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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego ASP w Gdarisku zwana dalej Ksiegg Procedur zawiera
procedury audytu wewnetrznego stosowane w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku,
bedace uszczegétowieniem Karty Audytu Wewnetrznego ASP w Gdarisku, zwanej dalej
Ksiegg Audytu.

1. METODOLOGIA AUDYTU - PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZO0SC

1.1 Plan strategiczny

Plan strategiczny nie jest wymagany przez przepisy prawa ale jego opracowanie jest
zalecane. Nie mniej jednak uznano, ze podstawowe elementy Planu strategicznego jakimi sg
obszary dziatalno$ci jednostki wyznaczone do badania audytorskiego w kolejnych latach
zawarte sg w Rocznym planie audytu oraz biorgc pod uwage zasoby audytu, w zwigzku z
tym odstgpiono od opracowywania odrebnego dokumentu.

1.2 Zakres rocznego planu audytu

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie Rocznego planu audytu wewnetrznego.
Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka (liste obszaréw dziatalnosci uczelni, w
ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w roku, ktérego dotyczy
plan oraz w latach kolejnych);

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych (budzet czasu audytora
wewnetrznego w danym roku);

3) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegblnych zadan zapewniajgcych;

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnoSci
doradczych;

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na monitorowanie realizacji
zalecen oraz realizacje czynno$ci sprawdzajgcych;

6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na kontynuowanie zadan
audytowych z roku poprzedniego.

Wz6r planu audytu okres§lono w zatgczniku nr 1.



1.2.1 Analiza zasobow osobowych

W celu przygotowania planu audytu, audytor wewnetrzny przeprowadza analize zasobow
osobowych, ktdrej celem jest ustalenie w osobodniach czasu przeznaczonego bezpos$rednio
na realizacj¢ zadan audytowych (zadan zapewniajacych, czynno$ci doradczych,
monitorowanie realizacji zalecen, realizacje czynno$ci sprawdzajgcych oraz zadan
kontynuowanych z roku poprzedniego) w roku nastepnym. W tym celu od tacznego czasu
pracy audytora przeliczonego na osobodni robocze wynikajgce z wymiaru etatu i
organizacji roku (uwzgledniajgc dni wolne ustawowe i ustalone przez Rektora) nalezy odja¢
czas przeznaczony na:

1) szkolenia i rozwdj zawodowy (w tym samoksztatcenie zawodowe);
2) czynno$ci organizacyjne;

3) planowanie i sprawozdawczo$¢;

4) czynnoSci zwigzane z obstugg komitetu audytu;

5) urlopy i inne nieobecnosci;

6) rezerwe czasowa;

7) inne czynnoSci.

1.2.2 Identyfikacja ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje ryzyka w wyznaczonych przez siebie obszarach
dziatalno$ci jednostki.

Przeprowadzajac identyfikacje ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia zakres
odpowiedzialno$ci Rektora za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w
szczegOlnosci:

1) cele i zadania ASP (wynikajace, ze strategii rozwoju uczelni oraz innych
dokumentéw);

2) ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan ASP (ryzyka wynikajgce z Rejestru
ryzyk ASP);

3) wyniki kontroli lub audytow;

W wyniku przeprowadzonej identyfikacji ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste
wszystkich obszaréw dziatalno$ci uczelni, wraz z zidentyfikowanymi w nich istotnymi
ryzykami, ktére nastepnie zostang poddane ocenie (analizie).

W identyfikacji ryzyka audytor bierze pod uwage ryzyka zidentyfikowane w Rejestrze ryzyk
ASP, ale nie musi uwzgledni¢ wszystkich ryzyk.

1.2.3 Analiza ryzyka

Audytor dokonuje oceny ryzyka zgodnie z zasadami oceny ryzyka w ASP, wprowadzonymi
odrebnym zarzgdzeniem Rektora, tj. ocenia prawdopodobienstwo wystgpienia danego
ryzyka (w skali 1-4) oraz skutek wystgpienia ryzyka (w skali 1-4). Ocena ryzyka jest
iloczynem prawdopodobiernistwa i skutku wystgpienia danego ryzyka.



Poziom ryzyka w poszczegblnych obszarach dziatalnosci jest $rednig oceng
zidentyfikowanych w tych obszarach ryzyk.

1.2.4 Wybor zadania audytowego

Na podstawie wynikdéw analizy ryzyka, a takze w oparciu o wyniki analizy zasobow
osobowych, uwzgledniajgc uwagi Rektora i Komitetu Audytu przy Ministerstwie Kultury i
Dziedzictwa Narodowego, audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalno$ci uczelni do
przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku nastepnym, a takze ewentualne obszary
(zagadnienia) wymagajgce przeprowadzenia czynnos$ci doradczych.

1.3 Plan roczny audytu
Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Rektor.

Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu
zamieszczajgc plan audytu w systemie Akademus, przesytajac plan audytu w formie
elektronicznej na adresy mailowe tych kierownikéw lub w inny sposob przyjety w
jednostce pozwalajgcy na dostep audytowanego do informacji we wtasciwym czasie.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny uzna, Ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z
Rektorem w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu. W uzasadnionych
przypadkach, w szczego6lno$ci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Rektorem przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

1.4 Sprawozdanie z wykonania audytu
Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera w szczego6lnosci:

1. informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan audytowych, wraz z
odniesieniem do planu audytu (w tym: zadah zapewniajgcych, czynnoSci
doradczych, monitorowania realizacji zalecen oraz czynnosci sprawdzajgcych, zadan
zleconych);

2. informacje o zmianach w planie audytu (zadania zaplanowane i niezrealizowane) z
podaniem przyczyny;

3. informacje o zadaniach audytowych zrealizowanych poza planem audytu;

4. inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
sprawozdawczym (dziatania nie ujete w planie audytu, dziatania dotyczace oceny
audytu).

5. Wzér Sprawozdania okre$la zatgcznik nr 2.

1.5 Informacja o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego

Za przygotowanie projektu Informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w
roku poprzednim oraz jej przekazanie Ministrowi Finanséw odpowiada audytor



wewnetrzny. Informacje podpisuje Rektor. Wzoér informacji okre$la komunikat Ministra
Finnsow.

2. METODYKA PRZEPROWADZANIA ZADAN AUDYTOWYCH

2.1 ZADANIE ZAPEWNIAJACE
Etapy zadania audytowego:

1) zawiadomienie komérki audytowanej;

2) przeprowadzenie wstepnego przegladu, w tym identyfikacje i oceny ryzyka oraz
uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw Kontrolnych;

3) przeprowadzenie narady otwierajgcej;

4) przygotowanie programu zadania audytowego;

5) czynno$ci audytowe;

6) uzgodnienie wstepnych wynikow audytu;

7) przeprowadzenie narady zamykajgcej;

8) sporzadzenie i przekazanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu;

9) monitorowanie wykonania zalecen

10)czynnosci sprawdzajgce.

Czas trwania poszczeg6lnych etapéw uzalezniony jest od wielu czynnikéw - znajomosci
badanego procesu, celéw zadania audytowego, liczby stwierdzonych nieprawidtowosci.

2.1.1 Zawiadomienie komorki audytowanej

Podstawe rozpoczecia zadania audytowego stanowi imienne upowaznienie wystawione
przez rektora ASP. Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu stanowi zatgcznik nr 3.

Po uzyskaniu upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor
zawiadamia audytowanego o przedmiocie i terminie i czasie trwania audytu (wskazujac w
razie potrzeby na przystugujace audytorowi uprawnienia okreSlone w przepisach
powszechnie obowiazujacych oraz w Karcie audytu wewnetrznego), a takze informuje o
przystgpieniu do wstepnego przegladu uzgadniajgc z kierownikiem komorki audytowanej
zasady i tryb wspétpracy na tym etapie zadania audytowego.

2.1.2 Przeprowadzenie wstepnego przegladu

Przeglad wstepny polega na zbieraniu informacji na temat badanej dziatalnos$ci, bez ich
szczegotowej weryfikacji, polegajacy w szczegdlnosci na:
1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie

zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw
kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym lub Rektorem Kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnodci jednostki objetym zadaniem (zgodnie z trybem okre$lonym w
Karcie Audytu);



Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania procesu,
ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Dokumentacja procesu w
postaci opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny
systemu kontroli zarzadczej. Ostateczng wersje dokumentacji procesu audytor wewnetrzny
wiacza do dokumentacji zadania audytowego. Dokumentujgc dany proces, audytor
wewnetrzny moze postugiwa¢ sie wieloma technikami, w tym notatka (opisem),
schematem struktury organizacyjnej, graficzng analizg proceséw lub kwestionariuszem.

2.1.3 Identyfikacja i ocena ryzyka

Audytor wewnetrzny w procesie analizy ryzyka na etapie realizacji zadania zapewniajgcego
identyfikuje i ocenia ryzyka zwigzane z obszarem dziatalno$ci audytowanego. Audytor
wewnetrzny powinien w szczegélnosci uwzglednia¢ znaczace ryzyka, ktére mogg wptywac
na cele, dziatalno$¢ operacyjng i zasoby organizacji tj. bra¢ pod uwage istnienie planéw
ciggltos$ci dziatania w audytowanej komorce, a takze mechanizmy kontrolne w zakresie
zadan i stanowisk wrazliwych.

Audytor wewnetrzny ma mozliwo$¢ wyboru metody przeprowadzania analizy ryzyka w
zaleznosci od badanego obszaru.

Najcze$ciej podstawg przeprowadzenia analizy ryzyka na etapie zadania zapewniajacego sg
zebrane przez audytora wewnetrznego informacje o badanym obszarze dziatalnos$ci
komérki poddanej badaniu (po analizie przepiséw prawnych i procedur wewnetrznych
regulujgcych dany obszar) i informacje zebrane po analizie z wcze$niej przeprowadzonych
kontroli i audytow (jezeli takie byty). ‘

Szacowanie ryzyka moze réwniez odbywac sie za pomocg oceny punktowej, dokonywane;j
na podstawie wiedzy i doSwiadczenia audytora wewnetrznego. Polega na okre$leniu
prawdopodobienistwa zaistnienia zdarzenia i okresleniu wptywu jaki to zdarzenie bedzie
miato na realizacje celéw i zadan w danym obszarze.

Poziom prawdopodobieristwa okre$lany jest z przypisaniem kazdemu ryzyku wartosci
punktowej:

— 3 - wysoki - kiedy istnieje duze prawdopodobienstwo wystgpienia danego
zdarzenia wielokrotnie w ciggu roku;

— 2 - $redni - kiedy istnieje umiarkowane prawdopodobienstwo wystgpienia danego
zdarzenia kilkukrotnie w ciggu roku;

— 1 - niski - kiedy istnieje mate prawdopodobienistwo wystgpienia danego zdarzenia
w ciggu roku lub tez nie wystapi wcale w ciggu roku.

Poziom wplywu (skutku) ryzyka okreslony jest wedtug ponizszej warto$ci punktowej:

— 3 - powazny - kiedy zdarzenie objete ryzykiem bedzie miato duzy wptyw na
realizacje kluczowych zadan i osiggniecie zatozonych celéw. Moze skutkowac
powaznymi zaktéceniami w pracy. Zagrozenia spowodujg brak zachowania ciggtos$ci
proceséw dziatania, a usuniecie skutkéw zmaterializowanego ryzyka bedzie bardzo



trudne lub tez proces przywracania do poprzedniego stanu bedzie bardzo trudny do
zrealizowania.

— 2- umiarkowany - kiedy zdarzenie objete ryzykiem moze spowodowaé $rednie
zaktocenia w dziatalnosci ale zastosowanie przewidzianych mechanizméw
kontrolnych i dziatann powinno zapobiec wystapieniu negatywnych skutkéw tego
zdarzenia;

— 1- nieznaczny - kiedy zdarzenie objete ryzykiem moze powodowa¢ mate zaktdcenia
w dziatalno$ci ale nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na wyniki
dziatalno$ci. Skutki zaistnienia zdarzenia mozna dos¢ tatwo usung¢ przy niewielkim
naktadzie czasu i zasobow.

Poziom istotnosci ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa i wptywu i okre$lany jest
jako:

— poziom istotnosci wysoki - 9-6;
— poziom istotnosci sredni - 5-3;
— poziom istotno$ci niski - 2-1.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu analizy ryzyka na etapie zadania
zapewniajgcego ustala ranking obiektéw audytu co oznacza uszeregowanie ich w kolejno$ci
rozpoczynajac od obiektow, w ktérych poziom istotnosci ryzyka jest najwyzszy. Dzieki
takiemu uszeregowaniu audytor wewnetrzny dokonuje wyboru tych obiektéw w obszarze
audytowym gdzie ryzyko jest najwyzsze.

Wyniki analizy ryzyka powinny by¢ odzwierciedlone w celach zadania. Natomiast ustalony
zakres zadania powinien by¢ tak okreslony zeby byt wystarczajacy dla realizacji cel6w.

2.1.4 Uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych, stuza wyznaczeniu takich okoliczno$ci/stanéw,
ktore pozwolg stwierdzi¢, czy zaistniate w audytowanej komorce fakty nalezy ocenié¢ jako
prawidlowe czy nieprawidtowe.

W praktyce, Zrédtami kryteriéw oceny sa:

— istniejgce w audytowanej komérce kryteria;

— przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego i procedury wewnetrzne;

— standardy, normy oraz inne wytyczne o charakterze standardéw opracowane przez
uznane profesjonalne organy, instytucje i organizacje;

— plany dziatalnosci i sprawozdania z planéw dziatalno$ci;

— wytyczne kierownictwa ASP (np. kryteria okreslone przez rektora ASP);

— dobre praktyki;

— wyniki kontroli i audytu wewnetrznego (np. kryteria oceny oparte na wydanych
zaleceniach i rekomendacjach czy wnioskach pokontrolnych).

Uzgodnienie kryteriéw ma na celu niedopuszczenie do zastosowania blednych kryteriéw
mogacych wynika¢ z niepelnej wiedzy audytora nt. badanego obszaru jak réwniez
wykorzystanie unikalnej wiedzy audytowanego w tym zakresie.



Uzgodnienie kryteriow powinno by¢ udokumentowane w formie pisemnej, np. mailowo, w
formie notatki z rozmowy telefonicznej lub protokotu z narady otwierajace;j.

2.1.5 Przeprowadzenie narady otwierajacej

W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnos$ci
jednostki objetym zadaniem moze by¢ przeprowadzona narada otwierajqca, w ktorej
uczestnicza:

— audytor wewnetrzny
— przedstawiciele audytowanego, tj. kierownik komérki audytowanej lub wyznaczona
przez niego osoba.

Przebieg narady otwierajqcej, jezeli jest prowadzona, dokumentuje protokét. Zawiera on
informacje o przebiegu oraz wyniku narady. Podpisuje go audytor wewnetrzny oraz
kierownik komoérki audytowanej lub wskazana przez niego osoba. W razie odmowy
podpisania protokotu przez kierownika komorki audytowanej lub osoby przez niego
wskazanej, audytor wewnetrzny umieszcza w protokole informacje o odmowie jego
podpisania, za$§ kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niego wskazana sg
zobowigzane do niezwlocznego pisemnego uzasadnienia przyczyny odmowy podpisania
protokotu. Wzér protokotu z narady z otwierajqcej przedstawiono w zatgczniku nr 4.

2.1.6 Przygotowanie programu zadania audytowego

Audytor wewnetrzny, po przeprowadzeniu wstepnego przegladu opracowuje Program
zadania - uwzgledniajgc w szczeg6lnosci: ‘
1) wynik przeglagdu wstepnego;
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania zapewniajacego zawiera m.in:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

5) sposob zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania,

6) uzgodnione Kkryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnoSci
jednostki objetym zadaniem,

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Datg rozpoczecia zadania zapewniajgcego jest data rozpoczecia przeglgdu wstepnego, datg
zakonczenia - przekazanie Sprawozdania z zadania audytowego.

Wz6r Programu zadania zamieszczono w zatgczniku nr 5.



Audytor moze w trakcie realizacji zadania zapewniajgcego dokona¢ zmian w jego
programie w uzasadnionych przypadkach, min.:

- pozyskania dodatkowych istotnych informacji,

- koniecznoSci rozszerzenia zadania,

- zidentyfikowania dodatkowych ryzyk.

Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane.

2.1.7 Czynnosci audytowe

Czynnosci audytowe (czynno$ci w komérkach audytowanych) polegaja na zebraniu
dowodéw (w wyniku zastosowania okres$lonych narzedzi i technik przeprowadzania
zadania), ustaleniu na ich podstawie stanu faktycznego oraz dokonaniu jego oceny.

Czynno$ci audytowe sa dokumentowane w arkuszach ustalen audytu, a w razie potrzeby
réwniez w innych dokumentach roboczych.

Testowanie

Testy stuzg ustaleniu stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy, postugujac sie
okre$lonymi technikami badania, a w razie potrzeby takze wykorzystujgc przygotowane
przez siebie dokumenty robocze. Biorgc pod uwage funkcje i cele poszczegdlnych testow
wyrodznia sie: testy przegladowe, testy zgodno$ci i testy rzeczywiste.

Testy przeglgdowe - polegajg na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych
czynno$ci danego procesu (systemu) od jego poczatku do Kkonca. Testy kroczgce
umozliwiaja audytorowi zrozumienie procesu, ktéry bedzie podlegat dalszym badaniom
audytowym. Wykonuje sie je poprzez zbadanie niewielkiej iloSci operacji, zwykle przed
przystgpieniem  do zasadniczych czynno$ci audytowych, w szczegdlnos$ci na etapie
wstepnego przegladu.

Testy zgodnosci - przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajacych dowodoéw, ze dany
proces (system) dziala zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli s3
stosowane. Testy te przeprowadza sie dla tych mechanizméw kontroli, na ktérych audytor
postanowit polegac. Jezeli audytor oceni, Zze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna
polegac, zwykle nie przeprowadza w stosunku do nich testéw zgodnoSci.

Testy rzeczywiste (wiarygodnosci) - przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testéow
zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg
kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodnoSci
przeprowadza sie na poszczeg6lnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawno$ci. Jesli
audytor na podstawie testéw zgodno$ci stwierdzi stosowanie mechanizméw kontroli, testy
wiarygodno$ci przeprowadza sie na matych prébach (ograniczone testy wiarygodno$ci). W
przypadku stwierdzenia, Ze mechanizmy kontroli nie sg stosowane testy wiarygodnosci
prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych prébach (rozszerzone testy wiarygodnosci).

Techniki badania



Przeprowadzajgc zadanie audytowe, audytor wewnetrzny moze stosowac rézne techniki.
Opisane ponizej techniki i narzedzia badania stosowane mogg by¢ na etapie planowania
zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnos$ci audytorskich (na miejscu).

Przy dokonywaniu wyboru najlepszej metody badania danej konkretnej dziatalnosci,
audytor stosuje takie techniki, ktére doprowadzg do pozgadanego wyniku, uwzgledniajgc
zwigzane z tym koszty.

Mozna stosowac nastepujace techniki badania:

Zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi - jest to jedna z podstawowych technik
badania. Badajagc dokumenty stuzbowe audytor powinien zwraca¢ uwage na ich tres¢
merytoryczng, elementy formalne, terminowo$¢ wystawienia oraz zgodno$¢ z innymi
dokumentami i stanem faktycznym.

Uzyskiwanie wyjasnien i informacji (oswiadczeni) - audytor uzyskuje wyjaSnienia
i informacje od pracownikéw komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.
Audytor moze rowniez uzyskiwa¢ informacje uzupeiniajgce od innych pracownikéw
Instytutu, a w razie potrzeby takze od innych jednostek.

Rozmowa - jest jednym ze sposobéw uzyskiwania wyjasnien lub informacji. Kazda
rozmowa powinna mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne
wyniki udokumentowane.

Graficzna analiza procesow - oznacza postugiwanie sie siatkg graficzng (diagramem) w
celu zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabo$ci w systemie kontroli
danego procesu.

Obserwacja - technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan przez
pracownikéw komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Technika ta jest
szczegOlnie przydatna gdy przedmiotem testu sg czynnoSci ktére nie podlegaja
dokumentowaniu.

Ogledziny - przeprowadza sie je w przypadku gdy nalezy zweryfikowac stan lub istnienie
zasobow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Rekonstrukcja wydarzen Ilub obliczen - pozwala oceni¢ doktadno$¢ i prawidtowos¢
zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow.

Sprawdzenie rzetelnosci informacji - polega na poréwnaniu danej informacji z informacjg
pochodz3aca z innego Zrodta.

Analiza poréwnawcza - polega na poréwnaniu okres$lonych informacji (zbioréw danych)
w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub wymagajgcych wyjasnienia.
Szacunkowe metody doboru prébki - pozwala na wyb6r probki na podstawie

profesjonalnej oceny, wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

Pobieranie probek losowych (prébkowanie)- technika wykorzystywana przy badaniu
danej populacji metodg wyrywkowa. Prébkowanie polega na okre$leniu i doborze probki, a
nastepnie jej zbadaniu, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu
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ekstrapolacji wynikéw na badang populacje. Istotne jest wiec ustalenie wielko$ci proby i jej
dobér w taki sposéb, by byta reprezentatywna dla catej populacji.

2.1.8 Dokumentowanie informacji

Dla prawidtowej i peinej prezentacji przeprowadzonego zadania, audytor dokumentuje
wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celéw danego zadania. Dokumentowanie
ustalen nastepuje niezwtocznie po stwierdzeniu danego faktu. Wszystkie ustalenia audytu
znajdujg swoje odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej audytu, niezaleznie od ich ujecia
w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania audytowego.

Zgromadzone dowody audytowe muszg by¢:

- dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, Zze inna
wystarczajagco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskow,

- wiarygodne - rzetelne i mozliwie najlepsze do uzyskania przy uzyciu witasciwej
techniki,

- Istotne - wspierajg ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu,

- uzyteczne - pozwalajg zrealizowac cele audytu.

Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodno$¢ dowoddéw potwierdzajacych ustalenia audytu =zalezy od zrédita ich
pochodzenia oraz dostepu do nich tj. wewnetrzne i zewnetrzne. Najwiekszg wiarygodnos$¢
majg dowody zewnetrzne poniewaz sg tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajg
pod jej kontrolg(komoérka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany). Dowody
wewnetrzne, tworzone przez komoérke audytowang pozostaja pod jej kontrolg. W pewnych
sytuacjach moze okazac sie, Ze nie sg dostateczne i wymagane jest ich potwierdzenie z
innych Zrédet.

Dokumenty robocze audytu obejmujg dwie zasadnicze grupy:

- dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne
informacje, wyjasnienia, o$wiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikéw
komorki audytowanej lub innych pracownikéw uczelnij, a takze od innych oséb (np.
rZeczoznawcy),

- dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora (protokolty z narad i
rozmoOw, notatki stuzbowe, opisy systeméw, wypelione kwestionariusze,
zestawienia i obliczenia sporzgdzone na podstawie dokumentéw itd.).

Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewnetrznego powinny by¢ opatrzone
nagléwkiem zawierajgcym w szczegélnos$ci znak sygnature akt, oznaczenie zadania
audytowego (numer i temat zadania), nazwe komérki audytowanej, tytut/opis wartosci lub
cel sporzadzenia. Dokument taki musi by¢ podpisany przez audytora i zawiera¢ date. Uzyte
skroty 1 symbole powinny by¢ opisane i wyjasnione. Na pozostatych dokumentach
roboczych, gdy podlegaja one wiaczeniu do dokumentacji zadania audytowego, audytor
umieszcza sygnature akt. Dokument roboczy moze ale nie musi by¢ dowodem audytowym.
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Przykladowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajacym
pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagajg w ocenie systemu
kontroli wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagajg potwierdzenia z
innych 7Zrédet. Audytor wykorzystuje KKW zadajac kierownikowi oraz pracownikom
komorki audytowanej pytania otwarte i zamkniete. Pytania zamkniete s3 tak
sformutowane, Ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie. Przygotowanie tego typu pytan
wymaga wiecej pracy, ale odpowiedzi s3 tatwe w analizie i dostarczaja audytorowi
szczegbtowych informacji o systemie kontroli wewnetrznej. Pytania otwarte pozwalajg
audytowanym na swobodny opis kontroli. Latwo sie je zadaje, ale odpowiedzi pozwalajg
jedynie na zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW powinny by¢
stosowane w fazie wstepnej audytu, aby audytor miat mozliwo$¢ potwierdzenia
odpowiedzi na zadane pytania.

Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w ukladzie do KKW.
Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zastosowanie
listy kontrolnej pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe
podejscie do przeprowadzanego badania i zapobiega pominieciu w badaniu istotnych
kontroli lub przewidywalnych faktéow.

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania dotyczgce
ryzyka jakie wigzg sie z dziatalnos$cig komorki audytowanej. Kwestionariusz samooceny
wypelniany jest samodzielnie przez kierownictwo komorki audytowanej. Dokument ten
moze mie¢ podobny uktad jak KKW. Kwestionariusze samooceny majg zastosowanie w
szczegolnosci w fazie wstepnej audytu. Wynikajgce z nich informacje pomagajg audytorowi
w zrozumieniu badanej dziatalno$ci, wymagaja jednak potwierdzenia z innych Zrédet.

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz t3czacych je linii
danego procesu oraz poszczegélnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza sie w
celu dokonania graficznej analizy procesu. Wyréznia sie dwa rodzaje diagraméw: poziome i
pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazujg przeptyw dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi komo6rkami organizacyjnymi.

Tabela podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegdlne
etapy procesu i wykonywane czynnoSci, odpowiedzialno$§¢ za dany etap/czynnosc,
dokumenty wynikajgce z danego etapu / czynnosci itp. opisuje sie w poszczegdlnych
kolumnach tabeli.

Protokot jest forma w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajacej,
zamykajacej oraz innych narad przeprowadzonych z pracownikami komorek
audytowanych w trakcie realizacji zadania audytowego, a takze wyniki ogledzin. W formie
protokotu audytor moze réwniez udokumentowaé wyniki przeprowadzonej rozmowy.
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2.1.9 Uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu

Audytor wewnetrzny, po zakonczeniu czynno$ci w komorkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajagcym uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu
wewnetrznego, w tym w szczeg6lnosci ustalenia i propozycje zalecen.

Uzgodnienie wynikéw audytu moze zosta¢ przeprowadzone poprzez wymiane pism, emaili,
jak réwniez poprzez przeprowadzenie narady zamykajqcej.

2.1.10 Przeprowadzenie narady zamykajacej

Audytor moze przeprowadzi¢ narade zamykajqgcg, ktorej celem jest uzgodnienie wstepnych
wynikdw audytu wewnetrznego. W naradzie zamykajgcej bierze udzial audytor
przeprowadzajgcy zadanie audytowe oraz Kierownik audytowanej komorki i wskazani
przez niego pracownicy. Audytor moze, na wniosek kierownika audytowanej komoérki,
zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie osoby sprawujace nadzér nad dziatalnoScig tej
komorki.

Audytor powinien przygotowac strategie prezentacji zalecenn audytu (wstepnych ustalen i
wnioskow). Przedmiotem szczegb6towego omoéwienia powinny by¢ przede wszystkim te
ustalenia, ktére mieszczg sie w gornej skali ryzyka, a takze wszystkie inne kwestionowane
lub wywotujace watpliwosci audytowane.

Wzor Protokotu z narady zamykajgcej zawiera Zatgcznik nr 6.

2.1.11 Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu powinno zawiera¢ nastepujgce elementy:

1) temati cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,

4) ustalenia i ocene wedtug uzgodnionych kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem

5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora do ewentualnych zastrzezen audytowanego do wstepnych
wynikéw audytu wewnetrznego,

7) ogblng ocene adekwatno$ci, skuteczno$ci i efektywno$ci Kkontroli zarzadczej w
obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8) date sporzgdzenia sprawozdania,

9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

W celu powigzania opisu ustalen stanu faktycznego z zebranymi dowodami audytowymi i
dokumentami roboczymi sprawozdanie powinno zawiera¢ stosowane odestania do
dokumentacji zadania audytowego audytu ze wskazaniem sygnatury akt pod ktérym te
dokumenty zostaty zarejestrowane.
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Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu powinno by¢ doktadne, obiektywne, jasne,
zwiezte, rzetelne i terminowe. Jezeli sprawozdanie spetnia te cechy wzrasta jego wartos¢

jako wiarygodnego Zrddta informacji.

Wzér sprawozdania z zadania audytowego okre$la zatgcznik nr 7

2.1.12 MONITOROWANIE REALIZAC]I ZALECEN I CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
Monitorowanie to biezace dziatania majgce na celu ustalenie stanu realizacji zalecen.!

Audytor dokonujgc wyboru formy i terminu rozpoczecia monitorowania zalecen
uwzglednia:

— znaczenie i liczbe zawartych w sprawozdaniu rekomendacji (zalecen);

— skale wysitkdw i kosztéw potrzebnych do wypetnienia rekomendacji (zalecen);
— skutki zwigzane z niewypetnieniem rekomendacji (zalecen);

— zlozono$¢ rekomendacji (zalecen) i czas ich wykonania.

Czynno$ci sprawdzajgce to podejmowane przez audytora wewnetrznego czynno$ci stuzgce
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia zalecen i skuteczno$ci zalecen zrealizowanych przez
audytowanych.?

Audytor na podstawie profesjonalnego osagdu dokonuje wyboru sposobu monitorowania
zalecen jak réwniez czynno$ci sprawdzajgcych, ktére moga miec¢ forme:

— pytan zadawanych za posrednictwem poczty elektronicznej;

— rozmowy telefonicznej udokumentowanej w postaci notatki;

— ankiety;

— pisma z pros$bg o udzielenie informacji lub/i przekazanie dokumentacji;

— formalnej wizyty sprawdzajacej w komoérce audytowej;

— narady audytora i kierownictwa odpowiedzialnego za audytowany obszar;

— sprawozdania kierownika komorki audytowanej o stopniu wdrozenia wydanych
rekomendac;ji (zalecen);

— zbadania wybranych procedur;

— audytu.

Do przeprowadzenia czynnoS$ci sprawdzajgcych nie ujetych w planie audytu wewnetrznego
lub czynno$ci sprawdzajgcych przeprowadzanych po uptywie waznos$ci upowaznienia do
przeprowadzania audytu, wymagane jest upowaznienie Rektora.

2.2 ZADANIE DORADCZE

Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynno$ci doradcze na wniosek Rektora lub z
wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym. Zadania doradcze powinny by¢ w miare
mozliwoSci zaplanowane w Rocznym planie audytu.

! Komentarz Ministerstwa Finanséw do Rozporzadzenia

2 W,
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Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz sprawozdania z czynnoSci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez
audytora wewnetrznego.

Sprawozdanie z czynno$ci doradczych przeprowadzanych w formie analizy, oceny i
obiektywnego ustalenia stanu faktycznego powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci;

2) podstawe czynnoS$ci (np. upowaznienie Rektora, zlecenie Rektora, decyzja Rektora,
wniosek audytora);

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy;

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) wnioski i zalecenia w sprawie usprawnienia funkcjonowania Uczelni.

Jezeli zadania doradcze nie byty ujete w Rocznym planie audytu, a audytor wewnetrzny
stwierdzi, ze wykonanie czynno$ci doradczych spowoduje zagrozenie dla jego realizacji -
informuje o tym Rektora.

Zadania doradcze polegajace na udziale w spotkaniach, konferencjach - nie wymagaja
upowaznienia. Sposéb powierzenia takiego zadania kazdorazowo okresla Rektor. Do zadan
doradczych mogg mie¢ zastosowanie wszystkie techniki badania okreslone dla zadan
zapewniajacych.
Audytor wewnetrzny:
e moze odmoéwi¢ wykonania czynno$ci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych
czynno$ci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego,
e powstrzymuje sie od wykonywania czynno$ci doradczych, ktérych wykonywanie
prowadzitoby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzgcych w zakres zarzgdzania ASP.

O odmowie wykonania czynnos$ci doradczych i jej przyczynach audytor wewnetrzny
zawiadamia pisemnie Rektora. W przypadku odmowy wykonania czynnos$ci doradczych
przez audytora wewnetrznego Rektor moze wyda¢ ponownie pisemne polecenie ich
wykonania.

W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie i/lub
wnioski dotyczgce usprawnienia funkcjonowania ASP. Audytor wewnetrzny moze z wtasnej
inicjatywy sklada¢ audytowanemu lub Rektorowi wnioski, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komérki lub uczelni.

3. DOKUMENTACJA AUDYTU

Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;

2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego.
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3.1 Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego zawiera dokumenty z przebiegu i wyniku
zadan audytowych.

Dokumentacja zdania audytowego obejmuje w szczegdlno$ci:

— imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

— program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

— dokumenty robocze: zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania
zapewniajgcego, zwigzane z wykonywaniem czynno$ci doradczych, dotyczace
monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajgcych.

— sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

— wyniki wykonanych czynnosci doradczych,

— notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych.

Poszczegélne dokumenty zadania audytowego wigcza sie do dokumentacji zadania
audytowego w kolejnoS$ci wynikajacej z toku dokonywanych czynno$ci, numerujgc strony
akt i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt, wykaz materiatéw zawartych w danym
tomie z podaniem ich nazwy i liczby stron.

Sygnatura dokumentéw sktada sie z nastepujacych elementéw: symbolu komérki audytu
wewnetrznego, oznaczenia roku roku, kolejnego numeru zadania audytowego oraz numer
kolejny dowodu audytowego:

RA - Nr zadania audytowego /Oznaczenie roku / Nr kolejny dokumentu

3.2 Pozostata dokumentacja audytu

Pozostala dokumentacja audytu zawiera istotne regulacje wewnetrzne i zewnetrzne
stanowigce podstawe funkcjonowania audytu wewnetrznego i ASP oraz informacje
dotyczace obszaréw moggcych by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

Pozostata dokumentacja audytu sktada sie z nastepujgcych czesci:

Czes$¢ 1 - Plany, zawierajace m.in. roczne plany audytu, uzgodniony w formie pisemnej
zakres realizacji planu audytu, uzgodniony z rektorem wykaz zadan audytowych wraz
dokumentacjg dokumentacje robocza zwigzana z ich przygotowaniem;

Czes¢ 2 - Sprawozdania, zawierajgce m.in. sprawozdania z wykonania rocznych planéw
audytu, Informacje o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego (sporzadzang
zgodnie z Komunikatem Ministra Finanséw Nr 5 z dnia 20 listopada 2012 r. w sprawie wzoru
informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 53);
Czesc 3 - Wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego

Czes$¢ 4 - Informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego w

tym istotne regulacje wewnetrzne i zewnetrzne.

Audytor sporzadza wykazy poszczegblnych czeSci dokumentacji w  kolejnosci
chronologicznej.
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Pozostatej dokumentacji audytu nie numeruje sie. W przypadku uaktualnienia lub
nowelizacji dokumentu, nalezy dotychczasowy dokument z akt zastgpi¢ dokumentem
aktualnym. Dotyczy to zwtaszcza wszelkich aktéw normatywnych.

3.3. Archiwizacja dokumentacji audytowej

Archiwizacji dokumentacji audytowej dokonuje sie zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg
Archiwalng ASP w Gdansku.

3.4 Udostepnianie dokumentacji audytu

Udostepnianie dokumentacji audytu pracownikom ASP wymaga zgody Rektora. Tryb
udzielania uzalezniony jest od rodzaju dokumentacji i moze mie¢ forme:

- pisemnej zgody Rektora (w szczeg6lnosci w przypadku dokumentacji wytworzonej
przez audytora, np. Sprawozdanie z audytu, notatka informacyjna);

- wystania dokumentéw z oficjalnego adresu rektoratu (np. w przypadku
dokumentéw bedacych zestawieniem, podsumowaniem, przeksztalceniem
dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw uczelni).

4. KWALIFIKACJE ZAWODOWE I ROZWOJ] ZAWODOWY AUDYTORA

Zgodnie z art. 286 ust. 1 ustawy o finansach publicznych audytorem wewnetrznym moze
by¢ osoba, ktéra spetnia ustalone prawem warunki dotyczgce jej statusu osobistego oraz
przygotowania merytorycznego, a mianowicie:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego paristwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta karana za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiada wyzsze wyksztatcenie;

5) posiada nastepujace kwalifikacje do przeprowadzania audytu wewnetrznego:

— jeden z certyfikatow: Certified Internal Auditor (CIA), Certified Government Auditing
Professional (CGAP), Certified Information Systems Auditor (CISA), Association of
Chartered Certified Accountants (ACCA), Certified Fraud Examiner (CFE),
Certification in Control Self Assessment (CCSA), Certified Financial Services Auditor
(CFSA) lub Chartered Financial Analyst (CFA), lub

— ztozyta, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora
wewnetrznego przed Komisjg Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finansow,
lub

— uprawnienia biegtego rewidenta, lub

— dwuletnig praktyke w zakresie audytu wewnetrznego i legitymuje sie dyplomem
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym
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przez jednostke organizacyjng, ktéra w dniu wydania dyplomu byta uprawniona,
zgodnie z odrebnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk
ekonomicznych lub prawnych.

Za praktyke w zakresie audytu wewnetrznego, uwaza sie udokumentowane przez
kierownika jednostki wykonywanie czynno$ci, w wymiarze czasu pracy nie
mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z:

- przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem audytora
wewnetrznego;

- realizacjg czynno$ci w zakresie audytu gospodarowania S$rodkami
pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacymi
zwrotowi $rodkami z pomocy udzielanej przez panstwa czionkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), o ktérym mowa
w ustawie z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej
(Dz.U.z 2018 r. poz. 508, z p6zn. zm.15);

- nadzorowaniem lub wykonywaniem czynno$ci kontrolnych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli
(Dz.U.z 2019 r. poz. 489).

Regularne szkolenie audytora umozliwia nabycie umiejetnosci i wiedzy wymaganej w pracy
audytora wewnetrznego.

Proces szkoleniowy moze by¢ realizowany w ramach szkolen zewnetrznych, wewnetrznych
oraz w ramach samodoskonalenia. Program szkolen obejmuje zagadnienia zwigzane z:

— metodologig pracy audytora,

— audytem finansowym i operacyjnym, w tym funduszy Unii Europejskiej,

— audytem informatycznym,

— innymi dziedzinami niezbednymi do doskonalenia pracy audytora wewnetrznego,
— zmiang przepiséw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ASP.

Audytor wewnetrzny okre$la w rocznym planie audytu niezbedny czas przewidziany na
szkolenia i rozw6j zawodowy. Dobdr dziedzin doskonalenia zawodowego audytora wynika
z umiejetnosci i wiedzy nabytej dotychczas przez audytora oraz zakresu obszaréw, ktore sg
przeznaczone do objecia audytem w najblizszym czasie.

Na szkolenia zawodowe audytor wewnetrzny przeznacza minimum 5 % dni roboczych w
kazdym roku.

5. PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego obejmuje wszystkie aspekty
dziatania audytu.

Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie proceséw, ktérych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego:
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— dziata zgodnie z Kartq audytu, zgodng z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego.

— dziata zgodnie z Ksiegg procedur, bedaca instrukcjg przeprowadzania audytu
wewnetrznego.

— dziata w sposob efektywny i skuteczny.

— dziata zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi, itp.

Procesy te obejmujg okresowe oceny wewnetrzne oraz okresowe oceny zewnetrzne.
Elementami oceny wewnetrznej sg miedzy innymi:

— przeglad akt biezacych prowadzony we wtasnym zakresie,

— listy sprawdzajace, ktore majg na celu zapewnienie, iz praca audytora przebiega w
sposéb zgodny z przyjetymi procedurami;

— informacja zwrotna od audytowanych (ankieta poaudytowa) 1 innych
zainteresowanych stron;

— analiza wykonania planu audytu wewnetrznego i innych wskaznikéw dziatalnoSci
audytu;

— okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.

Czestotliwo$¢ oraz sposob dokonywania ocen wewnetrznych powinna by¢ adekwatna do
zasobOow audytu wewnetrznego.

Elementami oceny zewnetrznej sa miedzy innymi:

— pelna ocena zewnetrzna przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezng od
audytu wewnetrznego osobe lub zesp6t zewnetrzny;

— samoocena z elementami oceny zewnetrznej, tj. samoocena zatwierdzona przez
wykwalifikowang i niezalezng od audytu wewnetrznego osobe lub zespét
zewnetrzny.

Audytor informuje rektora o wynikach programu zapewniajgcego i poprawy jakosci. I jest
odpowiedzialny za wdrozenie dziatan monitorujgcych.

6. ZATWIERDZANIE 1 AKTUALIZACJA KSIEGI PROCEDUR AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Ksiega procedur audytu wewnetrznego ASP oraz jej aktualizacja wymaga zatwierdzenia
przez Rektora. Tres$¢ Ksiegi procedur podlega okresowym przegladom w celu jej aktualizacji.
Przegladu dokonuje raz w roku audytor wewnetrzny. Wszystkie wersje Ksiegi procedur
beda stanowity dokumentacje archiwalna.

Ksiega procedur wraz z zatgcznikami jest dostepna dla wszystkich pracownikéw ASP oraz
dla audytoréw zewnetrznych na stronie uczelnianej.
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