Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.88.2022

PROCEDURA PLANOWANIA
| REALIZACJI ZADANIA AUDYTOWEGO
W UNIWERSYTECIE PEDAGOGICZNYM
im. KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ
w KRAKOWIE

Cel procedury

§1

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci audytu wewnetrznego.

Zakres

§2
1.  Procedura okresla uprawnienia, odpowiedzialno$¢ i sposob postepowania podczas
planowania, przeprowadzania i sprawozdawania wynikow zadania audytowego.
2. Procedura odnosi si¢ do wszystkich jednostek organizacyjnych, komorek
organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw Uniwersytetu Pedagogicznego
w Krakowie.

Definicje

§3
Audyt wewnetrzny jest dzialalnoScig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie
Rektora Uniwersytetu, w realizacji celow i =zadan, pOprzez systematyczng ocene
adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej (zadania zapewniajace)
oraz czynnosci doradcze.
Audytor wewnetrzny - osoba spelniajagca warunki podane w art. 286 ustawy z dnia
27 sierpnia  2009r. o finansach publicznych i zatrudniona na stanowisku audytora
wewngtrznego.
Audytowany - jednostka organizacyjna, komodrka organizacyjna, osoba zatrudniona
na samodzielnym stanowisku Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie, podlegajaca
audytowi wewnetrznemu.
Ryzyko - mozliwos¢ =zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje
zatozonych celow. Ryzyko jest mierzone wplywem (sita oddziatywania/ skutkiem)
oraz prawdopodobienstwem jego wystgpienia.
Zadanie audytowe - zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze.
Zadanie zapewniajace - dziatlania podejmowane W celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;j.
Mechanizmy kontrolne - dziatania, procedury, instrukcje i zasady stuzgce zapewnieniu
realizacji celow, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiagni¢cia celow lub zmniejszeniu
jego negatywnych skutkow;
Monitorowanie realizacji zalecen- czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego
W celu ustalenia stanu realizacji zalecen.
CzynnoS$ci sprawdzajace - czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego shuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych
przez audytowanego.



Zalecania/rekomendacje - propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu stabosci kontroli
zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki.

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia zwiazane z przeprowadzeniem zadania audytowego

§4

1.  Rektor Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie:

1)
2)

3)

4)

podpisuje upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

ma prawo wgladu do akt biezagcych prowadzonych przez Audytora
Wewngtrznego,

ma prawo zada¢ od Audytora Wewnetrznego informacji na temat audytu
wewnetrznego,

w przypadku odmowy realizacji zalecen wydanych przez Audytora
Wewnetrznego, podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen wydanych
przez Audytora Wewnetrznego, informujac o tym kierujacego komorka
audytowang oraz Audytora Wewngtrznego.

2. Audytor Wewnetrzny:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

realizuje zadania audytowe (zadania zapewniajace oraz czynnosci doradcze),
prowadzi monitoring realizacji zalecen,

wykonuje czynnos$ci sprawdzajace,

realizuje elementy programu zapewnienia 1 poprawy jakoSci audytu
wewnetrznego,

aktualizuje niniejsza procedure,

prowadzi korespondencj¢ z komodrkami organizacyjnymi  Uniwersytetu
Pedagogicznego w Krakowie, w sprawach zwigzanych z audytem wewngtrznym,
ma prawo dostepu do pomieszczen Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie,
ma prawo wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji 1 danych oraz do innych
materialdw zwigzanych z funkcjonowaniem Uniwersytetu Pedagogicznego
w Krakowie, w tym utrwalonych na elektronicznych nos$nikach danych,
jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciaggow, zestawien
lub wydrukow,

ma prawo zada¢ od kierownikéw 1 pracownikow  audytowanych
jednostek/komorek organizacyjnych informacji oraz wyjasnien niezbgdnych
do sprawnego przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

3. Kierownicy i pracownicy audytowanych jednostek/komoérek organizacyjnych:

1)

2)

3)

4)

5)

kierujacy audytowang jednostkag/komorka organizacyjng zapewniajg Audytorowi
Wewnetrznemu warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia audytu
wewnetrznego,

kierujacy 1 pracownicy audytowanej jednostki/komorki —organizacyjnej
udostepniajg Audytorowi Wewnetrznemu wszelkie dokumenty, informacije i dane
oraz udzielaja informacji 1 wyjasnien, zwigzanych z realizowanym audytem
wewnetrznym,

kierujacy audytowang jednostka/komoérka organizacyjng albo wskazana
przez niego osoba uczestniczy w naradzie otwierajacej i zamykajacej audyt,
kierujacy 1 pracownicy audytowanej jednostki/komorki organizacyjnej maja
prawo ztozy¢ o$§wiadczenia dotyczace audytu wewngtrznego, a W szczegolnosci
dotyczace kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych,

kierujacy i1 pracownicy audytowanej jednostki/komorki organizacyjnej maja
prawo zglosi¢ pisemne zastrzezenia dotyczace wstepnych wynikow audytu
wewnetrznego W terminie  okreslonym przez Audytora Wewngtrznego,



o~

nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
0 wstepnych wynikach,

6) kierujacy audytowang jednostkg/komorka organizacyjng w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania z zadania zapewniajacego
ustala sposob i1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
zarealizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na pismie Rektora Uniwersytetu
oraz Audytora Wewng¢trznego,

7)  w przypadku odmowy realizacji zalecen kierujacy audytowang jednostka/komorka
organizacyjng przedstawia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania z zadania zapewniajacego, pisemne stanowisko Rektorowi
Uniwersytetu i Audytorowi Wewnetrznemu.

Planowanie roczne

§5

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu, sporzadzanego
przez Audytora Wewnetrznego.
Szczegotowe wymogi w zakresie zawartosci planu zamieszczone s3 w rozporzadzeniu
ws. audytu.
Plan audytu w zakresie zadan zapewniajacych sporzadzany jest w oparciu o wyniki
analizy ryzyka z uwzglednieniem wynikow analizy zasobéw osobowych.
Analiza ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem metody matematycznej.
Analiza zasobdéw osobowych uwzglednia w szczegdlnosci:
1)  dostepne zasoby ludzkie,
2)  czas niezbedny do przeprowadzenia zadan zapewniajacych, czynno$ci doradczych

I sprawdzajacych,
3)  czas przeznaczony na szkolenie i rozwoj zawodowy,
4)  urlopy i inne nicobecnosci,
5)  rezerweg czasowa na nieprzewidziane dziatania.
Plan powinien uwzglednia¢ takze konieczno$¢ przeprowadzenia czynno$ci doradczych.
Rektor ~ Uniwersytetu moze na etapie planu okresli¢  zapotrzebowanie
na przeprowadzenie czynnos$ci doradczych.
Plan audytu podpisuje Audytor Wewngtrzny oraz Rektor Uniwersytetu Pedagogicznego
w Krakowie do dnia 31 grudnia na rok nastgpny.
Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy Rektorem
Uniwersytetu i Audytorem.

Sprawozdawczo$¢ okresowa

§6

Na sprawozdawczo$¢ okresowa sktadajg sig:

1)  sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego,

2) informacja o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w roku poprzednim,

3)  wyniki oceny jakos$ci pracy Audytora Wewnetrznego.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego:

1) obowiazek sporzadzania sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni wynika z art. 283 ust. 5 ustawy o finansach publicznych,

2)  Audytor Wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni, ktore przekazuje Rektorowi Uniwersytetu Pedagogicznego



w Krakowie, do konca stycznia,

3)  szczegdtowe wymogi w zakresie zawartosci sprawozdania z wykonania planu
zamieszczone sg w rozporzadzeniu ws. audytu.

Informacja o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w roku poprzednim:

1) obowigzek sporzadzania informacji o realizacji zadan 2z zakresu audytu
wewngtrznego w roku poprzednim wynika z art. 295 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych.

2) informacj¢ sporzadza Audytor Wewnetrzny do konca stycznia w formie
elektronicznej zgodnie ze wzorem okre$lonym w Komunikacie Ministra Finansow
w sprawie wzoru informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego
I przedstawia ja Rektorowi Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie,

3) informacje podpisuje Rektor Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie,
podpisem elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym,

4)  informacj¢ przekazuje si¢ za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (e-PUAP) do Ministerstwa Finansow.

Wyniki oceny jakosci pracy Audytora Wewngtrznego:

1)  obowiazek przeprowadzania oceny jakosci pracy wynika z pkt 1300 standardow
audytu,

2)  zasady przeprowadzania oceny okresla procedura Program zapewnienia i poprawy
jakosci w Uniwersytecie Pedagogicznym w Krakowie.

Opis postepowania

§7

Przeprowadzenie zadania zapewniajacego

1) Rektor Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie, podpisuje upowaznienie
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2)  Audytor przeprowadza przeglad wstepny umozliwiajgcy mu zapoznanie Ssi¢
z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki/ komorki organizacyjnej Uniwersytetu
Pedagogicznego w Krakowie, w ktorym zostanie zrealizowane zadanie,
zrozumienie przebiegu audytowanego procesu, a takze uzyskanie informacji
utatwiajacych przeprowadzenie audytu. Podczas wstepnego przegladu audytor
moze w szczegdlnosci przeprowadzi¢ rozmowy z pracownikami, dokonywaé
analizy procedur, sprawozdan i innych dokumentoéw, przeprowadzaé obserwacje
i ogledziny.

3) W ramach przegladu wstepnego Audytor Wewnetrzny przeprowadza réwniez
analiz¢ ryzyka do zadania zapewniajacego, podczas ktorej dokonuje identyfikacji
istotnych ryzyk wystepujacych w badanym procesie oraz ich oceny
(po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych), a takze okresla cele
zadania zapewniajacego.

4)  Audytor Wewnetrzny organizuje i przeprowadza narade otwierajaca audyt,
w ktorej uczestniczy kierujagcy komorkag organizacyjng i lub osoba przez niego
wyznaczona i wskazana do kontaktu. Podczas narady otwierajacej Audytor
przedstawia cel, tematyke i1 zatozenia organizacyjne zadania zapewniajacego,
atakze uzgadnia z audytowanymi kryteria oceny mechanizméw kontrolnych
W badanym obszarze dziatalnosci. W przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym Audytor Wewngtrzny uzgadnia je z Rektorem Uniwersytetu
Pedagogicznego w Krakowie. Z narady otwierajacej Audytor moze sporzadzic
protokot.

5)  Audytor Wewnetrzny sporzadza program zadania audytowego i wykonuje



6)

7)

8)

9)

czynno$ci audytorskie polegajace m.in. na sporzadzeniu dokumentoéw roboczych
audytu. Audytor przeprowadza testy zgodnosci, ktore maja potwierdzié
m.in. zgodno$¢ wewnetrznych procedur z przepisami prawa, zgodno$¢ realizacji
procesu z wewngtrznymi procedurami, a takze realizacje mechanizméw
kontrolnych, zaprojektowanych w procedurach oraz testy rzeczywiste, ktore stuza
zgromadzeniu dowodow kompletnosci i skuteczno$ci mechanizméw kontroli,
realizowanych w audytowanym procesie.

Audytor Wewngetrzny organizuje narad¢ zamykajacg audyt, na ktorg zaprasza
kierujgcego audytowang komorkg organizacyjng i/lub o0soby przez niego
wskazane. Celem narady zamykajacej jest uzgodnienie wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego, w tym ustalen i propozycji zalecen, stworzenie mozliwosci
przedstawienia dodatkowych wyjasnien i pouczenie o mozliwosci skladania
pisemnych =zastrzezen. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow
audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, W terminie okreslonym
przez Audytora, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach. Brak odpowiedzi audytowanego
W okreslonym terminie oznacza zgod¢ z ustaleniami i zaleceniami zawartymi
we wstepnych wynikach audytu.

W przypadku zgloszenia zastrzezen dotyczacych wstepnych wynikéw audytu
wewnetrznego, Audytor Wewnetrzny dokonuje analizy i w miarg potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace, a w przypadku stwierdzenia
zasadnos$ci cze$ci albo catosci zastrzezen- zmienia lub uzupetlia odpowiednia
cz¢s$¢ albo catos¢ wstepnych wynikow audytu wewnetrznego.

Audytor Wewngtrzny po rozpatrzeniu zastrzezen, wniesionych przez kierownika
audytowanej jednostki/ komoérki organizacyjnej, sporzadza sprawozdanie z zadnia
zapewniajacego. Audytor przekazuje sprawozdanie Rektorowi Uniwersytetu
Pedagogicznego w Krakowie, kierujacemu komorkg organizacyjng oraz osobom
wskazanym przez Rektora.

Audytor Wewngtrzny dokumentuje przebieg i wynik zadania zapewniajacego,
prowadzac akta biezace.

Dziatania po przeprowadzeniu zadania zapewniajacego

1)

2)

3)

4)
5)

Kierujacy jednostka/ komorka audytowang w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen
oraz wyznacza 0soby odpowiedzialne za ich realizacj¢, powiadamiajgc o tym
pisemnie Rektora Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie i Audytora
Wewnegtrznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierujacy audytowana komorka
organizacyjng przedstawia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, pisemne stanowisko Rektorowi Uniwersytetu Pedagogicznego
w Krakowie i Audytorowi Wewnetrznemu.

W przypadku gdy kierujacy audytowang jednostka/komorka organizacyjna
odmowi realizacji zalecen, decyzj¢ dotyczaca zalecen podejmuje Rektor
Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie, informujac o tym kierujacego
jednostka/ komorka organizacyjng i Audytora Wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen.

Audytor wewnetrzny po uplywie termindéw realizacji zalecen moze przeprowadzi¢
czynnos$ci sprawdzajace. Wynik czynno$ci sprawdzajacych Audytor Wewnetrzny
przedstawia w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Rektorowi Uniwersytetu
Pedagogicznego w Krakowie i kierujagcemu audytowana jednostka/ komorka
organizacyjna.



agkrownE

Przeprowadzenie czynnosci doradczych

1)  Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnos$ci doradcze stuzgce wspieraniu
Rektora Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie, w realizacji celow i zadan na
whniosek Rektora lub z wlasnej inicjatywy.

2) W wyniku czynnosci doradczych Audytor Wewnetrzny moze przedstawié
propozycje dotyczace  usprawnienia  funkcjonowania Uniwersytetu
Pedagogicznego w Krakowie.

3) Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i1 charakteru dzialan Audytora
Wewnetrznego.

Dokonywanie zmian w procedurach

§8

Audytor Wewnetrzny monitoruje czynniki zewngtrzne i wewngtrzne mogace wywotac
konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewngtrznego.

Czynniki zewngtrzne mogg wynika¢ z ogélnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego,
takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne.
Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz
samego Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie takich jak: zmiany organizacyjne,
poszerzenie lub zmiany zakresu czynnosci poszczegdlnych pracownikow itp.

Zmiany w procedurach mogg polega¢ na anulowaniu dotychczasowych zapisow
i wprowadzeniu nowych lub uzupeieniu o nowe tresci.

Wzory dokumentéw i formularzy moga ulec modyfikacjom na skutek:

1)  zmian przepisow prawnych,

2)  wytycznych Ministerstwa Finansow,

3) inicjatywy Audytora Wewnegtrznego.

Audytor Wewnetrzny moze takze na biezaco modyfikowaé stosowane wzory
dokumentow, gdy uzna to za potrzebne w celu podniesienia jako$ci audytu.

Wzory wybranych dokumentow i zagadnien

§9
Analiza ryzyka — zatacznik nr 1.
Plan audytu — zatgcznik nr 2.
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego — zatgcznik nr 3.
Program zadania zapewniajacego — zalacznik nr 4.
Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego — zatgcznik nr 5.



Zatacznik nr 1
do Procedury planowania i realizacji
zadania audytowego

Analiza ryzyka
1. Audytor Wewnetrzny, w celu przygotowania planu audytu, dokonuje udokumentowanej analizy obszaréw ryzyka.
2. W procesie analizy ryzyka mozna wyr6znic¢ trzy etapy:
a) identyfikacja ryzyka,
b) pomiar ryzyka,
c) hierarchizacja ryzyka.
3. Ocena ryzyka przeprowadzona jest przy pomocy metody matematycznej z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych wyznaczajaca priorytety
poszczeg6lnych zadan. W celu wyznaczenia priorytetu audytu zastosowano czterostopniowa skale:
— Najwyzszy,
— WYsoKi,
— $redni,
— niski.
4. W przypadku modelu matrycy ryzyka analiza zostata oparta o nastgpujace czynniki ryzyka:
a) Kategoria ryzyka
— materialnos¢,
— wrazliwo$¢,
— kontrola wewngtrzna,

— stabilno$¢(podatno$¢ na zmiany),



— zlozono$¢.

b) Data ostatniego audytu.

c) Priorytet kierownictwa.

. Kategoria ryzyka

Kategoriom ryzyka zostaty nadane wagi, wynikajgce z oceny Audytora Wewnetrznego i tak np.:

— materialno$¢ rozumiana jako efektywnos$¢ wykorzystania srodkéw finansowych 1 mozliwo$¢ wystapienia strat materialnych, przy ustaleniu
wysoko$ci wagi uwzgledniono mozliwo$¢ wystapienia lub braku implikacji finansowych oraz stopien skomplikowania finansowego;

— wrazliwos$¢ rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
przez spoteczenstwo;

— kontrola wewnetrzna, czyli ocena systemu procedur funkcjonujacych w Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie, przy ustaleniu wagi wzigto pod uwage wnioski z poprzednich kontroli wewnetrznych, rozdziat obowigzkow, rotacja kadr,
istnienie regulacji i procedur kontroli;

— stabilno$¢, czyli podatnos¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktorych realizowane s3 zadania,
uwzgledniono przewidywane zmiany przepisOw prawnych 1 ich wptyw na funkcjonujacy system,;

— zlozono$¢, czyli stopien skomplikowania przepiséw 1 procedur, wptyw na wysoko$¢ wagi miat poziom skomplikowania regulacji
prawnych, liczba subsystemdw, granice systemow, liczba etapoOw procesowania.

Kazde zadanie audytowe otrzymato w odniesieniu do kazdego wyzej wymienionego kryterium okreslong ilo§¢ punktéw w skali od 1 do 4.

Punkty zostaty podzielone w oparciu o profesjonalny osad Audytora Wewngtrznego (1 to warto$¢ minimalna, a 4 to wartos¢ maksymalna,

jaka mozna przyznaé dla danego kryterium).

. Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu na stopien waznosci

Po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa, terminu ostatniego audytu 1 znormalizowaniu oceny ryzyka dla kazdego zadania audytowego



zostal wyznaczony ostateczny(koncowy) priorytet audytu wedtlug skali:
— wysoki- ocena ryzyka o wartosci z przedziatu 100 % - 90%,
— $redni— ocena ryzyka o wartos$ci z przedziatu 90 % - 60 %,

— niski— ocena ryzyka ponizej 60 %.



1. Podstawowe informacje o komodrce audytu wewnetrznego

PLAN AUDYTU NA ROK .............

Zakacznik nr 2

do Procedury planowania i realizacji

zadania audytowego

Wymi Uslugodawca
Nazwa stanowiska ze rgcmlslj dcztacfrua niezatrudniony w
Lp. Imie i nazwisko wskazaniem kierownika Kwalifikacje zawodowe gatr)l: dnio)r/1e 0 jednostce
komoérki audytu wewnetrznego ; g

w jednostce

(w etatach)
1 2 3 4 5
1

Podstawa prawna prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce

np. art. 274 ust. 4 uofp

Liczba dni roboczych w roku




2. Obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace, czynnos$ci doradcze oraz czynnosci
sprawdzajace w danym roku

Pozostale informacje
. . Rodzaj zadania 0 zadaniu
Nazwa obszaru dzialalnosci lub czvnnosci Planowany czas
jednostki, w ktérym zostanie Wstepne okres$lenie tematu zadania ynn przeprowadzania .
Lp. " . . . (zapewniajace, . kontynuacja
przeprowadzone zadanie audytowego/innych czynnosci zadania d .
. Bt doradcze, ; zadania z roku | zadanie zlecone
audytowe/inne czynnosci . (w osobodniach) -
sprawdzajace) poprzedniego
1 2 3 4 5) 6 7
1
2
3

3. Informacja na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego w osobodniach

Planowana liczba

osobodni zgodna z

Zadania komorki audytu Uwagi

informacjami
Lp. zawartymi w pkt 2.
1 2 3 4

1 | Planowanie i sprawozdawczo$¢

Planowanie, wykonanie i dokumentowanie zadan

2 ..
zapewniajacych

3 Planowanie, wykonanie i dokumentowanie czynnosci
doradczych

4 Monitorowanie wykonania zalecen oraz przeprowadzanie

czynnosci sprawdzajacych




5 | Szkolenia i rozwoj zawodowy

6 | Urlopy i inne nieobecnosci

Inne czynnosci niz wymienione w punktach 1-6
(w tym czynnosci organizacyjne)

8 |Rezerwa czasowa

9 |Suma

4. Uwagi, w tym inne Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki

5. Podpis kierownika komérki audytu wewnetrznego oraz kierownika jednostki

Podpis kierownika komorki Podpis kierownika jednostki
audytu wewngtrznego



Zakacznik nr 3
do Procedury planowania i realizacji

zadania audytowego

UNIWERSYTET PEDAGOGICZNY
im. KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ
w KRAKOWIE

UPOWAZNIENIE

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

Na podstawie art.292 ust.1 punkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869) oraz § 13-21 rozporzadzenia Ministra Finansow
Zdnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy

i wynikach tego audytu (Dz. U. 2018 poz. 506):

do przeprowadzenia zadania audytowego zapewniajacego, zgodnie z planem audytu na 20...r.

w Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie na temat:

JM Rektor
Uniwersytetu Pedagogicznego
w Krakowie

Wazno$¢ upowaznienia przedhuza si¢ do dnia............oooiiiiiiiiiiiiiiiii



Zatacznik nr 4
do Procedury planowania i realizacji
zadania audytowego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania:

Podstawa prawna:

Cel zadania zapewniajacego:

Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania zapewniajacego:

Analiza ryzyka/ istotne ryzyka w komorce objetej zadaniem

Etap/element Opis ryzyka Poziom Mozliwy mechanizm Sposéb weryfikacji
procesu ryzyka kontroli

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

Sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriow

Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania

Zalozenia organizacyjne:

1.

Powiadomienie o terminie przeprowadzenia dziatan audytowych w zakresie

dotyczacym........... , przedmiocie i czasie trwania zadania.

. Przeprowadzenie narady otwierajace;.

. Konfrontacja ustalen audytu wymagajacych wyjasnienia i majacych istotne znaczenie dla

sprecyzowania wnioskow z personelem dziatu/ komorki organizacyjnej i innych osob

majacych bezposredni zwigzek z badanym systemem, badz konkretnym zagadnieniem.

. Analiza dowodow 1 dokumentacji. Sprawdzenie poprawnosci 1 kompletno$ci oznaczen oraz

usunigcie niepotrzebnych brudnopiséw ze sporzadzonej przez Audytora dokumentacji

i umieszczenie jej w aktach biezacych.

. Sporzadzenie projektu sprawozdania.
. Zorganizowanie narady zamykajace;.

. Przekazanie ustalen 1 poinformowanie o prawie wniesienia zastrzezen na pismie w ciggu 7

dni do Audytora Wewngtrznego. Brak odpowiedzi na ustalenia i wnioski zawarte
w protokole z narady zamykajacej bedzie oznacza¢ zgode¢ ze wszystkimi ustaleniami, co

skutkowaé bedzie zatwierdzeniem 1 uznaniem tresci projektu sprawozdania za ostateczng



wersj¢ sprawozdania. W przypadku zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
dokonanie przez Audytora (po stwierdzeniu ich zasadno$ci) zmian lub uzupetnien w tresci
sprawozdania w celu sporzadzenia ostatecznego sprawozdania. W razie ich

nieuwzglednienia - przekazanie stanowiska Audytora na piSmie osobom wnoszgcym uwagi

i zatwierdzenie sprawozdania.



Zatgcznik nr 5
do Procedury planowania i realizacji
zadania audytowego

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania:

Podstawa prawna:

Cel zadania zapewniajacego:

Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania zapewniajacego:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego/ ustalenia i ocena:

Zalecenia:

Odniesienie si¢ Audytora Wewnetrznego do zastrzezen:

Ocena adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dzialalnosci komorki objetej zadaniem:

Data sporzadzenia sprawozdania:

Imi¢ i nazwisko Audytora Wewnetrznego:



