ZARZADZENIE NR 192

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 19 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury planowania, realizacji i sprawozdawania wynikéw

zadania audytowego w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pézn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza sie ,,Procedure planowania i realizacji zadania audytowego w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 4 Rektora ZUT z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
,Procedury planowania i realizacji zadania audytowego w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie”.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab«inz. Jacek Wrobel, prof. ZUT



Zalacznik do zarzadzenia nr 192 Rektora ZUT z dnia 19 listopada 2020 r.

Procedura planowania, realizacji i sprawozdawania wynikow zadania audytowego
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie

I Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci audytu wewngtrznego oraz standaryzacji
(poréwnywalnosci) prac audytoréw wewnetrznych zatrudnionych w Zespole Audytorow Wewngtrznych.

II  Zakres procedury

Procedura okresla uprawnienia, odpowiedzialno$¢ i sposob postgpowania podczas planowania, realizacji
i sprawozdawania wynikéw zadania audytowego.

Procedura odnosi si¢ do wszystkich jednostek organizacyjnych oraz wszystkich pracownikow
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

III  Definicje i skroty

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie Rektora
w realizacji celow i zadan, przez systematyczna oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosei kontroli
zarzadczej (zadania zapewniajace) oraz czynnosci doradcze.

Audytor wewnetrzny — osoba spetniajaca warunki podane w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i zatrudniona na stanowisku audytora wewngtrznego w Zespole Audytoréw
Wewnetrznych.

Audytowany — jednostka organizacyjna Uczelni podlegajaca audytowi wewngtrznemu.
Zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze.

Zadanie zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny
kontroli zarzadcze;j.

Zalecenia — propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub usprawnienia
funkcjonowania Uczelni.

Monitorowanie realizacji zalecen — czynno$ci podejmowane przez audytora wewngtrznego w celu
ustalenia stanu realizacji zalecen.

Czynnosci sprawdzajace — czynnosci podejmowanie przez audytora wewngtrznego stuzace dokonaniu oceny
sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

Mechanizmy kontrolne — w szczeg6lnoéci dziatania, procedury, instrukcje i zasady shuzace zapewnieniu
realizacji cel6w, ograniczeniu wystepowania ryzyka nieosiagniecia celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych
skutkow.

Ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celow. Ryzyko
jest mierzone wptywem (sita oddzialywania / skutkiem) oraz prawdopodobiefistwem jego wystapienia.

Akta biezace — dokumentacja dotyczaca zadania zapewniajacego, prowadzona przez audytora wewngtrznego,
zawieraja w szczegdlnosci: upowaznienie do przeprowadzenia audytu, analiz¢ ryzyka, program zadania
zapewniajacego, dokumenty robocze zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego (np.
testy, kwestionariusze kontroli wewnetrznej, protokoly przyjecia wyjasnienia, wstepne wyniki audytu
wewnetrznego), oraz sprawozdanie z zadania zapewniajacego.

Uczelnia, ZUT — Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie.



IV Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia zwigzane z przeprowadzaniem zadania audytowego

L

Rektor Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie:

1) podpisuje upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,

2) ma prawo wgladu do akt biezacych prowadzonych przez audytora wewnetrznego,

3) ma prawo zada¢ od audytora wewnetrznego informacji na temat audytu wewnetrznego,

4) uzgadnia z audytorem wewnetrznym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
objetym audytem — w przypadku braku uzgodnienia z audytowanym,

5) podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen wydanych przez audytora wewnetrznego,
informujac o tym kierownika jednostki audytowanej oraz audytora wewngtrznego - w przypadku
odmowy realizacji zalecen przez audytowanego.

Audytor wewnetrzny:

1) realizuje zadania audytowe (zadania zapewniajace oraz czynnosci doradceze),

2) prowadzi monitoring realizacji zalecen,

3) wykonuje czynnosci sprawdzajace,

4) realizuje elementy programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego,

5) aktualizuje niniejsza procedurg,

6) prowadzi korespondencje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach zwiazanych z audytem
wewnetrznym,

7) ma prawo wstepu do pomieszezen Uczelni,

8) ma prawo wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych, oraz do innych materiatow
zwiazanych z funkcjonowaniem Uczelni, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych,
jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

9) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw audytowanych jednostek organizacyjnych

informacji oraz wyjasnien niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Kierownicy i pracownicy audytowanych jednostek organizacyjnych:

)

2)

3)

4

3)

6)

7)

kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

kierownik i pracownicy audytowanej jednostki organizacyjnej udostepniaja audytorowi
wewnetrznemu wszelkie dokumenty, informacje i dane oraz udzielajg informacji i wyjasnien,
zwigzanych z realizowanym audytem wewnetrznym,

kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej albo wskazana przez niego osoba uczestniczy
w naradach otwierajacej i zamykajacej audyt, w przypadku ich zorganizowania przez audytora,

kierownik i pracownicy audytowanej jednostki organizacyjnej maja prawo ztozy¢ oswiadczenia
dotyczace audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci dotyczace kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze objetym audytem,

kierownik i pracownicy audytowanej jednostki organizacyjnej maja prawo zglosi¢ pisemne
zastrzezenia dotyczace wstepnych wynikoéw audytu wewnetrznego, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach,

kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania z zadania zapewaniajgcego ustala sposéb i termin realizacji zalecen
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie
Rektora ZUT oraz audytora wewnetrznego.

w przypadku odmowy realizacji zalecefi kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej
przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania z zadania
zapewaniajgcego, pisemne stanowisko Rektorowi i audytorowi wewnetrznemu.



V.1.

10.

Opis postepowania
Przeprowadzanie zadanie zapewniajgcego

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora,
po okazaniu dowodu tozsamosci. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Przystepujac do realizacji zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przygotowuje program pracy.
Wzér programu pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
Audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad wstepny umozliwiajagcy mu zapoznanie si¢ z celami

i obszarem dziatalnosci Uczelni, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie, zrozumienie przebiegu
audytowanej dziatalnosci, a takze uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenia audytu.

W ramach przegladu wstepnego audytor wewnetrzny przeprowadza rowniez analize ryzyka do zadania
zapewaniajgcego, podczas ktérej dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego w audytowanej
dziatalnosci (po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych).

Podczas wstepnego przegladu audytor moze w szczegdlnosci dokonywac analizy procedur, sprawozdan
i innych dokumentéw, przeprowadza¢ rozmowy z pracownikami, przeprowadzaé obserwacje
i ogledziny.

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania
zapewniajacego. Wzdr programu zadania zapewniajgcego stanowi zatgeznik nr 3 do niniejsze]
procedury.

Audytor wewnetrzny przesyta kierownikowi jednostki zawiadomienie o rozpoczgciu audytu
wewnetrznego wraz z kopig upowaznienia i prosi o wskazanie osoby (0séb) do kontaktu z audytorem.

Audytor wewnetrzny przestawia kierownikowi audytowanej jednostki lub osobie (osobom) przez niego
wskazanym cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania zapewniajgcego, a takze uzgadnia z nimi
kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym audytem.

W przypadku braku uzgodnienia kryteriow zaudytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je
z Rektorem.

W celu realizacji czynnosci, o ktérych mowa w pkt 5, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ naradg
otwierajaca audyt.

W naradzie otwierajacej uczestnicza: audytor wewnetrzny oraz kierownicy audytowanych jednostek lub
osoby przez nich wskazane.

Audytor wewnetrzny sporzadza z narady otwierajacej protokot.

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci audytorskie polegajace m.in. na sporzadzeniu dokumentow
roboczych audytu, ktérych wzory stanowig ztaczniki do niniejszej procedury, np.:

1) Sciezki audytu (w formie opisowej, tabelarycznej, graficznej), zatacznik nr 4. Sciezka audytu
w formie tabelarycznej;

2) Kwestionariuszy kontroli wewnetrznej, zatacznik nr 5,

3) Kwestionariuszy samooceny, zatacznik nr 6,

4)  Planu kontroli, zatgcznik nr 7,

5) Protokotu przyjecia wyjasnienia, zalacznik nr 8.

Audytor wewnetrzny wykonujac czynnoéci audytorskie moze przeprowadzac:

1) testy zgodnosci (testy kontroli), ktére maja potwierdzi¢ m.in. zgodno$¢ wewnetrznych procedur

z przepisami prawa, zgodno$¢ realizacji audytowanej dziatalnosci z wewnetrznymi procedurami,
oraz

2) testy rzeczywiste (testy wiarygodnosci), ktére stuza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci
i skutecznosci mechanizméw kontroli, realizowanych w audytowanej dziatalnosci.

Audytor wewnetrzny przygotowuje wstepne wyniki audytu wewnetrznego i przekazuje je kierownikom
audytowanych jednostek organizacyjnych lub osobom przez nich wskazanym.

Audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie z audytowanymi wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym
w szczegblnosci ustalenia i propozycje zalecen.
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W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego, audytor wewnetrzny informuje
audytowanych o mozliwosci przedstawienia dodatkowych wyjasniefi i skiadania pisemnych zastrzezen
w terminie okre$lonym przez audytora, nie krtszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania

audytowanego o wstepnych wynikach.

W celu realizacji czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 10, audytor wewnetrzny moze przeprowadzié
narade zamykajaca audyt.

W naradzie zamykajacej uczestnicza: audytor wewnetrzny oraz kierownicy audytowanych jednostek
organizacyjnych lub osoby przez nich wskazane.

Audytor wewnetrzny sporzadza z narady zamykajacej protokot.

W przypadku zgloszenia zastrzezen przez kierownikéw audytowanych jednostek organizacyjnych
dotyczacych wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy
i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewnetrznego lub po rozpatrzeniu
zastrzezefi, wniesionych przez kierownikéw audytowanych jednostek organizacyjnych, sporzadza
Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego.

Audytor przekazuje Sprawozdanie Rektorowi, kierownikom audytowanych jednostek organizacyjnych,
a takze osobom wskazanym przez Rektora.

Kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecefi oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacje, powiadamiajac o tym pisemnie Rektora i audytora wewnetrznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej przedstawia
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Rektorowi
i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku gdy kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej odmowi realizacji zalecen, decyzje
dotyczaca realizacji zalecenn podejmuje Rektor, informujac o tym kierownika audytowanej jednostki
organizacyjnej i audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny dokumentuje przebieg i wynik zadania zapewaniajacego prowadzac akta biezace
audytu.

Audytor wewnetrzny stosuje przepisy zarzadzenia nr 182 Rektora ZUT z dnia 14 grudnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej, Instrukeji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelnianego
oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Monitoring i czynnosci sprawdzajace
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

Audytor wewnetrzny po uptywie termin6w realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajgce. Wynik
czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny przedstawia w notatce informacyjnej, ktéra przekazuje
Rektorowi i kierownikowi audytowanej jednostki organizacyjnej.

Przeprowadzanie czynnosci doradezych

Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnoéci doradcze stuzace wspieraniu Rektora w realizacji
celéw i zadan na wniosek Rektora lub z wlasnej inicjatywy.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawié propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania Uczelni.

Rektor i kierownik jednostki organizacyjnej nie sa zwiazani wnioskami i opiniami przedstawianymi przez
audytora wewnetrznego w rezultacie przeprowadzonych przez niego czynnosci doradezych.

Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziataf audytora wewngtrznego.
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Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego

Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego jest umozliwienie dokonania
oceny, czy dziatalnoé¢ Zespotu Audytorow Wewnetrznych jest zgodna z przepisami prawa ogdblnie
obowiazujacego i wewnetrznego, normujgcego sprawy audytu wewngtrznego.

Wdrozenie niniejszej procedury jest niezbednym warunkiem zapewnienia jakosci audytu wewngtrznego
w ZUT.

Ocena wewnetrzna dzialalnosci Zespotu Audytu Wewnetrznego obejmuje: biezagce monitorowanie pracy
audytoréw wewnetrznych, dokonywane przez Rektora, oraz oceny okresowe.

Audytorzy wewnetrzni podlegaja okresowej ocenie dokonywanej przez Rektora, zgodnie
z Regulaminem okresowej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

Oceny wewnetrzne okresowe mogg by¢ dokonywane poprzez: samooceng audytu wewnetrznego,
wykonywana przez audytoréw wewnetrznych lub ankiety wypetniane przez kierownikow
audytowanych jednostek / pionow organizacyjnych.

Ocena zewnetrzna dziatalnosci Zespolu Audytoréw Wewnetrznych powinna by¢ dokonywana przez
osobe lub zespét oceniajacy zewngtrzny, a w szczegdlnosci przez Ministra Finansow.

Wyniki ocen sg przekazywane Rektorowi.

Dokumenty zwigzane

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Regulamin organizacyjny Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

Karta audytu wewnetrznego w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

VIII Zatgczniki

Zatacznik nr 1: Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Zatacznik nr 2: Program pracy

Zatacznik nr 3: Program zadania zapewniajgcego

Zatacznik nr 4: Sciezka audytu (forma tabelaryczna)

Zalacznik nr 5: Kwestionariusz kontroli wewngtrznej

Zatacznik nr 6: Kwestionariusz samooceny

Zatgcznik nr 7: Plan kontroli

Zakacznik nr 8: Protokot przyjecia wyjasnienia



Zatacznik nr 1 do Procedury planowania i realizacji zadania audytowego

Szezecin, dnia .......oooveviiiiiinnn.

Numer upowaznienia: ................
nr referencyjny: ...

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie § 4 rozporzadzania Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst jedn. Dz. U. z 2018 1. poz. 506)

UPOWAZNIAIM .. eeeeeniiiniieanenaninenenns — audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego, o ktorym mowa
w art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

(temat zadania audytowego / czynnosci sprawdzajgcej)

w nastepujgcych jednostkach organizacyjnych:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr ...
oraz upowaznieniem .................. do dostepu do informacji niejawnych, o klauzuli ,,zastrzezone™.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem: ...

(pieczatka i podpis Rektora ZUT)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........coeeeiinniiiniini oveereeeanne

(pieczatka i podpis Rektora ZUT)



Zalacznik nr 2 do Procedury planowania i realizacji zadania audytowego

PROGRAM PRACY

Nazwa jednostki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewngtrznemu:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Osoba sporzgdzajgca: «.veveeeeervecncneeresecssnennns
DYHEE soo 0 wome siosssannsnass
Numer referencyjny: veoeeeeeeeneenns
Lp. | Dziatanie Potwierdzenie
wykonania

Uzyskaé podpis Rektora na upowaznieniu do przeprowadzenia audytu (§4
rozporzadzenia); zatozy¢ akta biezace (dokumentacje dot. zadania zapewniajacego)
(§5 rozporzadzenia)

2. | Przeprowadzi¢ przeglad wstepny — zapoznaé sig z celami i obszarami dziatalnosci,
w ktérym zostanie przeprowadzone zadanie zapewniajace (§14.1.1. rozporzadzenia;
standard 2200 Planowanie zadan)

3. | Przeprowadzi¢ analize ryzyka (identyfikacja i ocena ryzyka) (§14.1.2. rozporzadzenia;
standardy 2200 Planowanie zadan)

4. | Napisaé ,,Program zadania zapewaniajacego” (§15, §16 rozporzadzenia; standardy:
2200 Planowanie zadan; 2220 zakres zadania; 2240 Program zadania )

5. | Poinformowaé kierownika audytowanej jednostki organizacyjnej o planowanej
realizacji zadania (§13 rozporzadzenia)

6. | Zorganizowaé narade otwierajaca audyt, uzgodni¢ z audytowanymi kryteria
mechanizméw kontrolnych (podczas narady otwierajacej) (§14.2. rozporzadzenia);

7. | Napisa¢ protokot z narady otwierajace;j
Zaplanowa¢ wszystkie czynnosci audytowe; przygotowa¢ dokumenty robocze, testy

9. | Przeprowadzi¢ wszystkie zaplanowane czynnosci audytu (testy, analizy, rozmowy,
itp.) (standardy 2300 Wykonywanie zadania)

10. | Przygotowaé wstepne wyniki audytu wewnetrznego (§17.1. rozporzadzenia;
standard 2400 Informowanie o wynikach)

11. | Wysta¢ do audytowanej jednostki organizacyjnej wstepne wyniki audytu
wewnetrznego (§17.1. rozporzadzenia; standard 2400 Informowanie o wynikach)

12. | Zorganizowa¢ narade zamykajaca audyt, uzgodni¢ z audytowanymi wstgpne wyniki
audytu wewnetrznego (§17.2. rozporzadzenia; standard 2400 Informowanie o wynikach)

13. | Napisa¢ protokot z narady zamykajacej

14. | ewentualne: przyjecie zastrzezen od audytowanych (§17.3. rozporzadzenia)

15. | Napisa¢ sprawozdanie z zadania zapewaniajacego (§18 rozporzadzenia)

16. | Przedstawi¢ sprawozdanie z zadania zapewaniajgcego Rektorowi i audytowanym
jednostkom organizacyjnym (§19 rozporzadzenia; standard 2400 Informowanie o
rezultatach, a w szczegdlnosci 2440 Przekazywanie wynikow)

17. | Przyjecie pism od kierownikéw audytowanych jednostek organizacyjnych odnosnie

do wdrozenia zalecen (§19, 2-4. rozporzadzenia)




Zatacznik nr 3 do Procedury planowania i realizacji zadania audytowego

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

1. | Temat zadania
2. |Nr zadania
3. |Laczna liczba przyznanych dni
4 Planowany termin rozpoczecia
" |1 zakofczenia zadania zapewaniajacego

Planowany termin przedstawienia

5 wstepnych wynikéw audytu
" | wewnetrznego oraz sprawozdania

z zadania zapewniajacego

Data i miejsce Podpis Audytora Wewngtrznego
6.
7. | Numer referencyjny: | e
8 Cel zadania zapewaniajacego Wskazanie celu (celow)
. Zakres zadania zapewaniajacego Wskazanie zakresu podmiotowego i przedmiotowego:
10. | Nazwisko audytora

Istotne ryzyka w badanym obszarze
11. | dziatalnosci

Metodyka (spos6b zrealizowania Wskazéwki na temat technik i sposobéw przeprowadzania
12. | zadania, a w szczegdlnosci opis doboru audytu;

préby do badania oraz technik badania)

Planowany czas trwania audytu, rozplanowanie terminow
13. | Harmonogram czasowy wykonywania poszczegdlnych czynnosci
14. | Adresaci sprawozdania
ustawa (y):

15. Uzgodnione kryteria oceny rOZPOTZAAZENIC(aAY: <. consnsminms s onvammmemrnsntmmsnensusnrs vus

mechanizmoéw kontrolnych:

obowigzujgce standardy:




decyzje / pozwolenia:

Podpisy audytora i audytowanych potwierdzajace uzgodnienie kryteriow jak wyzej:

sposob Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

klasyfiko

wania finansowe organizacyjne ochrona zdrowia i | reputacja legalnos¢

ustalef bezpieczenstwa dziatalnosci

0sob i mienia

powazne | Strata Brak realizacji co | Utrata zycia lub Doniesienia naruszenie
finansowa najmniej jednego | powazne prasowe / pewne | przepisow ustaw
powyzej kluczowego celu | obrazenia informacje w i rozporzadzen
100.000 PLN | (nieprawidtowosc mediach oraz decyzji,

i systemowe) ogblnokrajowych | uméw

Srednie Strata Zaktocenia w Pewne obrazenia | Pewne informacje | naruszenie
finansowa dziatalnosci w mediach standardéw;
50.000 PLN lokalnych lub naruszenie
<100.000 regionalnych przepisow
PLN wewnetrznych

aktow prawnych

niskie Strata Niewielkie / Niewielkie ograniczone drobne
finansowa krétkotrwate obrazenia informacje w uchybienia
ponizej zaktocenia w mediach standardom,
50.000 PLN | dziatalnosci lokalnych lub wewnetrznym

regionalnych procedurom




Zatacznik nr 4 do Procedury planowania i realizacji zadania audytowego

SCIEZKA AUDYTU

Nazwa jednostki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewnetrznemu:

Osoba sporzagdzajaca: .........ocovvevivvneneninnnnnn.
Data: ....cooovveviiiilinl

Numer referencyjny: .................

Dokument wynikowy

Jednostka Przeprowadzone

odpowiedzialna kontrole dokument dokument

wtorny zrodtowy

Lp. | Czynnos¢

Opis procesu / etapu

10.

10




Zatacznik nr 5 do Procedury planowania i realizacji zadania audytowego

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNE] (KKW)

Nazwa jednostki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewnetrznemu:

Osoba sporzadzajaea: .....ccciswummessencninmimsnes e
Data: .....ooovvviviinnnn.

Numer referencyjny: .................

Lp. | Zagadnienie TAK | NIE Ij\gte Uwagi

11.

12.

13.

14.

15.

11




Zalacznik nr 6 do Procedury planowania i realizacji zadania audytowego

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Nazwa jednostki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewnetrznemu:

Osoba sporzadzajaca: ...........oovvvviiiniiiiiinnnns
IDAtas « oo 05 s s mss s o s

Numer referencyjny: .................

Lp. | Zagadnienie TAK | NIE ggf Uwagi

11.

12.

13.

14.

15.

12




Zatacznik nr 7 do Procedury planowania i realizacji zadania audytowego

PLAN KONTROLI

Nazwa jednostki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewngtrznemu:

QOsoba sporzadzajgea: ... coocaiwisis e mssssmsssns
Data: ........oooviinin.

Numer referencyjny: .................

Jednostka Wiasciwy

Lp. Wymagania Przepis exlizowisdzalin. Przeprowadzone kontrole dokument

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

13




Zalgcznik nr 8 do Procedury planowania i realizacji zadania audytowego

PROTOKOL PRZYJECIA WYJASNIENIA

Nazwa jednostki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewngtrznemu:

Osoba BPOrEgdZaiaeas . xnsmsose s s s o e oo s
Data: .....coivessmsmsisans

Numer referencyjny: ..................

Audytor WEWNELIZILY .......ocvvvvirinininiiiiisionsiiverarennns , dziatajgcy na podstawie upowaznienia
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wydanego przez Rektora ZUT

przyial od PaniPafa «...c.isummsmnssaen s umens et , wyjasnienia stanowigce odpowiedz na
nastepujgce pytanie / pytania:

podpisy:

audytor wewnetrzny sktadajgcy wyjasnienie

14



