Zatgcznik do Zarzadzenia nr 130/2018
Rektora Politechniki Czestochowskiej
z dnia 27.06.2018 roku

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
AUDYTU WEWNETRZNEGO
w POLITECHNICE CZESTOCHOWSKIEJ



Postanowienia ogolne

§1

Regulamin funkcjonowania audytu wewnetrznego okreéla szczegolowe zasady organizacji
i metodyki prowadzenia audytu wewnetrznego w Politechnice Czestochowskie;j.

§2

Audyt wewnetrzny w Politechnice Czestochowskiej jest prowadzony na podstawie:

)

2)

3)

4)

Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077), zwanej dalej ustawa;

Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu z dnia 4 wrzesnia 2015 r. t.j. z dnia 22 lutego 2018 r.
(Dz.U. z 2018 r. poz. 506) zwanego dalej rozporzadzeniem;

Standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych,
ogloszonych w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r.
(Dz. Urz. Ministra Rozwoju i Finansow z 16 grudnia 2016 r. poz. 28);

Regulaminu organizacyjnego Politechniki Czestochowskie;.

§3

Uzyte w Regulaminie funkcjonowania audytu wewnetrznego okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

audyt wewnetrzny - niezalezng i obiektywng dziatalnos$¢, ktorej celem jest wspieranie
Rektora w realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz
czynnos$ci doradcze;

audytor wewnetrzny - audytora wewnetrznego, zatrudnionego w Politechnice
Czestochowskiej, spelniajgcego wymagania kwalifikacyjne, wynikajace z ustawy;
Uczelnia - Politechnike Czgstochowska;

komoérka audytu wewnetrznego Ministerstwa - komoérke audytu wewnetrznego,
utworzong w Ministerstwie Nauki i1 Szkolnictwa Wyzszego;

zadanie audytowe - zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;

zadanie zapewniajace - zespdl dzialan podejmowanych w celu dostarczenia Rektorowi
niezaleznej 1 obiektywne] oceny adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywno$ci kontroli
zarzadczej w komorce audytowanej;

czynnosci doradcze - dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, na wniosek
Rektora lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym, ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania Uczelni;

czynnosci sprawdzajgce - czynnosci stuzace dokonaniu przez audytora wewnetrznego
oceny sposobu wdrozenia 1 skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
komorke/jednostke audytowang;

komorka audytowana - komorke organizacyjng Uczelni, w ktorej jest prowadzony audyt
wewnetrzny;

zalecenie - propozycje dzialan, jakie powinna podjgé¢ komorka audytowana w nastepstwie
zrealizowanego zadania audytowego, majacych na celu wyeliminowanie stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenie usprawnien w badanym obszarze;

ryzyko - prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
wykonywanie zadan badz osigganie celow;

wlasciciel ryzyka - kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba wyznaczona przez
Rektora, odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem zidentyfikowanym w jego obszarach
dzialania.
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Kodeks etyki audytora wewne¢trznego

§4

Celem Kodeksu etyki audytora wewngtrznego jest promowanie uczciwego, rzetelnego
i godnego postepowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego.
Kodeks etyki stanowi wytyczne postepowania dla audytoréw wewnetrznych zatrudnionych
w Uczelni.

Od audytorow wewnetrznych oczekuje si¢ stosowania i szanowania zasad okreslonych w

§5

Kodeksie Etyki przez Instytut Audytorow Wewngtrznych ( I1A ) w zakresie:

1)
2)
3)
4)

prawosci;
obiektywizmu;
poufnosci;
profesjonalizmu.

Karta audytu wewnetrznego

§6

Karta audytu wewnetrznego okresla zakres, cele audytu wewnetrznego, organizacj¢ pracy
audytora wewnetrznego 1 komorki audytu wewngtrznego, prawa i1 obowiazki audytora
wewnetrznego oraz prawa i obowigzki kierownikow i pracownikéw komorek audytowanych.

§7
Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywna, ktdérej celem jest
wspieranie Rektora w realizacji celéw 1 zadan poprzez systematyczng oceng

adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze.

Zakres audytu wewnetrznego i ocena, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegolnoscei:

1) przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) oceng przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych;

3) oceng systemu gospodarowania i zabezpieczenia mienia;

4) oceng przestrzegania zasady celowosci, oszczednosci i efektywnosci przy zaciaganiu
zobowigzan finansowych i dokonywaniu wydatkow ze srodkéw publicznych oraz
udzielaniu zamoéwien publicznych;

5) oceng przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowiazan;

6) badanie efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

§8

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradezym.

Czynnosci o charakterze zapewniajgcym sa realizowane poprzez realizacje zadan

zapewniajgcych, wynikajacych z planu audytu lub zadan realizowanych poza planem

w celu dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadcze] w badanym

obszarze dziatalnosci Uczelni, a w szczegolnoscei:

1) ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci mechanizmow kontrolnych, jak

rowniez pod kgtem zabezpieczenia przed korupcja i oszustwem;

2) wskazanie niedoskonalosci w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej oraz analiza ich

przyczyn i okreslenie skutkow lub ryzyka;

3) przedstawianie zalecen.
Czynnosci doradcze maja na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni i s realizowane
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w szczegolnosci poprzez:

1) wydawanie opinii i udzielanie konsultacji w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

2) utrzymywanie 1 rozwijanie koncepcji zarzadzania ryzykiem, w tym przeglad
zarzadzania kluczowymi ryzykami oraz procesu raportowania;

3) koordynacj¢ dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem i oceng kontroli zarzadczej przez
poszczegolne jednostki Uczelni w zakresie ustalonym przez Rektora.

Wspomaganie przez komorke audytu wewnetrznego procesu zarzgdzania ryzykiem ma

charakter ciagly i zwigzane jest z zapewnieniem spojnosci funkcjonowania systemu

zarzadzania ryzykiem oraz kompleksowej identyfikacji ryzyk.

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt zlecony w sposob okreslony w rozporzadzeniu.

§9
Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Uczelni.
Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji ryzyk.
Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Rektor powinien by¢
niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczenia audytu.

§10

Pracami komorki audytu wewnetrznego w Uczelni kieruje kierownik, posiadajgcy
kwalifikacje do zajmowania stanowiska audytora wewnetrznego zgodnie z ustawa,
bedacy jednoczesnie audytorem wewngtrznym.

Do zadan kierownika komorki audytu wewnetrznego nalezy w szczego6lnoscei:

1) przygotowanie do dnia 31 grudnia, w porozumieniu z Rektorem, rocznego planu
audytu wewnetrznego na rok nastepny, opartego na analizie ryzyka;

2) przekazanie Rektorowi w terminie do dnia 31 stycznia sprawozdania z prowadzenia
audytu wewnetrznego w roku poprzednim;

3) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z planu audytu wewnetrznego oraz zadan
poza planem audytu po uzgodnieniu z Rektorem;

4) wykonywanie czynnosci doradczych, ktorych charakter 1 zakres jest uzgadniany
z Rektorem,

5) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych, tj. ocen¢ skutecznosci zrealizowanych
zalecen, poprzez sprawdzenie, czy ich wdrozenie przyniosto oczekiwane efekty i
przyczynilo si¢ do poprawy realizacji zadan w badanym obszarze;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja pracy w komdrce audytu
wewnetrznego,

7) przydzielanie zadan do realizacji przez pracownikéw komorki audytu wewngtrznego,

8) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami w porozumieniu z Rektorem
Uczelni;

9) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skuteczno$ci 1 efektywnosci
kontroli zarzadczej w komorkach audytowanych w ramach realizowanych zadan
zapewniajacych.

10) przeprowadzanie szkolen =z zakresu kontroli zarzadczej ze szezegdlnym
uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem;

11) opiniowanie wewnetrznych aktow normatywnych, w tym analiza zaprojektowanych
mechanizméw kontrolnych.

§11

Kierownik komdrki audytu wewnetrznego Uczelni podlega bezposrednio Rektorowi.



§12

Kierownik komorki audytu wewnetrznego/audytor wewnetrzny:

1)

2)

3)

4)

5)

jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci komorki audytowane;;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz
do innych materiatlow zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do sporzadzania ich
kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukéw z zachowaniem przepisow
o0 tajemnicy ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych
zrodel  informacji  potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen komoérki audytowanej
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw komorek audytowanych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego.

§13

Kierownik komorki audytu wewnetrznego/audytor wewngtrzny:

1)
2)
3)

4)

5)

jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

postepuje zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi audytu wewngtrznego;

nie jest odpowiedzialny za procesy tworzenia i wdrazania systeméw w komorce
audytowanej (zarzadzania ryzykiem, kontroli wewngtrznej, kontroli zarzadczej), ale
poprzez ustalenia 1 zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspiera Rektora we wlasciwym funkcjonowaniu tych systemow;

nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania
jednostka:;

kierownik komorki audytu wewnetrznego w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 4, informuje o tym Rektora.

§14

Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwane dalej sprawozdaniem, w ktorym przedstawia w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty,
obiektywny oraz kompletny ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu
wewnetrznego.
Sposob i tryb sporzadzenia i przekazania sprawozdania okreslaja Procedury audytu
wewnetrznego.

§ 15

Kierownicy komoérek audytowanych oraz pracownicy tych komorek moga zlozyé
audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego.
Kierownicy komorek audytowanych oraz podlegli im pracownicy maja obowiazek
wspolpracowa¢ z audytorem wewngtrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny
ryzyka, a takze innych czynnosci, przy ktorych taka wspolpraca jest niezbedna.
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Procedury audytu wewng¢trznego
§ 16

Audyt wewnetrzny jest prowadzony z uwzglednieniem dostgepnych zasobow czasowych,
na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, zgodnie z art. 283 ust. 1 ustawy,
opracowanego w oparciu o:

1) wyniki analizy ryzyka;

2) priorytety Rektora;

3) priorytety komitetu audytu.

§17

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w sytuacji wystapienia nowych ryzyk,
nieuwzglednionych przy opracowaniu planu audytu wewnetrznego lub zmiany oceny ryzyka,
a takze przy powstaniu innych istotnych przestanek, audyt moze by¢ przeprowadzony poza
planem audytu wewnetrznego.

§18

Kierownik komoérki audytu wewnetrznego, w porozumieniu z Rektorem, opracowuje roczny
plan audytu wewnetrznego na rok nastgpny w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

§19

Przeprowadzajac analize ryzyka, uwzglednia sie w szczegdlnosci:

1) cele i zadania Uczelni wynikajace z jej planu dziatalnosci;

2) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan Uczelni;

3) wytyczne komitetu audytu i1 Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego:
4) wytyczne Ministra Finansow;

5) wyniki dotychczasowych audytéw 1 kontroli.

§ 20

W  wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka jest sporzadzana lista wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki, uwzgledniajaca ich kolejnos¢ wynikajaca
Z oceny ryzyka.

§ 21

Kierownik komorki audytu wewnetrznego, we wspdlpracy z wlascicielami ryzyk, dokonuje
przegladu ryzyk, wystepujacych w dziatalno$ci poszczegolnych jednostek Uczelni. Uzyskane
informacje podlegajg ocenie, zgodnie z przyjetymi kryteriami. Rezultaty tych dziatan sa
wykorzystywane w dalszej analizie ryzyka.

§22

1. Kierownik komorki audytu wewngtrznego, we wspolpracy z wilascicielami ryzyk,
dokonuje obiektywnej oceny ryzyka wybrang metoda w celu przygotowania zbiorczej
analizy ryzyka dla wyznaczenia zadan audytowych w danym roku.

2. Do oceny ryzyka wykorzystuje si¢ takie czynniki, jak:

1) wplyw finansowy (materialnosc),

2) jakos¢ kontroli wewnetrznej,

3) poziom zmian lub stabilnosci,

4) stopien zlozonosci,

5) priorytety kierownictwa,

6) czas od wykonania ostatniego zadania audytowego,

7) usredniony poziom ryzyka z poszczegdlnych procesow wg rejestrow ryzyk.
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3. Kierownik komorki audytu wewngtrznego okresla metodyke analizy ryzyka w celu
sporzagdzenia planu audytu na dany rok.

§23

Na potrzeby planu audytu wewnetrznego przeprowadza si¢ analiz¢ zasobow osobowych na
rok nastepny, z uwzglednieniem w szczegolnosci:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie 1 rozwoj zawodowy,

2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3) urlopéw i innych nieobecnosci,

4) rezerwy czasowej.

Nastepnie ustala sie czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan zapewniajacych,
monitorowanie realizacji zalecen, przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych oraz czynnosci

doradczych.
§24

Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych;

3) liste obszarow dzialalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace;

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegoélnych
zadan zapewniajacych;

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci

doradczych;
6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na monitorowanie realizacji

zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajgcych;
7) informacje na temat czasu planowanego na kontynuowanie zadan audytowych z roku

poprzedniego.
§25

W  planie audytu wewngtrznego nalezy ujaé corocznie przeprowadzenie zadania
zapewniajacego z zakresu bezpieczenstwa informacji, zgodnie wymaganiami rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie krajowych ram interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych.

§26

1. Plan audytu wewnetrznego podpisujg kierownik komorki audytu wewnetrznego oraz

Rektor.
2. Po sporzgdzeniu planu audytu wewnetrznego, kierownik komorki audytu wewnetrznego

przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan audytowych kierownikom
wszystkich komorek audytowanych.

§27

Kierownik komorki audytu wewnetrznego przesyla kopig planu audytu wewnetrznego do dnia
15 stycznia kazdego roku do komorki audytu wewngtrznego Ministerstwa.



§ 28

W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu wewngtrznego moze zosta¢
zmieniony, a zmiana planu audytu wewngtrznego wymaga pisemnego uzgodnienia
z Rektorem.

§ 29
W przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, kierownik komorki
audytu wewnetrznego uzgadnia z Rektorem przeprowadzenie zadania audytowego poza
planem audytu wewngtrznego.

§ 30

1. Do 31 stycznia kierownik komorki audytu wewngtrznego przedstawia Rektorowi
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego w roku poprzednim. Sprawozdanie
powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) informacje na temat zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych, monitorowania
realizacji zalecen, czynnosci sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu

wewnetrznego:

2) wskazanie przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw od realizacji
planu audytu;

3) inne, istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim.

2. Kierownik komorki audytu wewnetrznego w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku
przesyla kopie sprawozdania, o ktorym mowa ust. 1, do komoérki audytu wewnetrznego
Ministerstwa.

§ 31

1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Rektora oraz okazanie dowodu tozsamosci.

2. Rozpoczynajac zadanie audytowe, audytor wewngtrzny informuje kierownika komorki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

3. Zadanie zapewniajgce rozpoczyna wstgpny przeglad obszaru objetego audytem.

4. Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dzialalnosci, bez ich
szczegotowe] weryfikacji.

§32

1. Celem wstepnego przegladu jest w szczego6lnosci:
1) zrozumienie badanej dziatalnosci;
2) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegélnej uwagi w trakcie
zadania zapewniajacego;
3) zidentyfikowanie istniejacych mechanizmow kontroli;
4) dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka;
5) uzgodnienie z kierownikiem komorki audytowanej kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajacym;
6) uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania zapewniajgcego;
7) ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania zapewniajacego w danym
obszarze.
2. W ramach wstepnego przegladu mogg by¢ stosowane techniki niezbedne do
zidentyfikowania stanu faktycznego, lepszego jego zrozumienia lub zobrazowania.
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3.

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca, w celu uzgodnienia
kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych. W przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z kierownikiem komorki audytowanej, audytor uzgadnia je z Rektorem.

§33

Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajgcego, biorac pod uwage
w szczegolnosci:

)
2)
3)

4)

3,

wyniki przegladu wstgpnego;,

uwagi kierownika komorki audytowanej oraz Rektora;

zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzeb¢ powolania
eksperta;

przewidywany czas trwania zadania.

§34

Program zadania zapewniajgcego okreslajacy szczegolowy plan pracy do wykonania
w toku danego zadania zapewniajgcego zawiera w szczegolnosei:
1) oznaczenie zadania zapewniajacego ze wskazaniem jego numeru i tematu;
2) cel zadania zapewniajacego;
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci komdrki audytowanej;
5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;
6) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;
7) imig¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego audyt;
8) datg rozpoczecia i zakonczenia zadania;
9) informacje o potrzebie powotania eksperta.
W uzasadnionych przypadkach w programie zadania mozna wprowadzi¢ zmiany.
Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza kierownik komérki audytu
WeWnetrznego.

§ 35

Kryteria, o ktorych mowa w § 34 ust. 1 pkt 6, pozwalaja na analizowanie ustalen stanu
faktycznego, stanowiac odniesienie, do ktorego audytor wewnetrzny powinien odwotywaé
sie, dokonujac ich oceny. Kryteria stuza wyznaczaniu takich okolicznosci/standw, ktore
pozwola stwierdzi¢, czy zaistniale w komorce audytowanej fakty nalezy oceni¢ jako
prawidlowe, czy nieprawidlowe.

Stosuje sie nastepujgce kryteria:

1) legalnos¢;

2) terminowosc;

3) skutecznosc;

4) celowosc;

5) efektywnosc;

6) 0szcz¢dnosc;

7) kompletnos¢;

8) poufnos¢;

9) dostepnosc.

Zbidér wskazanych kryteriow, o ktorych mowa w ust. 2, nie stanowi katalogu zamknigtego,
w ramach realizowanych zadan audytor wewnetrzny moze ustanowi¢ dodatkowe kryteria
oceny ustalen stanu faktycznego.
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§ 36

Audytor wewngtrzny, rozpoczynajac czynnosci w komdrkach audytowanych, przedstawia
kierownikom tych komorek informacje na temat celu, zakresu zadania, proponowanych
kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego oraz narze¢dzi i technik przeprowadzenia zadania.
W tym celu audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca, z ktdrej sporzadza
si¢ notatke stuzbowa.

§37

Audytor wewnetrzny, w toku przeprowadzanego audytu wewngtrznego identyfikuje
niezbedne, wiarygodne i uzyteczne informacje pozwalajace na osiggnigcie celu zadania
zapewniajacego oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

§ 38

1. Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajacym nalezy
zaliczy¢ w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)
S)

6)
7)
8)

9

analize porownawcza - porownanie danych wychodzacych z réznych zZrodel, celem

identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej;

procedury analityczne - narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie

badania. Technika ta polega na analizie relacji pomi¢dzy danymi finansowymi lub

danymi niefinansowymi z réznych okresow lub réznych komoérek organizacyjnych,
lub innych danych zaleznych, ktéra jest dokonywana w celu stwierdzenia zgodnosci

1 przewidywanych tendencji badz znaczacych odchylen i niespodziewanych

zwigzkow, np.:

a) porobwnanie wynikdéw, tj. przychody, wydatki itp. tej samej komorki
organizacyjnej z okresu na okres;

b) ocena zmian wynikéw, ktore sa uzaleznione lub podlegaja wplywom innych
czynnikow, jezeli np. liczba pracownikow zwigkszyla sie w stosunku do
poprzedniego okresu, koszty wynagrodzen powinny tez wzrosng¢ obok ich
naturalnego zwickszenia wskutek podwyzek, inflacji itp.;

testy kroczace (walk-through) - powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli,

umozliwiajgcych sprawdzenie procesu od poczatku do konca. Testy te potwierdzajg

prawidlowos¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor wewnetrzny i gwarantuja
pelne zrozumienie systemu. Testy te mogg by¢ wykorzystywane do zbadania
niewielkiej iloéci operacji;

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow komorki audytowanej;

obserwacje/ogledziny pomieszczen, miejsca realizacji konkretnego zadania, miejsca

realizacji projektu/inwestycji czy innego przedsigwzigcia. Stosowanie tej techniki
moze polega¢ rowniez na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikow
komorek/jednostek audytowanych, badz na przegladaniu ewidencji, rejestrow

i sprawozdan;

rekonstrukcje wydarzen lub obliczen, pozwalajaca oceni¢ dokladnosé 1 prawidlowos¢

zastosowanych dzialan oraz wiarygodnos¢ wynikow;

sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca

z innego zrodla;

poroéwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych

lub wymagajacych wyjasnienia;

badanie probek;

10) przeprowadzenie testow.
2. Przedstawione techniki badania nie stanowig katalogu zamknigtego. Powinno sig¢
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stosowac techniki, ktorych zastosowanie jest adekwatne do specyfiki badanej dziatalnosci
lub shuzy lepszej realizacji zadania zapewniajgcego. Zasadne i zalecane jest stosowanie
roznych technik badania, ktore stuza zwigkszeniu efektywnosci i skutecznosci dziatan

audytu wewnetrznego.
§39

1. Ustalenia audytu wewngtrznego muszg opiera¢ si¢ na dowodach. Dowodami audytu
wewngetrznego sg w szczegolnoscei:

1) odpisy, kopie lub wyciagi dokumentéw oraz zestawienia 1 obliczenia, w tym zawarte
na elektronicznych nosnikach informacji, zwigzane z funkcjonowaniem komorki
audytowanej, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. Odpisy,
kopie lub wyciggi dokumentow potwierdza, na wniosek audytora wewnetrznego,
pracownik komorki audytowanej;

2) utrwalone na pismie informacje i wyjasnienia, ktore sa skladane na Zzadanie audytora
wewnetrznego przez pracownikow komorki audytowanej oraz podpisane przez osobe,
ktora je zlozyla i przez audytora wewngtrznego;

3) ztozone przez pracownikow komorki audytowanej oswiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu;

4) notatki stuzbowe sporzadzone przez audytora wewnetrznego w trakcie realizacji
zadania zapewniajacego;

5) wyniki ogledzin 1 zabezpieczone rzeczy.

2. Dowody powinny by¢:

1) niezbedne - pozwalajace potwierdzi¢, ze dane spostrzezenie jest prawdziwe;

2) wystarczajace - w wystarczajacej ilosci, aby przekona¢ osobe, ze ustalenia i wnioski
z audytu sg uzasadnione, a zalecenia sa odpowiednie. Wazne jest, aby dowody byty
odpowiednie dla przedmiotu audytu i okresu objetego zakresem zadania audytowego,
a takze by byly godne zaufania, spojne, obiektywne oraz przydatne do tego by zostaé
w sposob niezalezny potwierdzone;

3) stosowne - w jasny i logiczny sposdb odnoszg si¢ do pytan audytowych, kryteriow
ustalen audytu;

4) wiarygodne - jezeli te same ustalenia wynikaja z wielokrotnie przeprowadzonych
badan lub z informacji uzyskanych z réznych zrodet.

§ 40

Audytor wewnetrzny, po zakonczeniu czynnosci audytowych, uzgadnia pisemnie
z kierownikiem komorki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym
w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu audytor wewngtrzny moze
zwola¢ narade zamykajaca, z ktdrej sporzadza sie notatke stuzbowa.

§ 41

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikoéw audytu wewngtrznego, kierownik komorki
audytowanej moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia w terminie, okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania kierownika

komorki audytowanej o wstepnych wynikach.
§ 42
1. Audytor wewngtrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, o ktorych mowa w § 41, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, w ktorym przedstawia w sposob jasny. zwigzly, przejrzysty, obiektywny
oraz kompletny wyniki audytu wewnetrznego.
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2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres;

4) date sporzadzenia sprawozdania;

5) termin, w ktorym przeprowadzono zadanie;

6) nazwe komorki/jednostki audytowanej, imi¢ i nazwisko jej kierownika;

7) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
uzgodnionych kryteriow przyjetych w programie zadania;

8) zalecenia;

9) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen, o ktorych mowa w § 41;

10) oceng audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze dzialalnosci komorki/jednostki audytowane;j;

11) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie.

3. Kierownik komorki audytu wewnetrznego przekazuje sprawozdanie kierownikowi
komorki audytowanej i kierownikowi sprawujagcemu nadzoér nad komorka audytowana
oraz Rektorowi.

4. W przypadku objgcia zakresem zadania kilku komérek organizacyjnych kierownik
komorki audytu wewnetrznego moze przekaza¢ komorce audytowanej tylko te czesé
sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci tej komorki.

§ 43

Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen oraz ustala sposob
i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie kierownika komorki audytu
wewnetrznego oraz Rektora.

§ 44
W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komorki audytowanej przedstawia,

w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Rektorowi i audytorowi wewnetrznemu.

§ 45
W przypadku, o ktorym mowa w § 44, Rektor podejmuje decyzje dotyczaca realizacji

zalecen, powiadamiajac o tym kierownika komorki audytowanej i kierownika sprawujacego
nadzér nad komorkg audytowang oraz kierownika komorki audytu wewngtrznego.

§ 46

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen. W tym celu, po uplywie termindéw
realizacji zalecen, zwraca sie¢ do kierownika komorki audytowanej objetej zadaniem
audytowym o przekazanie informacji na temat dzialan podjetych w celu realizacji zalecen.

§ 47

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny sposobu
wdrozenia i1 skutecznosci zalecen zrealizowanych przez komoérke audytowang.

§ 48

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia
w notatce informacyjne] z czynnosci sprawdzajgcych. Notatke informacyjng audytor
wewnetrzny przekazuje Rektorowi oraz kierownikowi komdrki audytowanej 1 kierownikowi
sprawujacemu nadzor nad komorka audytowana.
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§49

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Rektora lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Cel i zakres czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny ustala z Rektorem.
W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjna
z czynnosci doradczych. Notatka informacyjna zawiera informacje zawierajgce
w szczegoOlnosci nastepujgce dane:

1) zakres/obszar czynnosci doradczych;

2) rodzaj czynnosci doradczych;

3) wynik czynnosci doradczych;

4) czas przeprowadzenia czynnosci doradczych;

5) dane audytora wewnetrznego realizujacego czynnosci doradcze.

Czynnosci doradcze, polegajace na doraznych konsultacjach lub biezgcym opiniowaniu
wewnetrznych aktow normatywnych nie wymagaja sporzadzania dokumentu, o ktérym
mowa w ust. 3.

Audytor wewngtrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komorki
audytowanej i Rektorowi wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komorki.

§ 50

Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci pracy
audytora wewnetrznego z obowigzujacymi regulacjami prawnymi i standardami oraz
shuzy usprawnieniu pracy, podnoszeniu efektywnosci 1 jako$ci zadan zapewniajacych.
Program zapewnienia 1 poprawy jakosci zaklada przeprowadzanie ocen wewnetrznych
oraz ocen zewnetrznych.

Ocena wewngtrzna obejmuje:

1) biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewngtrznego;

2) okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny.

Ocena zewngtrzna audytu wewngtrznego powinna by¢ przeprowadzona co najmniej raz
na piec lat przez wykwalifikowana, niezalezng osobg lub zespdt spoza Uczelni.

W celu przeprowadzenia oceny, Rektor oraz kierownik komoérki audytu
wewngtrznego/audytor wewngtrzny wspolpracuja z upowazniong osobag lub zespolem
spoza Uczelni.

§ 51

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego, na ktorg skladajg
sie:

1) dokumentacja dotyczacg zadania audytowego;

2) pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego.

Wszelkie dokumenty przed wiaczeniem ich do teczki akt audytu wewngtrznego powinny
by¢ ponumerowane oraz zarejestrowane zgodnie z obowigzujaca w Uczelni instrukcja

kancelaryjna.
§52

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:

1) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

2) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikéw komorki
audytowanej;



3) sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego;

4) dokumenty dotyczace monitorowania realizacji zalecen;

5) dokumenty dotyczace przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych, w tym notatka
informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;

6) dokumenty dotyczace czynnosci doradczych, w tym notatka informacyjna z czynnosci
doradczych;

7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

2. Pozostata dokumentacja zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego;

2) plan audytu wewnetrznego;

3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego;

4) wyniki oceny wewnetrznej audytu wewngetrznego;

5) wyniki oceny zewngtrznej audytu wewnetrznego;

6) dokumentacje roboczg zwiazang z przygotowaniem planu audytu wewnetrznego;

7) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

§ 53

1. Kazdemu dokumentowi jest nadany numer referencyjny (wg wzoru: symbol komorki
audytu wewnetrznego, symbol wg rzeczowego wykazu akt, numer zadania/rok/numer
kolejny dokumentu, np. R-AW-0950- 1/18.1).

2. Dokumenty audytu wewnegtrznego wilacza si¢ do akt w kolejnosci wynikajace;
z toku dokonywanych czynnos$ci, zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt, wykaz
materialdw zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy i numeru referencyjnego.

3. Kierownik  komorki  audytu  wewnetrznego/audytor — wewngtrzny — ponosza
odpowiedzialnos¢ za dostep do dokumentacji audytu i1 udost¢pniaja ja wylacznie
Rektorowi i osobom upowaznionym/uprawnionym.

4. Przed udostgpnieniem dokumentacji osobom z zewnatrz kierownik komorki audytu
wewnetrznego/audytor wewngtrzny musi uzyskac¢ zgode Rektora.

5. Dokumentacja audytu wewngtrznego stanowi wlasnos¢ Uczelni.

§ 54

Archiwizacja dokumentow jest prowadzona w oparciu o obowigzujagce w tym zakresie
przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne obowigzujace w Uczelni.

Postanowienia koncowe
§ 55

1. Kierownik komdrki audytu wewnetrznego jest odpowiedzialny za aktualizacje
regulaminu funkcjonowania audytu wewnetrznego w Uczelni, dokonywania jego
przegladu, co najmniej raz w roku i wprowadzania zmian odpowiednio do potrzeb.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy, rozporzadzenia oraz standardy audytu wewngtrznego.

14

2



