ERSIT4g

N

ViRsowne

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

ZARZADZENIE NR 24/2003
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 25 lipca 2003 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu audytu wewnetrznego w Uniwersytecie Kardynala Stefana
Wyszynskiego w Warszawie

Na podstawie art. 35 a — 35 t ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155,
poz. 1014 z p6zn. zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie

szczegdlowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 111, poz. 973) zarzadza si¢, CO
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin audytu wewngtrznego, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2003 Rektora UKSW z dnia 25 lipca 2003 r.

REGULAMIN
prowadzenia audytu wewnetrznego
w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego Warszawie

Postanowienia wstepne
§1

Regulamin okresla szczegblowy sposob i tryb prowadzenia audytu wewngtrznego

w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanym dalej ,,Uczelnig”, w tym:

1. Szczegétowe warunki planowania audytu wewnetrznego.

2. Tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz sposob wspotpracy z pracownikami komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny.

3.  Sposoéb dokumentowania wynikéw audytu wewnetrznego.

4. Tryb sporzadzania i elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngetrznego.

§2

Audyt to niezalezna, obiektywna, zapewniajaca i doradcza dziatalno$§¢, ktorej celem jest dodanie wartosci
i ulepszenie operacji danej organizacji. Pomaga ona organizacji
w osiggnigciu jej celow poprzez wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejécia do oceny
i udoskonalenia efektywnos$ci procesow zarzadzania ryzykiem, procesow kontroli i nadzoru.
Wyrdznia si¢ trzy podstawowe rodzaje audytu:

1. audyt finansowy — badanie dowodéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych.

2. audyt systemu — ocena systemu gromadzenia $rodkoéw publicznych dysponowania nimi

oraz gospodarowania mieniem.
3. audyt dzialalnosci — ocene efektywnosci (skutecznosci) i gospodarnosci zarzadzania finansowego.

§3

Audytor wewngtrzny, przeprowadzajac audyt wewnetrzny:

1. Bada wiarygodno$¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu, przez nast¢pcze
sprawdzenia:

a) przestrzegania zasad rachunkowosci,

b) zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi,

€) zgodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiegach
rachunkowych,

2. Dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym przestrzegania
procedur, o ktorych mowa w art. 35a ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 26.X1. 1998 r. o finansach publicznych,
zarzadzania ryzykiem i kierowania Uczelnia, ,

3. Dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania
mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkoéw oraz przestrzegania terminow realizacji zadan
i zaciggnigtych zobowigzan.

Plan Audytu

§4

Audytor wewngtrzny przygotowuje, w porozumieniu z Rektorem Uczelni, roczny plan audytu. W celu jego

przygotowania dokonuje analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania jednostki sektora finanséw publicznych,

w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, biorac pod uwage w szczegétowosci:

1. Cele i zadania jednostki,

2. Przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki,

3. Wyniki wezeéniej przeprowadzonego audytu lub kontroli

4. Wyniki wcze$niej dokonanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i1 skutecznos$ci systemoéw kontroli,
w tym kontroli finansowej



NGO

Wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacj¢ celow jednostki,

Uwagi pracownikéw jednostki,

Liczbg, rodzaj i wielko§¢ dokonywanych operacji finansowych,

Mozliwo§¢ dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzacymi ze zrddel zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogoéw dawcy,

Liczbg i kwalifikacje pracownikow jednostki,

. Dziatania jednostki, ktore moga wptyna¢ na opini¢ publiczna,
11.

Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

§5

Audytor wewnetrzny, przygotowujac plan audytu wewnetrznego, ustala kolejnos$¢ poddania obszarow ryzyka
audytowi wewnetrznemu, biorac pod uwage stopien ich waznosci, oraz uwzglednia czynniki organizacyjne,
a w szczegoblnoscei:
a) czas niezbgdny dla:
—  przeprowadzenia zespotu dziatan podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego, zwanego dalej
,zadaniem audytowym”,
—  przeprowadzenia czynnoSci organizacyjnych,
b)czas  przeznaczony na  szkolenie  0s6b  zatrudnionych na  stanowiskach  zwigzanych
z przeprowadzeniem audytu wewnetrznego,
¢) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe, rezerwg czasowa na nieprzewidziane dziatania,
d)koszty przeprowadzenia audytu wewngetrznego.
Audytor wewngtrzny przedstawia Rektorowi Uczelni a takze Gléwnemu Inspektorowi Audytu
Wewnetrznego:
a) do konca marca kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni;
b)do konica pazdziernika kazdego roku — plan audytu na nastgpny rok.

§6

W razie zmiany czynnikow, o ktorych mowa w §4 i 5 ust. 1, a takze w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, audytor wewnetrzny, na wniosek Rektora Uczelni, przeprowadza audyt wewnetrzny poza
planem audytu wewnetrznego.

Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu wewnetrznego stworzy zagrozenie
dla realizacji tego planu, audyt wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie Rektora Uczelni, a takze Gtownego
inspektora Audytu Wewnetrznego.

Program zadania audytowego

§7

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny opracowuje program zadania
audytowego, uwzgledniajac w szczegodlnosci:

PO E

NGO

9.

10.
11.
12.

Cel zadania audytowego,

Zadania i1 czynnos$ci komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

Wyniki analizy ryzyka istniejacego w dziatalnosci tej komorki i obszarze objetym zadaniem audytowym,
Wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej i zarzadzania $rodkami publicznymi w danym
obszarze,

Wyniki wezeéniej przeprowadzonego audytu lub kontroli

Wyniki badan analitycznych okreslonych problemow,

Dziatania Uczelni, ktore moga wptyna¢ na opini¢ publiczna,

Opinie naukowe i specjalistyczne

Doswiadczenie zawodowe audytorow wewnetrznych i ich kwalifikacje,

Dostepnos¢ dowodow,

Potrzebe powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym,

Przewidywany czas trwania zadania audytowego i dat¢ jego rozpoczgcia

§8

W programie zadania audytowego zamieszcza si¢ w szczegolnosci:



Oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
Cel zadania audytowego,
Analize ryzyka,
Podmioty i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
Wskazéwki metodyczne, w tym:
a) techniki przeprowadzenia zadania audytowego:
—  Zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
—  Uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow komorki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny,
— Uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikow jednostki,
—  Obserwacj¢ wykonania zadan przez pracownikow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny,
—  Przeprowadzenie ogl¢dzin, w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub istnienie zasobow
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,
— Rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca ocenié doktadnos¢
i prawidtowo$¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow,
— Sprawdzanie rzetelno$ci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodta,
— Poroéwnanie okreSlonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych
lub wymagajacych wyjasnienia,
—  Qraficzng analizg¢ procesow,
— Rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowania
testow
b) sposob przeprowadzenia zadania audytowego,
€) problemy, na ktore nalezy zwrdci¢ uwage w badaniach,
d) dowody niezbgdne do dokonania ustalen i sposob ich badania,
e) wskazowki o charakterze techniczno-organizacyjnym,
f)  wzory wykazow i zestawien,
6. Zatozenia organizacyjne,
7. Harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego.

agrwnE

§9

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny, w porozumieniu Rektorem Uczelni, moze
dokona¢ zmiany programu zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

Uprawnienia Audytora Wewnetrznego
§10

1. Przed rozpoczgciem audytu wewnetrznego w komoérce organizacyjnej, audytor wewnetrzny okazuje
upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego oraz zawiadamia kierownika tej komorki
o przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego. Kierownik komoérki zapewnia audytorowi warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz
ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow komorki.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki i wgladu do dokumentow i
innych materiatdw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, z zachowaniem przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.

3. Audytor wewnetrzny moze sporzadza¢ z dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, niezbedne odpisy, kopie lub
wyciagi, jak rdwniez zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych nos$nikach informac;ji,
w celu wlaczenia ich do biezgcych akt audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w §14 punkt 1.

4. Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw, w tym zawartych na elektronicznych
nosnikach informacji, przez pracownikéw komorki,w ktorej przeprowadzany audyt wewngtrzny, zatwierdza
kierownik tej komorki.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wlaczenia do biezacych akt audytu wewnetrznego, o ktorych mowa w § 14 punkt 1,
okreslonego dokumentu lub jego czgsci, pracownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, na wniosek audytora wewnetrznego potwierdza opis lub kopi¢ dokumentu.

6. Wzor imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewngtrznego okres$la zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.



§11

Pracownicy komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg obowigzani, na zadanie audytora
wewnetrznego, udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien. Udzielenie informacji i ztozone ustne wyjasnienia
powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktore je ztozyla, i przez audytora
wewnetrznego albo przez samego audytora wewngtrznego.

Pracownicy komorki, w  ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, maja prawo
z wlasnej inicjatywy zlozy¢ o$wiadczenie dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wewngtrzny nie moze
odmowi¢ wiaczenia tych o§wiadczen do biezacych akt audytu wewngtrznego.

§ 12

Audytor wewnetrzny, w uzgodnieniu z Rektorem Uczelni moze powota¢ rzeczoznawce do udziatu w zadaniu
autowym.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi wewnetrznemu, ktory, w razie
potrzeby, moze zadac jej uzupelnienia.

§13

Audytor wewnetrzny sporzadza notatke stuzbowa z innych czynnosci podjetych w toku zadania audytowego,
a takze zdarzen, ktore maja istotne znaczenie dla ustalen audytu wewngetrznego i wiacza je do biezacych akt.

Dokumentowanie przebiegu audytu wewnetrznego

§14

Audytor wewngtrzny prowadzi:

1.

2.

Biezace akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,,biezacymi aktami”, w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych,

State akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,,statymi aktami”, w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszaréw, ktore mogg by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego.

§15

Biezace akta zawieraja informacje niezbedne do sformulowania uwag i wnioskow, ktore beda zawarte

w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania audytowego.

Biezace akta obejmuja:

a) Dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego,

b) Dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania audytowego,

c) Protokoty z narad,

d) Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

e) Dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od oséb trzecich
w trakcie przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

f) Notatke informacyjna,

g) Dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewnetrznego w trakcie przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

h) Oswiadczenie pracownikoéw ztozone w sposob okreslony w § 11 ust. 2,

i) Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

j) Inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego.

Dokumenty okreslone w wust. 2 wlacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej

z toku dokonywanych czynnos$ci, numerujac strony akt i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt,

wykaz materiatow zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony akt.

Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, oraz Rektor Uczelni majg prawo

wgladu do biezacych akt.

§16

State akta obejmuja w szczegdlnosci:



a) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania jednostki oraz majace wptyw
na system kontroli finansowej,

b) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli , w tym kontroli finansowej i majacej wplyw na system
kontroli finansowej,

c) plany audytu wewnetrznego,

d) inne informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu  wewnetrznego
i analizg ryzyka.

Narada Otwierajaca
§17

1. Na 7 dni przed przystagpieniem do realizacji zadania audytowego, audytor wewnetrzny przeprowadza narade
otwierajaca z udzialem audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym, kierownika
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, lub z udzialem wyznaczonego przez niego
pracownika tej komorki.

2. Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke i ztozenia organizacyjne zadania
audytowego.

3. Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym sposoby unikania zaklocen jej pracy w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego.

§ 18

W trakcie realizacji zadania  audytowego audytor wewngtrzny moze odbywaé  narady
z pracownikami komorki, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewngtrzny.

Narada zamykajaca
§19

1. Po  zakonczeniu  zadania  audytowego w  celu  przedstawienia  wstgpnych  ustalen
i wnioskdbw audytu  wewnetrznego audytor wewngtrzny  zwoluje  narade  zamykajaca
z udzialem kierownika komorki, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewngtrzny oraz wskazanych przez
niego pracownikow tej komorki.

2. Audytor wewngtrzny moze, na wniosek Rektora Uczelni, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny,
zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscia komorki,
ustalajac czas i miejsce odbycia narady.

§20

1. Zprzeprowadzenia narad, o ktorych mowa w § 17-19, audytor wewnetrzny sporzadza protokét, ktory zawiera
w szczegoblnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narad.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujg prowadzgcy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik
komorki, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wskazana.

3. W razie odmowy podpisania protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, przez kierownika komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osobg przez niego wskazana, audytor wewnetrzny czyni o tym
wzmianke w protokole.

4. W przypadku okre§lonym w ust. 3 kierownik komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny albo
osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania
protokotu, o ktérym mowa w ust. 1.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.

§21



Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, zwane dalej

»Sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia, w sposob jasny, rzetelny i zwiezty, ustalenia i wnioski poczynione

w trakcie audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie zawiera:

a) Oznaczenie zadania audytowego,

b) Date sporzadzenia,

c) Nazwg i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

d) Imig¢inazwisko audytor6w wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym oraz numer imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

e) Cel przeprowadzania zadania audytowego,

f)  Zakres przedmiotowy zadania audytowego,

g) Podjcte dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

h) Termin, w ktéorym przeprowadzono audyt wewnetrzny,

i) Zwiczly opis dziatan komorki, jej strategii i celow, zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi
wewngtrznemu,

j)  Ustalenia stanu faktycznego,

k) Okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkow uchybien,

[) Uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien,

m) Podpisy audytorow wewnetrznych uczestniczgcych w zadaniu audytowym.

§22

Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje kierownikowi komoérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, po odbyciu narady zamykajace;j.

Jezeli kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, stwierdzi zasadno$¢ uwag
i wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze zglosi¢ na pisSmie, w terminie
14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskow
zawartych w sprawozdaniu.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktéorych mowa w ust. 3, audytor wewngtrzny
dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia zasadnoS$ci catosci lub czgs$ci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia
lub uzupetniania odpowiednia czgs¢ albo cato§é sprawozdania.

W razie nieuwzglgdniania dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktéorych mowa w ust. 3, w catosci
lub w cze$ci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie,
kierownikowi komorki.

Dodatkowe wyjas$nienia lub zastrzezenia, o ktdrych mowa w ust. 3, oraz kopi¢ stanowiska, o ktdrym mowa
w ust. 5, audytor wewnetrzny wiacza do biezacych akt.

§23

Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnief lub zastrzezen, o ktérych mowa w § 22 ust. 3,
przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Rektorowi Uczelni oraz kierownikowi komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Trzeci egzemplarz wiacza do biezacych akt.

Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, po otrzymaniu sprawozdania moze
zglosi¢ na piSmie Rektorowi Uczelni swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

§24

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzaé czynno$ci sprawdzajgce, dokonujgc oceny dostosowania dziatan
Uczelni do zgloszonych przez niego uwag i wnioskow.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce
informacyjnej.

Notatke informacyjna, o ktorej mowa w ust. 2, audytor wewngtrzny przekazuje Rektorowi Uczelni
oraz kKierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Jezeli w terminie 2 miesigcy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
nie zostang podjete dziatania majace na celu usunigcie uchybien w zakresie funkcjonowania gospodarki



5. finansowej, Rektor Uczelni informuje o tym Glownego Inspektora Audytu Wewnetrznego oraz audytora
wewnetrznego, uzasadniajac brak podjecia dziatan.

§25
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



