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I. Postanowienia ogólne

Wprowadzenie
Celem opracowania jest dostarczenie audytorom wewnętrznym, zatrudnionym w zespole Audytu Wewnętrznego, kierownikom komórek organizacyjnych, kierownikom jednostek nieposiadających osobowości prawnej oraz Prezesowi i Kanclerzowi Akademii, a także innym pracownikom informacji i zasad mających ułatwić im zrozumienie misji, celów, roli i zadań audytu wewnętrznego.
Jednocześnie straciły moc Podręcznik procedur audytu wewnętrznego – wersja z 2015 roku oraz Karta audytu – wersja z 2012 roku.

Oznaczenie terminów używanych w tekście podręcznika 

Użyte w opracowaniu terminy oznaczają:

1) Procedury audytu – Procedury audytu wewnętrznego w Polskiej Akademii Nauk;

2) Polska Akademia Nauk, PAN lub Akademia – Polska Akademia Nauk;

3) Zespół lub ZAW – Zespół Audytu Wewnętrznego;

4) komórka audytowana – komórkę organizacyjną lub jednostkę organizacyjną, w której realizowany jest audyt wewnętrzny;

5) audyt / zadanie audytowe – obejmuje zadanie zapewniające lub czynności doradcze;

6) zadanie zapewniające – działalność niezależna i obiektywna podejmowana w celu wspierania Kierownictwa PAN w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę kontroli zarządczej dotyczącą jej adekwatności, skuteczności i efektywności;

7) czynności doradcze – działania inne niż zadania zapewniające podejmowane przez audytora wewnętrznego, których zakres uzgodniono ze zleceniodawcą, a których celem jest usprawnienie funkcjonowania komórki organizacyjnej PAN/jednostki nieposiadającej osobowości prawnej;

8) standardy audytu lub MSPZAW – Międzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnętrznego.
Wykaz przepisów i dobrych praktyk znajdujących zastosowanie w audycie wewnętrznym
Podstawy prawne dla audytu wewnętrznego:

a) Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2021, poz. 305), zwana dalej „ustawą” wraz z aktami wykonawczymi regulującymi problematykę audytu wewnętrznego,
b) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 04 września 2015 r. w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (załącznik do obwieszczenia Ministra Finansów z dnia 22 lutego 2018 r. w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu rozporządzenia w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U z 2018 r., poz. 506),
c) Ustawa o Polskiej Akademii Nauk z dnia 30 kwietnia 2010 roku (Dz. U. z 2020 r., poz. 1796 z pózn. zm.),

d) Międzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnętrznego opracowane przez Institute of Internal Auditors, zwane dalej „Standardami” (Komunikat Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 12 grudnia 2016 r., Dz. Urz. MRiF z dnia 16.12.2016 r., poz. 28),
e) Kodeks etyki opracowany przez Institute of Internal Auditors,
oraz pisma i wytyczne Ministerstwa Finansów oraz Komitetu Audytu, działającego przy ministrze właściwym do spraw nauki.
§ 1
Audyt wewnętrzny w Polskiej Akademii Nauk wypełnia normy określone dla praktyki zawodowej audytu wewnętrznego określonej Międzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnętrznego przyjętymi przez Ministra Finansów jako obowiązujące w jednostkach sektora finansów publicznych, które to zasady mają pierwszeństwo, w razie zaistnienia jakichkolwiek wątpliwości.
Za realizację zadań audytu wewnętrznego w Polskiej Akademii Nauk odpowiada kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego. 
II. Karta audytu
Karta audytu wewnętrznego określa misję, cel, zakres, uprawnienia i odpowiedzialność audytu wewnętrznego w Akademii oraz relacje z podstawowymi podmiotami zewnętrznymi.
Regulacje prawne i dobre praktyki do Karty audytu – Załącznik do obwieszczenia Ministra Finansów z dnia 22 lutego2018 r. – jw. – Dz. U. z 2018 r., poz. 506, ustawa o finansach publicznych – art. 68, 291, Standardy – 1000, 1000A, C1, P1000 -1;1100; 1110.A;1120;P1120 -1;1130; P1130-1; ).
§ 2 .[Misja, przedmiot, podmiot audytu i podległość]
Misją audytu wewnętrznego jest ochrona interesów Polskiej Akademii Nauk przez świadczenie niezależnych, systematycznych usług zapewniających i doradczych, odnoszących się do zachodzących w jednostce procesów, służących poprawie skuteczności zarządzania Akademią, w tym zarządzania ryzykiem i ocenie systemu kontroli zarządczej.

Ocena systemu kontroli zarządczej dotyczy w szczególności jej adekwatności, skuteczności i efektywności.
Audytorzy wewnętrzni i inne osoby zatrudnione w Zespole Audytu Wewnętrznego w Polskiej Akademii Nauk podlegają Kierującemu Zespołem Audytu Wewnętrznego, a ten bezpośrednio Kanclerzowi Akademii. Zespół Audytu Wewnętrznego należy do wyłącznego nadzoru Kanclerza Akademii.

Audytor wewnętrzny przeprowadza audyt wewnętrzny w:

1) komórkach organizacyjnych Polskiej Akademii Nauk,

2) 
innych jednostkach organizacyjnych oraz pomocniczych jednostkach naukowych Polskiej Akademii Nauk z wyłączeniem instytutów naukowych Akademii.
§ 3  [Cel i rola audytu]
Ogólnym celem przeprowadzania audytu wewnętrznego jest dostarczenie kierownikowi jednostki – Prezesowi PAN racjonalnego zapewnienia, że kontrola zarządcza służy realizacji celów i zadań jednostki. Celem audytu jest usprawnienie działalności jednostki i wniesienie wartości dodanej. 

Celem audytu wewnętrznego jest wykonywanie zadań audytowych (zapewniających i doradczych) dla dostarczenia Kierownictwu PAN zapewnienia, że: 

1) procedury wynikające z przepisów powszechnie obowiązującego prawa są wdrażane i przestrzegane, 
2) cele i zadania postawione przed Akademią są realizowane,

3) ustanowione w PAN mechanizmy kontroli zarządczej są adekwatne do oszacowanego ryzyka i prawidłowe dla działania PAN.

Rolą audytu wewnętrznego jest monitorowanie, wykrywanie i oszacowanie potencjalnego ryzyka mogącego pojawić się w ramach działalności Akademii oraz badanie i ocena stanu adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej oraz zarządzania ryzykiem.
§ 4  [Zakres audytu]
Audyt wewnętrzny obejmuje swoim zakresem wszystkie obszary działania komórek organizacyjnych PAN oraz jednostek nieposiadających osobowości prawnej (obszary ryzyka).

Audyt wewnętrzny obejmuje w szczególności:

1) badanie legalności działania, tj. zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz wewnętrznymi procedurami,

2) przegląd ustanowionych mechanizmów kontroli zarządczej,

3) badanie gospodarności i efektywności wykorzystania zasobów Akademii,

4) ocenę dostosowania działań Akademii do przedstawionych wcześniej rekomendacji, zaleceń audytu. 

Audyt wewnętrzny realizuje swoje cele poprzez:

1) identyfikację i oszacowanie ryzyka związanego z działalnością Akademii,

2) opracowanie rocznego planu audytu,

3) wykonywanie zadań audytowych wynikających z planu audytu,

4) wykonywanie czynności doradczych,

5) wykonywanie audytu wewnętrznego zleconego,

6) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań audytowych,

7) monitoring i czynności sprawdzające realizację ustaleń audytu oraz raportowanie jego wyników do Kierownictwa PAN,

8) sporządzanie sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu i przekazanie ww. sprawozdania Kierownictwu Akademii oraz innym interesariuszom, zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami.

§ 5  [Zadania audytu]
Do zadań audytu wewnętrznego należą:
1) opracowanie rocznych planów audytu wewnętrznego,
2) wykonywanie zadań audytowych wynikających z planu audytu,
3) realizacja zadań pozaplanowych wskazanych przez Kanclerza Akademii,
4) wykonywanie czynności doradczych, 

5) wykonywanie audytu wewnętrznego zleconego przez Ministerstwo Finansów,
6) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań audytowych i przedstawianie ich kierownikom komórek (jednostek) organizacyjnych oraz Prezesowi Akademii za pośrednictwem Kanclerza Akademii,
7) wykonywanie monitoringu zaleceń audytu wewnętrznego,
8) wykonywanie czynności sprawdzających realizację ustaleń audytu oraz raportowanie ich wyników Prezesowi Akademii za pośrednictwem Kanclerza Akademii,
9) sporządzanie sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu, 
10) przekazywanie planów i sprawozdań Prezesowi Akademii oraz innym odbiorcom, zgodnie z przepisami powszechnie obowiązującymi,
11) współpraca z zewnętrznymi i wewnętrznymi jednostkami kontrolnymi.

§ 6  [Czynności zapewniające]
Audyt wewnętrzny obejmuje ocenę i badanie adekwatności i skuteczności systemu kontroli zarządczej, w tym zarządzania ryzykiem oraz jakości realizowanych zadań i celów. 
W szczególności obejmuje:

1) przegląd ustanowionych mechanizmów kontroli zarządczej oraz wiarygodności i rzetelności informacji operacyjnych, zarządczych i finansowych,
2) ocenę, czy ryzyka są prawidłowo zidentyfikowane i zarządzane,
3) ocenę, czy system zarządzania, jest adekwatny do potrzeb oraz efektywnie wspiera osiąganie celów i jakość pracy,
4) ocenę przestrzegania przepisów prawa, regulacji wewnętrznych Akademii oraz programów, strategii i standardów ustanowionych przez właściwe organy,
5) ocenę zabezpieczenia zasobów Akademii,
6)  ocenę efektywności i gospodarności wykorzystania zasobów Akademii,
7) przegląd programów i projektów w celu ustalenia zgodności funkcjonowania Akademii z planowanymi wynikami i celami,
8) ocenę dostosowania działalności jednostki do przedstawionych wcześniej zaleceń audytu lub kontroli,

9) sprawdzenie, czy podejmowane działania zapewniają właściwy wizerunek Akademii,
10)  sprawdzenie, czy uwzględniane są interesy i priorytety klientów zewnętrznych i wewnętrznych.

Audytor wewnętrzny dysponuje pełną swobodą w zakresie identyfikacji obszarów ryzyka i niedozwolone są jakiekolwiek próby ingerowania w proces szacowania ryzyka.

§ 7  [Czynności doradcze]
Czynności doradcze mają na celu usprawnianie funkcjonowania jednostki.

Czynności doradcze mogą być zlecone przez Kierownictwo Akademii - Prezesa Akademii, Kanclerza Akademii, którzy określają zakres i odbiorcę czynności doradczych.

Audytor w ramach czynności doradczych :

1) wykonuje analizy mechanizmów kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy,

2) realizuje analizy działalności operacyjnej, pod kątem usprawnień,

3) wykonuje analizy obszarów ryzyka, obowiązujących standardów,

4) przedstawia opinie lub wnioski dotyczące usprawnienia funkcjonowania jednostki audytowanej.

§ 8  [Organizacja pracy]
Zespół Audytu Wewnętrznego jest podporządkowany bezpośrednio i organizacyjnie Kanclerzowi Akademii.

Audytorzy zatrudnieni w Zespole audytu Wewnętrznego działają na podstawie pisemnego upoważnienia Prezesa Akademii (załącznik nr 1).
Działalność Zespołu Audytu Wewnętrznego w Polskiej Akademii Nauk koordynuje kierujący Zespołem wyznaczony przez Prezesa Akademii.


Kierujący Zespołem reprezentuje komórkę audytu zarówno wobec pracowników Akademii jak i osób nie będących pracownikami Akademii.
Kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego jest odpowiedzialny za:

1) realizację zadań audytowych przewidzianych w planie audytu wewnętrznego,

2) opracowanie, na podstawie analizy ryzyka planu audytu wewnętrznego i przekazanie go Prezesowi Akademii za pośrednictwem Kanclerza Akademii,

3) przygotowanie sprawozdania z realizacji planu audytu i przekazanie go w terminie wynikającym z odrębnych uregulowań oraz wg wymaganego wzoru odbiorcom – Prezesowi PAN, Ministerstwu Finansów oraz właściwemu resortowemu ministerstwu,

4) efektywną koordynację działalności Zespołu zgodnie ze Standardami audytu wewnętrznego i uznaną praktyką,

5) zapewnienie, że audytorzy nie nadzorują ani nie ponoszą bezpośredniej odpowiedzialności za działania będące przedmiotem audytu wewnętrznego,

6) zapewnienie szkoleń podległym pracownikom – wg Karty zgłoszeń potrzeb szkoleniowych.
Kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego jest niezależny w zakresie planowania i organizacji pracy komórki.
Audytorzy wewnętrzni muszą zachować niezależność i postępować zgodnie z ustalonymi normami etyki zawodowej i standardami audytu wewnętrznego.

Zespół Audytu Wewnętrznego współpracuje z Komitetem Audytu, działającym przy ministrze właściwym ds. nauki w zakresie zadań przypisanych Komitetowi Audytu przepisami powszechnie obowiązującymi.
§ 9  [Prawa i obowiązki audytora]
Audytor wewnętrzny ma zapewnione prawo do:
1) dostępu do wszelkich zasobów Akademii, w tym również dokumentacji kontroli zewnętrznej i wewnętrznej z zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej,
2) żądania od kierowników i pracowników komórek organizacyjnych informacji, wyjaśnień, w tym potwierdzania na życzenie audytora wewnętrznego kopii, wyciągów lub zestawień w celu właściwego i efektywnego prowadzenia audytu,
3) uczestniczenia w spotkaniach i naradach kolegialnych oraz dostępu do protokołów dokumentujących ich przebieg i tematykę,
4) dostępu bezpośredniego, przynajmniej raz w roku, do członka Komitetu Audytu, działającego w ministerstwie właściwym ds. nauki.
Audytor wewnętrzny jest zobowiązany do:

1) powiadomienia kierującego Zespołem Audytu Wewnętrznego (ZAW) o każdym przypadku ograniczenia zakresu audytu,
2) ujawnienia każdego przypadku naruszenia prawa lub dyscypliny finansów publicznych,
3) systematycznego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Audytor wewnętrzny w zakresie realizacji swoich zadań współpracuje z audytorami zewnętrznymi oraz kontrolerami NIK, a także z wewnętrznymi komórkami kontroli.
§ 10  [Współpraca z innymi komórkami]
Kierownicy i pracownicy komórek organizacyjnych mają obowiązek współpracować z audytorem wewnętrznym w zakresie oceny zarządzania ryzykiem oraz identyfikacji i monitorowania procesów realizowanych w Akademii, jeśli taka współpraca jest niezbędna.
§ 11  [Współpraca z komórkami audytowanymi]
Kierujący ZAW informuje zainteresowanych kierowników komórek audytowanych o:

1) tematyce zadań audytowych ujętych w zatwierdzonym planie audytu;

2) terminie rozpoczęcia konkretnego zadania audytowego oraz o audytorach wewnętrznych przydzielonych do wykonania zadania audytowego.

Kierownicy i pracownicy komórek organizacyjnych zobowiązani są do przekazywania w terminie  wskazanym przez audytora wewnętrznego materiałów i informacji z zakresu objętego audytem, które audytor uzna za konieczne do wykonania zadania audytowego, a po zakończeniu audytu w terminie dwóch tygodni do poinformowania o sposobie i terminie realizacji zaleceń audytu.
Kierownicy komórek audytowanych mają prawo do uczestniczenia w procesie audytu wewnętrznego, w szczególności do zapoznania się z ustaleniami audytora wewnętrznego, otrzymania sprawozdania lub jego części dotyczącej podległej komórki organizacyjnej, składania wniosków i zastrzeżeń do sprawozdania z audytu w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania.
§ 12  [Współpraca z kontrolerami zewnętrznymi]
Kierujący ZAW odpowiedzialny jest za koordynację współpracy z audytorami zewnętrznymi lub kontrolerami.

Koordynacja działań audytu wewnętrznego z audytorami/kontrolerami zewnętrznymi powinna polegać zasadniczo na wzajemnej współpracy, celem zapewnienia:

1) uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez działania audytu;

2) wymiany informacji;

3) unikania dublowania wysiłków i kosztów poświęcanych na rutynowe etapy pracy.

Wprowadza się następujące zasady współpracy między audytorem wewnętrznym a służbami kontrolnymi Akademii oraz kontrolą zewnętrzną i audytorami zewnętrznymi:

1) w zakresie udostępniania na zewnątrz dokumentów audytu nie stanowiących informacji publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 2176) wymagana jest zgoda Kierownictwa Akademii (standard 2330.A1);

2) współpraca odbywa się pod nadzorem kierującego ZAW i nie powinna ograniczać niezależności audytu ani w żadnym stopniu polegać na obsłudze administracyjnej audytorów, kontrolerów zewnętrznych;

3) udostępniając wyniki pracy audytu wewnętrznego należy każdorazowo ocenić potencjalne ryzyko dla Akademii i kontrolować rozpowszechnianie wyników według zasad opisanych w rozdziale IX,

4) wyniki współpracy powinny znaleźć odzwierciedlenie w przeprowadzanej przez audytora wewnętrznego analizie ryzyka.
III.  Zasady etyczne

§ 13  [Kodeks etyki]
Pracowników ZAW obowiązują wysokie standardy etyczne wykonywania zawodu dotyczące przede wszystkim uczciwości, biegłości, należytej staranności zawodowej, obiektywizmu i poufności. Zasady te są nieodzowne i wręcz konieczne dla podstawowej kwestii, jaką jest budowa zaufania pokładanego w udzielanym przez audyt obiektywnym zapewnieniu dla: ładu organizacyjnego, zarządzania ryzykiem i kontroli.

Pracowników ZAW obowiązują zasady określone w Kodeksie etyki wydanym przez Instytut Audytorów Wewnętrznych IIA, przetłumaczonym przez Stowarzyszenie Audytorów Wewnętrznych IIA Polska.
IV. Planowanie audytu wewnętrznego i metody oceny ryzyka

§ 14  [Ogólne zasady planowania]
Proces planowania audytu odbywa się na podstawie analizy ryzyka w PAN, w którym uczestniczą wszyscy kierownicy komórek organizacyjnych Akademii oraz kierownicy jednostek nieposiadających osobowości prawnej. W procesie planowania wyróżnia się dwa etapy: identyfikację ryzyka oraz ocenę ryzyka.
Identyfikacja ryzyka polega na porównaniu planowanych zadań operacyjnych z wszystkimi możliwymi dostępnymi zasobami, umożliwiającymi ich realizację oraz środowiskiem wewnętrznym i zewnętrznym. Celem tego porównania jest ustalenie występujących lub możliwych do wystąpienia zdarzeń, zagrażających realizacji celów i zadań.
Ocena występującego ryzyka polega na wartościowaniu zidentyfikowanych ryzyk w kategoriach prawdopodobieństwa ich wystąpienia oraz skutków, jakie wywierają na realizację celów oraz zadań. Wynikiem tego iloczynu jest ryzyko wg czterostopniowej skali: niskie, średnie, wysokie i krytyczne.
Audyt wewnętrzny przeprowadza się na podstawie rocznego planu audytu zgodnie z art. 283 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, opracowanego na podstawie analizy ryzyka.
Plan audytu przygotowuje i podpisuje, w terminie do 31 grudnia każdego roku kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego oraz przekazuje do podpisu Prezesowi Akademii (załącznik nr 2 - wzór rocznego planu audytu) za pośrednictwem Kanclerza Akademii.
Audytor wewnętrzny informuje pisemnie kierowników jednostek, biur, komórek organizacyjnych, w których będzie przeprowadzać audyt wewnętrzny o uzgodnionym z Prezesem PAN zakresie realizacji planu audytu.
§ 15  [Zmiana planu audytu]
W uzasadnionych przypadkach, w szczególności w sytuacji wystąpienia nowych ryzyk, nieuwzględnionych przy opracowaniu planu audytu lub zmiany oceny ryzyka, a także przy powstaniu innych istotnych przesłanek, audyt wewnętrzny przeprowadza się poza planem audytu.

Jeżeli w trakcie realizacji planu audytu kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego stwierdzi, że przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadań audytowych jest niemożliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Prezesem Akademii, za pośrednictwem Kanclerza Akademii, zakres realizacji planu audytu.

§ 16  [Plan audytu]
Plan audytu jest podstawowym dokumentem określającym zakres tematyczny realizowanych w PAN zadań audytowych i czynności sprawdzających w okresie jednego roku kalendarzowego.

Elementami rocznego planu audytu wewnętrznego są:

1) wyniki analizy obszarów ryzyka,

2) wyniki analizy zasobów osobowych,
3) lista obszarów ryzyka, w których zostaną przeprowadzone zadania zapewniające,
4) informacja na temat czasu planowanego w osobodniach na realizację poszczególnych zadań zapewniających,
5) obszary, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach,

6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizację czynności doradczych,

7) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizację czynności sprawdzających i monitorujących.
§ 17  [Analiza ryzyka]
Kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego opracowując roczny plan audytu przeprowadza w sposób udokumentowany analizę ryzyka, obejmującą w szczególności identyfikację obszarów działalności Polskiej Akademii Nauk oraz ocenę ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach działalności Akademii, zgodnie z przepisami Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 04 września 2015 r. w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (załącznik do obwieszczenia Ministra finansów z dnia 22 lutego 2018 r. – Dz.U z dnia 09 marca 2018 r., poz. 506). 
Analiza ryzyka prowadzona jest przy wykorzystaniu metody matematycznej z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. 

Kwestionariusz oceny ryzyka rozsyłany jest do kierowników jednostek, komórek organizacyjnych PAN, w których prowadzony jest audyt wewnętrzny (wzór kwestionariusza do analizy ryzyka – załącznik 3).
§ 18  [Sposób przygotowania planu audytu]
Kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego, przygotowując plan audytu ustala kolejność poddania obszarów ryzyka audytowi wewnętrznemu, biorąc pod uwagę wyniki analizy obszarów ryzyka dokonanej na potrzeby audytu oraz czynniki organizacyjne, w tym w szczególności:
1) czas niezbędny do przeprowadzenia zadań audytowych,
2) czas przeznaczony na szkolenie i rozwój zawodowy,
3) dostępne zasoby ludzkie i rzeczowe,
4) czas przeznaczony na urlopy,
5) rezerwę czasową na nieprzewidziane działania.
§ 19  [Hierarchia obszarów ryzyka]
Przy wyznaczaniu obszarów ryzyka do przeprowadzania zadań zapewniających w roku następnym, kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego powinien kierować się:

1) wynikami analizy ryzyka,

2) uwagami Prezesa PAN,
3) priorytetami określonymi przez Komitet Audytu dla działu „Nauka”,
4) znajomością planów strategicznych Polskiej Akademii Nauk,

5) wiedzą o działaniach bieżących PAN,

6) znajomością struktury organizacyjnej PAN,

7) opisem wykonywanych funkcji i zakresem odpowiedzialności kierownictwa i pracowników,

8) informacjami od kierowników odpowiedzialnych za poszczególne obszary działania,

9) intuicją i własnym osądem.

§ 20  [Terminy planowania, zatwierdzenie planu, sprawozdanie z wykonania planu]
Plan audytu sporządza kierujący ZAW do końca roku kalendarzowego, na podstawie wyników analizy ryzyka i przedstawia do zatwierdzenia Prezesowi Akademii, za pośrednictwem Kanclerza Akademii. Prezes i Kanclerz Akademii mogą przed zatwierdzeniem planu wprowadzić swoje priorytety, zmiany.
Do końca stycznia każdego roku kierujący ZAW przedstawia Kierownictwu Akademii sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za rok poprzedni. 
W tym samym czasie sporządza i przesyła do Ministerstwa Finansów zatwierdzoną przez Prezesa Akademii Informację o realizacji zadań z zakresu audytu wewnętrznego audytowych oraz analogiczną informację do Ministerstwa Edukacji i Nauki wg odrębnego wzoru, ustalonego przez odbiorcę ww. Informacji.
V. Tryb przeprowadzania zadania zapewniającego
§ 21  [Upoważnienia, przegląd wstępny]
Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upoważnienie, wystawione przez Prezesa PAN i Kanclerza Akademii. Upoważnienie jest ważne łącznie z dowodem osobistym.
W ZAW przyjęto zasadę, że imienne upoważnienie wystawia się audytorowi wewnętrznemu na cały rok. Ewidencję upoważnień prowadzi się w Biurze Organizacyjno-Majątkowym w formie elektronicznej.

Wydrukowane upoważnienia przechowuje się w dokumentacji roboczej zadania audytowego w części C – Dokumenty formalne.

Przed rozpoczęciem zadania zapewniającego na żądanie audytora wewnętrznego kierownik komórki, jednostki audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie związanym z zadaniem.

Audytor wewnętrzny przeprowadza przegląd wstępny, który polega na zbieraniu informacji o badanej działalności, bez ich szczegółowej weryfikacji, w celu:

1) zrozumienia specyfiki badanej działalności,

2) wyodrębnienia istotnych obszarów wymagających szczególnej uwagi w trakcie audytu,

3) zidentyfikowania zagrożeń i istniejących mechanizmów kontroli,

4) uzyskania informacji ułatwiających przeprowadzenie zadania audytowego.

Celem przeglądu wstępnego jest opracowanie programu zadania audytowego, umożliwiającego osiągnięcie celu audytu w sposób efektywny, tj. przy zachowaniu odpowiedniej relacji koszt-efekt.

Techniki przeglądu wstępnego obejmują:

1) rozmowy z pracownikami komórek lub jednostek audytowanych,
2) rozmowy z osobami, na które audytowana działalność wywiera wpływ, np. z użytkownikami wyników generowanych przez audytowaną działalność,
3) obserwacje na miejscu,

4) analizę sprawozdań i innych dokumentów przygotowanych dla kierownictwa jednostki,

5) procedury analityczne, 

6) schematy, wykresy, obliczenia,
7) udokumentowanie kluczowych działań kontrolnych.

§ 22  [Program zadania audytowego]
W celu realizacji zadania zapewniającego audytor wewnętrzny opracowuje program zadania (załącznik 4), uwzględniając w szczególności:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objętego zadaniem zapewniającym,
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objętego zadaniem zapewniającym, tj. istotne ryzyka zagrażające danej działalności, jej celom, zasobom oraz operacjom,
3) prawidłowość i skuteczność systemu kontroli zarządczej, w tym zarządzania ryzykiem w obszarze ryzyka objętym zadaniem zapewniającym,
4) możliwość wprowadzenia usprawnień w systemie kontroli zarządczej w obszarze ryzyka objętym zadaniem zapewniającym,

5) datę rozpoczęcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniającego.

W programie zadania, który określa szczegółowy plan pracy do wykonania w toku danego zadania zapewniającego, określa się w szczególności:

1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objętym zadaniem,
5) narzędzia i techniki przeprowadzenia zadania,
6) kryteria oceny ustaleń stanu faktycznego,

7) sposób klasyfikowania wyników dla poszczególnych kryteriów oceny.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnętrzny może w trakcie przeprowadzania zadania zapewniającego dokonywać zmian w jego programie. Zmiany programu powinny być udokumentowane. Program zadania oraz jego zmiany zatwierdza kierujący ZAW.
§ 23  [Narada otwierająca]
Audytor może zwołać naradę otwierającą przed rozpoczęciem właściwych czynności audytowych. 
Celem narady otwierającej jest przedstawienie celu, tematyki i założeń zadania audytowego oraz ustalenie zasad komunikowania się i organizacji w czasie audytu.
Strona audytowana przedstawia swoje oczekiwania w stosunku do audytu oraz udziela niezbędnych informacji i wyjaśnień.
Z narady otwierającej zadanie audytowe sporządza się notatkę lub protokół (załącznik 5 – Protokół z narady otwierającej), który podpisują prowadzący naradę audytor wewnętrzny oraz kierownik komórki, w której jest prowadzony audyt wewnętrzny, albo osoba przez niego wskazana.
W sytuacji odmowy podpisania protokołu przez kierownika komórki audytowanej, albo osoby przez niego wskazanej, audytor wewnętrzny zamieszcza wzmiankę w protokole. Kierownik komórki audytowanej lub osoba wskazana przez niego uzasadnia pisemnie odmowę podpisu.
Naradę otwierającą można także udokumentować notatką służbową, o ile strona audytowana nie przedstawiła swoich oczekiwań.

§ 24  [Techniki audytu]
Techniki przeprowadzania zadania audytowego obejmują:

1) zapoznawanie się z dokumentami służbowymi,
2) uzyskiwanie wyjaśnień i informacji od pracowników,
3) obserwację na miejscu wykonywania zadań przez pracowników komórki,
4) przeprowadzenie oględzin w przypadku, gdy należy zweryfikować stan lub istnienie zasobów komórki,
5) rekonstrukcję wydarzeń lub obliczeń pozwalającą ocenić dokładność i prawidłowość zastosowanych działań oraz wiarygodność wyników,
6) sprawdzanie rzetelności informacji przez porównanie jej z informacją pochodzącą z innego źródła,
7) porównanie określonych zbiorów danych w celu wykrycia operacji nieprawidłowych lub wymagających wyjaśnienia (przegląd analityczny),
8) graficzną analizę procesów,
9) rozpoznawcze badanie próbek polegające na pobieraniu próbek losowych,
10) przeprowadzenie testów zgodności,
11) określenie zakresu i skali oraz przeprowadzenie testów rzeczywistych, w zależności od wyników testów zgodności.
§ 25  [Biegli/specjaliści]
W przypadkach wymagających specjalnych umiejętności oraz kwalifikacji, w celu zachowania należytej staranności, zgodnie ze Standardami, audytor wewnętrzny jest zobowiązany do pozyskiwania pomocy i wsparcia merytorycznego, w uzgodnieniu z Prezesem Akademii (załącznik 6).
Audytor wewnętrzny w pierwszej kolejności bierze pod uwagę wsparcie osób zatrudnionych w Polskiej Akademii Nauk posiadających wiedzę specjalistyczną z danej dziedziny. 
Specjalista sporządza opinię i przekazuje ją audytorowi wewnętrznemu, który w razie potrzeby może żądać jej uzupełnienia. Opinia specjalisty nie jest wiążąca dla audytora wewnętrznego.

§ 26  [Zasady współpracy z pracownikami audytowanej komórki]
W trakcie przeprowadzania zadania audytowego obowiązują następujące zasady współpracy 
z pracownikami audytowanych komórek:

1) audytor wewnętrzny ma prawo wglądu do informacji, danych, dokumentów i innych materiałów związanych z funkcjonowaniem komórki, w tym zawartych na elektronicznych nośnikach informacji oraz do wykonywania z nich kopii, odpisów, wyciągów, zestawień lub wydruków, z zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej,
2) jeżeli zachodzi potrzeba włączenia do bieżących akt audytu wewnętrznego określonego dokumentu lub jego części, pracownik komórki audytowanej na wniosek audytora wewnętrznego potwierdza kopie, odpisy, wyciągi, zestawienia lub wydruki,
3) audytor ma prawo dostępu do obiektów i pomieszczeń jednostki, w zakresie niezbędnym do prowadzenia audytu wewnętrznego,
4) pracownicy komórki audytowanej na żądanie audytora wewnętrznego są obowiązani udzielać informacji i ustnych wyjaśnień,

5) udzielone informacje i ustne wyjaśnienia powinny być utrwalone na piśmie oraz podpisane przez osobę, która ich udzieliła lub je złożyła i przez audytora wewnętrznego albo przez samego audytora wewnętrznego,
6) pracownicy komórki audytowanej mają prawo złożyć oświadczenia dotyczące przedmiotu zadania zapewniającego, które audytor wewnętrzny włącza do akt bieżących.

§ 27  [Ocena czynników systemu kontroli wewnętrznej]
Przeprowadzając niezależne badanie systemów zarządzania i kontroli zarządczej audytor uwzględnia czynniki oceny systemu kontroli wewnętrznej. Do kontroli wewnętrznej zalicza się środki funkcjonalne, za pośrednictwem których Prezes Akademii zdobywa pewność ze źródeł wewnętrznych, że procesy, za które odpowiada, przebiegają w sposób minimalizujący prawdopodobieństwo wystąpienia oszustwa, błędu, nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.
W ramach oceny systemu kontroli wewnętrznej audyt wewnętrzny identyfikuje:

1) typy błędów i nieprawidłowości, które mogą występować,

2) procedury mechanizmów kontroli wewnętrznej, służące zapobieganiu i wykrywaniu błędów i nieprawidłowości,

3) słabe strony w istniejących mechanizmach kontroli,

4) wpływ słabych stron na charakter, rozłożenie w czasie i stopień nasilenia audytu.

Ocena systemu kontroli wewnętrznej polega na:

1) wstępnej ocenie systemu kontroli wewnętrznej,
2) testowaniu - doborze reprezentatywnej próbki, zbadaniu jej, porównanie wyników 
z oczekiwaniami, dokonaniu ekstrapolacji wyników na badaną populację.
Rodzaje wykorzystywanych testów:

1) testy zgodności – sprawdzenie, czy dany mechanizm kontroli, na którym audytor postanowił polegać, został w rzeczywistości przeprowadzony,

2) testy rzeczywiste (wiarygodności) - sprawdzenie czy informacje zawarte w dokumentacji są kompletne, dokładne, czy odzwierciedlają stan faktyczny.
VI. Sporządzanie sprawozdań z audytu, prezentowanie wyników i czynności sprawdzające
§ 28  [Elementy sprawozdania, termin]
Audytor wewnętrzny sporządza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniającego, w którym przedstawia w sposób jasny, rzetelny i zwięzły ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania (załącznik 7 – wzór sprawozdania).
Celem sprawozdań składanych przez audytora wewnętrznego kierownikowi komórki audytowanej i Prezesowi Akademii, za pośrednictwem Kanclerza Akademii, jest dostarczenie obiektywnych informacji i zaleceń, które umożliwiają podejmowanie właściwych decyzji zarządczych. Natomiast dla Kierownictwa Akademii stanowią one niezależne źródło informacji o stanie kontroli zarządczej i jakości zarządzania w audytowanych komórkach i procesach.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu stanowi wynik końcowy każdego zadania audytowego i jego sporządzenie należy do obowiązków audytora wewnętrznego, przeprowadzającego audyt.
Sprawozdanie zawiera w szczególności:

1) temat zadania i cel zadania,
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
3) termin, w którym przeprowadzono zadanie (datę rozpoczęcia zadania),
4) nazwę i adres komórki lub jednostki audytowanej,
5) imię, nazwisko audytora wewnętrznego,
6) podjęte czynności i zastosowane techniki przeprowadzania zadania,
7) zwięzły opis działań jednostki w obszarze objętym zadaniem,
8) ustalenia stanu faktycznego wraz z określeniem kryteriów dokonania ich oceny,
9) określenie oraz analizę przyczyn uchybień oraz skutki lub ryzyka wynikające z uchybień,
10) zalecenia,
11) opinię audytora wewnętrznego w sprawie adekwatności, skuteczności i efektywności systemu zarządzania i kontroli w obszarze objętym zadaniem,
12) datę sporządzenia sprawozdania i podpisy audytorów wewnętrznych uczestniczących w zadaniu.

Po przekazaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnętrznego do wszystkich odbiorców dokumentacja zadania audytowego może zostać zamknięta.
§ 29  [Projekt sprawozdania, narada zamykająca]
Projekt sprawozdania pod nazwą „Materiał na naradę zamykającą” zawierający wstępne wyniki audytu wewnętrznego audytor przekazuje audytowanemu w celu zapoznania się z nim i uzgodnienia rozbieżności w ustaleniach stanu faktycznego oraz zaleceniach podczas narady zamykającej.

Naradę zamykającą, na wniosek audytora, przeprowadza się co najmniej 2 dni po przekazaniu projektu sprawozdania. Celem narady zamykającej jest dodatkowo uzgodnienie realnych terminów na wdrożenie zaleceń audytu. Narada zamykająca może być przeprowadzona korespondencyjnie.
W przypadku rozbieżności nieuzgodnionych podczas narady zamykającej kierownik komórki lub jednostki audytowanej może zgłosić pisemne zastrzeżenia w terminie nie krótszym niż 7 dni kalendarzowych i nie dłuższym niż 14 dni od dnia otrzymania projektu sprawozdania.

W razie zgłoszenia zastrzeżeń, audytor wewnętrzny dokonuje ich analizy i w miarę potrzeby podejmuje dodatkowe czynności wyjaśniające w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadności części albo całości ( zmienia lub uzupełnia odpowiednią część albo całość sprawozdania.

W razie nieuwzględnienia zastrzeżeń, w części albo w całości, audytor wewnętrzny przekazuje na piśmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, kierownikowi komórki lub jednostki audytowanej. Dodatkowe wyjaśnienia lub zastrzeżenia oraz kopię stanowiska audytor wewnętrzny włącza do akt bieżących.

§ 30  [Przekazanie sprawozdania adresatowi]
Audytor wewnętrzny, po uzgodnieniu projektu sprawozdania lub po rozpatrzeniu wniesionych zastrzeżeń, przekazuje za pośrednictwem Kanclerza Akademii Prezesowi Akademii oraz kierownikowi komórki lub jednostki audytowanej po jednym egzemplarzu sprawozdania.

Kierownik jednostki lub komórki audytowanej w przypadku uznania, że zalecenia zawarte w sprawozdaniu są zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizację oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiając o tym pisemnie Prezesa PAN oraz audytora wewnętrznego, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
W przypadku odmowy realizacji zaleceń kierownik jednostki lub komórki audytowanej powiadamia pisemnie Prezesa Akademii za pośrednictwem Kanclerza Akademii oraz audytora wewnętrznego o przyczynach odmowy w terminie 7 dni od daty otrzymania sprawozdania.

W przypadku, gdy kierownik jednostki lub komórki audytowanej odmówi realizacji zaleceń, decyzję o realizacji zaleceń podejmuje Prezes Akademii, który wyznacza osoby odpowiedzialne za realizację zaleceń i ustala termin ich realizacji, powiadamiając o tym pisemnie audytora wewnętrznego.

§ 31  [Monitorowanie rekomendacji]
Monitorowanie dotyczy podjętych przez komórkę audytowaną działań w celu realizacji zaleceń audytowych i ustalenia stopnia ich realizacji. Monitorowanie może obejmować działania o różnej skali, od krótkiej rozmowy telefonicznej, poprzez zażądanie pisemnej informacji do uzyskania obszerniejszych wyjaśnień w konkretnej sprawie.
Czynności monitorujące podejmują audytorzy wewnętrzni z własnej inicjatywy po upływie terminów na określenie działań naprawczych przez kierownika komórki audytowanej.
W informacji do Kierownictwa Akademii należy wskazać, jakie negatywne skutki dla realizacji celów komórki audytowanej lub jednostki wywoła niewdrożenie tych zaleceń.

§ 32  [Czynności sprawdzające]
Audytor może przeprowadzić czynności sprawdzające (planowe i nieplanowe) dokonując oceny dostosowania działań jednostki lub komórki audytowanej do zgłoszonych przez niego zaleceń.

Dokonując oceny audytor wewnętrzny powinien uwzględnić ocenę ryzyka występującego w obszarze objętym zadaniem zapewniającym.

Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających audytor wewnętrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, którą przekazuje za pośrednictwem Kanclerza Akademii Prezesowi Akademii oraz kierownikowi jednostki lub komórki, w której przeprowadzane były czynności sprawdzające.

VII. Czynności doradcze

§ 33  [Zasady ogólne]
Audytor wewnętrzny może wykonywać czynności doradcze na wniosek Prezesa Akademii lub z własnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Audytor wewnętrzny prowadzący audyt wewnętrzny w innej jednostce może wykonywać czynności doradcze na wniosek kierownika jednostki, w której prowadzi audyt wewnętrzny, za zgodą Prezesa Akademii.

W wyniku czynności doradczych audytor wewnętrzny przedstawia opinie lub wnioski dotyczące usprawnienia funkcjonowania jednostki, w której przeprowadzany jest audyt wewnętrzny.

Czynności doradcze obejmują konsultacje, doradztwo oraz szkolenia. 

Czynności zapewniające mają jednak pierwszeństwo przed czynnościami doradczymi. Wykonywanie czynności doradczych nie może wpływać hamująco na realizację planu audytu.
Audytor wewnętrzny może z własnej inicjatywy składać wnioski mające na celu usprawnienie funkcjonowania komórki lub jednostki (tzw. doraźna czynność doradcza). Prezes Akademii i kierownik jednostki, w której przeprowadzany jest audyt wewnętrzny, nie są związani wnioskami i opiniami audytora wewnętrznego.
Czynności doradcze powinny być zgodne z wartościami Akademii, ich celem powinno być ryzyko, działania kontrolne lub procesy w Akademii, nie mogą ograniczać niezależności audytora wewnętrznego, ich wyniki powinny być monitorowane w zakresie uzgodnionym ze zleceniodawcą. 

Sposób wykonania i dokumentowania czynności doradczych oraz forma i zawartość sprawozdania z ich wykonania powinny być odpowiednie do rodzaju i charakteru działań podjętych przez audytora wewnętrznego.
Świadczenie usług doradczych oparte jest na następujących zasadach:

1) cele usług doradczych powinny być zgodne z celami Akademii,

2) usługi doradcze powinny skupiać się na ocenie ryzyka, działaniach kontrolnych oraz działaniach zarządzających,

3) jeżeli w przypadku świadczenia usług doradczych może nastąpić ograniczenie niezależności audytora, fakt ten powinien być ujawniony zleceniodawcy przed zaakceptowaniem realizacji zadania,

4) jeżeli wśród personelu komórki audytu brakuje niezbędnej wiedzy, umiejętności  lub kwalifikacji niezbędnych do realizacji czynności doradczych, kierujący ZAW powinien odmówić realizacji tego zadania lub pozyskać odpowiednią pomoc lub wsparcie merytoryczne,

5) ZAW powinien w swoich działaniach monitorować zastosowanie wyników usług doradczych w zakresie uzgodnionym ze zleceniodawcą.
§ 34  [Odmowa wykonania usług doradczych]
Audytor wewnętrzny może odmówić wykonywania czynności doradczych, jeżeli uzna, że zakres lub cel tych czynności nie jest zgodny z celami audytu wewnętrznego. W szczególności audytor wewnętrzny nie powinien podejmować czynności doradczych, których wykonywanie prowadziłoby do przyjęcia przez niego zadań lub uprawnień wchodzących w zakres zarządzania jednostką, w której prowadzony jest audyt wewnętrzny.
O odmowie wykonania czynności doradczych i jej przyczynach audytor wewnętrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskującego o wykonanie czynności doradczych oraz Prezesa Akademii.

W przypadku odmowy wykonania czynności doradczych przez audytora wewnętrznego Prezes Akademii może wydać pisemne polecenie ich wykonania.

VIII. Audyt wewnętrzny zlecony

§ 35  [Zasady ogólne]
Audytor wewnętrzny przeprowadza audyt wewnętrzny zlecony zgodnie z założeniami lub programem przekazanymi przez Ministra Finansów albo, w przypadku środków, o których mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej.

Prezes Akademii lub kierownik jednostki, w której przeprowadzany jest audyt wewnętrzny zlecony przekazuje Ministrowi Finansów albo w przypadku środków, o których mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Generalnemu Inspektorowi Kontroli Skarbowej, sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnętrznego zleconego lub inne informacje, istotne ze względu na realizację celu audytu wewnętrznego zleconego, w terminie określonym w założeniach lub programie.

W celu przeprowadzenia audytu wewnętrznego zleconego Prezes Akademii oraz audytor wewnętrzny współpracuje z pracownikami urzędu obsługującego Ministra Finansów albo 
w przypadku środków, o których mowa w art. 5 ust. 3 ustawy Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej.

Współpraca, o której mowa wyżej, polega w szczególności na:

1)  przekazywaniu dokumentów, w tym dokumentów w wersji elektronicznej, 
z zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej,
2)  udzielaniu informacji i wyjaśnień,
3)  przekazywaniu niezbędnych odpisów i kserokopii dokumentów.

IX. Dokumentacja audytu – akta audytu
§ 36  [Stałe i bieżące akta audytu]
Audytor wewnętrzny dokumentuje wszystkie czynności i zdarzenia, które mają istotne znaczenie dla ustaleń audytu.

Celem gromadzenia akt stałych jest przechowywanie informacji dotyczących obszarów ryzyka, które mogą być wykorzystane w trakcie przeprowadzanych zadań zapewniających lub doradczych.

Audytor wewnętrzny prowadzi:

1) akta stałe audytu wewnętrznego, stanowiące informację dotyczącą obszarów ryzyka, które mogą być przedmiotem audytu wewnętrznego - podlegają bieżącej aktualizacji,

2) akta bieżące audytu wewnętrznego, dokumentujące przebieg i wyniki konkretnego zadania audytowego, niezbędne do sformułowania zaleceń zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnętrznego - podlegają weryfikacji.
Akta stałe zawierają:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne związane z zakresem działania Polskiej Akademii Nauk oraz regulujące jej funkcjonowanie,

2) dokumenty zawierające opis systemów zarządzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej i mające wpływ na system kontroli finansowej,

3) plany audytu wewnętrznego,

4) sprawozdania z wykonania planów audytu,

5) informacje mogące mieć wpływ na przeprowadzanie audytu wewnętrznego 
i analizę ryzyka.

Akta stałe są prowadzone w formie elektronicznej na dysku wspólnym ZAW lub papierowej. Papierowe akta stałe dotyczące konkretnego zadania audytowego przechowywane są w części „D” dokumentacji zadania lub w odrębnych segregatorach tematycznych.
Bieżące akta zawierają informacje niezbędne do sformułowania uwag i wniosków, które będą zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzanego zadania audytowego. Dokumentują one przebieg i wynik konkretnego zadania oraz przeprowadzonych czynności sprawdzających lub doradczych.

Akta bieżące prowadzi się również uzupełniająco w formie elektronicznej w części „E” dokumentacji zadania, oddzielnie dla każdego zadania audytowego lub czynności sprawdzających.

Za opracowanie akt bieżących odpowiada audytor prowadzący dane zadanie audytowe lub czynności sprawdzające.

Akta bieżące obejmują:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczęciem zadania audytowego,

2) dokumenty związane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania audytowego,

3) imienne upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego,

4) dokumenty sporządzone przez komórkę audytowaną oraz dokumenty utworzone 
i otrzymane od jednostek zewnętrznych,

5) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewnętrznego w trakcie przeprowadzania audytu wewnętrznego tj.: zawiadomienie o rozpoczęciu audytu, protokoły z rozmów, utrwalone na piśmie informacje i wyjaśnienia pracowników, listy kontrolne, zapisy testów itp.,

6) oświadczenia pracowników audytowanej komórki,

7) sprawozdania, w tym materiał na naradę zamykającą (sprawozdanie wstępne), dodatkowe wyjaśnienia, podnoszone zastrzeżenia komórki audytowanej, sprawozdanie (końcowe) z przeprowadzenia audytu wewnętrznego,

8) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewnętrznego,

9) notatkę informacyjną z czynności sprawdzających.

§ 37  [Zadania audytora w zakresie dokumentowania audytu]
Audytorzy wewnętrzni zobowiązani są do:

1) umieszczania dokumentów w kolejności wynikającej z toku dokonanych czynności,

2) numerowania kart w ramach pozycji ewidencyjnej oraz rejestrowania ich w wykazie akt,

3) zamieszczania na początku pierwszego tomu akt informacji o zawartości akt oraz wykazu akt,

4) należytego zabezpieczenia dokumentów przed zniszczeniem, zgubieniem lub kradzieżą,

5) przechowywania akt audytu w zamkniętych szafach,

6) przenoszenia akt audytu do archiwizacji w terminach zgodnych z przepisami prawa.

§ 38  [Udostępnianie dokumentacji]
Dokumentacja audytu stanowi własność Akademii. Kierujący ZAW zobowiązany jest kontrolować dostęp do dokumentacji zadania audytowego.

Jeżeli zaistnieje konieczność – akta audytu mogą być udostępnione na pisemny wniosek (załącznik 8) wg załączonego wzoru – Wniosek o udostępnienie dokumentacji na zewnątrz. Wniosek powinien uzyskać akceptację Kanclerza Akademii.
Zaakceptowane wnioski o udostępnienie dokumentów audytu powinny być numerowane i przechowywane w oddzielnym segregatorze, w siedzibie ZAW. Segregator ten powinien być prowadzony na bieżąco, tj. zawierać wnioski o udostępnienie dokumentów z ostatnich 5 lat.

X. Program zapewnienia jakości 
§ 39  [Cel programu jakości]
Podstawą opracowania programu zapewnienia jakości jest Standard 1300 – „Program zapewnienia i poprawy jakości”.
Program ten obejmuje okresowe wewnętrzne i zewnętrzne oceny jakości oraz bieżące monitorowanie wewnętrzne.
Celem programu jest racjonalne zapewnienie, że audyt wewnętrzny działa zgodnie z wewnętrznymi procedurami audytu, funkcjonuje w sposób efektywny i skuteczny oraz przyczynia się do usprawnienia funkcjonowania Akademii.

§ 40  [Elementy programu]
W celu wdrożenia programu jakości kierujący ZAW podejmuje niezbędne działania organizacyjne, zmierzające do osiągniecia celów wyżej wymienionych. 
Wdrożenie standardów jakości w pracy ZAW odbywa się poprzez:

1)  dbałość o niezależność organizacyjną i funkcjonalną,

2) odpowiedni dobór kadr,

3) opracowanie planu szkoleń,

4) opracowanie planu urlopów i planu zastępstw,

5) prowadzenie przez audytorów wewnętrznych rozliczenia czasu pracy,

6) przypisanie odpowiedzialności za wykonywane zadania audytowe,

7) przydział zasobów ludzkich do realizacji zadań audytowych,
8) przegląd dokumentacji audytowej,
9) oceny wewnętrzne i zewnętrzne,

10) przeglądy partnerskie.

§ 41  [Niezależność organizacyjna i funkcjonalna]
Kierujący ZAW wykazuje dbałość o zapewnienie audytorom wewnętrznym:
1)  niezależności organizacyjnej, co wynika z ustawy o finansach publicznych, która podporządkowuje audyt wewnętrzny bezpośrednio kierownikowi jednostki sektora finansów publicznych,
2)  niezależności funkcjonalnej w zakresie planowania wewnętrznego, przeprowadzania audytu i sprawozdawczości z audytu.

§ 42  [Dobór kadr i kwalifikacje audytorów]
Proces pozyskiwania audytorów wewnętrznych do ZAW odbywa się na ogólnych zasadach zatrudnienia pracowników w Akademii.

Określa się następujące kryteria naboru pracowników:

1) osoby zatrudniane na stanowisku audytora wewnętrznego muszą spełniać wymogi określone w ustawie o finansach publicznych,

2) w przypadku audytorów wewnętrznych nie powinien występować konflikt interesów pomiędzy wcześniej wykonywaną pracą, a zakresem obowiązków, przyjętym do wykonania w ZAW,
3) kandydaci do pracy powinni posiadać doświadczenie w wykonywaniu audytów oraz w pracy w sektorze publicznym.

§ 43  [Doskonalenie zawodowe]

Kierujący ZAW, w celu realizacji ciągłego doskonalenia zawodowego, co roku uzgadnia z audytorami wewnętrznymi zakres niezbędnego szkolenia specjalistycznego. Następnie uzgodniony zakres przekazuje do komórki zajmującej się szkoleniami pracowników Akademii, które sprawdza możliwości realizacji szkolenia. 

Szkolenia audytorów wewnętrznych odbywają się zgodnie z planem, zgłoszonym w Karcie zgłoszeń potrzeb szkoleniowych do komórki właściwej do spraw personalnych.
W przypadku, gdy program szkoleniowy nie uwzględnia tematyki dla audytorów wewnętrznych, istnieje możliwość zakupienia usług szkoleniowych bezpośrednio na rynku.

§ 44  [Ciągłość działania]
W celu zapewnienia ciągłości działania oraz na wypadek absencji któregokolwiek z pracowników ZAW, kierujący ZAW opracowuje plan urlopów i zakres indywidualnych zastępstw w indywidualnych zakresach obowiązków pracowniczych. Plan urlopów pracowników ZAW przekazywany jest do komórki właściwej do spraw personalnych.
§ 45  [Rozliczenie czasu pracy]
Audytorzy wewnętrzni prowadzą rozliczenie czasu pracy na wykonanie poszczególnych zadań dla identyfikacji rzeczywistego czasu pracy.
Powyższe rozliczenie pozwala na efektywniejsze wykorzystanie oraz realne planowanie czasu pracy podczas opracowywania harmonogramu dla rocznego planu audytu i dla poszczególnych zadań audytowych.

Czas rozliczany jest z dokładnością do osobodni i godzin.

§ 46  [Zasoby i przydział zadań]
Na etapie sporządzania rocznego planu audytu następuje wstępne przyporządkowanie audytorów wewnętrznych do realizacji konkretnych zadań audytowych. 
Przed rozpoczęciem konkretnego zadania audytowego kierujący ZAW wyznacza audytora wewnętrznego do wykonania konkretnego zadania audytowego, co znajduje pisemne odzwierciedlenie w programie zadania audytowego.

Podział zasobów w zakresie realizowania celów zadań audytowych polega na:

1)  doborze personelu – dla zapewnienia wysokiej jakości realizacji zadań audytowych,
2)  doborze środków rzeczowych – dla zapewnienia dostępu do sprzętu i oprogramowania oraz umiejętności jego obsługi przez audytorów wewnętrznych.
§ 47  [Monitorowanie i nadzór]
Monitorowanie jakości pracy audytorów wewnętrznych to element procesu kontroli wewnętrznej, za którą odpowiada kierujący ZAW. Proces monitorowania obejmuje nadzór i inne czynności dotyczące wykonywania czynności bieżących, zapewniające skuteczność wykonania tych czynności.
W Akademii nadzór bieżący nad audytem wewnętrznym sprawuje Kanclerz Akademii.

§ 48  [Przegląd dokumentacji]
Elementem monitorowania działań audytu wewnętrznego jest cykliczna aktualizacja i weryfikacja poprawności dokumentacji (procedury, akta stałe i akta bieżące audytu).
Celem przeglądu jest aktualizacja dokumentacji proceduralnej.
Przeglądu dokumentacji dokonuje kierujący ZAW osobiście lub zleca przegląd wybranemu audytorowi.

Kierujący ZAW odpowiada za akta stałe audytu, a audytorzy wewnętrzni – za akta bieżące. 
Dokumentacja podlega przeglądowi jakości. Kierujący ZAW jest uprawniony do przeglądu pracy audytora i dokumentacji audytu zawartej w aktach bieżących audytu. Przegląd pozwala określić, jakiego typu uchybienia i nieprawidłowości występują w dokumentacji oraz wprowadzić modyfikacje dotyczące sposobu ewidencjonowania dokumentów, ich zakresu rzeczowego, sposobu jej przechowywania oraz archiwizacji. W przypadku stwierdzenia uchybień lub nieprawidłowości zlecane jest właściwemu audytorowi dokonanie poprawek.
Przegląd losowo wybranej dokumentacji dokonywany jest co najmniej raz w roku.
§ 49  [Zakres nadzoru]
Zapewnienie profesjonalnego poziomu wykonania zadań audytowych odbywa się przez sprawowanie nadzoru, polegającego na: przydzieleniu zadania audytowego do realizacji, zatwierdzenie programu audytu i kontrolę jego realizacji, monitorowanie dostępnych zasobów do realizacji audytu, ustaleniu, czy założone cele zostały osiągnięte, zatwierdzeniu sprawozdań z audytów, przeglądzie jakości dokumentacji wytworzonej podczas audytu oraz monitorowanie potrzeb szkoleniowych audytorów wewnętrznych.
§ 50  [Ocena funkcji audytu]
Ocena pracy audytorów wewnętrznych obejmuje ocenę wewnętrzną i ocenę zewnętrzną.

Oceny te powinny zostać przeprowadzone zgodnie z przepisami prawa, wewnętrznymi procedurami, standardami audytu i kodeksem etyki, dobrych praktyk zawodowych oraz z uwzględnieniem stwierdzenia, że audyt wewnętrzny usprawnia działanie Akademii.
§ 51  [Ocena wewnętrzna]
Ocena wewnętrzna obejmuje oceny i przeglądy bieżące oraz oceny i przeglądy okresowe.
Ocena i przegląd bieżący obejmuje:
1)  zatwierdzenie programu audytowego,

2)  ocenę wykonania zadania w odniesieniu do realizacji harmonogramu czasu pracy oraz odpowiedzialności za wykonanie zadania audytowego,

3)  weryfikację projektu sprawozdania oraz zatwierdzenie jego wersji ostatecznej.

Po każdym zadaniu audytowym audytor – weryfikator przeprowadza ocenę zadania audytowego. Podpis audytora – weryfikatora na ostatecznej wersji sprawozdania potwierdza dokonanie weryfikacji i zatwierdzenie sprawozdania.
Ocena i przegląd okresowy obejmuje:
1)  ocenę jakości zebranej dokumentacji audytowej pod względem wiarygodnego dowodu na sformułowania i tezy zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu (akta bieżące oraz na kompletność i aktualność dokumentacji zgromadzonych w aktach stałych,
2)  co najmniej raz w roku przeprowadzoną przez kierującego ZAW udokumentowaną samoocenę audytu wewnętrznego.
§ 52  [Ocena zewnętrzna]
Ocena zewnętrzna pracy audytorów obejmuje oceny i przeglądy okresowe oraz przeglądy partnerskie.

Ocena zewnętrzna obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania audytu, a mianowicie:
1) zgodność z przepisami powszechnie obowiązującymi i przyjętymi wewnętrznymi procedurami,

2) zgodność ze standardami audytu i kodeksem etyki,

3) spełnianie przez audytorów wewnętrznych wymagań kwalifikacyjnych, kompetencji i doświadczenia zawodowego,

4) ustalenie, czy audyt wewnętrzny przysparza wartości dodanej i usprawnia działania Akademii.

Ocen zewnętrznych mogą dokonywać upoważnieni pracownicy:
1) Departamentu Audytu Sektora Finansów Publicznych w Ministerstwie Finansów,

2) Najwyższej Izby Kontroli,

3) innych uprawnionych instytucji, działający na podstawie odpowiednich przepisów.

Oceny niepełne, odnoszące się do niektórych aspektów funkcjonowania audytu wewnętrznego, nie mogą być zaliczane na poczet oceny zewnętrznej. Sytuacja taka dotyczy ocen dokonywanych przez pracowników NIK oraz Ministerstwa Finansów przy okazji innych kontroli, np. kontroli wykonania budżetu.
§ 53  [Przeglądy partnerskie]
Przeglądy partnerskie obejmują niezależną walidacje wykonanej w ZAW samooceny audytu wewnętrznego. Walidację mogą wykonywać osoby niezależne w stosunku do Akademii, posiadające uprawnienia w zakresie wykonywania audytu oraz odpowiednie doświadczenie.

Zasady przeprowadzenia przeglądów partnerskich ustala Komitet Audytu w formie wytycznych.
Aktualizacja procedur
: Warszawa,19 maja 2021 r.







                /-/ Grażyna Rajchert
(Kierujący Zespołem Audytu Wewnętrznego)

Załączniki: Wzory dokumentów stosowanych przez Zespół Audytu Wewnętrznego PAN

Wykaz Załączników do Procedur Audytu Wewnętrznego w PAN

Załącznik nr 1
Upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego 

Załącznik nr 2
Roczny plan Audytu Wewnętrznego na rok 20xx
Załącznik nr 3
Sposób analizy oceny ryzyka do planu na 20xx rok

Załącznik nr 4 Program zadania audytowego
Załącznik nr 5 Protokół z narady (otwierającej/zamykającej)
Załącznik nr 6 Wniosek o powołanie specjalisty do udziału w zadaniu audytowym

Załącznik nr 7
Wzór sprawozdania
Załącznik nr 8
Wniosek o udostępnienie dokumentacji 
Wzór: Załącznik nr 1
Warszawa, ……..dnia……..roku 

………………………………..

(numer upoważnienia)

Upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego

Na podstawie art. 275, pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305) oraz § 14 pkt. 1 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 września 2015 roku w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji o pracach i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz. 506)

upoważniam Panią/ Pana

        (imię i nazwisko)




(stanowisko służbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnętrznego w ramach zadań, wynikających z planu audytu na ……….. rok oraz zadań audytu doradczego, zleconych do wykonania w …….. roku. 

Upoważnienie ważne jest za okazaniem dowodu osobistego nr ……………..…….
Termin ważności upoważnienia upływa z dniem 31 grudnia …….…. roku.







………………………………………….








   (pieczątka i podpis kierownika jednostki)

Wzór: Załącznik nr 2
.............................................

(nazwa i adres jednostki sektora finansów publicznych, w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny)
PLAN AUDYTU NA ROK 20 xx
1. Jednostki sektora finansów publicznych objęte audytem wewnętrznym
	Lp.
	
	Nazwa jednostki

	1.
	
	Polska Akademia Nauki i tworzone przez nią jednostki organizacyjne:

- pomocnicze placówki naukowe (stacje naukowe za granicą, archiwa, biblioteki, muzea, ogrody),

- inne jednostki organizacyjne (domy pracy twórczej, domy zjazdów i konferencji, dom rencisty).


2. Wyniki analizy obszarów ryzyka - obszary działalności jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnętrznego z określeniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

	Lp.
	Nazwa obszaru

(ze wskazaniem nazwy jednostki, jeżeli to konieczne)
	Typ obszaru działalności
	Obszar działalności związany z dysponowaniem środkami, o których mowa w art. 5 ust. 3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych
	Opis obszaru działalności wspomagającej
	Poziom ryzyka w obszarze

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	Podstawowa/wspomagająca


	Tak/Nie

	Gospodarka finansowa/Zarządzanie mieniem/Zakupy itp.
)
	Wysoki/Średni/Niski


3. Planowane tematy audytu wewnętrznego

3.1. Planowane zadania zapewniające

	Lp.
	Temat zadania zapewniającego
	Nazwa obszaru

(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2)
	Planowana liczba audytorów wewnętrznych przeprowadzających zadanie

(w etatach)
	Planowany czas przeprowadzenia zadania

(w dniach)
	Ewentualna potrzeba powołania rzeczoznawcy
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


3.2 Planowane czynności doradcze

	Lp.
	Planowana liczba audytorów wewnętrznych przeprowadzających czynności doradcze

(w etatach)
	Planowany czas przeprowadzenia czynności doradczych

(w dniach)
	Uwagi

	
	
	
	


4. Planowane czynności sprawdzające

	Lp.
	Temat zadania zapewniającego, którego dotyczą czynności sprawdzające
	Nazwa obszaru
	Planowana liczba audytorów wewnętrznych przeprowadzających czynności sprawdzające (w etatach)
	Planowany czas przeprowadzenia czynności sprawdzających

(w dniach)
	Uwagi

	
	
	
	
	
	


5. Planowane obszary ryzyka, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach
	Lp.
	Nazwa obszaru

(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2)
	Planowany rok przeprowadzenia audytu wewnętrznego
	Uwagi

	
	
	20xx
	


	
	

	(data)
	(pieczątka i podpis audytora wewnętrznego/ kierującego
komórką audytu wewnętrznego)

	
	

	(data)
	(pieczątka i podpis kierownika jednostki, w której jest zatrudniony
audytor wewnętrzny )


Wzór: Załącznik nr 3
Analiza ryzyka sporządzana przez kierownika jednostki / komórki organizacyjnej

1. INSTRUKCJA WYPEŁNIENIA ARKUSZA W TRZECH PUNKTACH
	
	.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Należy otworzyć niniejszy szablon (plik Excel) i zapisać go jako: skrót nazwy komórki_ARyzykaRRRR, gdzie RRRR oznacza rok, np. BFB_ARyzyka2022

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Należy zapoznać się z objaśnieniami poniżej oraz wpisać oceny we właściwych obszarach (podobszarach). Każda komórka wypełnia tylko jeden arkusz ją dotyczący (zakładka oznaczona kolorem zielonym). 

	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Wypełniony arkusz należy zapisać i wysłać mailem do pracownika Zespołu Audytu Wewnętrznego w terminie określonym w piśmie (mailu) przewodnim. To już wszystko.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Rodzaj obszaru (podobszaru) ryzyka
	 komórki w arkuszu analizy ryzyka  zaznaczone na szaro są chronione hasłem i nie podlegają edytowaniu. Wypełnieniu podlegają tylko wszystkie komórki białe i nieprzekreślone w poszczególnych kategoriach ryzyka. 

	
	
	
	
	
	
	

	 
	Kategorie Ryzyka 
	 

	Ocena dla przyjętych kategorii ryzyka
	Istotność (czynniki finansowe)
	Jakość
zarządzania
	Kontrola 
zarządcza
	Czynniki 
operacyjne
	Wpływ czynników zewnętrznych
	Działania od ostatniego audytu/kontroli

	1
	Brak implikacji finansowych
	Bardzo wysoka
	Bardzo wysoka
	Brak wpływu
	Bardzo mały
	Brak wpływu (kontrola lub audyt w ostatnim roku, brak zaleceń lub działania naprawcze wdrożone; brak zmian w obszarze działalności, poziom ryzyka w obszarze bardzo niski)

	2
	Małe implikacje finansowe
	Wysoka
	Wysoka
	Mały
	Mały
	Mały wpływ (kontrola lub audyt 1-2 lata temu;  brak zaleceń lub działania naprawcze wdrożone; niewielkie zmiany w obszarze działalności, poziom ryzyka w obszarze niski)

	3
	Średnie implikacje finansowe
	Średnia
	Zadowalająca
	Średni
	Średni
	Średni wpływ (kontrola lub audyt więcej niż 2 lata temu; zmiany prawie w każdym podobszarze działalności od czasu ostatniego audytu lub kontroli; poziom ryzyka w obszarze średni)

	4
	Duże implikacje finansowe
	Niska
	Słaba
	Duży
	Duży
	Duży wpływ (nie wdrożono wszystkich działań naprawczych lub ostatni audyt więcej niż 5 lat temu; isotne zmiany w obszarze; wysoki poziom ryzyka w obszarze)

	5
	Kluczowy system finansowy
	Bardzo niska
	Bardzo słaba
	Bardzo duży
	Bardzo duży
	Bardzo duży wpływ (nie wdrożono żadnych działań naprawczych od czasu ostatniego audytu lub brak audytu; istotne zmiany w obszarze; poziom ryzyka w obszarze bardzo wysoki)

	Uwaga: Ocenę należy wpisać w każdą "białą" komórkę, z wyjątkiem komórki przekreślonej
	Efektywność, gospodarność i celowość wykorzystania środków finansowych i możliwość wystąpienia strat materialnych. Przy ustalaniu wysokości oceny  należy uwzględnić wielkość przydzielonego budżetu, możliwość wystąpienia lub braku implikacji finansowych wynikających z przepisów prawa lub zawartych umów oraz stopień skomplikowania systemu finansowo-księgowego.
	Jakość kadry i adekwatność struktury wewnętrznej,  w tym: kwalifikacje i zmotywowanie pracowników i kierownictwa,  częstość zmian na stanowiskach kluczowych i kierowniczych, organizacja pracy - w tym: zakresy obowiązków, delegacja uprawnień, zastępstwa, ochrona zasobów i przepływ informacji.
	Jakość funkcjonowania kontroli zarządczej, w tym: jakość zarządzania ryzykiem, dokumentowanie mechanizmów kontroli - ich zgodność z przepisami i aktami wewnętrznymi PAN, jakość nadzoru funkcjonalnego, monitorowanie i ocena realizacji zadań.
	Skomplikowaność i złożoność realizowanych zadań i procesów. Ważność dopuszczeń i atestów związanych z prowadzoną działalnością. Stopień skomplikowania technicznego. Jakość wyposażenia technicznego. Presja czasowa wykonywanych zadań. Stosowanie nowych rozwiązań i wykonywanie nowych zadań.
	Podatność na zmiany systemu i wszelkie uregulowania prawne, na podstawie, których realizowane są zadania, należy uwzględnić przewidywane zmiany przepisów prawnych i ich wpływ na funkcjonujący system.
	Uwaga dotycząca oceny obszarów poza działalnością podstawową ocenianej komórki. Jeżeli oceniający nie ma wiedzy o:  wynikach i czasie ostatniej kontroli (audytu), zaistniałych zmianach w ocenianej działalności lub poziomie aktualnego ryzyka w ocenianym podobszarze działalności, to NALEŻY WPISAĆ OCENĘ "3" (WŁAŚCIWĄ DLA "ŚREDNIEGO WPŁYWU")


2. Arkusz analizy ryzyka na ……. rok
	Obszary ryzyka


...NAZWA JEDNOSTKI...

Przykład
Samodzielne stanowiska ds. BHP, Antykorupcji, Kontroli wewnęyrznej

Podobszary ryzyka
/ procesy
	 

 

Rodzaj obszaru ryzyka
	Kryteria oceny ryzyka

ocena od 1 do 5 pkt 
	Działania
od ostatniego audytu/kontroli
	 

Uwagi

Możliwość wpisania (ku pamięci) najważniejszej przesłanki (ryzyka) dla  przyjętej oceny ryzyka w obszarze

	
	
	Istotność
	Jakość zarządzania
	Kontrola zarządcza
	Czynniki operacyjne
	Czynniki zewnętrzne
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	DZIAŁALNOŚĆ PODSTAWOWA jednostki/komórki
	zarządzanie
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	 

	I. Podobszar: inne obszary w zakresie bezpieczeństwa (BHP). 
	systemy informatyczne oraz bezpieczeństwo 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	II. Podobszar: zarządzanie operacyjne
	zarządzanie
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	 

	II.1. Ocena czynności wynikających z zakresu działań stanowiska ds. antykorupcyjnych
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	II.2. Ocena czynności wynikających z zakresu działań stanowiska ds. kontroli wewnętrznej
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Pozostałe obszary, podobszary działalności i niektóre procesy podlegające ocenie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ZARZĄDZANIE 
	zarządzanie
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	 

	Podobszar: zarządzanie strategiczne
	zarządzanie
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	 

	Adekwatność struktury organizacyjnej do realizowanych zadań
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Organizacja pracy - zakres działania komórek/jednostek organizacyjnych, zakresy obowiązków kierowników i pracowników 
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Planowanie (długo-, średnio- i krótkookresowe) - określanie celów strategicznych (długookresowych) i operacyjnych (rocznych)
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Podobszar: zarządzanie operacyjne
	zarządzanie
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	 

	Zarządzanie ryzykiem - identyfikacja, ocena, reakcja na ryzyko, monitorowanie ryzyka
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Określanie procedur wewnętrznych
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Przepływ informacji oraz komunikacja wewnętrzna i zewnętrzna
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kierowanie i nadzór - procesy decyzyjne, udzielanie uprawnień i przyjmowanie odpowiedzialności
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Monitorowanie i ocena wykonania zadań
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Wykonanie zaleceń pokontrolnych
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Podobszar: zarządzanie potencjałem ludzkim. Kadry - odpowiednie kwalifikacje i zmotywowanie pracowników i kierownictwa
	zarządzanie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	REALIZOWANE PODRÓŻE SŁUŻBOWE KRAJOWE I ZAGRANICZNE
	podróże służbowe
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	REALIZOWANE ZAKUPY I ZAMÓWIENIA PUBLICZNE 
	zamówienia publiczne
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	 

	Ocena procesu zakupów i zamówień publicznych do 130 tys. zł.
	zamówienia publiczne
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ocena procesu  zawierania i rozliczania umów cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
	zamówienia publiczne
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ocena procesu zawierania umów i kontroli ich wykonania
	zamówienia publiczne
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	OCENA W ZAKRESIE GOSPODAROWANIA MIENIEM
	majątek i gospodarowanie mieniem
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	 

	Ocena procesu prowadzenia okresowej inwentaryzacji
	majątek i gospodarowanie mieniem
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ocena procesu zapewnienia warunków pracy pod względem materiałowo-technicznym w Kancelarii / jednostce organizacyjnej / oddziale
	majątek i gospodarowanie mieniem
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	OCENA OBSŁUGI INFORMATYCZNEJ oraz BEZPIECZEŃSTWA
	systemy informatyczne oraz bezpieczeństwo
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	#DZIEL/0!
	 

	Ocena procesu w zakresie wsparcia użytkowników systemów IT
	systemy informatyczne oraz bezpieczeństwo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ocena procesu w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa informacji
	systemy informatyczne oraz bezpieczeństwo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ocena procesu w zakresie ochrony danych osobowych
	systemy informatyczne oraz bezpieczeństwo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	OCENA PROCESU W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO
	archiwum zakładowe
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 Wzór: Załącznik nr 4

Warszawa, dnia ……………..20xx r.

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

WSTĘPNY PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO 

(PRZED PRZEGLĄDEM WSTĘPNYM)

	Podpis Kierującego KAW
	
	Warszawa, dnia: ……………

	OZNACZENIE AKT SPRAWY
	…………………………
	Sprawozdanie – kat. arch. A 

Dokumentacja robocza - Kat. arch. B5

	Nr zadania audytowego
	……………………..

Zadanie zapewniające, planowe

	Temat zadania audytowego
	

	Planowany czas trwania zadania audytowego
	

	Nazwiska audytorów wykonujących audyt
	

	Planowany termin sporządzenia projektu sprawozdania z przeprowadzenia audytu
	

	Planowany termin ogłoszenia ostatecznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu
	

	Cel zadania audytowego
	

	Zakres przedmiotowy

zadania audytowego
	Sprawdzenie i ocena przyjętych mechanizmów kontroli w obszarze:

· 

	Zakres podmiotowy zadania audytowego 
	

	Metodyka audytu
	1. Przegląd posiadanej i zgromadzonej w toku badania dokumentacji, w tym zwłaszcza:

· przepisów prawa ………….

· ………………..

2. ……………………………..

	Analiza ryzyka
	Ryzyka związane z audytowanym obszarem określono jako możliwości zaistnienia: 

· ………. -

·  ……………….

	Uwagi
	


Założenia organizacyjne i harmonogram zadania

1. Kryteria audytu

2. Planowane obiekty audytu i obszary kontroli w ich ramach

3. Techniki i metody stosowane w trakcie badania:

· uzyskiwanie informacji i wyjaśnień, w tym mailowych od pracowników audytowanego podmiotu i Kancelarii PAN (w),

· uzyskiwanie informacji od innych osób (wi),

· obliczenia lub obserwacje (o),

· analiza graficzna procesu (g),

· kompilacja testów, tekstu, obliczeń, tabel, schematów, wykresów (k),

· sprawdzenie informacji poprzez porównanie jej z informacją pochodzącą z innego źródła (s),

· zapoznawanie się z dokumentami służbowymi (z),

· testy i kwestionariusze badawcze (t),

· przegląd analityczny (pa),

	Lp.
	Zakres badania
	Zastosowana technika
	Inicjały osoby badającej
	Planowany 

termin 

badania
	Rzeczywisty 

termin 

badania

	I. 
	BADANIE WSTĘPNE
	
	
	
	

	1.
	Zapoznanie się z wynikami oceny ryzyka na etapie przygotowania planu AW a także dostępną dokumentacją z obszaru zadania.
	z
	
	
	

	2
	Przygotowanie potrzeb audytu wewnętrznego dt. informacji i danych niezbędnych do przeprowadzenia zadania i przekazanie ich audytowanemu. Przygotowanie testów zgodności na badane wstępne.
	z, w, k
	
	
	

	3
	Analiza aktów prawnych powszechnie obowiązujących oraz aktów wewnętrznych regulujących problematykę audytu, a także wyników otrzymanych testów badania wstępnego.
	z, wi, w, pa
	
	
	

	4
	Przygotowanie wstępnego programu zadania audytowego.
	k
	
	
	

	5
	Uzgodnienie kryteriów oceny (ewentualnie podczas narady otwierającej) 

Wyjaśnienie wątpliwości wynikających z analizy ww. aktów i dokumentów. 
	w, wi, t, k
	
	
	

	6
	Ustalenie wstępnych testów zgodności i wiarygodności – co chcemy zbadać.
	w, wi, t, o, k
	
	
	

	7.
	Analiza materiałów zgromadzonych podczas badania wstępnego i ewentualnych ustaleń NO pod kątem realizacji celu audytu.
	z, pa, o, g, k
	
	
	

	8
	Przygotowanie programu zadania audytowego
	k
	
	
	

	II. 
	BADANIE ZASADNICZE 
	
	
	
	

	1.
	Przygotowanie i przeprowadzanie testów zgodności i wiarygodności, kwestionariuszy badawczych, wywiadów i in. czynności audytorskich
	w, wi, t, pa, o, k
	
	
	

	2.
	Inne komórki organizacyjne PAN – przeprowadzanie testów zgodności i wiarygodności – w miarę potrzeb i na bieżąco.
	w, wi, t, k
	
	
	

	3.
	Opracowanie tabel, schematów i innych dokumentów na podstawie materiałów zebranych podczas badania. Analiza testów zgodności i wiarygodności.
	k, pa
	
	

	4.
	Korespondencja związana z wątpliwościami pojawiającymi się w trakcie badania.
	k, w, wi
	
	

	III.
	ZAKOŃCZENIE BADANIA
	
	
	
	

	1.
	Formułowanie wniosków i zaleceń audytowych – przegląd dokumentacji bieżącej pod kątem spójności ze stwierdzeniami umieszczonymi w projekcie sprawozdania.
	k
	
	
	

	2.
	Przygotowanie wstępnej wersji sprawozdania i zapoznanie z nią audytowanych.
	k
	
	
	

	3
	Opracowanie końcowej wersji sprawozdania i rozesłanie jej do adresatów.
	k
	
	
	


Opracował:







Zweryfikowała:
………………….






………………….
Wzór: Załącznik nr 5
PROTOKÓŁ Z NARADY/WYWIADU (ROZMOWY)
	NR ZADANIA AUDYTOWEGO
TYTUŁ ZADANIA AUDYTOWEGO


	

	NAZWA KOMÓRKI AUDYTOWANEJ
	

	W NARADZUIE UDZIAŁ WZIĘLI


	

	DATA

	

	PRZEDMIOT NARADY/?WYWIADU
	


Sporządził (data)                                                          Sprawdził (data)
Wzór: Załącznik nr 6
Warszawa, dnia ……………….. 20xx r.
……………………………..

(numer upoważnienia)

Wniosek o powołanie specjalisty do udziału w zadaniu audytowym

Powołuję specjalistę w dziedzinie ………………………………………………..

w osobie ………………………………………………………..………………….

do udziału w dniu / dniach*)
……………………………………………………..

w

…………………………………………………………………………………………………

(miejsce, przedmiot i zakres czynności audytowych, w których ma wziąć udział specjalista)

Specjalista dokonuje czynności audytowych samodzielnie / we współpracy z audytorami wewnętrznymi uczestniczącymi w zadaniu audytowym*)
……………………….……………………..

(pieczątka i podpis audytora wewnętrznego)

…………………………………………..

(pieczątka i podpis kierownika jednostki)

Wzór: Załącznik nr 7
SPRAWOZDANIE  Z  ZADANIA  AUDYTOWEGO
(PRZYKŁAD)

Spis treści:

Streszczenie……………………………………………………………………………………...

Opis zadania audytowego .................................................................................................

Nazwa zadania audytowego .............................................................................................

Cel zadania audytowego ...................................................................................................

Termin przeprowadzenia audytu .......................................................................................

Audytorzy wewnętrzni .......................................................................................................

Zakres podmiotowy zadania audytowego .........................................................................

Zakres przedmiotowy zadania audytowego ......................................................................

Zastosowane techniki ........................................................................................................

Ustalenie stanu faktycznego ..............................................................................................

Opis procesu . ....................................................................................................................

Opis działania komórki poddawanej audytowi ...................................................................

Wielkość budżetu objęta badaniem ...................................................................................

Informacja o ilości realizowanych postępowań o zamówienie publiczne ...........................

Finansowanie .....................................................................................................................

Informacja o postępowaniach objętych badaniem .............................................................

Ustalenia według kryteriów, faktów, przyczyn i potencjalnych skutków (ryzyka) ...............

Obiekt audytu 1: . ...............................................................................................................

Obiekt audytu 2: .................................................................................................................

Ustalenia końcowe .............................................................................................................

Załączniki …………………………………………………………………………………………..
1. Streszczenie
2. Opis zadania audytowego

A. Nazwa zadania

B. Cel 

C. Termin przeprowadzenia zadania

D. Audytorzy wewnętrzni

E. Zakres podmiotowy zadania

F. Zakres przedmiotowy

G. Zastosowane techniki 

H. Data sporządzenia sprawozdania

Klauzula, że badanie  przeprowadzono w oparciu o Międzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnętrznego.
3. Rezultaty audytu

A. Opis procesu

B. Opis działania komórki poddawanej audytowi

C. Wielkość budżetu objęta badaniem 
4. Opis kryteriów przyjętych do badania i zastosowanej skali oceny, w tym – opis doboru próby

5. Ustalenie stanu faktycznego

Obiekt audytu 1 …………………………………………

Stan faktyczny

Wyniki oceny zgodnie z przyjętymi kryteriami

Skutki lub ryzyka

Zalecenia

6. Ustalenia końcowe

Wnioski wynikające z zdania, ustalenia poczynione w trakcie narady zamykającej

7. Załączniki

Podpisy audytorów




Podpis weryfikatora
……………………..…….                                  ………………………….
……………………………

Wzór: Załącznik nr 8

WNIOSEK  O  UDOSTĘPNIENIE  DOKUMENTÓW  AUDYTU
Nr wniosku






Warszawa, dnia …………………

………………

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTÓW AUDYTU

WG Standardu 2330.A1

	Imię i nazwisko wnioskującego

Stanowisko/i komórka organizacyjna


	

	Miejsce zatrudnienia (adres, telefon, email)


	

	Nazwa dokumentów, które mają być udostępnione i zakres ich udostępnienia


	

	Sposób udostępnienia dokumentów

	

	Szczegółowy cel udostępnienia dokumentów

	

	Podstawa prawna udostępnienia dokumentów

	

	Zobowiązanie do uzyskania zgody ZAW na wykonanie kopii dokumentów 
	TAK                               NIE








……………………………..






    (podpis wnioskującego)
� Działalność podstawowa obejmuje działalność merytoryczną, statutową charakterystyczną dla danej jednostki. Działalność wspomagająca obejmuje ogólnie rozumiany proces zarządzania jednostką, zapewnia sprawność i skuteczność działań w obszarze działalności podstawowej, np. zamówienia publiczne, zarzadzanie kadrami.





� Niepotrzebne skreślić.





� Kolumnę 5 należy wypełnić tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: Działalność Wspomagająca. Wówczas należy wybrać odpowiednio: Gospodarka finansowa, Zakupy, Zarzadzanie mieniem, Bezpieczeństwo, Systemy Informatyczne, Zarzadzanie 


*)� Niepotrzebne skreślić
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