Zarzadzenie Nr 412014
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
z dnia ........! I Y R 2014 r.

w sprawie ogloszenia nowego tekstu Karty audytu wewnetrznego oraz Ksiazki
procedur audytu wewnetrznego Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku
Na podstawie ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2013r. poz.
885) i rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 01.02.2010 r.w sprawie przeprowadzania i

dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U.z 2010r. Nr 21, poz. 108)

zarzadzam, co nastepuje: =

Ogtaszam nowy tekst:

1) Karty audytu wewnetrznego - zatgcznik nr 1.

2) Ksiazki procedur audytu wewnetrznego Akademii Muzycznej w Gdansku - zatacznik nr 2
b) Procedury nr 2 - Procedura przeprowadzania zadania audytowego

zapewniajacego oraz audytu wewnetrznego zleconego — zatgcznik nr 3

c} Procedury nr 3 - Procedura przeprowadzania czynnosci doradczych przez audytora
wewnetrznego - zatgeznik nr 4

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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OGOLNE ZASADY | CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Akademii Muzycznej w Gdansku przeprowadza sic na
podstawie art. 274 ust, 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U nr 157 poz. 1240)

Celem przeprowadzania audytu wewnetrznego w Akade;_nf___i______________ )

“"'Muzyc“zn'ej""W""'Gdéii’]'é"liuwjest niezalezne i obiektywne wspieranie

Rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene

kontroli zarzadczej oraz czynnoici doradcze.

- Obiektywnai niezalezna ocena dotyczy w szezegdlnosgei adekwatnosci

skutecznosei oraz efektywnosci kontroli zarzgdezej w Akademit,

Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢  wykonywane,
0 ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci

audytora wewnetrznego.

- Audyt  wewnetrzny oraz czynnosci doradcze przeprowadza audytor

wewnetrzny, bedacy pracownikiem  Akademii Muzyczne w  Gdansku,
podleglym  bezposrednio Rektorowi,  ktéry zapewnia  audytorowi
wewnetrznemu odrebnosé organizacyjnag, umozliwiajacag audytorowi

wykonywanie obowiazkow okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Rozwigzanie stosunku pracy oraz zmiana warunkow pracy 1 ptlacy
audytora wewnetrznego zatrudnionego w Akademii Muzycznej w
Gdansku nie moze nastgpi¢ bez zgody Komitetu Audytu  przy

Ministrze Sztuki i Dziedzictwa Narodowego.



11.

cauwdytw, o

ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania  wszystkie
obszary dzialania Uczelni.
Zakres audytu wewneirznego nie moze byé ograniczany. Rektor powinien

by¢ niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu




IIT. ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W UCZELNI

1.

Za dziatalnosé audytu wewngtrznego Akademii Muzycznej w Gdansku
odpowiedzialny jest audytor wewnetrzny bedacy pracownikiem Uczelni,
posiadajacy kwalifikacje wymagane w ustawie o finansach publicznych

do przeprowadzania audytu wewnetrznego, tj:

o Certyfikaty: Certified Internal Audytor (CIA),  Certified

GovermentAudltmg Professional (CGAP), Certified Information
Systems Audytor (CISA), Assoiciation of Chartered Certified
Accountants ( ACCA), Certified Fraud Examiner (CFE),
Certification in Control SelfAssessment (CCSA), Certified
Financial Servises Auditor (CFSA) lub Chartered Financial
Analyst (CFA), lub ztozyt w latach 2003 — 2006 z wynikiem
pozytywnym egzamin na audytora wewnetrznego przed Komisjg
Egzaminacyjna powotang przez Ministra Finanséw, lub posiada
uprawnienia bieglego rewidenta, lub dwuletnig praktyke w zakresie
audytu wewnetrznego (tj. udokumentowane przez kierownika
Jednostki wykonywanie czynnosci w wymiarze czasu pracy mnie
mniejszym niz V4 etatu, zwigzanych z: przeprowadzaniem audytu
wewnegtrznego pod nadzorem audytora wewnetrznego, realizacja
przez inspektorow kontroli skarbowej czynnosci z  zakresu
certyfikacji i wydawania deklaracji zamkniecia pomocy finansowej
ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, o ktérych mowa
W ustawie z 28 wrzednia 1991 r. o kontroli skarbowej] (DZ. U.
z 2004 1. nr 8 poz. 65 z pozn. zmianami) lub nadzorowanie lub
wykonywanie czynnosci kontrolnych o ktérych mowa w ustawie
z 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej 1zbie Kontrolj (DZ. U. 22007 r.
nr 231 poz. 1701 oraz z 2008 r. nr 209 poz. 1315 i nr 227 poz.
1505) i legitymuje si¢  dyplomem ukonczenia studiéw
podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez
jednostke organizacyjna, ktdéra w dniu wydania dyplomu byla
uprawniona, zgodnie z odrebnymi ustawami, do nadawania stopnia

naukowego doktora nauk ekonomicznych lub prawnych.



[RV]

Do audytora wewnetrznego zatrudnionege  w  Akademii Muzycznej w Gdansku

w jednoosobowej koméree audytu stosuje sie odpowiednio - zgodnie z art. 277 ustawy

o finansach publicznych - przepisy w/w ustawy dotyczgce kierownika komérki audytu

wewnetrznego.




IV. PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

I.

R

|95

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny wg  zasad
okreslonych w Dziale VI w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r1. o finansach
publicznych  oraz metodologii  przedstawionej w Rozporzadzeniu

Ministra Finanséw z dnia 0l lutego 2010 r. w  sprawie

~przeprowadzaniai-dokumentowariia  audvin - wewnetrznego, a takze

kieruje sie  wskazéwkami zawartymi w standardach audytu wewnetrznego dla
Jednostek sektora finansow publicznych, okreslonymi w formie komunikatu przez
Ministra Finanséw i ogloszonymi w Dzienniku Urzedowym Ministra Finanséw,
oraz Kodeksem Etyki audytora wewnetrznego w jednostkach seltora

finanséw publicznych.

- Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszezen Uczelni oraz

wgladu do wszelkich dokumentow, informacji i danych oraz
do innych materialow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki —
w tym elektronicznych. Ma prawo do sporzadzania ich kopii, odpiséw,
wyciggdw zestawow lub wydrukéw — z zachowaniem przepiséw
O tajemnicy ustawowo chronionej. Pracownicy Uczeini s$a obowiagzani
do udzielania audytorowi wewnetrznemu informacji i wyjadnien
a takze sporzadza¢ i potwierdzad za zgodnos$¢ sporzadzone odpisy,
kopie, wyciagi i zestawienia.

Audytor wewnetrzny Akademii ma zagwarantowane prawo dostepu
do wszelkich dokumentéw - z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych
Zrodet informacji potrzebnych do planowania i przeprowadzania audytu

wewngtrznego, zwigzanych z funkcjonowaniem uczelni.

- Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane

audytowi wewnetrznemu.
Audytor wewnetrzny nie moze braé¢ udzialu w dzialalnosci operacyjnej

Uczelni.

- Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania

ryzykiem i procesy kontroli zarzadcze] w Akademii, ale poprzez swoje

badanie, wnioski i uwagi wspomaga Kierownictwo Uczelni we wilasciwej
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realizacji tych proceséw.
7. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw,

ale powinien posiadac wiedzg pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona
przestepstwa.

8. Podczas planowania i przeprowadzania audytu, audytor wewnetrzny

dysponuje peing swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw.ryzyka. ... ............ ..

0. Audytor wewnetrzny  jest zobowigzany rozwija¢ swoje umiejetnosci
zawodowe poprzez ustawiczne ksztalcenie.
10. Audytor wewneltrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje
z audytorami zewnetrznymi oraz zewnetrznymi stuzbamj kontrolnymi.
11. Tresé raportow audytoréw zewnetrznych oraz zewngtrznych organow
kontrolnych jest udostepniana audytorowi wewnetrznemu.
Kwestie zawarte w tych raportach powinny by¢ wykorzystane przy

planowaniu obszaréw przyszlych prac audytorskich.



V. ZADANIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Do

zadan audytora wewnetrznego nalezy w  szezegdlnosci rzetelne,

obiektywne i niezalezne:

1.

|

systematyczna ocena kontroli =zarzadeze) w  jednostce oraz
wykonywanie czynnosci doradczych,
przedstawianie uwag i wnioskdéw majgcych na celu

usprawnienie audytowanej dziatalnosci,

wykonywanie audytow wewnetrznych zleconych  przez Ministra

Finansow.

wykonywanie corocznego audytu bezpieczenstwa informacji -—
zgodnie z § 20 pkt 14 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dia

systemow teleinformatycznych'

Celem realizacji powyzszych zadan, audytor wewnetrzny:

dokonuje analizy obszardéw ryzyka i wustala kolejnos¢ poddania
obszaréw ryzyka audytowi wewnetrznemu,

przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie rocznego planu audytu
opartego na analizie ryzyka, sporzadzonego w  porozumieniu
z Rektorem , oraz w razie koniecznodci audyty wewnetrzne zlecone
przez

wykorzystuje odpowiednie techniki i metodyke w przeprowadzanym
zadaniu audytowym,

prowadzi dokumentacje przeprowadzonych zadan audytowych oraz
moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce, dokonujac oceny
dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

przedstawia wyniki z wykonania planu audytu wewnetrznego
w danym roku w sprawozdaniu rocznym,

wykonuje czynnosci doradceze - ktore to sg zadaniami audytowymi,
innymi niz zadania audytowe zapewniajace - ktorych charakter

1 zakres jest uzgodniony z Rektorem, a ktorych celem jest zwlaszcza

'Dz.u.

poz 526
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usprawnienie funkcjonowania jednostki.

W ramach wykonywania czynnosci doradczych:

1) Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek
Rektora lub z wiasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Rektorem,
a wyniku przeprowadzenia powyzszych czynnosci moze przedstawié
opinie lub wnioski dotyczgce usprawnienia funkcjonowania Uczelni.

“2) “Audytor wewngtrzny iozé 6dmowic czynnosei doradezych, jezeli Uzna,
ze zakres tych czynnosci lub ich cel nie jest zgodny z celami audytu
wewnetrznego, a w szczegolnosci doprowadziloby do przejecia przez
audytora wewngtrznego zadan lub uprawnienn wchodzacych w zakres
zarzgdzania jednostka.

3) audytor wewngtrzny moze z wiasnej inicjatywy skladaé¢ wnioski
kierownikowi audytowanej komarki lub Rektorowi , majace na celu
usprawnienie funkcjonowania danej komérki lub Uczelni.

4) Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu, audytor wewnetrzny

dostrzeze znamiona czynow, ktére wedlug jego oceny kwalifikujg  sie

do wszczecia postepowania:

* w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

* w zakresie postgpowania karnego,

* w zakresie  postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe

lub ¢ wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek zawiadomié

bezzwlocznie o tym Rektora.

11



VL. ZASADY POSTEPOWANIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny powinien przestrzegaé nastepuj acych zasad:
1. Uczciwosce
Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich cbowigzkow powinien

postgpowac uczciwie, tj. w zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedhug

_hajlepszej woli 1wiedzy oraz z nalezyta starannoscia. _tak, by.nie. dawaé. ... .

powodu do podwazania prezentowanych przez niego ocen i opinii.

Audytor wewnetrzny powiniens:

* wykonywacd swojg prace uczciwie, odpowiedzialnie | z zaangazowaniem,

* przestrzega¢ prawa oraz przepiséw wewnetrznych obowigzujacych
w Uczelni,

* stosowaé standardy audytu wewnetrznego

= uznawadci wspieraé cele Uczelni,

* przedkiadac¢ dobro publiczne nad interesy wlasne i swaojego srodowiska.

Audytor wewngtrzny nie powinien angazowaé sie w dzialania sprzeczne

z prawem, ktére moglyby podwazy¢ zaufanie do pracy audytora

wewngetrznego lub funkcjonowania Uczelni.

2. Obiektywizm

Audytor wewnetrzny powinien zachowacd obiektywizm podczas

przeprowadzania zadania audytowego, formulowaé swoje oceny w oparciu

o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikaé¢ konfliktu

interesow.

Audytor wewnetrzny powinien unikaé sytuacji, w ktorych méglby czué

si¢ niezdolny do wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego

umiejetnosciami i wiedza.

Audytor wewnetrzny powinien:

= zachowywac¢ obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu
informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu,

* dokonywaé wywazonej oceny, bioragc pod uwage wszystkie okolicznosci

zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym,



chroni¢ swaojg niezaleznos$é przed probami wplywania na wyciagane przez
niego wnioski,

* przedstawiadé jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez
siebie zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i ccenionych

zgodnie z przepisami prawa 1 standardami audytu wewnetrznego

« ujawnia¢ wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze, a ktorych
nie ujawnienie mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia
zadania audytowego w obrebie olkreslonego obszaru dzialalnoscei Uczelni.

Audytor wewnetrzny nie powinien kierowac sie wiasnym interesem ani tez

ulega¢ wplywom innych oséb przy formutowaniu sweich ocen.

3. Poufnosé

Audytor wewnetrzny powinien szanowacd wartosc¢ i1 wlasnosé informacii, ktérg

otrzymuje i nie ujawniac jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba

ze istnieje prawny lub zawodowy cbowigzek jej ujawnienia.

Audytor wewnetrzny:

» powinien rozwaznie wykorzystywaé i chronié informacje uzyskane
w trakcie wykonywania swoich obowiazkdow,

* nie powinien wykorzystywac informacji dla uzyskania osobistych korzysci
lub w jakikolwiek inny sposob, ktory bylby sprzeczny z prawem

Iub przynositby szkode realizacji celow Uczelni.

4. Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny powinien wylkorzystywac posiadane kwalifikacje,

umiejetnosci i doswiadczenie do mozliwie najbardziej profesjonalnego

przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powinien:

» podejmowad sie przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych,
do wykonania ktérych posiada wystarczajgce kwalifikacje, umiejetnosci
i doswiadczenie,

« przeprowadzaé¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami o finansach
publicznych, odpowiednimi aktami wykonawczymi do tej ustawy oraz

Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora ﬁnansciny
2



publicznych,

= stale podwyZszacé swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé i jakose
wykonywanych zadarn audytowych,

» dazy¢ do pelnej znajomosci aktdéw prawnych dotyczacych audytowanych
obszaréw, metodologii audytu  wewnetrznego, jak rowniez wszystkich
falktycznych 1 prawnych okolicznogei pojawiajacych sie w  trakcie

_przeprowadzanych zadan_audytowych,

« by¢ zawsze przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego —
uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postepowania.
Jedli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajace] wiedzy, umiejetnosci
lub  kwalifikacii niezbednych do wykonania danych czynnosci
audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc
do innych pracownikow Uczelni albo wystapi¢ z wnioskiem do Rektora
o powolanie rzeczoznawcy.

5. Postepowanie audytora wewnetlrznego oraz relacje pomiedzy

audytorami wewnetrznymi

Audytor wewnetrzny powinien postgpowad w sposob sprzyjajacy umacnianiu

zawodowe] wspolpracy i dobrych stosunkdw z innymi audytorami.

Audytor wewngtrzny powinien:

= swoim postgpowaniem 1§ wzajemng wspolpracg umacniaé¢ range
i znaczenie audytu wewnetrznego dla wlasciwego funkcjonowania Uczelni,

= w stosunkach z innymi aundytorami postepowaé w  sposob  godny
1 uczciwy.

6. Konflikt interesow

Audytor wewngtrzny nie powinien bra¢ udzialu w zadaniu audytowym, ktore

moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesdw, a takZze nie powinien

wykorzystywac swojej funkcji do celdw prywatnych.

Audytor wewnetrzny powinien:

= upewniac sie, ze wprowadzone uwagi i wnioski poczynione w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego nie przenoszg na niego zadnych
kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania Uczelnig oraz
gwarantujg, ¢ funkcje tego rodzaju pozostajg w calkowitej i wylgcznej
kompetencji Kierownictwa Uczelni,

14



dba¢ o ochrone swojej niezaleznosci 1 unika¢ konfliktu intereséw,
odmawiajgc  przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby
naruszac jego niezaleznos¢, uczciwos¢ i obiektywizm w wykonywanej

pracy lub moglyby by¢ posirzegane w ten sposob.



VII. NIEZALEZNOSC

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Rektorowi, ktoéry zapewnia
organizacyjna odrebnosé wykonywanych przez niego zadan.
Audytor wykonuje dziatania, ktorych celem jest wspieranie Rektora
w realizacji celdw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej

oraz wykonywanie czynnosci doradczych.

2. Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z:

* przepisami prawa dotyczacymiaudytu wewnetrznego
« standardami audytu wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslonymi

przez Ministra Finansow.



VIII. SPRAWOZDAWCZOSC

1.

%]

Plan roczny audytu na rok nastgpny jest przekazywany przez audytora
wewngtrznego Rektorowi oraz — w zakresie zadan zapewniajgcych -
wszystkim kierownikom komérek audytowanych objetych planem audytu na

dany rok.

. Do dnia 15 stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przekazuje kopie

“planu audytu” do komoérki audytu wewnetrznego utworzonej w Ministerstwie

Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

. Coroczne sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

informujace w szczegdlnosci o stopniu jego realizacji oraz
istotnych ryzykach i stabosci kontroli zarzadczej jest przekazywane
przez  audytora wewnetrznego Rektorowi Akademii  do 31 stycznia
roku nastepnego.

Audytor wewngtrzny przesyla kopie sprawozdania z wykonania planu
audytu do komorki audytu wewnetrznego utworzonego w Ministerstwie
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w terminie do dnia 15 lutego kazdego
roku.

W uzasadnionych przypadkach- na polecenie  Rektora -

audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem rocznym audytu.

- W przypadku przeprowadzenia przez audytora wewngtrznego Akademii Muzycznej

w Gdansku audytu wewnetrznego zleconego, sprawozdanie Ministrowi Finanséw
oraz inne informacje istotne ze wzgledu na realizacje celu w/w audytu przekazuje
Rektor, w terminie okreslonym w zalozeniach lub programie przekazanym przez
Ministra Finanséw. Rektor wraz z audytorem wewnetrznym w przypadku
przeprowadzania audytu wewngtrznego zleconego wspédlpracuja z pracownikami

urzedu obslugujgcego Ministra Finansow.
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IX. RELACJE Z NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI (NIK) 1 INNYMI

1.

INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI
Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor
wewnegtrzny powinien bra¢ pod uwage plan czynnosci kontrolnych

i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne

-tak,--aby -uniknaé- niepotrzebnego-nakladania- siekontroli-i-audytéw. -

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien
uwzglednia¢ wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne

instytucje kontrolne,

- Audytor wewnetrzny Akademil powinien porozumiewad sie z NIK

1 innymi instytucjami kontrolnymi za podrednictwem lub

w porozumieniu z Rektorem.

. Dokumentacja z przeprowadzanych audytow wewnetrznych w tym

sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych powinny byé
udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem

Relktora .



Opracowywano Karte Audytu Wewngtrznego oraz Ksiazki Procedur Audytu

Wewngtrznego Akademii Muzycznej w Gdansku przy pomocy:

1.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240),
Rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010 roku

w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego

Dz, Urz. ME Nr 21 poz. 108)s

-Miedzynarodowe standardy praktyki audytu wewnetrznego” zatacznik
do komunikat u Nr 2 Ministra Finanséw dnia 17 czerwca 2013 r.
{(Dz. Urz. MF poz. 15),

»Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych’ —

komunikat Ministra Finanséw 2z dnia 30 grudnia 2009 r.

(DZ. Urz. MF nr 135 poz. 84)

»Kodeks Etyki” i Karta Audytu Wewnetrznego” - Komunikat Ministra Finanséw
16/2006 z dnia 18 lipca 2006 (DZ. Urz. MF nr 9 poz. 90)
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Zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ), zwana dalej Ustawa oraz Rozporzadzeniem Rady
Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21 poz. 108), zwanym

dalej Rozporzgdzeniem, ustala sie co nastepuje:

1. Audyt wewnetrzny  przeprowadza’ ST podstawle rocz_nego p]anu DR

audytu.

[38]

Roczny plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny

w porozumieniu z Rektorem.

e W celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego, audytor
wewnetrzny przeprowadza w sposéb udokumentowany analize ryzyka
obejmujgeg w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dzialalnosei Uczelni
oraz ocen¢ ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach ryzyka.
Przeprowadzajac analize ryzyka audytor wewnetrzny, uwzglednia zakres
odpowiedzialnoéci Rektora za funkcjonowanie kontroli zarzadcze] oraz

bierze pod uwage w szczegdlnosei:

* cele i zadania Uczelni, w tym zadania wynikajace z planu dziatalnosci
sporzadzanego na podstawie art . 70 ust. 4 Ustawy,

* system kontroli zarzadczej Uczelni,

* ryzyka wplywajgce na realizacje celow i zadan Uczelni,

» wyniki innych audytéw lub kontroli,

= uwagi Rektora,

* wylyczne Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, komitetu audytu
przy Ministrze Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz wytyczne Ministra

Finansdw.

3. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierownik audytor
wewngtrzny sporzadza listg wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajgc
ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, =z podaniem wynikow
przeprowadzonej analizy. Nast¢pnym etapem przygotowania rocznego
planu audytu jest dokonanie analizy zasobéw osobowych komarki audytu
wewnegtrznego na rok nastgpny - biorge pod uwage liczbe pracownikéw

komorki oraz ich wiedze, kwalifikacje i dodwiadczenie - 2 uwzglednieniem
7
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w szezegolnosci liczonych w osobodniach :

= czas przeznaczony na szkolenie oséb zatrudnionych na stanowiskach

zwiazanych z przeprowadzaniem audytu,

* Czasu Przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

» rezerwg czasowa na nieprzewidziane dzialania,

= urlopy i inne nieobecnosci.

zapewniajgcych w roku nastgpnym, audytor wewnetrzny bierze pod uwage:

e wyniki analizy ryzyka

e wyniki analizy zasobéw osobowych

e uwagi Rektora

e wyznaczone przez komitet audytu przy Ministrze Kultury i Dziedzictwa

5.

Narodowego priorytety audytu.

Audytor wewnetrzny w Uczelni okresla liczby osobodni zaplanowanych
na przeprowadzenie w roku nastgpnym zadan zapewniajgcych, doradczych
1 czynnascei sprawdzajgcych.

Okresla réwniez w latach czas, w ktdérym - przy niezmienionym zasobie
osocbowym zespolu , zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajace
we wszystkich obszarach ryzyka - tzw. ,.cykl audytu”, ktéry oblicza sie jako
iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka do liczby obszaréw ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia w roku nastgpnym.

Roczny plan andytu zawiera w szczegoélnoscei:

wyniki przeprowadzonej analizy rvzyka.

wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych komérki audytu,
informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegolnych zadan zapewniajacych, realizacje czynnosdci doradczych
oraz realizacjg czynnaosci sprawdzajgcych ,

informacje na temat cyklu audytu .

Audytor wewnetrzny przedstawia Rektorowi do zatwierdzenia

podpisany przez siebie plan audytu na rok nastepny w  terminie

do 31 grudnia kazdego roku'. Plan audytu przesyla sie do komérki audytu

1 . . R
wzar rocznego planu audytu wewnegirznego stanowi zalgeznik nr 1 do procedury

Wyznaczajac obszary ryzyka do  przeprowadzenia zadan. audytowych. .



wewngtrznego  utworzonej przy  Ministrze Kultury i Dziedzictwa
Narodowego do dnia 15 stycznia kazdego roku.

9. Audytor wewnetrzny przedstawia Rektorowi wyniki z wykonania rocznego
planu  audytu w formie sprawozdania, w terminie do konca stycznia
kazdego roku’.

Plan audytu i sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig,

udostepniang na wniosek informacje publiczna w rozumieniu ustawy.z.dnia.

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

10. Audytor wewnetrzny Akademii Muzycznej w Gdansku, przedstawia
Ministrowi Finanséw, na jego wniosek, w kazdym czasie, informacje
i dokumenty zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego.

11. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny przeprowadza audyt
wewngtrzny poza planem rocznym, na wniosek Rektora Uczelni, bgdz
z wlasnej inicjatywy, w porozumieniu z Rektorem.

12. Ninigjsza procedura planowania audytu wewngetrznego w  Akademii
Muzycznej w Gdansku, jest zgodna ze miedzynarodowymi standardami
profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego opublikowanymi
w  Komunikacie nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerweca 2013 r.

(Dz. Urz. MF poz. 15).

wzir sprawozdania z wykonania planu audylu stanowi zalgcenik nr 2 do niniejszej

procedury
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Zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(D=z.

U. Nr 157, poz. 1240 ), zwang dalej Ustawa oraz Rozporzagdzeniem

Ministra Finanséw z dnia 0Ol lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania

1 dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 2] poz. 108), Zwanym

dalej Rozporzadzeniem, ustala sie co nastepuje:

i Zadanlezapewnlajqce

1.

]

Audytor wewnetrzny dokumentujac wszystkie czynnosci
1 zdarzenia majgce istotne znaczenie dla wynikéw audytu
wewngtrznego, w tym celu prowadzi: akta biezace audytu,
zawierajgce  dokumenty dotyczace dokumentowania przebiegu
1 wynikéw audytu wewngtrznego, a w szczegdlnodci: imienne
upowaznienie do przeprowadzenia zadania podpisane przez Rektora,
program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem, w tym os$wiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania ztozone przez pracownikéw komoérki audytowanej,
sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego, dokumentacje
czynnoscl sprawdzajacych.

Rozpoczynajac  realizacje =zadania zapewniajgcego audytor
wewnetrzny  informuje kierownikéw komoérek audytowanych
objgtych zadaniem zapewniajagcym o planowanym przeprowadzeniu
zadania.

Po dokonaniu analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym, opracowuje program zadania
uwzgledniajac w szczegolnosci:
= celei zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

* wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem,
* system kontroli =zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem

w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

* mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

* przewidywany czas trwania zadania audytowego i date je%o



rozpoczecia.
4. W przypadku przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego,
audytor wewngtrzny uwzglednia opracowujgc program zadania

zatozenia Ministra Finansow.

5. W programie zadania audytowego zamieszcza sie w
szczegblnosei:

* oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru

i tematu,

cel zadania audytowego,

* podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

= narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,

» kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

* sposob klasyfikowania wynikéw dla powyzszych, poszczegdinych

kryteriow.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego dokonywaé udokumentowanych

zmian w jego programie.

6. Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w komérkach
audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym, przedstawia
kierownikom tych komérek informacje na temat celu, zakresu,
kryterium oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.
W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzié narade
otwierajagcg z udziatlem kierownikdéw komérek audytowanych
objetych zadaniem lub wyznaczonych przez nich pracownikow.
Pracownicy powyzszych komérek w trakcie przeprowadzania
czynnodci audytowych moga sktada¢ audytorowi oswiadczenia
dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.

7. Po zakonczeniu przeprowadzania czynnosci audytowych
audytor wewnetrzny przedstawia kierownikom powyzszych
komorek ustalenia stanu faktycznego. W tym celu moze zwotaé

naradg zamykajgca z udziatem kierownikow tych komorek lub oséb

7



przez nich wyznaczonych.

8. Nastepnie audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie,
w ktorym w sposéb jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki
audytu . Sprawozdanie to zawiera w szczegdlnosei:

e temat 1 cel zadania zapewniajacego,

¢ podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

e ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi
wynikami ich oceny wg kryteridw,

o wskazanie stabosci kontroli zarzadezej oraz analize ich
przyczyn,

e skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli
zarzgdczej,

e zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenia usprawniefi, zwanych dalej
»Zaleceniami”™

e opini¢ audytora wewnegtrznego w sprawie adekwatnodci,
skutecznodci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,

e date sporzagdzenia sprawozdania,

e Imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego (lub audytoréw
wewngetrznych) przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis
Ooraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia

audytu wewnetrznego.

. Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom
wyze] wymienionych komérek . W przypadku kiedy zakresem
zadania zapewniajacego objetych jest kilka komoérek, audytor
wewnetrzny moze kierownikowi komorki audytowanej przekazac
tylko te czed¢ sprawozdania, ktéra dotyczy dzialalnoscei kierowane;j
przez niego komaorki.

10. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komoérki audytowane;j

8



11.

moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia co do tresci sprawozdania w terminie 14 dni
kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania .

w przypadku zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen przez  kierownika  jednostki

audytowanej, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare

potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym

zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czedci albo w catosei ich
zasadnosci zmienia lub uzupelnia tre$¢ sprawozdania. W przypadku
nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen - w catosci lub w czgdei ~ audytor wewnetrzny
przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na pismie
kierownikowi audytowanej jednostki organizacyjnej. Dodatkowe
wyjasnienia , zasirzezenia co do tresci sprawozdania oraz kopig
swojego stanowiska, audytor wewnetrzny wigcza do akt biezacych.
po  rozpatrzeniu w/w zastrzezen 1 wyjasnien co do tresei
sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie
Rektorowi i kierownikowi audytowanej komorki.

w przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien
i umotywowanych zastrzezen c¢o do tresci sprawozdania
po uplywie 14 dni kalendarzowych od dnia przekazania audytor
wewngtrzny przekazuje sprawozdanie Rektorowi informujac o tym
kierownika komdrki audytowanej, ktéry na prawo w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
przedstawi¢ na pismie Rektorowi swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

Jezeli kierownik komorki audytowanej stwierdzi zasadnosé
zalecen  zawartych w  sprawozdaniu, wyznacza  osoby
odpowiedzialne =za ich wykonanie oraz wskazuje termin
ich realizacji, powiadamiajgc o tym —w formie pisemnej — Rektora
i audytora wewnetrznego, w terminie 14 dni kalendarzowych

od dnia otrzymania sprawozdania. 5



13.

realizacji zalecen, rektor —~ w przypadku uznania, iz zalecenia

14,

15.

W przypadku odmowy realizacji zalecen , kierownik komarki
audytowanej  powiadamia  pisemnie Rektora i  audytora
wewnetrznego o przyczynach odmowy w  terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku kiedy kierownik komorki audytowanej

nie wyznaczy o0s6b i terminu do realizacji zalecen, lub odmoéwi

zawarte w sprawozdaniu  sg zasadne - wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacje i termin realizacji zalecen,
powiadamiajgc o tym audytora. W przypadku kiedy komérka
audytowana jest jednostka podlegly lub nadzorowana przez
Akademi¢ Muzyczna w Gdansku, Rektor, po uznaniu zasadnosci
zalecenl , w ramach posiadanych na podstawie odrebnych przepiséw
uprawnien , wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje i termin
realizacji zalecen, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.

Po uplywie terminéw realizacji zalecen audytor wewnetrzny,
zwraca sig¢ do kierownikéw komérek objetych zadaniem
o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen
oraz stopnia ich wykonania. Dokonuje réwniez analizy otrzymanych
informacji biorgc pod uwage w szezegdlnosci ocene ryzyka
wystgpujgcego w obszarze ryzyka objetym tym zadaniem.

Audytor wewnetrzny w porozumieniu z kierujgcym zespotem
moze przeprowadzi¢ czynnos$ci sprawdzajgce, dokonujgc oceny
dziatan podjgtych w celu realizacji zalecen a ustalenia przekazuje
w formie notatki informacyjnej Rektorowi i kierownikowi komorki
audytowanej a w przypadku kiedy komérka audytowana jest
Jjednostkg podlegly lub nadzorowang przez Akademie Muzyczng —

dyrektorom tych jednostek.

Audyt wewnetrzny zlecony:

16

. W przypadku prowadzenia audytu wewnetrznego zleconego,

prowadzi si¢ go zgodnie z zatozeniami lub programem przekazanym

przez Ministra Finansow. Rektor oraz audytor wewnqtrzna/
|



wspolipracuja z pracownikami obstugujacymi Ministra Finansow.
Wspolpraca ta polega w szczegdlnosei na  przekazywaniu
dokumentow (w tym w wersji elektronicznej) z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, udzielaniu informacji
1 wyjasnien, przekazywaniu niezbednych odpiséw i kserokopii.

Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego zl econego

“1ib e “informacie istoine e WZgl@duna reahzaqe; P audytu S

wewngirznego zleconego, ministrowi Finansow przekazuje Rektor
w  terminach okreslonych w przekazanym programie Ilub

zatozeniach.

Dokumenty dotyczace przeprowadzania zadania audytowego —
zapewniajacego, zleconego - sy archiwizowane zgodnie z przyjeta
przez Akademi¢ Muzyczng w Gdansku w ,Instrukcji kancelaryjne;j.

Rzeczowy wykaz akt” archiwizacja zadan audytowych.

il
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Zgodnje z Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Pz. U. Nr 157, poz. 1240 ), zwang dalej Ustawg oraz Rozporzadzeniem Rady
Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania
1 dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21 poz. 108), Zwanym

dalej Rozporzadzeniem, ustala sie co nastepuje:

1) Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze. - ktére zgodnie . .

z § 2 ust. 4 1 5 Rozporzadzenia - sa zadaniem audytowym - na wniosek
Rektora lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z Rektorem uzgodnionym.

2) Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnodci doradczych
spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu , informuje o tym Rektora.

3} Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnoéci
doradczych, ktére prowadzilyby do przyjecia przez niego obowiazkdow,
odpowiedzialnosci lub uprawnieri wehodzacych w zakres zarzadzania Uczelnia,
1 informuje pisemnie Rektora o przyczynach niewykonania wnioskowanych
przez niego czynnosci doradczych.

4) W wyniku przeprowadzania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny
moze przedstawiC opinie i wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania
Uczelni.

5) Audytor wewngtrzny moze z wlasne] inicjatywy sklada¢ Rektorowi lub
kierownikowi audytowanej komaorki organizacyjnej wnioski majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania tej komorki fub Uczelni. Rektor i kierownik
jednostki audytowanej nie sg zwiazania pPoOWYyZSZYImi wrioskami
i opiniami.

6} Audytor wewnetrzny wykonujgey czynnosci doradcze na wniosek Rektora
powinien posiadaé¢ upowaznienie do przeprowadzenia powyzszych
czynnosci podpisane przez Rektora.

7) Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu czynnosci doradezych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dzialan podjetych przez
audytora wewngtrznego, jednakze z wykonania czynnodéci doradczych
audytor wewnetrzny sporzadza dokument, nazwany ,sprawozdaniem
z wykonania czynnosci doradczych”, ktory zawiera:
=  oznaczenie zadania,
= date sporzadzenia,
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* nazwg i adres jednostki/komaérki w ktdérej przeprowadzono czynnosci
doradcze,

= cel przeprowadzania czynnosci doradczych,
e zakres przedmiotowy zadania,
° termin, w ktérym przeprowadzono zadanie,
» ustalenie stanu faktycznego,
= wnioski, wynikajgce z czynnodci doradczych, zalecenia i opinie zlozone
przez audytora Wewn@tlzneg(), e D S
* podpisy audytora i kierownika komérki audytu wewnetrznego

11} Dokumenty dotyczace przeprowadzania czynnosci doradczych
sg archiwizowane zgodnie z przyjeta przez Akademie Muzyczna w  Gdansku
w .Instrukeji kancelaryjnej. Rzeczowy wykaz akt”, archiwizacja zadan

audytowych.
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