inne uwagi.

Ponizej proszg wyjasni¢ wszystkic (nie wyjagnione dotad powyzej) odpowiedzi ,\Nie zgadzam si¢” oraz ,,Stanowczo nie zgadzam

L1

sie




Zalgcznik nr 20
Ewidencja akt stalych

Ewidencja akt stalych

Lp | Zawartose
| |
1

o

Sl

21
22
' 23. |

24, |




Zalgeznik nr 21
Ewidencja akt biezgcych

Temat zadania audytowego -
Mr zadania audylowego

' ip | Zawartosc
1

g

LB

Ewidencja akt biezgcych




Zalgcznik nr22

Ewidencja przeprowadzanych audytéw

Lp Nazwa i
jednostki
_ audytowanej
|

Ewidencja przeprowadzanych audytow

adres | Imie i | Zakres Data | Data
nazwisko przeprowadzonych | rozpoczgcia | zakoriczenia
|audytora | audytéw | audytu | audytu

| Data | Uwagi
sprawozdania |
audytowego |




Zalgeznik nr 23
Ewidencja wykorzystania czasu

Ewidencja wykorzystania czasu

Temal zadania audylowego
Nr zadania audylowego : [

Oryginalnie Po zmianie | Ostateczny ~ c¢zas | Rzeczywiscie  ponad/ ponizej |
harmonogramu | rzeczywisty | harmonogramu

Planowanie | |
Planowanie wstepne . ’
Badanie wstgpne

Program zadania audytowego
Czynnosci audytowe |
Obszar |
Obszar 2

Obszar 3

Opracowanie sprawozdania |
| Ocena audytu dokonana przez
| komdrke audytowang | | | |
Ogolem [




