Zalgcznik do Zarzadzenia nr 25 Rektora PK
z dnia 19 lipca 2010 r.

ZASADY
PROWADZENIA AUDYTU WEWN ETRZNEGO
NA POLITECHNICE KRAKOWSKIEJ

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Zasady prowadzenia audytu wewnetrznego okreslajg szczegdtowo cel, zakres, tryb
postepowania przy jego przeprowadzaniu oraz przekazywaniu informacji i wynikéw audytu
wewnetrznego na Politechnice Krakowskiej (zwanej dalej PK).

§2
1. Audyt wewnetrzny na PK prowadzony jest na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),
zwanej dalej ,ustawg”,

2) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 Ilutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),
zwanego dalej ,rozporzgdzeniem”.

2. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie zgodnie z zasadami dobrej praktyki, stosujgc w
szczegolnosci:

1) ,Miedzynarodowe Standardy profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego” Komunikat

Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009 r., opublikowany w Dz. Urz. MF Nr 2,
poz. 12),

2) ,Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i
Karty audytu wewnetrznego, Komunikat Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca
2006 r.,

3) wewnetrzne akty normatywne obowigzujgce na PK, w tym Regulamin Organizacyjny
Administracji PK.

Rozdziat 2
CELE, ZAKRES | ZASADY PROWADZENIA AUDYTU WEWN ETRZNEGO

§3

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej zadaniem jest
wspieranie Rektora PK w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

2. Celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest dostarczenie Rektorowi PK racjonalnego
zapewnienia, ze mechanizmy zarzgdzania i kontroli zarzgdczej funkcjonujg prawidiowo, a w
szczegoblnosci, ze:

1) srodowisko wewnetrzne ma whasciwy wptyw na jakosc kontroli zarzadczej,

2) okreslono hierarchie zadan i celéw, a zarzadzanie ryzykiem zapewnia osigganie tych
celéw i realizacje zadan,

3) zasady i procedury sg dostosowane do potrzeb PK i stanowig odpowiedz na konkretne
ryzyko,

4) jakosc¢ realizowanych zadan przy osigganiu zatozonych celéw jest zadawalajaca,

5) system komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji,

6) system kontroli zarzadczej jest biezgco monitorowany.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje:
1) identyfikacje i analize ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia,



2) wyrazanie opinii nha temat skutecznosci kontroli zarzagdczej w badanym systemie i
obszarze,
3) skiladanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych oraz przedstawianie uwag i
wnioskow,
4) ocene dostosowania dziatan audytowanej jednostki organizacyjnej do zalecen audytu
wewnetrznego.
4. Rola audytu wewnetrznego w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka polega na wykrywaniu
potencjalnego ryzyka, mogacego sie pojawia¢ w dzialalnosci oraz na badaniu
i ocenie prawidtowosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej. Wnioski z audytu
wewnetrznego wspomagajg kierownictwo w zarzadzaniu ryzykiem, ktére moze by¢
eliminowane, ograniczane lub swiadomie akceptowane.
5. Zadania audytowe mogg mie¢ charakter audytéw zapewniajgcych, czynnosci
doradczych i sprawdzajgcych.

§4
Audytor wewnetrzny, przeprowadzajgc zadanie audytowe, ocenia funkcjonowanie jednostki
pod wzgledem kryteriow: legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci i jawnosci:

1) legalno$¢ obejmuje, w szczegoélnosci, badanie zgodnosci funkcjonowania danej
jednostki organizacyjnej z obowigzujgcymi przepisami prawa, prawidtowosci
stanowienia wewnetrznych aktéw normatywnych obowigzujgcych w ramach
wykonywanych zadan, zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku,

2) gospodarnos¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie zapewnienia oszczednego
i efektywnego wykorzystania srodkow i zasobow danej jednostki organizacyjnej,
uzyskania wiasciwej relacji nakladéw do efektow (czy taki sam wynik mozna byto
osiggng¢ mniejszym nakltadem srodkoéw lub czy przy zastosowaniu takich samych
srodkdw mozna bylo osiggnac¢ lepszy wynik), wykorzystania mozliwosci zapobiegania
lub ograniczenia wysokosci szkdéd powstatych w dziatalnosci danej jednostki
organizacyjnej oraz okreslenie stanu zabezpieczenia mienia,

3) celowos$¢ obejmuje, w szczegodlnosci, badanie zapewnienia zgodnosci celow
i zadan audytowanej jednostki organizacyjnej z celami i zadaniami PK, zapewnienia
optymalizacji zastosowanych metod i srodkéw, ich adekwatnosci dla osiggniecia
zalozonych zadan,

4) rzetelnos$¢ obejmuje, w szczegolnosci, badanie wypetniania obowigzkow przez
pracownikdw z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypetniania
zadan, w szczegdlnosci okreslonych dla poszczegdéinych jednostek organizacyjnych i
0s06b, w ramach posiadanych kompetencji i udzielonych upowaznien, dokumentowania
okreslonych dziatan lub stanow faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscig, we wiasciwej
formie i w wymaganych terminach z uwzglednieniem wszystkich faktéw i okolicznosci;
stosowania procedur i praktyki sporzgdzania oraz przedstawiania wiarygodnych
informacji finansowych, operacyjnych, i zarzgdzajgcych,

5) przejrzystos¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie klasyfikowania dochodéw
i wydatkdw publicznych, stosowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci oraz
sporzadzania sprawozdawczosci,

6) jawnos¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie udostepniania sprawozdan
dotyczacych finanséw i dziatalnosci PK, udostepniania innych informacji dotyczacych
funkcjonowania PK i podejmowanych decyzji.

§5
1. Audyt wewnetrzny zakresem swojego badania moze objg¢ wszystkie obszary dziatalnosci
PK. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byC¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny
powiadamia niezwlocznie Rektora PK o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.
2. Audytor wewnetrzny ma prawo:
1) wstepu do pomieszczeh PK,



2) wgladu do wszystkich dokumentow, informacji i danych z zachowaniem tajemnicy
ustawowo chronionej (w tym kopiowania i uzyskiwania wyciggéw, odpiséw
z dokumentow).

§6

Obowigzkiem audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie audytowe jest

rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami i ich oceng wg
kryteriow okreslonych w programie zadania w zakresie objetym zadaniem audytowym,

2) wykazanie stabosci kontroli zarzadczej, analiza przyczyn oraz okreslenie skutkéw
ryzyka wynikajgcych z tych stabosci,

3) przedstawienie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien, zwanych zaleceniami,

4) przedstawienie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.

. Audytor wewnetrzny:

1) nie wykonuje zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres dziatalno$ci operacyjnej
PK,

2) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej, ale poprzez uwagi i wnioski powstate w wyniku przeprowadzenia audytu,
wspomaga Rektora PK we wiasciwej realizacji tych procesow,

3) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé¢ wiedze
pozwalajgcg mu zidentyfikowac¢ znamiona przestepstwa,

4) nie moze prowadzi¢ zadania audytowego z urzedu, jezeli zachodzg uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci,

5) nie moze prowadzi¢ zadania audytowego z urzedu, jezeli w ciggu dwdéch ostatnich lat
byt odpowiedzialny za dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej, w ktorej ma byc¢
przeprowadzane zadanie audytowe.

Rozdziat 3
ROCZNY PLAN AUDYTU WEWN ETRZNEGO

87

. Audyt wewnetrzny na PK prowadzony jest na podstawie rocznego planu. Wzér rocznego
planu audytu wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

Roczny plan audytu wewnetrznego opracowywany jest w oparciu o przeprowadzong
w okresach rocznych analize obszarow ryzyka w zakresie dziatania PK, zgodnie z
rozporzadzeniem.

Do analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatalnosci PK stosuje sie procedure
zatwierdzong przez Rektora PK.

. W planowaniu zadan audytowych audytor wewnetrzny bierze pod uwage plan i wyniki
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, celem unikniecia nakladania sie kontroli
i audytéw.

. Audytor wewnetrzny przedstawia Rektorowi PK roczny plan audytu wewnetrznego w
terminie do 15 stycznia danego roku i w tym terminie wysyla plan do komorki audytu
wewnetrznego w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, na wniosek Rektora PK, przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny poza rocznym planem audytu wewnetrznego.

. Jezeli przeprowadzenie wszystkich planowanych zadah audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe, audytor wewnetrzny uzgadnia z Rektorem PK w formie pisemnej zakres
realizacji planu audytu.



Rozdziat 4
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

§8

1. Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego zawierajgcego,

w szczegolnosci:

1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem numeru i tematu,

2) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym,

3) wyniki analizy ryzyka,

4) system kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem w obszarze objetym
zadaniem,

5) mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie,

6) wskazoéwki metodyczne (kryteria oceny ustalen i sposéb kwalifikowania wynikéw),

7) zalozenia organizacyjne (harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego,
ustalajgcy ramy czasowe audytu).

Przy dokonywaniu analizy ryzyka dla potrzeb zadania audytowego, audytor uwzglednia wyniki

kontroli dokonanych przez inne instytucje kontrolne.

W trakcie przeprowadzania zadania audytowego, w szczegOlnie uzasadnionych

przypadkach, audytor wewnetrzny w porozumieniu z Rektorem PK moze dokonac¢ zmiany

programu zadania audytowego.

Rozdzial 5
TRYB POSTEPOWANIA PRZY PRZEPROWADZANIU ZADANIA AUDYTOWEGO

8§89

. Do przeprowadzenia zadania audytowego, czynnosci pomocniczych w trakcie zadania
audytowego oraz do zbierania materiatow i informacji w celu opracowania programu
zadania audytowego uprawnia imienne upowazhienie wystawione przez Rektora PK,
wazne za okazaniem dowodu osobistego. Wzdr upowaznienia stanowi zatgczniki nr 2 do
niniejszych zasad.

. Rejestr upowaznien wystawionych przez Rektora PK prowadzony jest przez audytora
wewnetrznego.

§10
Audyt wewnetrzny prowadzi sie w jednostkach organizacyjnych PK w dniach i godzinach
pracy audytowanej jednostki, okreslonych Regulaminem Pracy oraz wewnetrznymi aktami
normatywnymi.
Zgodnie z zakresem podmiotowym, wskazanym w programie zadania audytowego, moze
by¢ ono przeprowadzane jednoczesnie w kilku audytowanych jednostkach.
Audytor wewnetrzny odpowiada za prawidlowy oraz zgodny z planem i harmonogramem
przebieg zadania audytowego.
Audytor wewnetrzny zawiadamia kierownika audytowanej jednostki o przedmiocie i czasie
trwania zadania audytowego, nie pOzniej niz na dwa tygodnie przed rozpoczeciem
zadania audytowego. Wzér zawiadomienia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

§11
Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny prowadzacy
zadanie audytowe przeprowadza narade otwierajgcg z udziatem kierownika audytowanej
jednostki oraz wskazanych przez niego innych pracownikéw. Podczas narady otwierajgcej
audytor wewnetrzny przedstawia cel, zakres zadania, kryteria oceny oraz narzedzia
i techniki przeprowadzenia.



Kierownik audytowanej jednostki przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania
oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym tok przeprowadzenia zadania audytowego,
w celu unikniecia zaktécen w pracy jednostki.

. Z przeprowadzonej nharady otwierajgcej audytor wewnetrzny prowadzacy zadanie
audytowe sporzadza protokdt w dwédch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje
kierownikowi audytowanej jednostki, a drugi wigcza do biezagcych akt. Wz6ér protokotu
z narady otwierajgcej stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszych zasad.

§12
Kierownik audytowanej jednostki zapewnia audytorowi wewnetrznemu
przeprowadzajgcemu zadanie audytowe, w szczegolnosci:
1) warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia zadania audytowego:
a) odpowiednie miejsce do pracy wraz z niezbednym wyposazeniem,
b) swobode poruszania sie na terenie jednostki audytowanej,
c) w miare mozliwosci - urzadzenia techniczne, $rodki tgcznosci oraz,
w uzasadnionych przypadkach — transport,
2) niezwloczne przedstawienie dokumentéw i materiatbw na wniosek audytora
wewnetrznego prowadzgcego zadanie audytowe,
3) dyspozycyjnos¢ wskazanych pracownikdéw w celu uzyskania terminowych wyjasnien.
Kierownik audytowanej jednostki zatwierdza zestawienia i obliczenia sporzadzane
(na podstawie dokumentow) przez pracownikéw jednostki.
Kierownik audytowanej jednostki ma prawo do uczestniczenia w procesie audytu
wewnetrznego, a w szczegoélnosci do:
1) zapoznania sie, na kazdym etapie zadania audytowego z ustaleniami audytora
wewnetrznego i wgladu do biezgcych akt,
2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora wewnetrznego.

§13
Pracownicy audytowanej jednostki, sg obowigzani — na wniosek audytora wewnetrznego —
do sktadania informacji i wyjasnien w formie pisemnej lub ustnej. Udzielone informacje
| zZtozone ustne wyjasnienia powinny byC¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane przez
osobe, ktora je zitozyla, i przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora
wewnetrznego.
Pracownicy audytowanej jednostki majg prawo z wiasnej inicjatywy ztozy¢ oswiadczenie
dotyczgce przedmiotu audytu. Audytor wewnetrzny ma obowigzek przyjg¢ takie
oswiadczenie i wigczy¢ do biezacych akt.
. Jezeli zachodzi potrzeba wigczenia do biezgcych akt okreslonego dokumentu lub jego
czesci, pracownicy audytowanej jednostki, na wniosek audytora wewnetrznego,
zobowigzani sg do potwierdzenia w/w dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem.
. W celu udokumentowania dodatkowych czynnosci podjetych w toku zadania audytowego,
a takze innych zdarzen, ktére majg znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego, audytor
wewnetrzny sporzgdza notatke stuzbowa, ktorg zatgcza sie do biezgcych akt.
. W przypadku dostepu do informacji oznaczonych klauzulg ,poufne” lub ,zastrzezone",
audytor wewnetrzny zobowigzany jest do okazania poswiadczenia bezpieczenstwa.
. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego, audytor wewnetrzny moze zwotywaé
narady z kierownikiem i pracownikami audytowanej jednostki.
. Jezeli w trakcie przeprowadzania zadania audytowego audytor wewnetrzny dostrzeze
znamiona czynéw, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania
w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania
w sprawie o przestepstwo skarbowe i wykroczenie skarbowe, wéwczas ma obowigzek
o tym fakcie zawiadomi¢ niezwtocznie Rektora PK, zabezpieczajgc jednoczesnie dowody
wskazujgce na popetnienie tych czynow.

§14
. Audytor wewnetrzny prowadzacy zadanie audytowe moze wystgpi¢ do Rektora PK
0 wsparcie merytoryczne, pomoc innych pracownikéw PK lub o powotanie rzeczoznawcy,



wn

jezeli uzna to za niezbedne do wtasciwego przeprowadzenia zadania audytowego. Wzor
wniosku o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszych zasad.

Opinie sporzadzong przez rzeczoznawce otrzymuje audytor wewnetrzny.

W razie potrzeby uzupetnienia opinii przez rzeczoznawce, audytor wewnetrzny, wystepuje
Z wnioskiem o jej uzupetienie.

Opinie rzeczoznawcy wigcza sie do biezgcych akt.

§15

Audytor wewnetrzny prowadzacy zadanie audytowe, przed naradg zamykajaca,
sporzadza projekt sprawozdania zawierajgcy wszystkie ustalenia i wnioski audytu
wewnetrznego.

Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny zwotuje narade zamykajgcg w
audytowanej jednostce z udzialem: kierownika audytowanej jednostki oraz wskazanych
przez niego pracownikdéw, w celu przedstawienia wstepnych ustaleh i wnioskéw audytu
wewnetrznego.

Z przeprowadzonej narady zamykajgcej audytor wewnetrzny prowadzacy zadanie
audytowe sporzgdza w dwoch egzemplarzach protokdt, zawierajgcy informacje o
przebiegu i wyniku narady, z ktorych jeden przekazuje kierownikowi audytowanej
jednostki, a drugi wigcza do biezagcych akt. Wzor protokotu z narady zamykajgcej stanowi
zalgcznik nr 6 do niniejszych zasad.

§ 16
Protokoly z narady podpisujg: prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik
audytowanej jednostki lub upowazniona przez niego osoba.
W razie odmowy podpisania protokolu przez kierownika audytowanej jednostki albo
osoby przez niego upowaznionej, audytor wewnetrzny zamieszcza o tym informacje w
protokole.
W przypadku okreslonym w ust. 2, kierownik audytowanej jednostki lub osoba przez
niego upowazniona powinny niezwiocznie w formie pisemnej uzasadni¢ przyczyny
odmowy podpisania protokotu.

§17

Audytor wewnetrzny  prowadzgcy zadanie audytowe sporzgdza  sprawozdanie
Z przeprowadzonego zadania audytowego, ktére zawiera:

1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem numeru i tematu,
2) date sporzadzenia sprawozdania,
3) nazwe i adres audytowanej jednostki,
4) imie i nazwisko audytora oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia
zadania audytowego,
5) cel przeprowadzenia zadania audytowego,
6) zakres przedmiotowy zadania audytowego,
7) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
8) termin, w ktorym przeprowadzono zadanie audytowe,
9) zwiezly opis dziatan audytowanej jednostki, jej strategii i celéw, zwlaszcza w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu,
10) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami oceny,
11) wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,
12) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia
usprawnien,
13) opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym,
14) podpis audytora.

Wzér sprawozdania stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszych zasad.
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§18

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie koncowe dla Rektora PK.

Projekt sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny przekazuje

kierownikowi audytowanej jednostki po odbyciu narady zamykajace;j.

Kierownik audytowanej jednostki:

1) w przypadku stwierdzenia zasadnosci uwag i wnioskow zawartych w projekcie
sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecen poaudytowych
oraz termin ich wykonania i informuje o tym pisemnie audytora wewnetrznego,

2) w przypadku stwierdzenia zastrzezeh do projektu sprawozdania, przekazuje
audytorowi wewnetrznemu w terminie do 7 dni od dnia otrzymania projektu
sprawozdania umotywowane zastrzezenia lub wyjasnienia dotyczace ustalen i
wnioskow.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy otrzymanych zastrzezen i wyjasnien i w miare

potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce:

1) w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen lub wyjasnien, wprowadza zmiany lub
uzupetnienia odpowiedniej czesci albo calosci sprawozdania,

2) w przypadku nieuwzglednienia zastrzezen lub wyjasnien, przekazuje swoje stanowisko
na pismie wraz z uzasadnieniem kierownikowi audytowanej jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zaleceh kierownik audytowanej jednostki powiadamia

pisemnie audytora wewnetrznego oraz Rektora PK.

Korespondencje zawierajgca zastrzezenia i wyjasnienia kierownika audytowanej jednostki

oraz kopie pisma wyrazajgcego stanowisko audytora wewnetrznego prowadzgcego

zadanie audytowe wigcza sie do biezgcych akt.

Po otrzymaniu informacji od kierownika jednostki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 oraz ust.

5 lub w przypadku gdy kierownik audytowanej jednostki nie wypowie sie w wyznaczonym

terminie w sprawie realizacji zalecen lub ich odrzucenia, audytor wewnetrzny sporzadza

sprawozdanie kohcowe w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) pierwszy egzemplarz — Rektor PK,

2) drugi egzemplarz — kierownik audytowanej jednostki,

3) trzeci egzemplarz — audytor wewnetrzny.

§19
Rektor PK wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zaleceh oraz ustala termin ich
realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny po uptywie termindw realizacji zaleceh zwraca sie do kierownikéw
audytowanych jednostek o informacje dotyczgce realizacji zalecen.

Rozdzial 6
CZYNNOSCI SPRAWDZAJ ACE

§ 20
Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce, dokonujgc oceny
dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.
Audytor wewnetrzny — za zgodg Rektora PK — podejmuje decyzje o koniecznosci
przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych wowczas, gdy kierownik audytowanej
jednostki potwierdzi dziatania naprawcze lub zaakceptuje istniejgce ryzyko i nie wykona
ktoregokolwiek z zalecen.

. Audytor wewnetrzny decyduje o0 zakresie i sposobie przeprowadzenia czynnosci

sprawdzajgcych.

Ustalenia dokonane w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny zamieszcza
w notatce informacyjnej, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszych zasad.

Notatke informacyjng sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje kierownik audytowanej jednostki, drugi otrzymuje Rektor PK, a trzeci
egzemplarz audytor wewnetrzny przeprowadzajgcy czynnosci sprawdzajgce i wigcza do
biezacych akt.
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. Jezeli czynnosci sprawdzajgce dotyczg jednego tematu, ale kilku audytowanych

jednostek, dla kazdej audytowanej jednostki sporzadza sie odrebng notatke informacyjng
i wigcza do biezgcych akt.

Rozdziat 7
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU AUDYTU WEWN ETRZNEGO

§21

. Audytor wewnetrzny przedstawia Rektorowi PK sprawozdanie z wykonania rocznego

planu audytu wewnetrznego. Wzor opracowuje Ministerstwo Finansow.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego zawiera informacije
o realizacji zadan ujetych w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz istotnych ryzykach
I stabosciach kontroli zarzadczej.

Sprawozdanie powinno by¢ przedtozone Rektorowi PK w terminie do 15 lutego kazdego
roku za rok poprzedni.

Kopie sprawozdania nalezy przesta¢ do komorki audytu wewnetrznego w Ministerstwie
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w terminie do 15 lutego kazdego roku.

Rozdzial 8

AKTA AUDYTU WEWN ETRZNEGO

§22
Za zarzgdzanie i ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny.
Dokumenty audytowe przechowuje sie w jednostce organizacyjnej audytu wewnetrznego
przez okres 5 lat od daty zakonczenia danej sprawy.
Audytor wewnetrzny PK prowadzi biezace i stale akta (w formie papierowej lub na
elektronicznych nosnikach informaciji).
Biezgce akta kompletowane sg w trakcie przeprowadzania zadania audytowego w celu
dokumentowania jego przebiegu i wyniku.
Biezgce akta obejmuja:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
2) program zadania audytowego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,
3) dokumenty sporzgdzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego,
4) protokoty z narady otwierajgcej i zamykajgcej zadanie audytowe,
5) sprawozdania z przeprowadzonego audytu,
6) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych,
7) dokumentacje dotyczgca przeprowadzonych czynnosci.
Kazdy z dokumentéw, powinien by¢ oznakowany w nastepujgcy sposéb:
R-4/ Z IYY] XXX \WW

z — numer zadania audytowego,

YY — ostatnie dwie cyfry roku, w ktérym realizowane jest zadanie audytowe,

XXX — petny kod audytowanej jednostki, zgodny z wykazem kodow jednostek
organizacyjnych,

WWwW — numer kolejny dokumentu.

Dokumenty wigcza sie do biezgcych akt, numerujgc kolejno kazdg ich strone, w miare
mozliwosci zgodnie z terminem dokonania czynnosci lub otrzymania dokumentu, lub ich
podziatem tematycznym i zamieszczajgc na poczatku kazdego tomu akt wykaz
dokumentéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy, oznakowania
i odpowiednim numerem strony akt.



Kierownik audytowanej jednostki oraz Rektor PK majg prawo wgladu do biezgcych akt.
Biezgce akta przechowywane sg w jednostce audytu wewnetrznego. Wypozyczanie akt
biezgcych lub akt staltych pracownikom PK odbywa sie po uzyskaniu pisemnej zgody
Rektora PK.

§23

State akta obejmuja:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania PK oraz
regulujgce jej funkcjonowanie,

2) plany audytu wewnetrznego,

3) sprawozdania z wykonania planéw audytow,

4) inne informacje moggce mie¢ wplyw na prowadzenie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobdéw osobowych.

State akta audytu podlegajg biezgcej aktualizaciji.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak



Zatgcznik nr 1
R-4.095-...../.....

Politechnika Krakowska im. Tadeusza Kouszki, ul. Warszawska 24, 31-155 Krakéw

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publickapy

PLAN AUDYTU NAROK ..........

1. Jednostki sektora finanséw publicznych olgte audytem wewrtrznym

Lp. | Nazwa jednostki

1. | Politechnika Krakowska im. Tadeuszad€mszki

2. Podstawowe informacje o audytorach wewgrznych

Nazwa Numer
Lp. Imi ¢ i nazwisko Wymiar etatu | Stanowiska | oo Adres e-mail
pracy
1 Audytor
' Wewretrzny
) Audytor
’ Wewretrzny
3. Wyniki analizy zasobéw osobowych
Liczba |,
Lp. OPIS o0sobodni % do poz. 1
L Liczba osobodni X
2.

Czas przeznaczony na szkolenia i rozwéj zawodowy

3. | Czas przeznaczony na czynr§gi organizacyjne, w
tym planowanie i sprawozdawczéé

4 Urlopy i inne nieobecndci (osobodni)
5 Rezerwa czasowa (osobodni)
6. o
Inne czynnd&ci tj. ............
£ Pozostaly czas dogpny (liczba osobodni)
8. )
W tym: X X

9. | Zadania zapewniagce

10. | Monitorowanie realizacji zalecai oraz czynngci
sprawdzajace

11 Czynnoéci doradcze

Kontynuowanie zadai audytowych z roku

12. :
poprzedniego




4. Planowane zadania zapewniajce

Planowany czas
Nazwa obszaru dziatalnéci jednostki, w ktérym | przeprowadzenia
Lp. . : 2 ;
zostanie przeprowadzone zadanie zapewnigje zadania
(w osobodniach)
1.
2.
3.
4.
5.
5. Plan strategiczny na okres od .......... do .......... r — sppadzono/ nie sporadzono

(data) (piecatka i podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne wykigdi ¢



Zatgcznik nr 2

Krakéw, dnia ...........

Upowaznienie nr

Upowa znienie do przeprowadzania audytu wewn etrznego

Na podstawie § 3 ust.1 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 lutego 2010 r. (Dz. U.
Nr 21, poz.108) upowaznia sie Pana/Panig ........................ — audytora wewnetrznego do

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ............... I.

podpis Rektora PK



Zatgcznik nr 3

Pan/Pani

Uprzejmie informuje, ze na podstawie ,Planu audytu wewnetrznego na ............ rok”
przyjetego przez Rektora Politechniki Krakowskiej /poza planem audytu/, audytor wewnetrzny
przeprowadzi w kierowanym przez Pana/Panig [nazwa. . _audytowanej. . ._jednostki]

Zadanie bedzie przeprowadzone przez audytora wewnetrznego — Pana/Panig

........................... dziatajgcg na podstawie upowaznienia podpisanego przez Rektora PK.
Zgodnie z harmonogramem zadanie audytowe bedzie przeprowadzone w [nazwa
audytowanej _jednostki] ..., w  okresie od .,
(o [0 T w dniu rozpoczecia zadania, tj. ......ccccceeeeviiiieiennne. przewidywana jest

narada otwierajgca z udzialem Pana/Pani lub osoby upowaznionej. Podczas narady
prowadzacy zadanie audytor wewnetrzny przedstawi temat, cel i zakres zadania oraz uzgodni

W zwigzku z powyzszym proponuje, aby w naradzie otwierajgcej uczestniczyli przedstawicieli
jednostek organizacyjnych, w ktérych przeprowadzane bedzie zadanie audytowe:

Jednoczesnie zwracam sie z uprzejmag prosbg o jak najdalej idgcg wspotprace przy realizacji
zadania audytowego.

podpis audytora wewnetrznego



Zatgcznik nr 4

Protokot z narady otwieraj acej

W dniu .......... w [nazwa audytowanej jednostKil...........ccocoieniiints Politechniki Krakowskiej
audytor wewnetrzny [imie i nazwisko]...................... przeprowadzit/a z udzialem Kierownika
[nazwa _audytowanej.  jednostKil...........covvveiie i iinnnnn. narade rozpoczynajgcg zadanie
= LU0 Y (0 1YL= o I (= 0 = T = P
Celem rozpoczetego [data]......... a planowanego [data]......... ......... audytu jest:

L

2

K

Audﬁor wewnetrzny i kierownik [nazwa_audytowanej jednostkil.............cooeiviiinin. PK

Audytor wewnetrzny i kierownik jednostki organizacyjnej PK uzgodnili nastepujgcy tok
przeprowadzania audytu:

podpis audytora wewnetrznego podpis kierownika jednostki audytowanej



Zatgcznik nr 5

Krakow, dnia .......cooeeeevvevneeennnn.

Wniosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatlu w zadan iu audytowym

Na podstawie art. 285 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. Ustawa o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz.1240) powotuje rzeczoznawce w dziedzinie:

Ve Y01 o TSI =1 017 =d= 1 T NPT
(o [o R0 (o ATz LUV IYA o [ o118 7 Lo [ a1 F= Ve o NPT

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspotpracy z audytorami
wewnetrznymi uczestniczgcymi w zadaniu aUudYtOWYIM .......c.ooeviiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeee e

podpis audytora wewnetrznego podpis Rektora PK
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Zatgcznik nr 6

Protokot narady zamykaj acej

Nazwa zadania aUAYIOWEGO: ... ...ttt ettt e et e et e e e e e e e e e
4= U6 F= T g1 = PP PPN
L= 0T T = =T |
Gl NAIAAY: ... e e
Obecni:

Kierownik jednostki audytowanej i o0soby upowaznione [nazwisko i . imig]

Odniesienie do dokumentu roboczego nr ......... dotyczgcego  upowaznienia ha
Przeprowadzeni® AUAYLU: ... .......it it e et et e e e e e e e e e
Ustalenia: przedstawienie  wstepnych  wnioskbw  audytu  wewnetrznego

podpis audytora wewnetrznego podpis kierownika jednostki audytowanej



Zatgcznik nr 7

Sprawozdanie

I. Ogolne informacje o zadaniu audytowym:
1. Przedmiotowy i podmiotowy zakres audytu.
2. Zwiezly opis zadan audytowanej jednostki.
3. Informacja o przeprowadzonych kontrolach w audytowanym obszarze.
4. Podjete dzialania i zastosowane techniki badania.
II. Cel przeprowadzenia audytu.
lll. Ustalenia stanu faktycznego.
IV. Wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn .
V. Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia
usprawnien.
VI. Opinia w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdcze] w
obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym.
VII. Informacje o prawach i obowigzkach Kierownika audytowanej jednostki:
Kierownik audytowanej jednostki zostat poinformowany o:
1. przystugujgcym mu prawie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen w terminie 7 dni od daty otrzymania sprawozdania,
2. obowigzku wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za wykonanie zalecen i podanie
terminu ich realizacji w przypadku, gdy uzna zasadnos$¢ uwag i wnioskow zawartych
w sprawozdaniu. Jezeli w w/w terminie nie zostang podjete dziatania majgce na celu
usuniecie uchybien, kierownik audytowanej jednostki ma obowigzek powiadomienia o
tym Rektora i audytora wewnetrznego, uzasadniajgc brak podjecia dziatanh.
Sprawozdanie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1. Rektora PK.
2. Kierownika jednostki audytowane.
3. Audytora wewnetrznego.

Audyt przeprowadzono i sprawozdanie sporzgdzono zgodnie ze ,Standardami audytu

wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”.

Krakéw, dnia ..........cce......

podpis audytora wewnetrznego



Zatgcznik nr 8

NOTATKA
Z czynnosci sprawdzajgcych przeprowadzonych w dniu ........... W,
[nazwa_audytowanej jednostki .......... audytor [nazwisko i imie] ............ przeprowadzit/a

Celem czynnosci sprawdzajgcych byto zbadanie dostosowania dziatan audytowanej jednostki
do uwag i wnioskbw w sprawie usuniecia uchybien, zgtoszonych w sprawozdaniu
Z przeprowadzonego zadania audytowego na temat: .......................... przeprowadzonego
W EEIMINIE OO TN v ettt e et e et e
W trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytorzy zastosowali nastepujgce techniki badania:

Ocena dostosowania dziatan audytowanej jednostki do zgloszonych w sprawozdaniu
Z audytu wewnetrznego zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien:



