10.

,, Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr/1%/2023 Rektora

PAN Jarostawiu
z dnia .44, -"f%igv‘

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w

Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

SPIS TRESCI

LA oo o =] o = 2
Definicja i cele audytu WEWNELIZNEGO . uvueueiuiiiiiiierrierrerrisensteeeseersaenrensenseneenns 2
Podstawy funkcjonowania audytU WEWNELrZNEGO....civvivrerrienienienrerertrrnseneesrensenns 2
Szczegolowy zakres audytu WEWNELIZNEGO . ...uvvrieeiernienrinseeeerereressenssensinseeneennns 3
Planowanie czynnoSCi aUdYtOWYCH......iiuiiiiiiiiiiiiiii e eeee e e e eeeeerenen e eeeenneen, 3
Realizacja zadan aUdYLOWYCH ....u.iceiei it e e e e s e e e e e e e e eenaees 11
Dokumentowanie czynnosSci aUdYtOWYCH ..uuiuiie i ee et ee et e e eeeenns 13
Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego .........cocevvvvnreennn.. 15
Zmiany w ksiedze procedur audytu WEWNELIrZNeQGO ........covvvirererieeeiienrseinannnnis 17
A ¥ - [ o4 o 11 < T 19
Sporzadzit: ...,
Zatwierdzit:. <. al ..........................

(kierownik jednostki)



1. Wprowadzenie

Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,Ksiegq”, zostata opracowana
w celu okreslenia szczegdtowych zasad organizacji i metodologii wykonywania
audytu wewnetrznego, a takze zapewnienia wysokiej jakosci prac audytorskich.
Tres$é niniejszej Ksiegi uwzglednia powszechnie obowigzujace przepisy prawne
regulujace instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych, a takze wytyczne Ministra Finanséw, w sprawie funkcjonowania audytu
wewnetrznego w tych jednostkach.

2. Definicja i cele audytu wewnetrznego

2.1 Audytem wewnetrznym jest, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach

2.2

publicznych, dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematycznag ocene
kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze. Ocena kontroli zarzadczej
dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzgdczej w jednostce.

Zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
Instytutu Audytoréw Wewnetrznych audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig
niezalezng, obiektywnie zapewniajacq i doradczg, ktérej celem jest
przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji.
Polega na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposéb ocenie
procesow: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego, i przyczynia
sie do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji osiggna¢ cele dostarczajac
zapewnienia o skutecznosci tych proceséw, jak réwniez poprzez doradztwo.

2.2.1 Zadania zapewniajagce obejmuja obiektywng ocene dowodéw,

dokonywang przez audyt wewnetrzny w celu dostarczenia niezaleznej
opinii lub wnioskéw na temat jednostki, operacji, funkcji, procesu,
systemu lub innego zagadnienia.

2.2.2 Czynnoéci doradcze, ze wzgledu na swoj charakter, wykonywane

2.3

sq zwykle w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie. Dziatalnos¢
doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposéb nie naruszajacy zasady
niezaleznodci audytu. W szczegélnosci audytorzy nie moga wykonywac
zadan doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez
nich zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania Uczelnia.

Celami audytu wewnetrznego jest:

identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig jednostki,
a w szczegdlnosci ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej, . e

wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci istniejacych
mechanizmdw kontrolnych,

dostarczenie racjonalnego zapewnienia, w oparciu o ocene kontroli
zarzgdczej, ze jednostka prawidtowo realizuje cele,

sktadanie sprawozdann z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest
to wiasciwe, przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci
dziatania jednostki.

3. Podstawy funkcjonowania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzony jest w oparciu o zapisy zawarte w:

Ustawie o finansach publicznych oraz w aktach wykonawczych do ustawy
dotyczacych audytu wewnetrznego,

Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu
Audytoréw Wewnetrznych.
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4. Szczegotowy zakres audytu wewnetrznego

Zadania audytowe realizuje audytor wewnetrzny lub zespdt audytowy. Do zadar
tych nalezy m.in.:

identyfikacja obszaréw i czynnikéw ryzyka w dziatalnosci Uczelni oraz
przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka dla potrzeb przygotowania rocznego
planu audytu wewnetrznego,

opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

opracowywanie strategicznego planu audytu wewnetrznego, w przypadku takie;j
koniecznosci,

identyfikacja i ocena ryzyka w obszarze poddawanym audytowi, ustalanie celéw
i zakresu zadania audytowego, opracowywanie wzoréw dokumentéw
i formularzy do wykorzystania w zadaniu audytowym,

przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci audytowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi  oraz
standardami audytu wewnetrznego,

opracowywanie zalecen z przeprowadzonego audytu dla rozwigzania
zaobserwowanych probleméw,

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych,
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatar
Uczelni do zgtoszonych zalecen oraz ich dokumentowanie,

prowadzenie statych i biezagcych akt audytu wewnetrznego zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami,

wykonywanie czynnosci organizacyjno-administracyjnych dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym
przyjmowanie,rejestrowanie i przekazywanie przesytek, korespondencji
wychodzacej i przychodzacej.

W zakresie zadan zapewniajgcych:

+ poinformowanie kierownikéw jednostek audytowanych o planowanym
przeprowadzeniu zadania,

+ zatozenie i prowadzenie biezacych akt audytu,

+ przeprowadzenie wstgpnego przegladu oraz opracowanie programu zadania,

+ przeprowadzenie czynnosci audytowych,

+ opracowanie i przekazanie kierownikom jednostek audytowanych
sprawozdania,

+ rozpatrzenie dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezer:
do tresci sprawozdania,

+ wystapienie do kierownikéw komoérek audytowanych o informacje na temat
dziatahn podjetych w celu realizacji zaleceh oraz stopnia ich realizacji,
__.a takze dokonanie - w ramach czynnosci sprawdzajqcych - oceny dziatan
" podjetych w celu realizacji zalecen.

W zakresie czynnosci doradczych:

+ uzgodnienie celu i zakresu,

+ ustalenie formy przekazania wynikow,

+ przeprowadzenie czynnosci i przedstawienie wynikéw w sposéb i w formie
odpowiedniej do rodzaju i charakteru podjetych dziatan.

W zakresie innych zadan:

+ opracowanie i aktualizacja regulacji wewnetrznych dotyczacych audytu,
+ prowadzenie i aktualizacja statych i biezacych akt audytu.

5. Planowanie czynnosci audytowych
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Audyt wewnetrzny, co do zasady, jest przeprowadzany na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego, zwanego dalej ,planem audytu”. Plan audytu jest
przygotowywany na podstawie analizy ryzyka, w porozumieniu z kierownikiem
jednostki. Za przygotowanie planu audytu odpowiada audytor wewnegtrzny.

5.1

Identyfikacja i analiza ryzyka

Przeprowadzajgc analize ryzyka, audytor wewnetrzny uwzglednia zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej
oraz bierze pod uwage w szczegdélnosci:

+ misje, cele i zadania Uczelni, w tym zadania wynikajgce ze strategii
dziatalnosci,

+ przepisy prawne dotyczace dziatania Uczelni (ewentualne zmiany w tych
przepisach),

+ system kontroli zarzadczej,

+ ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan,

+ wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow i kontroli,

+ sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-
finansowego,

+ uwagi Rektora,

+ wytyczne okreslone przez Ministra Finanséw,

+ wytyczne okreslone przez Ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego,

+ pytania i wnioski, jakie kierujg do niego pracownicy Uczelni,

+ ankiety i kwestionariusze badajace opinie pracownikéw Uczelni,

+ informacje dotyczace Uczelni opublikowane w prasie, radiu, telewizji,
na stronach internetowych czy listach dyskusyjnych, itp.

Analiza ryzyka obejmuje dwa zasadnicze etapy:

+ analize potrzeb audytu, ktdérej celem jest identyfikacja wszystkich
obszaréw dziatalnosci stanowigcych potencjalny przedmiot zadan
audytowych,

+ ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci
Uczelni, zwanych dalej ,obszarami ryzyka”, ktorej celem jest okreslenie
poziomu ryzyka w tych obszarach i poszczegélnych zadaniach.

Analiza potrzeb audytu dokonywana jest w oparciu o profesjonalny osad
audytora wewnetrznego. W celu uzyskania wiedzy niezbednej
do przeprowadzenia analizy potrzeb audytu, nalezy na biezaco sledzi¢ zmiany
w organizacji i zakresie dziatania jednostki oraz analizowa¢ wewnetrznesi
zewnetrzne informacje dotyczace jego funkcjonowania. Audytor wewnetrzny
powinien wykorzystywac informacje uzyskane m.in. od kierownictwa i/lub
pracownikéw jednostki, a takze uwzglednia¢ informacje uzyskane =z
monitoringu wynikéw audytu. Wyniki analizy potrzeb audytu sg przedstawiane
w formie wykazu zidentyfikowanych obszaréw ryzyka.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego jest prowadzona
z wykorzystaniem metody matematycznej:

Ocena ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.
Dla potrzeb analizy ryzyka wyznacza sie pie¢ kategorii ryzyka:

+ Istotnos¢ pod wzgledem finansowym,
+ Jakos¢ zarzadzania,

+ Kontrola wewnetrzna

+  Wplyw czynnikdéw zewnetrznych.
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+ Stopien skomplikowania.

Szczegotowe definicje kategorii ryzyka oraz zasady przydzielania punktéw zawiera
tabela nr 1.
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Algorytm postepowania i obliczen jest nastepujacy:

1) dla kazdego obszaru/zadania audytowego dokonuje si¢ oceny ryzyka wedtug
w/w kategorii ryzyka, przydzielajac punkty w skali od 1 do 4.
Ocena ryzyka dla kazdego obszaru audytowego zawiera sie w przedziale od 0,25
(25%) do 1,00 (100%), przy czym ocena 1,00 oznacza najwyzsze ryzyko.

2) w celu opracowania listy rankingowej obszaréw audytowych, bedacej podstawa
sporzadzenia planu audytu, w analizie ryzyka uwzglednia sie priorytety Kierownika
jednostki oraz uptyw czasu od poprzedniego audytu w danym obszarze, tj.:

priorytet Kierownictwa:

+ duze zainteresowanie audytem w obszarze - 0,3 (30%),
+ Srednie zainteresowanie audytem w obszarze - 0,15 (15%),
+ niskie zainteresowanie audytem w obszarze - 0,0 (0%),

uplyw czasu od poprzedniego audytu:

+ obszar byt audytowany powyzej 4 lat lub nigdy - 0,3 (30%),
+ obszar byt audytowany od 2-4 lat - 0,2 (20%),

+ obszar byt audytowany od 1 roku -2 lat - 0,1 (10%),

+ obszar byl audytowany do 1 roku - 0,0 (0%),

3) konhcowe ustalenie wskaznika ryzyka catkowitego oblicza sie nastepujaco:
Z(liczba punktéw x waga kryterium)/4+
% zainteresowania Kierownictwa+
% termin ostatniego audytu.

Kolejno, nastepuje sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspélnego
mianownika poprzez podzielenie ich przez maksymalng wartos¢ jakg moze uzyskaé
obszar ryzyka tj. 160%. Wynik stanowi koricowg ocene danego podobszaru ryzyka
a zarazem waznosc¢ zdania.

4) waznos¢ zadania

Nazwa Ocena ryzyka
bardzo wysoka 75% - 100%
wysoka - 50% - 74,99%
Srednia ' B 30% - 49,99% |
niska ) ponizej 29,99%

Do oceny ryzyka w zadaniach audytowych przeproWédzonej metodaq matematyczng
wykorzystuje sig formularz analizy ryzyka i kontroli zarzadczej z tabeli nr 2.




Tabela nr 2. Formularze analizy ryzyka i kontroli zarzgdczej

ANALIZA RYZYKA
1 Nr zadania:
2 Cel zadania:
3 Nr dokumentu
Kategorie ryzyk
Symbol l\laauz;vyiuczl;eelé? ss::;gx d Jakosé i Kontrola a\\llvrﬁ?lg':w Sto_plen ) Koicowa | Poziom
obszary finansowym zarzadzania | wewnetrzna zewnetrznych skomplikowania ocena ryzyka
ryzyka
wyodrebniong ryzyka | (bardzo
przez Ki
audytora do | Zidentyfikowane wysoki,
szczegdtowego ryzyko wysoki,
badania (np. 0,25 0,15 0,30 0,10 0,20 -
proces lub S$redni,
etap procesu, e
zadanie lub niski)
fragment
zadania, itp.)
A)
B)
<)
Legenda:
Nazwa Opis Zakres
Ryzyko bardzo - jest powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania procesu, prowadzi lub 82% - 100%
wysokie doprowadzito do strat finansowych, przez co wptywa na kluczowg
dziatalno$é Uczelni, nalezy podjaé natychmiastowe dziatania naprawcze
Ryzyko wysokie - wigze sie z powainymi brakami w kontroli zarzadczej, w tym 67% - 81,99%
w procedurach kontrolnych, ktdre moga potencjainie wptynad na kluczowq
dziatalnosé Uczelni, niezbedne s3 dziatania naprawcze
Ryzyko $rednie — nieprecyzyjne procedury, ktére w przypadku braku zmian, wcigz moga 40% - 66,99%
wywlera¢ wptyw na kluczowa dziatalno$¢ Uczelni, nalezy monitorowac
i sprawdzad
Ryzyko niskie - pojedyncze bledy i braki w dokumentacji, niezmieniajace obrazu catego 25% - 39,99%
procesu, posiadajace niewielkie znaczenie dla Uczelni, nalezy monitorowac
i w miare potrzeby sprawdza¢, czy jest prawidiowo kontrolowane |
Algorytm postepowania i obliczen jest nastepujacy: —

1) dla kazdego obiektu audytu dokonuje sie oceny ryzyka wedtug w/w kategorii
ryzyka, przydzielajac punkty w skali od 1 do 4.

2) dla kazdego obiektu audytowego oblicza sig ryzyko wedtug schematu:
>(liczba punktéw x waga kryterium)/4.
Ocena ryzyka dla kazdego obiektu audytowego zawiera sie w przedziale od 0,25
do 1,00, przy czym ocena 1,00 oznacza najwyzsze ryzyko.
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WSTEPNA ANALIZA KONTROLI

ZARZACZE]
1 Nr zadania:
2 Cel zadania:
3 Nr dokumentu
Narzedzia Uwagi/Komentarze
kontroli ~ Sita
rozwigzania kontroli: Cechy kontroli :
Symbol ) organizacyjne 3 - silna A - adekwatna
. Czynnik . , .
(z analizy A lub czynnosci 2 - srednia E - efektywna
z
ryzyka) ey stuzace do 1 - staba S - skuteczna
zapobiegania 0 - brak X - brak kontroli
bad? redukcji
ryzyka
A) A TAK/NIE
E TAK/NIE
S TAK/NIE
X TAK/NIE
B}
9
Legenda:
Nazwa Opis

Kontrola silna

- Uczelnia posiada system kontroli w wigkszoéci zgodny ze standardami kontroli zarzadczej

Kontrola srednia

- Uczelnia posiada system kontroli nie spetniajacy wybranych standardéw kontroli zarzadczej

Kontrola staba

- Uczelnia posiada system kontroli, ktory nie speinia wiekszosci standardéw kontroli zarzadczej

Brak kontroli

- Uczelnia nie wdrozyta systemu kontroli zgodnego ze standardami kontroli zarzadczej

Kontrola adekwatna

- Czy rzeczywiécie dane narzedzie kontroli zostato zaprojektowane w taki sposéb aby
redukowaé to konkretne ryzyko ? TAK/NIE

| Kontrola efektywna

- Czy naktady poniesione na wdljoienie i dziatanie danego narzedzia kontroli nie przewyzszaja,
korzysci, jakie one ze sobg niosg ? TAK/NIE

Kontrola skuteczna

- Czy rzeczywiécie dane narzedzie kontroli dziata w taki sposéb w jaki zamierzono ? TAK/NIE.

Strona 9 z 40



OCENA STOSOWANIA STANDARDOW
KONTROLI ZARZADCZE]

Nr zadania:

2 Cel zadania:

Nr dokumentu

Narzedzia kontroli
(symbol z analizy

Element kontroli zarzadczej/Opinia

(opinia pozytywna, pozytywna z zastrzezeniem, negatywna)

kontroli zarzadczej)

Cele

Uwagi/Komentarze

Srodowisko | . | Mechanizmy Informacja Monitorowanie
| zarzgdzanie ) | T
wewngtrzne ) kontroli i komunikacja i ocena
ryzykiem

A) opinia opinia opinia opinia opinia

B) opinia opinia opinia opinia opinia

Q) opinia opinia opinia opinia opinia

Legenda:
Rodzaj opinii Opis

Opinia pozytywna

Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej funkcjonuje poprawnie, a w przypadku, gdy
ewentualne btedy/uchybienia zostaty wykryte, wprowadzono korekty w trakcie czynnosci
audytowych.

zastrzezeniem

Opinia pozytywna z

Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej funkcjonuje poprawnie jednak wykryte w toku
czynnosci audytowych uchybienia/btedy to m.in.:

odstepstwo od procedur wewnetrznych nie majace jednak wptywu na realizacjg celu,
stosowanie niewtasciwych mechanizmow kontroli,
dostarczanie niepetnych informacji, danych, majacych wptyw na podejmowanie decyzji.

Opinia negatywna

5.2 Planowanie strategiczne

postepowanie niezgodne z prawem, zasadami etycznymi,
brak nadzoru,
brak mechanizméw kontroli.

Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej nie funkcjonuje poprawnie a wykryte w toku
czynnosci audytowych uchybienia/btedy to m.in.:

Audytor wewnetrzny,
_.___przygotowac strategiczny plan audytu — obejmujacy co.najmniej okres trzyletni.

w porozumieniu z kierownikiem jednostki

moze

Strategiczny plan audytu powinien obejmowad wszystkie obszary dziatania
dziatalnosci Uczelni, a kolejnos¢ poddania poszczegdlnych obszaréw audytowi,
nalezy ustali¢ wg stopnia waznosci, na przykfad na podstawie sporzadzonej
analizy ryzyka. Ponadto strategiczny plan audytu powinien obejmowac:

o cele dlugookresowe komérki audytu wewnetrznego,

o opis dziatan komoérki audytu wewnetrznego,

» plan rozwoju funkcji audytu,

* czestotliwos$¢ audytéw w poszczegdinych obszarach.

Strategiczny plan audytu podlega corocznemu przegladowi oraz aktualizacji,
ktorej dokonuje audytor wewnetrzny.
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5.3 Planowanie roczne

Audyt wewnetrzny w Uczelni przeprowadza sie na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika
jednostki i/lub samego audytora wewnetrznego - poza planem. Roczny plan
audytu jest opracowywany wediug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1. Okres
realizacji planu obejmuje 12 miesiecy. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu,
audytor stwierdzi, Ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia
z kierownikiem jednostki, zakres realizacji planu audytu. W uzasadnionych
przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, audytor uzgadnia z kierownikiem jednostki
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

6. Realizacja zadan audytowych

6.1

6.2

6.3

Zalozenia podstawowe

Metodologia realizacji zadania audytowego opiera sie na profesjonalnym osgdzie
audytora (wynikajacym z jego wiedzy i doswiadczenia zawodowego) oraz
specyfice obszaru ryzyka objetego audytem. Audytor wewnetrzny powinien
pamieta¢, ze zasadnicze znaczenie dla wynikéw audytu
ma obiektywne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego oraz dokonanie jego
wilasciwej oceny.

Aby nalezycie oceni¢ stwierdzony stan faktyczny audytor wewnetrzny powinien
zastosowac odpowiednie kryteria oceny, np. zgodnos$¢ z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, adekwatnosé, skuteczno$é, efektywnosé,
oszczednos¢, itp. Wyniki dokonanej oceny ustalern stanu faktycznego moga
wskazywac na okreslone stabosci kontroli zarzadczej lub mozliwoéé (potrzebe)
wprowadzenia usprawnien. W takim przypadku audytor wewnetrzny powinien
przeanalizowaé przyczyny oraz okresli¢ skutki lub ryzyka wynikajace
ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej, a takze przedstawi¢ zalecenia
w sprawie ich wyeliminowania lub wprowadzenia usprawnien. Wyniki oceny
ustalen stanu faktycznego audytor wewnetrzny powinien sklasyfikowaé wedtug
istotnosci wyznaczonej przez wage stwierdzonych stabosci kontroli zarzadczej lub
mozliwos¢ (potrzebe) wprowadzenia usprawnien.

Zatozenia formalno-organizacyjne

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez kierownika jednostki oraz dowdd tozsamosci. Wzér

upowaznienia do - przeprowdadzania audytu wewnetrznego przedstawiono-—++-

w zafaczniku nr 3. W przypadku zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji,
audytor wewnetrzny moze, za zgoda kierownika jednostki, powotaé
rzeczoznawce do udziatu w zadaniu audytowym na kazdym jegdo etapie.

Zarowno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy
jest to niezbedne i mozliwe, audytor moze zwracac sie o informacje i pomoc
do personelu jednostki audytowanej. Niezaleznie od powyzszego audytor
ma zagwarantowany, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej, nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw, pomieszczen
i pracownikéw oraz innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia
audytu. W przypadkach przekazania audytorowi oryginatéw dokumentdéw oraz
ich zwrot jest dokonywane za potwierdzeniem.

Czynnosci audytowe
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6.4

Postepowanie audytora podczas realizacji czynnosci zapewniajacych opiera sig
na kolejno nastepujacych po sobie etapach:

wstepny przeglad tj. analiza obszaru objetego zadaniem, w tym identyfikacja
celbw i zadan jednostki w obszarze objetym zadaniem, dokonuje
identyfikacji i szacowania ryzyka oraz przeprowadza analizg systemu kontroli
zarzadczej w tym obszarze (uwzgledniajac mozliwos¢ wprowadzenia
usprawnien),

opracowanie programu zadania (zatgacznik nr 4),

wykonanie czynnosci audytowych, ktére polegajg na zebraniu dowodéw
(w wyniku zastosowania okreslonych narzedzi i technik przeprowadzania
zadania), ustaleniu na ich podstawie stanu faktycznego oraz dokonaniu jego
oceny. Czynnoéci audytowe sg dokumentowane w arkuszach ustalen audytu
(zatacznik nr 5), a w razie potrzeby réwniez w innych dokumentach
roboczych,

sporzadzenie sprawozdania z zadania audytowego (zatacznik nr 6),
monitoring zalecen poaudytowych tj. ocena podjetych zmian wynikajgcych z
zalecen. Audytor dokumentuje te czynnos¢ za pomocg notatki informacyjnej
(zatacznik nr 7).

Postepowanie audytora podczas realizacji czynnosci doradczych opiera sie
na kolejno nastepujacych po sobie etapach:

wniosek kierownika jednostki lub wiasna inicjatywa audytora,
czynnosci doradcze w postaci np. porad, analiz, konsultacji, szkolen, itp.,
ktore mogaq by¢ wykonywane przez audytora wewnetrznego na zasadzie jego
udziatlu (np. w charakterze konsultanta) w pracach réznych zespotdw
pracowniczych. Sposéb dokumentowania czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru podjetych dziatan.

Metody i techniki przeprowadzania audytu

Audyt wigze sie z koniecznoscig wyboru okreslonego podejécia do oceny systemu
kontroli. Ocena taka, moze by¢é dokonana w ramach bezposrednich badan i/lub
opierac sie o wyniki testéw. Rozréznia sie trzy kategorie testéw kontroli:

przegladowe, ktore prowadzone sg w pierwszej kolejnosci gdyz pozwalajg
audytorowi zrozumieé system i zidentyfikowaé kontrole, ktére w nastepnej
kolejnosci bedg testowane przy pomocy testéw zgodnosci. Audytor
przygotowujac sie do testu przegladowego zapoznaje sig z diagramem
audytowanego systemu, a jesli takiego diagramu brak, wykonuje go sam.
Zrozumienie systemu mozliwe jest dzieki kombinacji obserwacji, wywiadow
z pracownikami oraz badaniu dokumentéw:=— -

Zgodnosci, dostarczajgce dowodow na to, czy zarzadzanie i procedury
kontrolne funkcjonujq jak zaktadano oraz czy sa efektywne. Polega to na
zbadaniu sposobu przetwarzania wybranych operacji przez audytowany
system. Celem badania jest ustalenie czy system dziatat w sposo6b ciagty (tj.
w calym okresie objetym audytem), spéjny (tj. wszystkie operacje
podlegajace dziataniu systemu traktowane byly w sposéb jednakowy)
i skuteczny (tj. osiggat cele zwigzane z jego ustanowieniem).

rzeczywiste, ktdre stuzg zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnosci
oraz waznosci informacji zawartych w np. zapisach ksiegowych. Zakres
testow rzeczywistych zalezy od wynikéw analizy systemu kontroli
wewnetrznej (testéw zgodnosci). W zaleznosci od wyniku tych testéw
decydujemy o zakresie testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testéw
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zgodnosci pozwala zrezygnowacé lub ograniczyé zakres i skale testéw,
a zaoszczedzony czas przeznaczy¢ na audyt tam, gdzie ryzyko jest wieksze.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli.

Audytor wewnetrzny uzyskuje dowody oraz przeprowadza ich analize
wykorzystujac narzedzia i techniki (tabela nr 3).

Tabela nr 3. Techniki pozyskiwania dowoddw

Technika Opis
Spotkania/ Spotkania z osobami odpowiedzialnymi za proces (wiasciciele procesu,
Wparsztat kierownictwo). W trakcie spotkan, wspdlnych warsztatéw audytorzy
robocze 4 maja mozliwos¢ identyfikacji ryzyk i mechanizméw kontrolnych
w procesach, ktore moga staé sie nastepnie przedmiotem audytu.

Wywiad Przeprowadzenie rozméw z wtascicielami proceséw oraz osobami na
Y Y ktére dany proces wywiera bezposredni lub poéredni wplyw.

Kwestionariusze, | Weryfikacja przebiegu procesu przez wypetnienie wczedniej
karty kontrolne, przygotowanych kart kontrolnych (wywiad lub osobiste wypeinienie

testy zgodnosci | przez jednostke audytowana).

Inspekcja Obserwacja ,na miejscu”.

Analiza Przeglad istniejacej dokumentacji wewnetrznej i zewnetrznej, w
dokumentacji celu identyfikacji proceséw wewngtrznych, mechanizméw kontrolnych

i potencjalnych ryzyk.

Metoda polegajgca na uzyskaniu pisemnych potwierdzen oéwiadczen
Potwierdzenia od os6b odpowiedzialnych za proces, uczestnikow procesu
wewnetrznych i zewnetrznych.

| . . . o
Dokonanie wzajemnych porownan uzyskanych wynikow
Analiza z danymi uzyskanymi z réznych zZrddet, od réznych o0s6b,
r ’ . - s - ' y
porownawcza w roznym czasie. Porownanie danych finansowych z niefinansowymi,

danymi historycznymi, benchmarking.

Testy Analiza zbioru danych w celu identyfikacji zjawisk nieprawidiowych.
szczegoOtowe Weryfikacja wystepowania zarejestrowanych danych, zjawisk.

Testy . polegajace na przejsciu proceséw od poczatku do korca
(powtorzenie czynnosci) w celu oceny uzyskanych rezultatow,
dokumentagji.

Testy
~walk through”

7. Dokumentowanie czynnosci audytowych
7.1 Dowody audytu

Rezultaty zastosowania technik i narzedzi przeprowadzania zadania
audytowego, na podstawie ktérych audytor wewnetrzny dokonuje ustalen stanu
faktycznego oraz przeprowadza jego ocene stanowig dowody audytu.

Dowodem audytu moze by¢é w szczegdlnosci dokument, wynik ogledzin,
wyjasnienia i informacje udzielone przez pracownikéw jednostki, wynik
rekonstrukcji obliczen, sktadnik majatkowy, itp. Dowody audytu powinny by¢
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7.2

7.3

wystarczajgce, wiarygodne, istotne oraz przydane do osiggniecia celéw
zadania. Pracownicy jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania
czynnosci audytowych moga sktada¢ audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia
dotyczace przedmiotu zadania audytowego. Tres$¢ takiego oswiadczenia moze
by¢ dowodem audytu.

Jezeli zachodzi potrzeba zabezpieczenia dowodu, w szczegdlnosci w przypadku
podejrzenia popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, audytor wewngtrzny
pobiera dowdd od kierownika jednostki audytowanej lub wyznaczonego przez
niego pracownika, za pokwitowaniem. Pokwitowanie sporzadza sie w dwéch
egzemplarzach, z tego jeden pozostawia sie w komorce audytowanej, a drugi
dotacza do akt biezacych audytu.

Audytor wewnetrzny moze zazadac, od wlasciwego merytorycznie pracownika
lub kierownika jednostki audytowanej, potwierdzenia kopii dokumentu (jego
odpisu lub wyciagu), a takze potwierdzenia otrzymanego zestawienia.

Audytor wewnetrzny sporzadza dokumenty robocze w celu udokumentowania
czynnosci i zdarzen (w tym udokumentowania ustalen stanu faktycznego),
ktdére majg istotne znaczenie dla wynikoéw zadania audytowego, a ktdre nie sg
udokumentowane w inny sposéb (np. w formie kopii dokumentéw otrzymanych
od pracownikéw jednostki audytowanej). Dokument roboczy powinien zawierac
znak akt biezacych (sygnature akt), a takze inne niezbedne dane
identyfikacyjne. Dokument roboczy moze, ale nie musi, by¢ dowodem audytu.

Prowadzenie akt audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny prowadzi akta stale i akta biezace bedace wiasnoscig
Uczelni. Akta state oraz akta biezace gromadzone s w oznaczonych
segregatorach, odpowiednio: ,AKTA STALE (nazwa jednostki)” oraz ,AKTA
BIEZACE (nazwa jednostki)”. Akta biezace posiadajq nastepujace oznaczenia:

+ AW/Z/R/L/V
+ AW/D/R/L/IV
= AW/M/R/L/V
+ Zatgcznik nr ..

gdzie:

AW - audyt wewnetrzny,

Z - zadanie zapewniajace,

D - czynnos¢ doradcza,

M - czynnos$¢ sprawdzajaca (monitoring),

R- rok przeprowadzenia zadania/czynnosci,

L - numer zadania/czynnosci,

V - kolejny numer dokumentu,

Zataczniki posiadajg sygnature ciggly- dla danego =zadania, poczawszy
od numeru 1.

Dodatkowo akta biezace gromadzone sg w formie elektronicznej w folderach na
dysku twardym komputera/dysku przenosnym. Nosniki danych podlegajg
zabezpieczeniu przed dostepem os6b nieuprawnionych.

Sprawozdanie z wykonania planu
Audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki:

+ sprawozdanie z wykonania planu audytu (Zatacznik nr 2) za rok poprzedni
do konca stycznia kazdego roku,

+ sprawozdanie okresowe informujace o stopniu realizacji planu audytu oraz
istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej. Sprawozdanie
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okresowe, w formie papierowej, sporzadzane jest na polecenie kierownika
jednostki.

8. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

8.1 Cel zapewnienia i poprawy jakosci

8.2

Niniejszy program opracowano stosujac sie do tresci Standardu 1300 ,Program
zapewnienia i poprawy jakosci”. Program ten obejmuje okresowe wewnetrzne i
zewnetrzne oceny jakosci oraz biezace monitorowanie wewnetrzne. Kazdy
element programu jest zaprojektowany w taki sposdb, aby wspierat dziatania
audytu wewnetrznego zmierzajace do przysparzania wartosci i poprawy
funkcjonowania Uczelni oraz zapewniat zgodno$¢ dziatania audytu z
Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Audytu Wewnetrznego. Celem
programu jest racjonalne zapewnienie, ze audyt wewnetrzny:

+ dziata zgodnie z niniejsza ,Ksiegq” oraz ,Karta Audytu Wewnetrznego”, ktére
sq odzwierciedleniem obowigzujacych przepiséw, Miedzynarodowych
Standarddéw Praktyki Audytu Wewnetrznego i Kodeksu Etyki;

+ funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny;

+ przysparza Uczelni wartosci dodanej.

W celu odpowiedniego wdrozenia programu jakosci audytor wewnetrzny (dalej
~AW") podejmuje wszelkie niezbedne dziatania organizacyjne, majace na celu
zapewnienie funkcjonowania, istotnych z punktu widzenia standardéw jakosci
mechanizmdw kontrolnych, umozliwiajacych osiqgnigcie celéw omdwionych
w punkcie 8.1.

Wdrozenie standardéw jakosciowych w pracy

a) Niezaleznos¢ organizacyjng i niezaleznos¢ w dziataniu
AW wykazuje sie dbatoscig o zapewnienie:

+ niezaleznosci organizacyjnej, co wynika z ustawy o finansach publicznych,
ktéra podporzadkowuje audyt wewnetrzny bezposrednio kierownikowi
jednostki

+ niezaleznosci w dziataniu, to znaczy w:

— planowaniu audytu wewnetrznego;

~ przeprowadzaniu audytu;

- sprawozdawczosci z audytu.
b) Wiasciwy dobdr kadry
Proces zatrudniania audytorow wewnetrznych odbywa sie na ogélnych
zasadach zatrudniania pracownikéw. W celu zapewnienia odpowiedniego
poziomu jakosci okresla sie nastepujace kryteria naboru’ pracownikow:

+ osoby zatrudniane na stanowisku audytora musza spetnia¢ wymogi
ustawy o finansach publicznych (nie dotyczy to stanowiska asystenta),

+ nie powinien wystgpowaé konflikt intereséw pomiedzy wczesdniej
wykonywang pracq, a zakresem obowigzkéw przyjetym do wykonywania
w audycje wewnetrznym;

+ kandydaci do pracy w audycie powinni by¢ osobami komunikatywnymi;

+ kandydaci do pracy w audycje zwigzanym np. ze Srodkami pochodzacymi
ze zrédet zagranicznych, muszg wykazac sie znajomoscig tych zagadnien.

C) Przydziat zasobow dla realizacji zadan audytowych

W celu poprawy organizacji pracy AW petni nadzér nad realizacjg zadan, ktéry
obejmuje czynnosci od planowania poprzez przeprowadzenie ewentualnego
audytu sprawdzajacego. Przydziat zasobow w zakresie zrealizowania celdw
zadan audytowych polega na:
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+ doborze personelu w celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji
poszczegolnych zadan audytowych, AW rozpatruje nastepujace kwestie:
- nature i stopien komplikacji zadania audytowego, ograniczenia
czasowe oraz dostepne zasoby;
- wiedze, umiejetnosci, praktyke zawodowg oraz kompetencje;
— potrzeby szkoleniowe, poniewaz kazde zadanie audytowe daje
mozliwos¢ rozwoju zawodowego;
+ doborze srodkéw rzeczowych - zapewnieniu dostepu do odpowiedniego
sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz umiejetnosc
obstugi tego oprogramowania.

8.3 Monitorowanie dziatan audytu wewnetrznego

a) Monitorowanie jakosci pracy polega na ocenie jakosci dziatan operacyjnych
audytu wewnetrznego przez AW w okreslonym czasie. Proces monitorowania
obejmuje nadzér i inne czynnosci kierownicze, ktére wbudowane sg w
codziennie wykonywane operacje.

b) Dokumentacja proceduralna, personalna i audytowa
W miare potrzeby, AW osobiscie dokonuje przegladu lub zleca dokonanie
przegladu w celu dokonania aktualizacji Ksiegi oraz zakresu obowigzkéw
pracownikéw audytu, akta state i biezace. Przeglad dokumentacji odbywa sie
co najmniej raz w roku.

¢) Program zadania audytowego

Realizacja celéw zawartych w programie zadania audytowego podlega
monitoringowi i przegladowi przez AW. Jezeli w wyniku tych czynnosci okaze
sie, ze dany program audytu powinien ulec zmianie (np. na skutek
pogorszenia sie poziomu kontroli wewnetrznej w danym procesie lub
zwiekszenia sie poziomu ryzyka), audytor wewnetrzny moze dokonac zmiany
programu. Przeglad wstepny oraz odpowiednio przygotowana analiza ryzyka
obszaru audytowanego umozliwia poprawng realizacje zadania audytowego,
utrzymujac zarazem wysoka jakosé i efektywnos¢ pracy.

d) Zapewnienie profesjonalnego poziomu wykonywania zadan

audytowych, ktére polega na:

+ przydzielaniu zadan do realizacji (w przypadku zespotu audytowego
i/lub wykorzystania eksperta zewnetrznego);

+ zatwierdzeniu programu audytu i czuwaniu nad jego realizacjg;

+ monitorowaniu ilosci zasobow potrzebnych do przeprowadzania
audytu; B e

+ ustaleniu, czy cele audytu zostaly zrealizowane;

+ zatwierdzaniu sprawozdan z przeprowadzonych audytow;

+ przegladzie jakosci dokumentacji audytowych.

8.4 Wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego powinny
zosta¢ przeprowadzone z uwzglednieniem:

+ zgodnosci ze Standardami i Kodeksem Etyki;

+ adekwatnosci ,Karty Audytu Wewnetrznego”;

+ zgodnosci z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami
wewnetrznymi;

+ skutecznosci ciggtych dziatan usprawniajacych;

+ dobrych praktyk zawodowych;

+ stwierdzenia, czy audyt wewnetrzny usprawnia dziatania Uczelni.
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a)

Oceny wewnetrzne

oceny i przeglady biezace, w tym:

- zatwierdzanie poprawnosci programu zadania audytowego;

- ocene wykonywania zadan audytowych w kontekscie realizacji
harmonogramu czasu pracy dla zadania audytowego oraz
odpowiedzialnosci przypisanej za jego wykonanie;

- akceptacje i ostateczne zatwierdzenie sprawozdania, w wyniku jego
wczesniejszego przegladu. W celu zapewnienia odpowiednich
standardéw, kazde sprawozdanie, przed przekazaniem go
zainteresowanym stronom, jest zatwierdzone przez AW.

- biezgce opiniowanie i instruowanie w zakresie stosowania
wewnetrznych standardéw oraz najlepszych praktyk zawodowych
obejmuje:

o dbalos¢, aby potrzeby klientéw audytu zostaty spetnione;

o traktowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego, jako ustugi
ukierunkowanej na wniesienie wartosci dodanej (identyfikacja
szans, zagrozen dla Uczelni);
stosowanie procedur zapewnienia i poprawy jakosci;
przeprowadzanie dzialan audytowych w celu usprawnienia
dziatalnosci Uczelni;
petnienie roli agenta przemian w Uczelni;
regularne porozumiewanie si¢ z audytowanymi w ramach audytu.

oceny i przeglady okresowe, w tym:

- ocene jakosci zebranej dokumentacji audytowej, w tym ocene
poprawnosci stosowania procedur w zakresie tworzenia akt
biezacych,

— dokonanie raz w roku udokumentowanej przez AW samooceny
dziatalnosci i/lub zespolu audytu wewnetrznego pod wzgledem
zgodnosci z procedurami audytu wewnetrznego i Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Audytu Wewnetrznego (zatacznik nr 8 -
usunac)

b) Oceny zewnetrzne obejmujg szeroki zakres dziatalnosci audytu
wewnetrznego uwzgledniajac:

zgodnos¢ z przyjetymi procedurami;
zgodno$¢ z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Audytu
Wewnetrznego;

_. zgodnos$¢ z Kodeksem Etyki IIA;

integracje audytu wewnetrznego z procesem governance w Uczelni;
ocene spetniania przez audytoréw wewnetrznych kwalifikacji
zawodowych, ich kompetencji i doswiadczenia zawodowego;
ustalenia, czy audyt wewnetrzny przysparza wartosci i usprawnia
dziatania organizacji.

Ocen zewnetrznych moga dokonywac¢ m.in.:

Departament Audytu Sektora Finansoéw Publicznych w Ministerstwie
Finansow;

Najwyzsza Izba Kontroli;

audytorzy reprezentujacy Komisje Europejska lub inni dziatajacy
na podstawie odpowiednich przepiséw.

9. Zmiany w ksiedze procedur audytu wewnetrznego
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Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnegtrzne mogace
wywoltywaé koniecznos¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki
zewnetrzne mogg wynikaé z ogdlnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego,
takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne.
Czynniki wewnetrzne to np. zmiany organizacyjne. Zmiany procedur moga polegac
na anulowaniu dotychczasowych zapiséw i wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu
o nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi
w ksiedze procedur, a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez
wystapienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwigzan, audytor wewnetrzny
podejmuje dziatania majgace na celu wyeliminowanie niezgodnosci. Zmiany
i uzupetnienia sq dokonywane w formie zarzadzenia zatwierdzanego przez Rektora.
Ksiege procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza sig¢ w aktach
statych.
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10. Zalaczniki

1. Wzér planu audytu

PLAN AUDYTU NA ROK/OKRES ......

1, Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym 9

Zatacznik numer 1

Lp. " Nazwa jednostki

1 2

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem

szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Lp. Obszar dziatalnosci jednostki Poziom ryzyka
Nazwa obszaru Typ ohszaru Obszar dziatalnoéci zwigzany Opis obszaru w obszarze
(ze wskazaniem nazwy dziatalnosci z dysponowaniem srodkami, o ktérych dziatalnosci
Jjednostki, jezeli to mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach wspomagajacej 4)
konieczne) publicznych
1 2 3 4 5 6
Podstawowa/ Tak/Nie ¥ Bardzo
Wspomagajgca 2 Wysoki/Wyso
ki/$redni/
Niski 2
3.Wyniki analizy zasobéw osobowych
LP OPIS liczba osobodni % do poz. 1
1 2 3 4
1. liczba osobodni 100
2. czas przeznaczony na szkolenia i rozwdj zawadowy
3. €zas przeznaczony na czynnosci organizacyjne , w tym planowanie i sprawozdawczo$é
4, urlopy i inne nieobecnosci (osobodni}
5. rezerwa czasowa (osobodni)
6. inne czynnosci tj. ....c..e....
7. _isoz;)sta-ly czas dostepny (liczba osobodni) N I
8. w tym: X X
9. 2adania zapewniajace
10. czynnosci sprawdzajace
11. czynnosci doradcze
12, kontynuowanie zadaih audytowych z roku poprzedniego
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4, Planowane tematy audytu wewnetrznego
4.1 Planowane zadania zapewniajace

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna Uwagi

zapewniajgcego (nazwa obszaru z audytoréw wewnetrznych przeprowadzenia potrzeba
kolumny przeprowadzajacych zadania powotlania
2 w tabeli 2) zadanie (w etatach/osobach) | (w osobodniach) eksperta
1 2 3 4 5 6 7
Tak/Nie ¥
4.2 Planowane czynnosci doradcze
Lp. | Temat zadania doradczego Planowana liczba audytoréw Planowany czas Uwagi
wewnetrznych przeprowadzenia
przeprowadzajacych czynnosci czynnos$ci
doradcze doradczych
{w etatach/osobach) (w osobodniach)
1 2 3 4
S. Planowane czynnosci sprawdzajgce (monitorujace)

Lp. Temat zadania Planowana liczba Planowany czas
zapewniajjcego, Nazwa obszaru audytoréw wewnetrznych przeprowadzenia Uwagi
ktérego dotycza przeprowadzajacych czynnosci
czynnosci czynnosci monitorujace manitorujacych
monitorujqce {w etatach/osobach) {w osobodniach)

1 2 3 4 5 [
6. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia audytu Uwagi

{nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) wewnetrznego
1 2 3 4

7. Cykl audytu

8. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne)

data (pieczatka i podpis kierownika jednostki)

1) Nalezy wpisad JEanSth objeta audyte,m wewnetrznym.

2) Niepotrzebne skreéli¢. Dzialalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalnosé merytoryczng, statutowa, charakterystyczna dla dane]
jednostki. Dziatalnoé¢ wspomagajaca obejmuje ogdinie rozumiany proces zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnos$c
i skutecznod¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, w tym: zarzadzanie uczelnig, zarzadzanie kadrami, zarzadzanie
majatkiem, zarzadzanie bezpieczeristwem informacji, dziatalno$¢ na rzecz studentéw.

3) Niepotrzebne skresli¢.

4) Kolumne 5 nalezy wypetni¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,Dziatalno$¢ Wspomagajaca”. Wowczas nalezy wpisac
odpowiednio: ,zarzadzanie uczelni”, ,zarzadzanie kadrami”, ,zarzadzanie majatkiem”, ,zarzadzanie bezpieczeristwem
informacji”, ,dziatalno$¢ na rzecz studentow”.
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2. Wzér sprawozdania z wykonania planu

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK/OKRES ....

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym ¥

Zatgcznik numer 2

Lp. Nazwa jednostki
1 2
2. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego
Lp. Imigi Nazwa | Numer Adres poczty Wymiar czasu Kwalifikacje Udziat w szkoleniach w roku
nazwisko? stanowiska telefonu elektronicznej pracy w zawodowe? sprawozdawczym
etatach {w dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 2
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej samooceny audytu wewnetrznego? Tak/Nie*
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Lp. | Temat Zadanie Audyt Typ obszaru Obszar Opis Liczba audytoréw Czas Powotani¢
zadania zapewniajgce | wewnetrzny | dziatainosci, dziatalnosci obszaru wewnetrznych przeprowadzenia | eksperta
audytowego | (Z) albo zlecony w ktérym zwigzany z dziatalnosci | przeprowadzajacych | zadania
5) czynnoséé przeprowadzono | dysponowaniem | wspoma- zadanie audytowe | audytowego
doradcza (D) zadanie Srodkami, gajacej” {w etat./osobach) {w osobodniach)
czynnos$é audytowe o ktérych mowa
sprawdzajaca wart. 5 ust. 3 Plans) | Wykonanie | Plans) Wyko-
(S) ustawy o nanie
finansach
publicznych
1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 1 12
z/p/s A Tak/Nie* Podstawowa/ Tak/Nie ¢ Tak/Nie ¢
Wspomagajaca
5)
4, Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadari audytowych
| Lpx| Temat zadania [ Efekty Podstawowe zalecenia lub opinie Ryzyka, do ktérych odnoszg
zapewniajgcego/czynnosci przeprowadzenia i wnioski sie wydane
doradczej zadania audytowego zalecenia lub opinie
[ 9) i wnioski
1 2 4 5 6

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Lp. | Tematzadania zapewniajgcego, ktérego dotycza czynnosci Czas przeprowadzenia Liczba audytoréw wewnetrznych [
sprawdzajgce czynnosci sprawdzajacych |  przeprowadzajgcych czynnosci
(w osobodniach) sprawdzajace (w
I etatach/osobach)
1 2 3 B 4

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
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Lp. Temat zadania zapewniajacego, czynnosci doradcze;j, Zadanie zapewniajgce (2) Przyczyna niezrealizowania

czynnosci sprawdzajacej albo czynno$¢ doradcza (D) zadania zapewniajacego lub
albo czynno$¢ sprawdzajgca czynnosci doradczej,
(S) sprawdzajacej
1 2 3 4
Z/D/S a)

7.Informacja o zidentyfikowanych ryzykach i stabosci kontroli zarzadczej

Lp. Zidentyfikowane istotne ryzyka i sfabo$ci kontroli zarzadcze] | Omdwienie zidentyfikowanych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej

1 2 3

8. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym

data (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

data (pieczatka i podpis kierownika jednostki})

1) Nalezy wpisaé jednostke objetg audytem wewnetrznym.

2) Nalezy wpisaé dane wszystkich oséb zatrudnionych w komoérce audytu wewnetrznego, wedtug stanu na 31 grudnia roku
sprawozdawczego.

3) Nalezy wpisa¢ odpowiednio: CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CFSA, CFA, aplikacja NIK, inspektor kontroli skarbowej,
biegty rewident, egzamin MF, studia i praktyka zawodowa.

4) Niepotrzebne skreslic.

5) Nalezy wpisaé wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace i czynnosci doradcze, czynnosci sprawdzajace réwniez te, ktore
nie byty ujete w planie audytu wewnetrznego.

6) Niepotrzebne skresli¢. Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno§¢ merytoryczng, statutowa charakterystyczng dla danej
jednostki. Dziataino$¢ wspomagajaca obejmuje ogdélnie rozumiany proces zarzadzania jednostka; zapewnia sprawnos$é
i skutecznoéé dziatanh w obszarze dziatalnosci podstawowej, w tym: zarzadzanie uczelnig, zarzadzanie kadrami, zarzadzanie
majatkiem, zarzadzanie bezpieczeristwem informacji, dziatalno$é na rzecz studentéw.

7) Kolumne nalezy wypetnié tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dziatalnoéci wspomagajacej, wpisujac odpowiednio:
Lzarzadzanie uczelniq”, ,zarzadzanie kadrami”, ,zarzadzanie majatkiem”, ,zarzadzanie bezpieczenstwem informacji”, ,dziatalnos¢
na rzecz studentow”.

8) W przypadku zadan audytowych, ktére nie byly ujgte w planie audytu wewnetrznego, nalezy wpisac ,-".

9) Nalezy wybra¢ odpowiednio: ,Zapewnienie o prawidtowosci dziatania” albo ,Wzrost efektywnosci i skutecznosci dziatania”, albo
LZwiekszenie bezpieczenstwa zasoboéw”, albo ,Doprowadzenie do dziatania zgodnego z prawem”, albo ,Identyfikacja znacznego
ryzyka”, albo ,Zwiekszenie efektywnosci i skutecznosci kontroli wewnetrznej”, albo ,Wykrycie znacznej nieprawidiowosci”.

10) W tym propozycje zmian do obowiazujacych regulacji dotyczacych audytu wewnegtrznego.
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Zatgcznik numer 3

Wzér upowaznienia

sektora finanséw publicznych)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
w roku/w okresie .........

Na podstawie art. § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu z dnia 4 wrzesnia 2015 r. (Dz. U. z 2018 r., poz. 506), upowaznia sie

(imie i nazwisko)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.
Termin waznosci upowaznienia UplyWa Z dni€m .....oceeecveeeernviceeeee s roku.
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Wzér programu zadania

Zatacznik numer 4

Temat zadania audytowego

Nr zadania

Numer dokumentu

Cel zadania audytowego

Podmiotowy zakres zadania
audytowego

Przedmiotowy zakres zadania
audytowego

Istotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem

Rodzaj ryzyka

Ocena ryzyka

Narzedzia i techniki
przeprowadzania zadania

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego

Sposaéb klasyfikowania wynikow
dla poszczegodlnych kryteriéw

Kryterium oceny

Ocena

Kryterium oceny

Ocena

Planowany termin rozpoczecia
i zakonczenia zadania
audytowego

Sktad zespotu

Eksperci i zakres
ich odpowiedzialnosci

Uwagi
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Wz6r arkusza ustalen

Zatacznik numer 5

Numer dokumentu:

Opracowat:

Stanowisko:

Data, podpis:

Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

Liczba stron:

Zalgczniki

1. [ Nr zadania:

2. | Temat zadania:

3. | Zakres podmiotowy:

Nr Badany obszar, Sygnatura dowodu
ustalenia przedmiot, Skan pymagany Stan faktyczny potwierdzajaca stan Ocena
proces faktyczny
1.
2.
3.
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Przestane do:

Zatacznik numer 6

Wzér sprawozdania z zadania audytowego

Zadanie audytowe nr

Numer dokumentu

Temat audytu:

Cele audytu

Data rozpoczegcia
zadania:

Zakres podmiotowy zadania:

Zakres przedmiotowy zadania

Stan faktyczny wraz

ze sklasyfikowanymi
wynikami ich oceny wedtug
kryteriow:

STAN FAKTYCZNY

1. Badany obszar, przedmiot, proces Ocena o
2. Badany obszar, przedmiot, proces Ocena
3. Badany obszar, przedmiot, proces QOcena
Zalecenia
5;;!2: g;_';ts‘;;azggg?;?jin Zalecenie Decyzja Rektora
wiasciwy kwadrat
1 TAK X NIE
2 TAK NIE X!

0Ogdlna ocena w sprawie
adekwatnosci,
skutecznosci

i efektywnosci kontroli
zarzadczej

w obszarze ryzyka
objetym zadaniem
zapewniajacym

Ocena w zakresie:

Obszar Elementy kontroli zarzadczej
ryzyka : . . . . . R
Srodowisko Zarzadzanie Mechanizmy Informacja Monitorowanie
wewnetrzne ryzykiem kontroli i komunikacja i ocena
Legenda:
Rodzai oceny Opis

z zastrzezeniem

odstepstwo od procedur wewnetrznych nie majace jednak

wplywu na realizacje celu,

stosowanie niewtasciwych mechanizméw kontrali,
dostarczanie niepetnych informacji, danych, majacych wptyw

na podejmowanie decyzji.

Ocena Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej funkcjonuje w sposéb
pozytywna adekwatny, skuteczny i efektywny.™ " ~

Ocena Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej funkcjonuje poprawnie
pozytywna Jednak wykryte w toku czynnoéci audytowych uchybienia/btedy to m.in.:

Ocena
negatywna

brak nadzoru,
brak mechanizmdw kontroli.

Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej nie funkcjonuje poprawnie,
a wykryte w toku czynnosci audytowych uchybienia/btedy to m.in.:
postepowanie niezgodne z prawem, zasadami etycznymi,

Odniesienie audytora
do zastrzezen

Uwagi

Data
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Zatgcznik numer 7

Wzor notatki informacyjnej

Otrzymali:

Temat :

Numer zadania:

Data przeprowadzenia
zadania:

Jednostka/komoérka objeta
zadaniem:

Termin przeprowadzenia

czynnosci sprawdzajacych:

Podstawa ustalen:

Ustalenia: . Planowany termin Sposéb
Rekomendacja realizacji i termin realizacji Ocena audytora
Ocena kontroli zarzadczej Obszar Elementy kontroli zarzadczej
ryzyka
Srodowisko Zarzadzanie Mechanizmy Informacja Monitorowanie
wewnetrzne ryzykiem | kontroli i komunikacja i ocena
I —-
Legenda:
Rodzaj opinii Opis

Opinia pozytywna

Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej funkcjonuje w sposéb
adekwatny, skuteczny i efektywny po wprowadzeniu rekomendaciji.

Opinia pozytywna
zastrzezeniem

Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej funkcjonuje poprawnie,
jednakze z uwagi na czeéciowe wprowadzenie rekomendacji lub istotne
zmiany organizacyjne istnieje prawdopodcbienstwo pojawiania sie
istotnych ryzyk.

Opinia negatywna

‘Zdaniem audytora element kontroli zarzadczej nie funkcjonuje poprawnie
Z powodu niewdrozenia rekomendacji lub niewtasciwego wdrozenia
}rekomendacji.

Whnioski
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Zatgcznik nr 8

1. Utworzenie komoérki audytu wewnetrznego lub stanowiska do spraw audytu

wewnetrzneqgo, niezaleznoscé i

L.p.

Pytania

iektywizm (Standardy 1000, 1100)

TAK

NIE

1.

Czy wewnetrzne przepisy regulujace organizacje Uczelni
zawierajg przepisy dot. Komoérki Audytu Wewnetrznego
(KAW)?

Czy ww. przepisy zawierajq;:

— formalne utworzenie KAW w Uczelni,

- miejsce KAW/audytora wewnetrznego w strukturze
organizacyjnej?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument
okreslajacy cele, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ KAW)?

Czy karta audytu okresla:

— cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,
— uprawnienia audytoréw,

- zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego

w zakresie zadan zapewniajacych,

— zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan doradczych,

- odbiorcéw wynikéw prac audytorow,

- informacje przekazywane Rektorowi (np. sprawozdania
kwartalne, roczne z prowadzonej dziatalnosci audytu
wewnetrznego),

- kwestie angazowania audytoréw w dziatalnosc
operacyjng Uczelni,

— role audytorédw w procesie zarzadzania ryzykiem?

Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez Rektora?

Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposéb, aby
kazdy pracownik jednostki miat mozliwos¢ zapoznania sie
Z nia?

Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz
w roku) oceniany pod kgtem zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz celami

i planami Uczelni?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig
podlegtos¢ kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem
odpowiednich przepiséw)'?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja niezaleznos¢
organizacyjna KAW (status samodzielnej koméki-lub inne
rownorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

10.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg mozliwos¢
badania wszystkich obszardw dziatalnosci jednostki?

11.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg audytorom
dostep do akt, personelu i obiektéw fizycznych?

12.

Czy zarzadzajgcy KAW regularnie spotyka sie
z kierownikiem jednostki?

1 Bezpoérednia podlegioéé¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki polega m.in na: mozliwosci
bezpoéredniego raportowania (przedktadania sprawozdan) do kierownika jednostki, bez posrednictwa
jakiejkolwiek osoby czy kombrki organizacyjnej,

- ustalania przez kierownika jednostki wynagrodzenia oraz nagrod dla zarzadzajacego KAW,

- udzielanie przez kierownika jednostki urlopdw dla zarzadzajacego KAW,
- mozliwosci bezposredniego kontaktu zarzadzajacego KAW/audytora wewnetrznego (w przypadku
samodzielnego stanowiska) z kierownikiem jednostki.
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13.

Czy audytor wewnetrzny bierze udziat w posiedzeniach
kierownictwa?, na ktérych podejmowane sg decyzje
zwigzane z dziatalnoscig audytu wewnetrznego,
sprawozdawczoscig finansowg oraz zarzadzaniem Uczelnia?

14,

Czy w ciggu roku poprzedzajacego niniejszg samoocene
dziatalno$é zarzadzajacego KAW dotyczyta wylacznie zadan
z zakresu audytu wewnetrznego?

15.

Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu
wewnetrznego, zadan przez audytora wewnetrznego
pozwalajg one zachowac obiektywizm i niezalezno$é?

16.

Czy zarzadzajacy KAW ma biezacy dostep do informacji

o nowych ryzykach np. w formie dostepu do narad
kierownictwa lub protokotéw z ww. narad, otrzymywania
podejmowanych decyzji i wydawanych aktéw
normatywnych, doptywu informacji o dokenywanych
zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji
komérek organizacyjnych, itp.?

17.

| Czy zarzadzajacy KAW poinformowal pracownikéw

o utworzeniu KAW oraz o zakresie jej dziatalnosci, a takze
roli i celu audytu wewnetrznego? (pytanie dla nowo
utworzonych komérek audytu wewnetrznego)

18.

Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostce oraz
zmian osobowych wyzszej kadry zarzadzajacej,
zarzadzajacy KAW organizuje dodatkowe spotkania
informacyjne o roli i celu audytu wewnetrznego

w jednostce?

II Zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego
A. Procedury audytu (Standard 2040, 2500, 2330)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy w KAW istnieje dokument/dokumenty formutujgcy/e
zwiezty opis metodyki audytu wewnetrznego (dalej
procedury audytu)?

Czy ww. procedury okreslajg metodologie przeprowadzania
analizy ryzyka:

- na etapie planowania rocznego,

- na etapie planowania zadania audytowego?

Czy zarzadzajacy KAW/osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowej (np. raz na pé6t roku) oceny
aktualnosci i adekwatnosci ww. procedur pod katem
zmieniajgcych sig-potrzeb KAW oraz $rodowiska
zewnetrznego KAW?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur
sa udokumentowane?

Czy pracownicy KAW posiadajg pisemne aktualne zakresy
CZynnosci?

Czy ww. zakresy czynnosci jasno okreslajq:

- zadania z zakresu przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

- inne zadania jakie moze wykonywa¢é audytor
wewnetrzny?

2 Kierownictwo - ciato kolegialne, o ktdrego skladzie decyduja przepisy prawa lub kierownik jednostki,
np. w urzedach centralnych podsekretarze i sekretarze stanu.
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Czy zakresy czynnosci audytoréw i innych pracownikéw
KAW odzwierciedlajq roznice w uprawnieniach

i obowigzkach audytoréw wewnetrznych i oséb nie
posiadajacych uprawnien do prowadzenia audytu
wewnetrznego (oséb na stanowiskach pomocniczych)?

Czy zarzadzajacy KAW wprowadzit system wewnetrznej
organizacji akt biezacych i statych?

Czy procedury audytu okreslaja:
- wzory dokumentow audytowych:
* programu zadania,
» sprawozdania z przeprowadzonego zadania,
- wytyczne dokumentowania prac audytu 3 dot.
numerowania dokumentdw i umieszczania odnosnikéw?

10.

Czy zarzadzajacy KAW wprowadzit system archiwizacji
dokumentow audytu wewnetrznego, w tym wersji
elektronicznych?

11.

Czy zarzadzajacy KAW ustanowit zasady dostepu oséb
spoza KAW do dokumentacji audytu wewnetrznego?

12.

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system
monitorowania wynikéw audytu np. w formie czynnosci
sprawdzajacych?

13.

Czy opis systemu monitorowania wynikéw obejmuje jego
wszystkie aspekty, w tym:

- w jakich przypadkach nalezy weryfikowa¢ wdrazanie
zalecen audytorow,

- planowanie wykonania czynnosci
poaudytowych/czynnosci sprawdzajacych,

- sprawozdawczos$¢ oraz przekazywanie informacji
kierownictwu?

14.

Czy odstepstwa od procedur audytu sa:

- akceptowane przez kierownika KAW/osobe nadzorujaca
zadania/innego audytora zatrudnionego w Uczelni

- dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizacja zadan komérki audytu (Standard 2000, 2020, 2050,

2060
L.p. | Pytania TAK NIE
1. Czy zarzadzajacy KAW okresla formalnie cele dzialalnosci

KAW w okreslonej perspektywie czasu np. co roku?

2.

Czy zarzadzajacy KAW dokonuje okresewej identyfikacji
ryzyk, ktére moga negatywnie wptywac na realizacje zadan
powierzonych KAW?

Czy kierownik Uczelni jest biezgco informowany przez
zarzgdzajgcego KAW o problemach/zagrozeniach
w realizacji zadan KAW?

Czy poszczeg6lni pracownicy KAW majg wyznaczane
zadania/cele do realizacji w danym roku w zakresie:
— realizacji zadan audytowych,

— szkolen?

5.

Czy zarzadzajacy KAW ustalit kryteria oceny efektywnosci
pracy audytordw wewnetrznych?

6.

Czy audytorzy znajq te kryteria?

3 Np. w jakiej formie maja by¢ sporzadzane dokumenty, jakie dokumenty powinny znalez¢ sie w dokumentacji
zadania.
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Czy zarzadzajacy KAW/osoba wskazana przez
zarzadzajacego dokonuje oceny efektywnosci pracy
poszczegodlnych audytoréw?

Czy audytorzy oraz inne osoby uczestniczace w zadaniach
audytowych prowadzg statystyke wykorzystania czasu pracy
przy realizacji zadan audytowych?

Jezeli odpowiedZ na pyt. nr 8 brzmi NIE to czy istnieje inny
sposob zbierania informacji o czasie przeznaczanym na
realizacje zadan audytu wewnetrznego?

10.

Czy zarzadzajacy KAW okreslit zasady wspotpracy

z audytorami zewnetrznymi /wewnetrznymi z innych
jednostek (np. czy wyznaczono osobe odpowiedzialng

za kontakty z innymi stuzbami kontrolnymi, czy okreslono
zasady wymiany dokumentéw)?

11.

Czy obecne zasoby kadrowe KAW mozna uznaé

za wystarczajgce do dostarczenia kierownikowi JSFP
zapewnienia o prawidtowosci systemow kontroli

i zarzadzania w najwazniejszych obszarach dziatalnosci
jednostki w rozsadnym czasie?

12,

Czy mozna uznac obecne wyposazenie stanowisk pracy
audytordéw w systemy IT/programy wspomagajace
za wystarczajace?

13,

Czy kierownik Uczelni otrzymuje od zarzadzajacego KAW
okresowe sprawozdania dotyczace stopnia realizacji
wyznaczonych zadan?

14.

Czy ww. sprawozdania zawierajg réwniez informacje
dotyczace znaczacych zagrozen ryzykiem, stabosci systemu
kontroli i procesu governance w Uczelni ?

C. Bi

eglosc¢ i nalezyta staranno$é (Standardy 1210, 1230)

Llpl

Pytania

TAK

NIE

Czy wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku audytora
wewnetrznego, w tym kierownik KAW, spetniajg warunki
okreslone w odpowiednich przepisach?

Czy wewnetrzne procedury audytu zawierajq kryteria
umiejetnosci, wyksztatcenia i doswiadczenia dla oséb
zatrudnianych w KAW?

Czy audytorzy sq oceniani przez zarzadzajgcego KAW/osobe
przez niego wskazang pod katem spetnienia powyzszych
kryteriow?

Czy kierownik komorki audytu_\}véwnetrznego przeprowadza

-rrozpoznanie; w jakich obszarach wiedza;-umiejétmosci-—-—

i kwalifikacje audytorow wewnetrznych sg niewystarczajace
np. pod katem realizacji planu rocznego/strategicznego?

Czy zespot audytoréw posiada wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan okreslonych

| w rocznym planie audytu?

Czy przydzielajgc audytorow wewnetrznych do realizacji
danego zadania audytowego zarzadzajacy KAW bierze pod
uwage umiejetnosci, wiedze oraz kwalifikacje, jakie
posiadaja oraz zdobeda audytorzy?

Czy w KAW istniejg plany doskonalenia-ZawE:Iov?/ego
audytoréw wewnetrznych?

.

[ Czy plany doskonalenia zawodowego okreslajg minimalng
liczbe godzin szkolen, ktérg powinni odby¢ audytorzy
| wewnetrzni?
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9. |Czy ww. plany zapewniajg, iz audytorzy zdobywajg wiedze
w wymaganym stopniu w nastepujacych obszarach:

- standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego,
- badanie sprawozdan finansowych,

— zarzadzanie organizacja,

— wykrywanie oszustw i naduzy¢,

— technologie informatyczne?

10. |Czy zarzadzajacy KAW brat udziat w szkoleniach z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi?

11. |Czy audytorzy wewnetrzni potwierdzajq posiadane
umiejetnosci, wiedze oraz kwalifikacje poprzez zdobywanie
powszechnie uznawanych certyfikatéw?

12. |Czy audytorzy przynaleza do organizacji zrzeszajgcych
audytoréw wewnetrznych?

13. | Czy zarzadzajgacy KAW korzysta z dobrych praktyk audytu
wewnetrznego, wymiany doswiadczen z innymi KAW?

D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu (Standard 1300)
L.p. | Pytania TAK NIE
1. |Czy KAW wprowadzit system monitorowania efektow, jakie
audyt wewnetrzny przynosi jednostce np. w postaci ankiet
oceny audytoréw wewnetrznych po zakoiczonym zadaniu
audytowym kierowanych zaréwno do kierownikow komérek
audytowanych jak i kierownika jednostki?

2. Czy przeprowadzono dziatania majace na celu poprawe
kwestii wskazanych przez osoby wypetniajace ww. ankiety
jako wymagajace poprawy?

3. |Czy w przypadku braku ww. ankiet byly podejmowane
jakiekolwiek dziatania w ostatnim roku, majace na celu
usprawnienie dziatalnosci KAW?

4. Czy dziatania te mozna uzna¢ za wystarczajace?

5. | Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg, iz osobg
odpowiedzialng za program zapewnienia i poprawy jakosci
jest zarzadzajacy KAW?

6. |Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg elementy
sktadajqce sie na program zapewnienia i poprawy jakosci,
w tym:

- okresowg (np. coroczng) samoocene,

- biezacy monitoring efektywnosci audytu
wewnetrznego?

7. Czy-ww. prégram-zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje—- ——%1+ - — -
wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego

i na biezaco monitoruje jego efektywnos¢?

8. |Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena
(wewnetrzna lub zewnetrzna) programu zapewnienia

i poprawy jakosci audytu wewnetrznego?

9. Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach
formuty ,Przeprowadzono zgodnie ze Standardami

| Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego”+?

“Uzycie formuly ,przeprowadzono zgodnie z Standardami” jest mozliwe tylko w przypadku, gdy ocena programu
zapewnienia i poprawy jakosci jednoznacznie wskazuje, iz audyt wewnetrzny dziala zgodnie ze Standardami.
Komdrka audytu wewnetrznego musi w pierwszej kolejnosci udowodni¢ zgodnosé swojej dziatalnosci
ze Standardami i dopiero wéwczas mozliwe jest stosowanie ww. formuly. W przypadku nowych komérek audytu
wewnetrznego uzycie formuty jest mozliwe, ady wewnetrzna roczna ocena prodramu zapewnienia i poprawy
Jakosci dostarczy wystarczajacych dowodéw na zgodnos¢ dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami.
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10. |Czy wyniki zewnetrznych ocen dzialalnosci KAW (np.
audytéw zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane
kierownikowi Uczelni?

11. |Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena
stopnia zrealizowania programu zadania (np. przez
kierownika KAW/koordynatora zadania/innego audytora)?
12. |Czy po zakonczeniu zadania audytowego audytorzy
otrzymujq informacje nt. jakosci ich pracy przy tym

| zadaniu?

II. Realizacja audytu wewnetrznego
E. Planowanie (Standard 2200, 2201, 2010, 2020)

L.p. | Pytania TAK | NIE
1. Czy w KAW zostat opracowany plan strategiczny?
2. Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy
plan strategiczny przewiduje objecie badaniem istotnych
obszaréw dziatalnosci jednostki w przeciagu 3-5 lat)?
3. Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez
zarzadzajacego KAW w porozumieniu z kierownikiem
jednostki?
4. | Czy plan roczny zostat opracowany przez audytoréw
z uwzglednieniem kierunkéw dziatania audytu
wewnetrznego okreslonych w planie strategicznym?
5. Czy plan audytu zostat opracowany przez audytoréw
po przeprowadzeniu analizy ryzyka?
6. Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary
dziatalnosci jednostki?
7. | Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami
wymienionymi w przepisach) nastepujace kwestie:
— cele organizacji,
- istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami
informacyjnymi,
- prawidtowos¢ i skutecznosé systemdw zarzadzania
ryzykiem i kontroli,
- mozliwos¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania
ryzykiem i kontroli, .
— proces governance,
- mozliwos¢ popetnienia oszustwa,
— wyniki kontroli NIK lub innych?
8. Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?
—===—- |9 |Czy kierownictwo Uczelni brato-udzial-w-amalizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?
10. |Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie
z obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?
11. | Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie
podmiotom wskazanym w ustawie?
12. |Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostat
zachowany tryb z § 11 rozporzadzenia (tam, gdzie
to dotyczy)? -
13. | Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytorzy uwzglednili
czas i pozostate aktywa na przeprowadzenie zadan poza
planem?
tl4. Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone

na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego?
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15.

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty
zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadain audytowych (zadan zapewniajacych) — na podstawie
wybranych zadan zapewniajacych (Standard 2240)

L.p-

Pytania | TAK | NIE

Program zadania (Standard 2200, 2210, 2220, 2230)

1.

Czy przed zadaniem audytowym audytorzy dokonali
analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

2.

Czy przed rozpoczeciem zadania audytorzy opracowali
program zadania?

Czy program zadania zostat zatwierdzony przed
rozpoczeciem zadania (np. przez koordynatora zadania,
zarzadzajacego KAW)?

Czy program zadania zawiera nastepujace elementy:

— wskazéwki metodyczne, ktére okreslajg w jaki sposéb
zadanie zostanie przeprowadzone,

- cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy tre$¢ programu pozwala stwierdzi¢, w jaki sposéb
audytor planowat przeprowadzi¢ dane zadanie - tj., czy
zawiera:

- opis doboru proby (jezeli przeprowadzane jest
prébkowanie),

— testy, ktdore sa do przeprowadzenia,

- wskazanie dokumentéw, ktére beda badane,

- wskazanie os6b odpowiedzialnych za wykonanie
poszczegdlnych czesci zadania?

Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez kierownika
KAW/koordynatora zadania?

Czy do zadania zostaty wyznaczone osoby, ktére nie byty
zaangazowane w oceniang dziatalno$¢ w ciggu roku
poprzedzajacego zadanie lub tez przeprowadzaty czynnosci
‘doradcze w badanym obszarze?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)

Skutecznoéé i efektywnos$c dziatalnosci

~—-| kieraj@@ykomorka audytowang ustala zadania/cele—-  — =

Czy w ramach realizacji zadania audytorzy sprawdzali, czy

operacyjne do wykonania w okreslonym czasie?

Czy audytorzy ocenili adekwatnos¢ kryteriow przyjetych
przez kierownika komérki audytowanej do oceny stopnia
realizacji ustalonych zadan?

10.

Czy w ramach zadania audytorzy ocenili stopien realizacji
zadan operacyjnych komoérki audytowanej?

Zarzadzanie ryzykiem®

5 Proces zarzadzania ryzykiem powinien realizowac nastepujace cele:

rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikajacych ze strategii i dziatan jednostki.

okreélenie przez kierownika jednostki i kierownictwo wyZszego szczebla dopuszczalnych pozioméw
ryzyka, m. in. w odniesieniu do ryzyka zwiazanego z realizacjg planéw strategicznych organizacji,
opracowanie i wdrozenie dziatari majacych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go w inny sposéb,
tak aby ryzyka ksztattowaly sie na poziomach ustalonych przez kierownictwo jednostki jako
dopuszczalne,
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11. | Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego
audytorzy rozpoznawali i oceniali istotne zagrozenia
ryzykiem w komérce audytowanej/badanym obszarze?
12. |Czy w ramach zadania audytorzy oceniali efektywnosé
procesu zarzgdzania ryzykiem w komorce
audytowanej/badanym obszarze?

13. |Czy ocena ta dotyczyta réwniez zarzadzania ryzykiem
zwigzanego z systemami informacyjnymi w badanym
obszarze?

14. | Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania
ryzykiem audytorzy zwrocili uwage na ten fakt oraz
zasugerowali kierownikowi komorki
audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej
polityki? |

Ochrona zasobow

15. | Czy w trakcie zadania audytorzy zbadali istnienie planéw
ciagtosci dziatania w komérce audytowanej/badanym
obszarze (zwiaszcza, jezeli zadanie dotyczyto systeméw
| informacyjnych czy bezpieczeristwa obiektéw)?

System kontroli wewnetrznej

16. |Czy w ramach zadania audytorzy oceniali skutecznosé,
efektywnos$é i wydajnos$c systemu kontroli wewnetrznej
w badanej komérce/obszarze w zapewnieniu osiggania
ustalonych celdéw/zadan®?

17. | Czy w ramach zadania audytorzy ocenili dziatania
podejmowane przez badang komodrke/komérki w celu
zapewniania zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

18. |Czy w ramach zadania audytorzy oceniali podziat
obowiazkow w badanym procesie/dziatalnosci komorki
audytowanej?

19. | Czy w ramach zadania audytorzy oceniali rotacje zadan
wrazliwych?

20. |Jezeli komdrka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy
audytorzy oceniali inne srodki zaradcze podjete przez
kierownika komérki audytowanej w tym zakresie?

21. | Czy w ramach zadania audytorzy oceniali nadzér
sprawowany nad pracownikami w komérce audytowanej?

22. | Czy w trakcie realizacji zadania audytorzy oceniali

kompletnos¢ dokumentacji’? |

Governance®

— O BV T S=== =i

* prowadzenie systematycznego monitoringu w celu dokonania ponownej oceny ryzyka i skutecznoéci
kontroli stuzacych zarzadzaniu ryzykiem,

e otrzymywanie przez kierownictwo jednostki okresowych sprawozdan z wynikéw proceséw zarzadzania
ryzykiem.; dostarczanie innym zainteresowanym osobom okresowych informacji na temat ryzyka,
strategii zwalczania ryzyka i kontroli w ramach proceséw governance.

Audytor powinien ocenic czy proces zarzadzania ryzykiem jest wystarczajacy, aby chronié¢ zasoby, reputacje
oraz biezace dziatania jednostki.
6 Systemy kontroli majg na celu zapewniad:

o efektywnosc¢ i wydajnos¢ dziatar jednostki,

»  wiarygodnos$¢ sprawozdan finansowych,

¢ zgodnos¢ dziatalnosci z aktami prawnymi, przepisami i umowami,

s ochrone aktywdw.

7 Czy dokumentacja pozwala na przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

& Audytorzy powinni oceni¢ i formutowaé odpowiednie rekomendacje usprawniajace proces governance,
wspomagajac w ten sposoéb realizacje jego celdw tj.:

» promowanie wlasciwych zasad etyki i wartoéci,

¢ skuteczne zarzadzanie efektywnoscig pracy i rozliczanie z odpowiedzialnosci,
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23. |Czy w trakcie zadania audytorzy brali pod uwage
mozliwo$¢ usprawnien procesu governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (2400, 2410, 2420, 2440,
2340)

24. |Czy audytorzy przekazali kierownikowi audytowanej
komorki sprawozdanie?

25. |Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania

zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien
lub wprowadzenia usprawnien,

opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli
w obszarze dziatalnosci objetej zadaniem.

26. |Czy sprawozdanie mozna uznac za:

— obiektywne,

- Jjasne,

- zwiezle,

- konstruktywne,

— kompletne

— dostarczone na czas.’®

27. |Czy w razie otrzymania od komorki/komorek
audytowanych dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania
audytorzy przeprowadzili ich analize?

28. |Czy w zwigzku z powyzszym audytorzy podjeli dodatkowe
czynnosci wyjasniajace?

29. | Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytorzy zmienili
lub uzupetnili odpowiedni fragment sprawozdania?

30. |Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen audytorzy przekazali swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem kierownikowi komdrki/komérek
audytowanych?

31. |Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia

_ ww. stanowiska zostaty wtaczone do akt biezacych?

32. |Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub
—=w-przypadku ich braku po uptywie terminu wskazanege— | -
przez audytora na zgtoszenie dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazat sprawozdanie
odpowiednim stronom?

33. |Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg

odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

34. |Czy mozna ocenic, iz audytorzy zachowali obiektywizm
przy realizacji danego zadania audytowego?

o skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli,
o skuteczne koordynowanie dziatan i przekazywanie informacji pomiedzy rada, audytorami zewnetrznymi
i wewnetrznymi oraz kierownictwem.
9 Sprawozdanie zostato przekazane przez audytoréw w czasie pozwalajacym na skuteczne i efektywne
wdrozenie zalecen.

Strona 36 z 40



35.

Czy praca audytoréw byta w czasie realizacji zadania
nadzorowana przez zarzadzajacego KAW/koordynatora
zadania?

36.

Czy nadzér ten jest udokumentowany?

Czynnosci sprawdzajgce (Standard 2500)

37.

Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone
czynnosci sprawdzajgce?

38.

Czy wszystkie zalecenia audytoréw zostatly wdrozone przez
komérke/komérki audytowane?

39.

Czy audytorzy wewnetrzni dokonali oceny systemu kontroli
wewnetrznej po wdrozeniu zalecen audytoréw?

40.

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych
zostaty udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

41,

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly przekazane
kierownikowi Uczelni oraz kierownikowi komorki
| audytowane;j?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

42.

Czy dia zadania zostaly zatozone akta biezace?

43.

Czy akta biezgce zawieraja:

— program zadania,

- dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,
— opis badanych procesow,

— upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozméw,

- wyniki testéw, kwestionariuszy,

— kopie istotnych dla zadania dokumentow,

— sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie
ostateczne),

- informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu
pierwszej wersji sprawozdania,

- informacje nt. czynnosci
monitorujacych/sprawdzajacych.

44,

Czy dokumenty opracowane przez audytorow
sq przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi
w procedurach audytu?

45,

Czy dokumenty w aktach biezacych sg ponumerowane?

46,

Czy w trakcie zadania zarzadzajacy KAW/koordynator
zadania dokonat przegladu akt biezacych?

47.

Czy przeglad ten zostat udokumentowany?

G. Czynnosci doradcze

L.p. | Pytania | TAK NIE
1. Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan |

doradczych?
2. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie

rocznym mozliwos¢ przeprowadzenia zadan doradczych?
3. Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty

udokumentowane w niezbednym zakresie? N
4. |Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci

| doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny

istotnych ryzyk w jednostce?
5. Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wpitywajg

na niezaleznosc i obiektywizm audytoréw wewnetrznych? ]
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(nazwa jednostki/komérki audytowanej)

Wzor ANKIETY POAUDYTOWE)]

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Imie i nazwisko audytora
wewnhetrznego:

Zatgcznik numer 9

Ankieta adresowana jest do kierownika komérki audytowanej, badz osoby przez niego
wyznaczonej, ktéra brata udziat w zadaniu audytowym. Celem ankiety jest podnoszenie
jakosci $wiadczonych ustug oraz doskonalenie pracy audytora wewnegtrznego.

Uprzejmie prosze oceni¢ jakos¢ przeprowadzenia zadania audytowego, poprzez wstawienie
znaku ,X” we wtasciwej rubryce odpowiedzi przy kazdym pytaniu (TAK/NIE).

Lp.

Pytanie

Czy powiadomiono Panig/Pana w odpowiednim czasie
o zadaniu audytowym, tak, ze nie spowodowato
to zaktocenia w wykonywanej pracy?

Czy przedstawiony zostat Pani/Panu-zakresteél-zadania
audytowanego?

Czy czas trwania zadania audytowego byt odpowiedni
(nie byt zbyt dtugi lub zbyt krétki)?

Czy pracownicy komorki audytowanej byli nadmiernie
angazowani przez audytora realizujacego zadanie?

Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie
materiatow, dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia zadania audytowego, byt odpowiedni i
wystarczajacy?

TAK NIE
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Lp.

10.

11.

Pytanie

Czy zadawane przez audytora pytania byly zrozumiate?

Czy audytor zwrdcit wszystkie oryginaty dokumentéw.

przekazanych do wgladu?

Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu napisane
jest w sposob jasny i przejrzysty, tatwy do zrozumienia?

Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
uwzglednia wszystkie istotne fakty, z ktérymi zostat
zapoznany audytor?

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig sie
do poprawy efektywnosci i skutecznosci zarzadzania
komorkg audytowang?

Czy audytor byt komunikatywny, profesjonalny i
obiektywny?

TAK NIE

12. Czy ma Pani/Pan uwagi, spostrzezenia, sugestie zwigzane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym badz pracg audytora wewnetrznego?

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wypetniajacej ankiete)

(podpis kierownika jednostki audytowanej)
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