KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO
W
BYDGOSZCZY

Bydgoszcz, luty 2025 r.



I Postanowienia ogolne

§1
1. Procedury Audytu Wewnetrznego zawarte w Ksiedze Procedur regulujg zasady:
a) organizacji i dziatania komorki audytu wewnetrznego;
b) szczegdtowego sposobu przeprowadzania zadan audytowych;
c) dokumentowania czynno$ci audytorskich.
2. Audytor wewngtrzny moze w swojej pracy stosowaé wzory i formy dokumentéw dostosowane
do przedmiotu i charakteru zadania lub czynnosci audytowej pod warunkiem, ze sg one zgodne
z prawem, powszechnie uznawanymi standardami audytu wewngtrznego, a takze zasadami dobrej
praktyki.

§2
llekro¢ w procedurach jest mowa o:

1. Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
w Bydgoszczy, zwanym dalej Rektorem UKW w Bydgoszczy;

2. Audytorze wewnetrznym - rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy;

3. Czynnosciach doradczych — rozumie si¢ przez to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe,
ktorych charakter i zakres sg uzgodnione, i ktorych zamierzeniem jest przysporzenie wartosci
oraz usprawnienie proceséw kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem z zachowaniem zasady,
ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa jednostki;

4. Zadaniach zapewniajacych — rozumie si¢ przez to dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

5. CzynnoS$ciach audytowych — rozumie si¢ przez to wszelkie dziatania podejmowane przez
audytora w celu realizacji zadan audytowych ujetych w rocznym planie audytu;

6. Karcie Audytu Wewnetrznego (KAW) — rozumie si¢ przez to Karte Audytu Wewnetrznego
w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.

§3
Procedury opracowano uwzgledniajac Standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora

finansow publicznych.


http://www.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=d56274fb-f7e5-40c7-a62a-f27a54023231&groupId=764034
http://www.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=d56274fb-f7e5-40c7-a62a-f27a54023231&groupId=764034

II Audyt wewnetrzny i jego cele
§4

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezna, obiektywna, ktoérej celem jest wspieranie
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

2. Celami audytu wewnetrznego sa:

a) analiza ryzyk, przed jakimi stoi Uczelnia oraz ocena systemu kontroli zarzadczej,
W tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

b) sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wilasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien (zalecenia),

C) wyrazanie opinii w sprawie adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze,

d) dostarczenie, w oparciu 0 ocen¢ systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego

zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo.

§5

1. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

2. Uslugi doradcze wykonywane sg zwykle w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie
zleceniodawcy. Przyktadami ustug doradczych sg konsultacja, doradztwo, usprawnienie oraz
szkolenie.

3. Podczas $wiadczenia ustug doradczych, audytor wewnegtrzny jest zobowigzany zachowad

obiektywizm i nie przejmowac odpowiedzialnosci kierownictwa.

§6
1. Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy
2. Rektora UKW w Bydgoszczy zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania przez audytora

okreslonych w procedurach zadan.

§7
Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie ze Standardami audytu wewngtrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych oraz wytycznymi Ministerstwa Finansow i Komitetu Audytu
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego W zakresie stosowania dobrych praktyk

wypracowanych w dziale szkolnictwo wyzsze | obowigzujaca Karta Audytu Wewnetrznego.


http://www.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=d56274fb-f7e5-40c7-a62a-f27a54023231&groupId=764034
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111 Planowanie audytu

§8
Audyt wewngtrzny, przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego, zwanego
dalej ,,planem audytu”. Zgodnie z obowigzujacym wzorem' ustalanym przez Komitet Audytu, ktory
stanowi zafacznik nr 1 do niniejszej procedury. Wszelkie zmiany w zakresie realizowanych zadan
dokonywane sa poprzez sporzadzenie korekty planu audytu w danym roku na dany rok, przed
rozpocze¢ciem niezaplanowanego zadania audytowego. W uzasadnionych przypadkach audyt

wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

§9
1. Plan audytu poprzedzony jest przeprowadzeniem udokumentowanej analizy ryzyka, ktora
obejmuje najistotniejsze obszary dziatalnosci Uczelni.
2. Obszary, zadania, procesy wymagajace przeprowadzenia audytu sg identyfikowane przez audytora
wedlug wlasnej oceny zawodowej Oraz moze wykorzystywaé rejestry ryzyka sporzadzane
w ramach procesu zarzadzania ryzykiem na Uczelni.
3. Opracowujac plan, audytor bierze pod uwage priorytety oglaszane przez Komitet Audytu
dziatajacy przy Ministrze Nauki i Szkolnictwa Wyzszego czy Ministerstwo Finansow.
4. Plan audytu wewngtrznego przygotowuje si¢ w porozumieniu z Rektorem Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.
§ 10
1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach audytor, na wniosek Rektora UKW w Bydgoszczy,
lub z wlasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Komendantem przeprowadza audyt wewnetrzny
poza planem audytu.
2. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem rocznym stworzy zagrozenie

dla realizacji tego planu, audytor informuje o tym Rektora UKW w Bydgoszczy.

IV Metodyka zadania audytowego

§11
1. Do przeprowadzenia zadania audytowego o charakterze zapewniajacym uprawnia imienne
upowaznienie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.
2. Upowaznienie moze by¢ wydane jednorazowo do zadan ujetych w planie audytu zatwierdzonym
przez Rektora UKW w Bydgoszczy oraz powinno by¢ wydawane kazdorazowo

do przeprowadzenia zadan audytowych poza planem.

! Wzory dokumentu opracowywane sa i przesytane przez Kierownika Komérki Audytu MNiSW



§ 12
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor moze w uzgodnieniu z Rektorem
UKW w Bydgoszczy, powota¢ rzeczoznawcg.
2. Audytor wewngtrzny, w razie potrzeby, moze zadac¢ uzupeknienia opinii rzeczoznawcy.
3. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce nie jest wigzaca dla audytora wewnetrznego.
§ 13
1. Audytor wewnetrzny przeprowadza wstepny przeglad polegajacy na zebraniu jak najwiekszej
ilosci informacji przydatnych w planowaniu zadania audytowego.
2. Dokumentacja zgromadzona w trakcie przeprowadzenia wstepnego przegladu winna zostacé
wilaczona do akt audytu.
§ 14

. W programie zadania audytowego® zamieszcza si¢ w szczeg6lnosci:

[3XY

a) temat i cele zadania audytowego wraz ze wskazaniem numeru zadania,
b) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
C) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;
d) wskazowki metodyczne, w tym:
- planowane techniki przeprowadzania zadania;
- problemy, na ktore nalezy zwroci¢ szczegolng uwage w badaniach;
- rodzaje dowodoéw niezbgdnych do dokonania ustalen i sposob ich badania;
e) zalozenia organizacyjne;
f) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego wraz z poziomem istotno$ci oraz odniesieniem do
skali ocen z punktu widzenia celow i zakresu audytu,
0) Kklasyfikacja wynikow oceny przeprowadzonej wedtug przyjetych kryteriow.
2. Techniki przeprowadzania zadania audytowego obejmuja w szczegolnosci:
a) zapoznanie si¢ z dokumentami,
b) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki,
c) obserwacj¢ wykonywanych zadan przez pracownikéw jednostki,
d) przeprowadzanie ogledzin,
e) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,
f) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodia;
g) porownanie okre§lonych zbiorow danych,
h) graficzng analiz¢ procesow
i) rozpoznawcze badanie probek polegajgce na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu

testow.

2 Zalgcznik nr 3 do ksiegi procedur AW



W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach audytor moze dokona¢ zmiany programu zadania
audytowego w trakcie jego realizacji.
Program zadania wymaga uzgodnienia z Rektorem UKW w Bydgoszczy lub kierownikiem
komorki organizacyjnej w ktorej bedzie przeprowadzane zadanie audytowe.

§ 15
Przed rozpoczgciem audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny osobiscie lub pisemnie
zawiadamia kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej ma by¢ przeprowadzony audyt

wewnetrzny, przedstawiajac przedmiot i czas trwania audytu.

§ 16
Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg lub w inny wybrany sposob
dokona¢ zapoznania kierownika komorki audytowanej lub wyznaczonego przez kierownika
pracownika komorki z celem, tematyka i zatozeniami organizacyjnymi zadania audytowego,
W ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.
Kierownik komorki audytowanej, zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia audytu, przedstawia niezb¢dne dokumenty oraz ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej komorki.

§ 17
Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych oraz sporzadzania niezbednych odpisow, kopii lub wyciggow, jak rowniez
zestawien iobliczen, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach, w celu wiaczenia
ich do biezacych akt audytu. Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na pis$mie oraz podpisane przez osobe, ktora je ztozylta, jak i audytora.
Pracownicy komorki audytowane] maja prawo z wlasnej inicjatywy zlozy¢ o$wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu. Audytor nie moze odmowi¢ wilaczenia tych o$wiadczen
do biezacych akt audytu wewnetrznego.

§ 18
Audytor sporzadza notatkg stuzbowg z innych czynnos$ci podjetych w toku zadania audytowego,

a takze tych zdarzen, ktore majg istotne znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego.

§ 19
Czas trwania zadania audytowego liczony jest od momentu przeprowadzenia spotkania
rozpoczynajacego zadanie audytowe lub przedstawienia w innej formie zatozen audytu
kierownikowi komorki audytowanej lub osobie przez niego wyznaczonej do chwili sporzadzenia

ostatecznego sprawozdania z przeprowadzonego zadania.



§20
Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Rektora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.
Audytor wewnetrzny moze odmoéwi¢ wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub
cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego lub, gdy bardziej zasadne jest
przeprowadzenie czynnos$ci zapewniajacych.
O odmowie wykonania czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny informuje pisemnie Rektora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.
Czynnosci doradcze przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego lub ustnego polecenia wykonania
tych czynnosci wydanego przez Rektora UKW w Bydgoszczy.
Rodzaj dokumentéw sporzadzanych z przeprowadzonych czynno$ci doradczych (formalnych lub

nieformalnych) uzalezniony jest od charakteru przeprowadzonych czynnosci doradczych.

V Tryb sporzadzania sprawozdan i dokumentowania wynikow z przeprowadzenia

zadania audytowego

§21
W celu przedstawienia i uzgodnienia wstgpnych ustalen, wnioskow i zalecen wynikajacych
z zadania audytowego, audytor przedstawia kierownikowi komorki audytowanej projekt
sprawozdania z audytu, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 4 do niniejszej ksiegi procedur.
Kierownik audytowanej komorki po zapoznaniu si¢ z trescig projektu sprawozdania przedstawia
audytorowi wyjasnienia oraz ewentualne uwagi i spostrzezenia. Audytor moze ztozone
wyjasnienia uwzgledni¢ w calosci lub w czesci zgodnie z ich ocena.
W przypadku nie uwzglednienia ztozonych wyjasnien lub propozycji, 0 ktéorych mowa w ust. 2,
audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
0 wstepnych wynikach.

§ 22
Po =zakonhczeniu uzgodnien audytor wewnetrzny sporzadza ostateczne  sprawozdanie
z przeprowadzonego zadania audytowego, W ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny
i zwiezly opis ustalen poczynionych w trakcie przeprowadzania zadania oraz formutuje zalecenia
wskazujace sposob usunigcia stwierdzanych nieprawidtowosci i mozliwe usprawnienia badanego
obszaru.
Ustalenia zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego winny by¢

niezbedne do uzasadnienia wnioskéw i zalecen audytora wewnetrznego lub zapobieZzenia



nieporozumieniom dotyczacym audytowanego obszaru. Mniej istotne spostrzezenia lub zalecenia
mozna przekaza¢ audytowanym w sposob nieformalny.

Audytor wewngetrzny przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania: Rektorowi UKW

w Bydgoszczy oraz kierownikowi komorki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie.

Kierownik audytowanej komorki, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie kierownika komérki audytu wewnetrznego

i kierownika jednostki.

VI CzynnoSci sprawdzajace i monitorujace

§ 23
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.
Audytor wewnetrzny po uptywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.
Na czynnosci sprawdzajgce moga sktada¢ si¢ dziatania o rdéznej skali, od krétkiej rozmowy
telefonicznej, poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacje od poczatku procesu
zadania audytowego.
Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
kierownikowi jednostki i audytowanemu.

§ 24
Przed przystapieniem do realizacji czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny pisemnie lub
telefonicznie zawiadamia kierownika komorki o rozpoczeciu czynno$ci sprawdzajacych.
Notatke informacyjng z audytu sprawdzajacego audytor przekazuje Rektorowi UKW

w Bydgoszczy i kierownikowi komorki audytowane;.

VIl Dokumentacja audytu

§ 25

Audytor prowadzi i gromadzi dokumentacj¢ dotyczaca realizowanych zadan oraz czynnosci

audytowych, a takze pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegolnosci upowaznienie,

dokumentacje roboczg zwigzana z przygotowaniem planu audytu, oraz :

- plan audytu,

- sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego®,

. . . .o , 4
- informacjg o realizacji zadan z zakresu audytu wewngtrznego

3 Zalgcznik nr 5 do ksiegi procedur



- wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

V111 Klasyfikacja dokumentow

§ 26
Wszystkie dokumenty gromadzone przez audytora wewngtrznego sa klasyfikowane zgodnie

Z rzeczowym wykazem akt.

IX Dostep do dokumentacji audytowej

§ 27

1. Dokumentacja audytowa zawsze powinna by¢ nalezycie chroniona.

2. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego dokumentacja powinna znajdowaé
si¢ w fizycznym posiadaniu audytora wewnetrznego badz pod jego kontrolg oraz by¢ nalezycie
zabezpieczona.

3. Rektor UKW w Bydgoszczy i kierownik komorki, w ktorej jest/byt przeprowadzony audyt

wewnetrzny maja prawo wgladu do akt biezacych.

X Postanowienia koncowe

§ 28
Procedury stanowig wytyczne dla audytora wewnetrznego w sprawie organizacji audytu
wewnetrznego i metodologii przeprowadzania audytu wewngtrznego w  Uniwersytecie

Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

§ 29
Niniejsze procedury beda ulega¢ dalszym modyfikacjom, uwzgledniajac rozwdj audytu

wewnetrznego, a takze zmiany w charakterze i zakresie dziatania audytu wewnetrznego.

Opracowala:
Magdalena Juzyszyn
Audytor Wewngetrzny

* Wz6r informacji stanowi zatacznik do komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 7 listopada 2017 .
(Dz. U. 2017 poz. 220)



