Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 2 Rektora PW
z dnia 25 stycznia 2006 r.

Zasady i tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Politechnice Warszawskiej

Rozdzial 1
Wstep

§ 1. Celem Zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Politechnice Warszawskiej,
zwanych dalej ,,zasadami”, jest zapewnienie odpowiedniej jako$ci audytu wewngtrznego oraz
spojnego i jednolitego wykonywania audytu w jednostkach organizacyjnych Uczelni, poprzez
okreslenie:

1) systemu audytu wewngtrznego i jego celow,

2) zasad organizacji audytu wewngtrznego,

3) zasad przeprowadzania audytu wewngtrznego,

4) praw i obowiazkow pracownikow, studentow i doktorantow Uczelni w procesie audytu
wewngetrznego,

5) uprawnien, obowiazkoéw i odpowiedzialnosci audytora wewngtrznego,

6) kryteriow i sposobu oceny audytu wewngtrznego,

a w konsekwencji usprawnienie organizacji, procesow i dziatan Zespotu Audytu Wewngtrznego

oraz calej Uczelni.

§ 2. Zasady zostaly opracowane w oparciu o ustawe o finansach publicznych' z dnia 30 czerwca
2005 r., zwana dalej ,,ustawa”, rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2002 r. w
sprawie szczegblowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego®, zwanego dalej
,rozporzadzeniem”, oraz Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych’, zwanych dalej ,.standardami”.

Rozdziat 2
System audytu wewnetrznego i jego cele

§ 3. Audyt wewnetrzny, wprowadzony w Politechnice Warszawskiej zarzadzeniem nr 37 Rektora
PW z dnia 16 grudnia 2002 r. w sprawie utworzenia w Politechnice Warszawskiej Zespotu
Audytu Wewnetrznego (ze zm."), jest systemem dzialajacym na rzecz Rektora, wspierajacym
osigganie wytyczonych celow poprzez dokonywanie, w celu poprawy efektywnosci i
skutecznos$ci oraz w sposob ciagly i systematyczny, oceny systemow zarzadzania i kontroli, w
tym procedur kontroli finansowe;j.

§ 4. Audyt wewngetrzny, dzialajac na rzecz Rektora, wspiera rownocze$nie kierownikéw jednostek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej w osiaganiu zatozonych przez jednostki celéw i
zadan.

' D2.U.05.249.2104.

>Dz.U.02.111.973

’ Dz.Urz.MF.03.3.14

* Zmienione zarzadzeniem nr 12 Rektora PW z dnia 28 kwietnia 2003 r..
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Zadaniem audytu wewngtrznego jest dokonywanie niezaleznej i obiektywnej oceny obszarow
dziatalno$ci Uczelni poddawanych audytowi oraz zachodzacych w nich proceséow. Ocena ta ma
na celu sprawdzenie:

1) zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa, uchwatami Senatu, zarzadzeniami
i decyzjami Rektora oraz obowiazujacymi w Politechnice Warszawskiej procedurami
wewngtrznymi,

2) efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania i
kontroli,

3) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Audyt wewnetrzny obejmuje w szczegolnosci:

1) audyt systemu — oceng zgodnos$ci systemow zarzadzania i kontroli z przepisami prawa i
uregulowaniami wewngtrznymi,

2) audyt dziatalnosci — ocen¢ efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w
zakresie systemow zarzadzania i kontroli,

3) audyt finansowy — badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych.

Audyt wewnetrzny nie uczestniczy w dziataniach o charakterze zarzadczym i operacyjnym.
Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany zgodnie z powszechnie uznawanymi standardami’.

W przypadku gdyby audyt wewngtrzny byt przeprowadzany niezgodnie ze standardami, o
ktérych mowa w § 8, i miato to wplyw na czynnosci audytowe, o ktorych mowa w § 6, nalezy
poinformowac¢ o tym Rektora Politechniki Warszawskie;j.

Jezeli w trakcie wykonywania czynnosci audytowych audytor wewngtrzny stwierdzi, iz
ujawnione nieprawidlowosci wymagaja podjgcia natychmiastowych dzialan ze strony
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny lub
kierownictwa Politechniki Warszawskiej, niezwlocznie informuje o tym kierownika jednostki
lub Rektora.

Zespot Audytu Wewngetrznego Scisle wspotpracuje z Rektorem Politechniki Warszawskiej.

Rozdziat 3
Zasady organizacji audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Politechnice Warszawskiej] wykonywany jest przez Zespot Audytu
Wewngetrznego, zwany dalej ,,Zespotem”.

Pracami Zespotu kieruje kierownik, zwany dalej ,.kierownikiem Zespotu”.

Kierownik Zespotu podlega bezposrednio Rektorowi i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
dzialania systemu audytu wewngtrznego w Politechnice Warszawskie;.

Kierownik Zespolu odpowiada za osiagnigcie celow i1 zapewnienie wysokiej jakosci dziatania

systemu audytu wewnetrznego poprzez:

1) wdrazanie zasad i opracowywanie procedur postgpowania,

2) udzial w realizacji czynno$ci audytowych,

3) nadzorowanie przebiegu czynnosci audytowych 1 prowadzonej przez audytorow
wewngetrznych dokumentacji.

> Standardy Audytu Wewnetrznego w Jednostkach Sektora Finanséw Publicznych, Miedzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego.



§ 16. Nadzorowanie czynnosci audytowych przez kierownika Zespotu polega na:
1) przydzielaniu audytorom wewngtrznym zadan audytowych biorac pod uwage ich wiedze,
umiejetnosci 1 kompetencje,
2) udzielaniu pomocy w procesie planowania audytu wewngtrznego, uzgadniania i
wykonywania programu zadania audytowego,
3) dbatosci o:
a) realizacj¢ uzgodnionego programu zadania audytowego 1 zapewnienie, aby
dokonywanie zmian w programie miato miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach,
b) starannos¢ w gromadzeniu dokumentacji stanowiacej podstawe ustalen, uwag i
wnioskow,
¢) zgodno$¢ z przepisami rozporzadzenia:
- planu audytu wewngtrznego i trybu jego przeprowadzenia,
- programu zadania audytowego i sposobu dokumentowania wynikow audytu,
- sprawozdania z zadania audytowego,
d) osiaganie celow audytu wewngtrznego,
4) umozliwianiu audytorom wewngtrznym rozwoju zawodowego i doskonalenia umiejgtnosci,
5) dbalosci o przestrzeganie przez audytorow wewnetrznych dobrych obyczajow
akademickich oraz postanowien Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych®,
6) dokumentowaniu sposobu realizacji czynno$ci wykonywanych w ramach nadzoru.

Rozdzial 4
Zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego

§ 17. Czynnosci audytowe obejmuja:
1) planowanie audytu wewngtrznego, w tym:

a) monitorowanie obszaréw dziatania Politechniki Warszawskiej oraz proceso6w w nich
zachodzacych,

b) gromadzenie dokumentacji iinformacji dotyczacych proceséw, o ktérych mowa w
pkt 1a, w tym informacji o systemach kontroli,

c) identyfikowanie i oceng wystapienia ryzyka w procesach, o ktérych mowa w pkt la,

d) przygotowanie planu audytu wewnetrznego,

2) przeprowadzanie audytu wewngtrznego, w tym:

a) uzgodnienie sposobu wspoélpracy z pracownikami jednostki organizacyjnej Uczelni,
studentami organizacji studenckich, doktorantami organizacji doktorantow, w ktorych
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

b) dokonywanie wstepnego przegladu procesOw w badanym obszarze dziatania Uczelni,

c) przygotowanie programu zadania audytowego,

d) wykonanie zadania audytowego,

3) dokumentowanie wynikow audytu wewngtrznego, w tym:

a) prowadzenie akt biezacych audytu,

b) prowadzenie akt statych audytu,

4) sporzadzenie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych, w tym:

a) sprawozdania wstgpnego,

b) sprawozdania koncowego,

5) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych, w tym:
a) sporzadzenie notatki informacyjnej dla Rektora.

§ 18. Plan audytu wewnetrznego, oparty na analizie ryzyka i opracowany zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie, przygotowuje, w porozumieniu z Rektorem, kierownik Zespolu w
terminie do konca pazdziernika kazdego roku na rok nastepny.

® Dz.Urz.MF.04.5.28
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Plan audytu wewngtrznego na rok nastgpny kierownik Zespotu przedstawia Glownemu
Inspektorowi Audytu Wewngtrznego w terminie do konca pazdziernika kazdego roku, a tematy
zadan audytowych i planowane terminy ich realizacji podawane sa do wiadomosci spotecznosci
akademickiej Politechniki Warszawskie;j.

Do przeprowadzania audytu wewngtrznego uprawnia audytora wewngtrznego imienne
upowaznienie wystawione przez Rektora oraz dowod osobisty. W przypadkach wymagajacych
specjalnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze, w uzgodnieniu z Rektorem, powolaé
rZeCcZ0Znawce.

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny przeprowadza

narade otwierajaca z udzialem audytoréw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu

audytowym, kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej bedzie przeprowadzony audyt

wewngtrzny oraz zaproszonych przez niego pracownikow, z zastrzezeniem § 22 1 § 23, w celu:

1) przedstawienia celu, tematyki i zatozen organizacyjnych zadania audytowego,

2) przedstawienia przez kierownika jednostki lub upowaznionego przez niego pracownika,
informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki,

3) uzgodnienia zasad przeprowadzenia zadania audytowego tak, aby unikna¢ zakldcen w pracy
jednostki.

W przypadku realizacji zadania audytowego obejmujacego swym zasiggiem dzialalno$¢
jednostek organizacyjnych administracji centralnej, zaproszenie do udzialu w naradzie
otwierajacej (lub zamykajacej) kierowane jest do kierownika jednostki (kierownikow jednostek)
i do Kanclerza Politechniki Warszawskie;j.

W przypadku realizacji zadania audytowego obejmujacego swym zasiggiem dzialalno$¢
samorzadu i organizacji studenckich lub samorzadu i organizacji doktorantéw zaproszenie do
udzialu w naradzie otwierajacej (lub zamykajacej) kierowane jest do prorektorow wg ich
wlasciwosci oraz wskazanych przez nich studentow lub doktorantow.

W czasie wykonywania zadania audytowego audytor wewngtrzny, wykorzystujac odpowiednie
techniki i metody badan, identyfikuje niezbedne, wiarygodne oraz uzyteczne informacje
pozwalajace na osiagnigcie celow danego zadania audytowego, odpowiednio je dokumentuje i
dokonuje ich analizy.

Audytor wewnegtrzny sporzadza z przeprowadzonego zadania audytowego sprawozdanie
wstepne, zawierajace wstepne ustalenia i wnioski i przedstawia je kierownikowi jednostki
organizacyjnej najpozniej trzy dni przed narada zamykajaca.

Sprawozdanie wstgpne jest omawiane na naradzie zamykajacej zadanie audytowe, zwotanej i
prowadzonej przez Prorektora ds. Ogolnych na wniosek audytora wewnetrznego, z udzialem
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, oraz
zaproszonych przez niego pracownikow jednostki, z zastrzezeniem § 22 i § 23. Narada
zamykajaca zadanie audytowe moze by¢ zwolana i prowadzona przez audytora wewngtrznego
dziatajacego w uzgodnieniu z Prorektorem ds. Ogolnych. Zaproszenie do uczestniczenia w
naradzie moze by¢ takze kierowane do osoby sprawujacej nadzor nad dziatalnoscia jednostki.

Po naradzie zamykajacej audytor wewngtrzny przekazuje kierownikowi jednostki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny, sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego,
zawierajace m.in. zagadnienia zwigzane z ryzykiem, opini¢ dotyczaca systemoéw kontroli oraz
oceng efektywno$ci zarzadzania audytowang jednostka organizacyjna.

Po rozpatrzeniu, w trybie okreslonym w rozporzadzeniu, zgloszonych przez kierownika
jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnegtrzny, dodatkowych wyjasnien lub
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§ 30.

umotywowanych zastrzezen dotyczacych ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow
stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu, audytor
wewngetrzny przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Rektorowi oraz kierownikowi
jednostki. Trzeci egzemplarz sprawozdania wlaczany jest do akt biezacych audytu.

W terminie do konca marca kazdego roku kierownik Zespotu przedstawia Rektorowi i
Glownemu Inspektorowi Audytu Wewngtrznego sprawozdanie z wykonania planu audytu za
rok poprzedni.

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnoSci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dzialan jednostki do zgloszonych przez niego uwag i wnioskdéw. Ustalenia
poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor wewngtrzny zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktora przekazuje Rektorowi oraz kierownikowi jednostki, w ktorej byt
przeprowadzony audyt wewngetrzny.

Rozdzial 5
Prawa i obowiazki pracownikow, studentéw i doktorantéw Uczelni
w procesie audytu wewnetrznego

§ 31. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, maja

§ 32.
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§ 34.

prawo do czynnego uczestniczenia w procesie audytu a w szczegdlnosci do:

1) wgladu do akt biezacych dotyczacych wykonywanego zadania audytowego w zakresie
dotyczacym jednostki,

2) zglaszania na pis$mie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, umotywowanych
zastrzezen do ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych
uchybien oraz uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania
audytowego,

3) zglaszania kierownikowi Zespotu uwag i zastrzezen w zakresie czynnosci wykonywanych
przez audytora wewnetrznego,

4) zglaszania Rektorowi uwag i zastrzezen w zakresie czynnosci wykonywanych przez
kierownika Zespotu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy, studenci i doktoranci Politechniki

Warszawskiej] maja obowiazek wspotpracowa¢ z audytorami wewngtrznymi Uczelni w

zakresie:

1) identyfikacji, analizy i oceny ryzyka,

2) monitorowania obszardw dzialania Politechniki Warszawskiej i zachodzacych w tych
obszarach procesow,

3) innych czynnosci audytowych, przy ktorych taka wspotpraca jest niezbgdna.

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy, studenci i doktoranci Politechniki
Warszawskiej, do ktorych zwroci si¢ audytor wewngtrzny, maja obowiazek opracowywania i
przekazywania, w terminie wskazanym przez audytora wewngtrznego, materialdow oraz
informacji z zakresu dzialania ich jednostki, ktore audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla
realizacji celow audytu wewngtrznego — w odniesieniu do studentéw i doktorantow zakres
dzialan obejmuje dziatania wykonywane na rzecz jednostki organizacyjnej, samorzadu i
organizacji studenckich lub samorzadu i organizacji doktorantow.

Kierownicy jednostek, w ktorych przeprowadzono audyt, maja obowiazek, w zakresie swoich
kompetencji, przedktada¢ Rektorowi i audytorowi wewngtrznemu plan dziatan naprawczych w
odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia, uwagi i wnioski audytora wewngtrznego, ze wskazaniem
0s0b odpowiedzialnych za ich wykonanie oraz terminu ich realizacji lub przedstawi¢ przyczyny
odmowy podjgcia dziatan naprawczych.



§ 35. W przypadku braku uprawnien kierownika jednostki, do podje¢cia dziatan naprawczych w
odniesieniu do poszczegolnych ustalen, uwag i wnioskow audytora wewngtrznego, kierownik
jednostki zwraca si¢ z pisemnym wnioskiem do przetozonego.

§ 36. Badanie systemow kontroli przez audyt wewnegtrzny nie zwalnia kierownikéw jednostek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej z odpowiedzialnos$ci za utrzymywanie wtasciwych
i skutecznych proceséw kontroli.

Rozdzial 6
Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego

§ 37. Audytor wewngetrzny dokonuje oceny:
1) zgodnosci osiagnigtych efektow z wyznaczonymi celami,
2) obszaréw dziatalno$ci Politechniki Warszawskiej,
3) funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli,
4) systemu zarzadzania ryzykiem, majacego gwarantowac osiagnigcie zatozonych celow.

§ 38. Audytor wewngtrzny ma prawo:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw 1 materiatow zwigzanych z dzialalnoscia jednostek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej oraz ich pracownikow, studentéw i
doktorantdéw z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) do swobodnego poruszania si¢ po obiektach Politechniki Warszawskiej, z zachowaniem
zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

§ 39. Audytor wewngtrzny dokonuje badania obszaréw poddawanych audytowi wewngtrznemu
stosujac techniki przeprowadzania zadania audytowego, obejmujace w szczegolnosci:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw, studentow i doktorantéw jednostek
organizacyjnych, w tym organizacji studenckich lub doktoranckich, w ktorych jest
przeprowadzany audyt wewngetrzny,

3) uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéw, studentéw i doktorantow
Uczelni,

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow, studentow i doktorantéw jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny — w odniesieniu do
studentoéw i doktorantdw zadania, o ktérych mowa, obejmuja zadania wykonywane na rzecz
jednostki organizacyjnej, w tym organizacji studenckiej lub doktoranckiej,

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowac¢ stan lub istnienie
zasobow jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnos¢ i1 prawidlowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow,

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodla,

8) poroéwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub
wymagajacych wyjasnienia,

9) graficzna analizg procesow,

10) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow.

§ 40. Czynnosci, o ktérych mowa w § 38 1 39, nie wymagaja zgody:
1) kierownika jednostki, ktorej dziatalnos¢ jest audytowana, ani jego przetozonego,
2) kierownika pracownika innej jednostki, niz ta w ktorej jest prowadzony audyt, do ktorego
zwrdci si¢ audytor, ani jego przetozonego.

§ 41. Czynnosci, o ktorych mowa w § 38 i 39, nie musza by¢ prowadzone za posrednictwem
kierownikéw jednostek ani ich przetozonych lub w ich obecnosci,.



§ 42. Audytor wewngtrzny ma obowiazek wykonywac czynnosci audytowe z nalezyta starannos$cia w

sposob rzetelny, obiektywny i niezalezny.

§ 43. Audytor wewngtrzny powinien dazy¢ do zapewnienia wysokiej jakosci wykonywanej pracy i jej

§ 44.

§ 45.

§ 46.

§ 47.

§ 48.

§ 49.

§ 50.

§51.

§ 52.

§ 53.

efektywnosci.

Audytor wewngetrzny powinien dazy¢ do zapewnienia dzialania audytu wewngtrznego zgodnie
ze standardami oraz wewngtrznymi procedurami.

Audytor wewngetrzny ma obowiazek zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktore otrzymat w
trakcie wykonywania czynnosci audytowych inie ujawnia¢ ich bez upowaznienia Rektora,
chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek ich ujawnienia.

Audytor wewnetrzny ma obowiazek:

1) zgromadzi¢ wystarczajace, wiarygodne i uzyteczne informacje, pozwalajace na osiagnigcie
celow zatozonych dla danego zakresu czynnosci audytowych,

2) opiera¢ ustalenia oraz wyniki i wnioski z czynnos$ci audytowych na dokonanych analizach i
ocenach zebranych dowodow,

3) dokonywac, w oparciu o wyniki analizy ryzyka, oceny adekwatnos$ci i skutecznos$ci systemu
kontroli obejmujacej proces zarzadzania, dzialalnos¢ operacyjna i systemy informatyczne,
pod wzgledem:

a) wiarygodnosci i integralno$ci informacji finansowych i operacyjnych,
b) skutecznosci i wydajnosci badanych operacji,

c) zabezpieczenia interesow Politechniki Warszawskiej,

d) zgodnosci z prawem,

4) dokumentowa¢ istotne informacje dla poparcia ustalen, uwag i wniosko6w z czynno$ci
audytowych,

5) niezwlocznie informowac osoby upowaznione o wynikach czynno$ci audytowych,

6) chroni¢ przed osobami nieupowaznionymi informacje uzyskane w trakcie wykonywania
czynnosci audytowych.

W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu
audytora wewngetrznego, nalezy o tym powiadomic¢ kierownika Zespotu.

Audytor wewngtrzny nie moze uczestniczy¢ w pracach dotyczacych opracowywania i
wdrazania systemu zarzadzania.

Audytor wewngtrzny nie ponosi odpowiedzialnoéci za opracowanie i wdrozenie sytemu
zarzadzania.
Rozdzial 7

Kryteria i sposoby oceny audytu wewnegtrznego

Funkcjonowanie audytu wewngtrznego podlega ocenie organdow Uczelni pod wzglgdem jako$ci
i efektywnosci oraz zgodno$ci ze standardami i obowiazujacymi procedurami.

W ramach systemu oceny pracy audytora wewngtrznego nalezy uwzglednia¢ oceny wewngtrzne
1 zewngtrzne.

Oceny wewngtrzne powinny obejmowacé przeglady biezace oraz okresowe.

Oceny zewnetrzne dokonywane sa przez wyspecjalizowana w tym celu komoérke organizacyjna
Ministerstwa Finanséw lub przez inng jednostke do tego upowazniona.



