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I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Celem procedur jest ustalenie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego w Akademii Medycznej we Wrocławiu zgodnie z § 8 Regulaminu audytu wewnętrznego. 
2. Zawarte procedury określają kolejność oraz rodzaj czynności wykonywanych podczas przeprowadzania audytu wewnętrznego, a także sposób dokonywania analizy ryzyka 
i identyfikacji obszarów ryzyka oraz sposób dokumentowania wyników audytu wewnętrznego.

3. Procedury te będą podlegać aktualizacji zgodnie z ulepszaniem procedur i wytycznych zawartych w przepisach i standardach audytu wewnętrznego.
4. Podstawą opracowania tych procedur są aktualnie obowiązujące akty prawne oraz standardy dotyczące audytu wewnętrznego.
§ 2

Ilekroć w procedurach jest mowa o:

1) uczelni: rozumie się przez to Akademię Medyczną we Wrocławiu,

2) rektorze: rozumie się przez to Rektora Akademii Medycznej we Wrocławiu,

3) jednostce audytowanej: rozumie się przez to jednostkę organizacyjną Uczelni, w której przeprowadzany jest audyt wewnętrzny,

4) zadaniu audytowym: rozumie się przez to zespół czynności dotyczący danego tematu audytu.

5) wyniki audytu: ogół ustaleń, ocen, uwag, wniosków i zaleceń sformułowanych w wyniku przeprowadzenia audytu,

6) regulaminie audytu wewnętrznego: rozumie się przez to „Regulamin audytu wewnętrznego 
w Akademii Medycznej we Wrocławiu” wprowadzony w życie zarządzeniem nr 21/XIII R/2004 Rektora Akademii Medycznej we Wrocławiu z dnia 8 kwietnia 2004 r.,

7) rozporządzeniu: rozumie się przez to rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego.

§ 3
Proces audytu wewnętrznego składa się z następujących etapów:

1) planowanie audytu,

2) przeprowadzanie zadań audytowych,

3) sprawozdawczość,

4) czynności sprawdzające,

5) dokumentowanie.

II.   PLANOWANIE AUDYTU

Ocena ryzyka

§ 4

1. Podstawą planowania audytu jest ocena ryzyka w zakresie działalności Uczelni.

2. Ocenę ryzyka uzyskuje się w wyniku identyfikacji obszarów ryzyka (czyli procesów, zjawisk, problemów wymagających przeprowadzenia audytu), a następnie analizy ryzyka, w wyniku której obszary ryzyka zostają uszeregowane pod względem ważności z punktu widzenia działalności Uczelni. Przeprowadzona analiza ryzyka jest podstawą do ustalenia kolejności przeprowadzania zadań audytowych.

Identyfikacja obszarów ryzyka

§ 5
1. Audytor wewnętrzny identyfikuje obszary ryzyka według własnej zawodowej oceny, wykorzystując przy tym znane metody analizy ryzyka.

2. Podczas identyfikacji obszarów ryzyka audytor wewnętrzny może brać pod uwagę:

1) cele i zadania Uczelni,

2) majątek i strukturę Uczelni,

3) przepisy prawne dotyczące działania Uczelni,

4) wyniki wcześniej przeprowadzonych kontroli i audytów,

5) wyniki wcześniej dokonywanych ocen adekwatności, efektywności i skuteczności systemów kontroli, w tym kontroli finansowej,

6) wewnętrzne i zewnętrzne czynniki ryzyka mające wpływ na realizację celów Uczelni,

7) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budżetu,

8) liczbę, rodzaj i wielkość dokonywanych operacji finansowych,

9) możliwość dysponowania przez Uczelnię środkami pochodzącymi ze źródeł zagranicznych, nie podlegających zwrotowi, ze szczególnym uwzględnieniem wymogów dawcy,

10) liczbę i kwalifikacje pracowników Uczelni,

11) wyniki rozmów przeprowadzone z władzami Uczelni, kierownikami jednostek organizacyjnych i innymi pracownikami Uczelni,

12) ankiety i kwestionariusze badające opinię pracowników Uczelni,

13) działania Uczelni, które mogą wpływać na opinię publiczną,

14) inne informacje dotyczące jednostki. 

3. W celu właściwej identyfikacji obszarów ryzyka, audytor ma dostęp (z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych) do źródeł informacji o wszystkich istotnych sprawach dotyczących Uczelni. 

Plan audytu

§ 6
1. Audyt wewnętrzny przeprowadza się, z zastrzeżeniem ust. 7 na podstawie rocznego planu audytu wewnętrznego.
2. Plan audytu wewnętrznego zawiera w szczególności:

1) analizę obszarów ryzyka w zakresie gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi,

2) tematy audytu wewnętrznego przewidziane do wykonania w danym roku,

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnętrznego,

4) planowane obszary, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach.

3. Wzór rocznego planu audytu wewnętrznego określa załącznik nr 1 do niniejszych procedur. 

4. Audytor wewnętrzny przygotowuje roczny plan audytu wewnętrznego w porozumieniu 
z rektorem, w terminie ustawowym.

5. Po zatwierdzeniu rocznego planu audytu rektor, na wniosek audytora wewnętrznego, wystawia imienne upoważnienie na dany rok dla audytora wewnętrznego do przeprowadzenia zadań audytowych.

6. Wzór upoważnienia określa załącznik nr 2 do niniejszych procedur.

7. W uzasadnionych przypadkach na wniosek rektora audytor wewnętrzny może przeprowadzić audyt wewnętrzny poza planem z zachowaniem zasad § 7 ust. 4 regulaminu audytu wewnętrznego. 
8. Wyniki z wykonania planu rocznego przedstawia się w sprawozdaniu rocznym zgodnie 
z § 9 ust. 2 regulaminu audytu wewnętrznego. 
III. TRYB PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

Etapy przeprowadzania audytu wewnętrznego

§ 7

Przeprowadzenie audytu wewnętrznego składa się z następujących etapów:

1) planowanie zadania audytu,

2) czynności audytowe,

3) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,

§ 8
Do przeprowadzenia audytu wewnętrznego uprawnia imienne upoważnienie wystawione przez rektora okazywane wraz z dowodem osobistym.

Planowanie zadania audytowego

§ 9
Planowanie zadania audytowego obejmuje: określenie celu, zakresu i harmonogramu zadania audytowego, wstępny przegląd, opis systemów oraz opracowanie programu zadania audytowego.

§ 10
1. Przed rozpoczęciem audytu, audytor przeprowadza wstępny przegląd badanej działalności.
2. Celem wstępnego przeglądu jest uzyskanie informacji o badanej działalności, potrzebnych do opracowania programu zadania audytowego, w tym:

1) wyodrębnienie obszarów, wymagających szczególnej uwagi w trakcie przeprowadzania  zadania audytowego,

2) zidentyfikowanie istniejących mechanizmów kontroli,

3) uzyskanie innych informacji ułatwiających przeprowadzenie zadania audytowego.

3. Wstępny przegląd można przeprowadzić z zastosowaniem następujących technik:

1) rozmów  z pracownikami jednostki audytowanej,
2) rozmów z osobami, na które audytowana działalność wywiera wpływ, np. współpracowników i odbiorców wyników pracy jednostki audytowanej,
3) oględzin,

4) analizy sprawozdań i innych dokumentów przygotowywanych dla kierownictwa,
5) procedur analitycznych,
6) schematów, wykresów, testów,
7) kwestionariuszy kontroli wewnętrznej przekazywanych do wypełnienia kierownikom audytowanych jednostek.

Program zadania

§ 11

1. Program zadania audytowego stanowi szczegółowy plan pracy do wykonania w toku danego zadania audytowego.

2. Program audytu powinien zawierać w szczególności:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) cel zadania audytowego,

3) wyniki analizy ryzyka, 

4) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania, 

5) wskazówki metodyczne: 

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,

b) sposób przeprowadzania zadania audytowego, 

c) problemy, na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach, 

d) dowody niezbędne do dokonania ustaleń i sposób ich badania, 

e) wskazówki o charakterze techniczno-organizacyjnym,

f) założenia organizacyjne,

g) harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego. 

§ 12

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnętrzny może dokonać zmiany programu zadania audytowego w zakresie określonym w § 11 ust. 2 pkt 3–7, co wymaga odpowiedniej korekty programu.

§ 13

1. W przypadkach wymagających specjalnych kwalifikacji audytor może wystąpić do rektora o powołanie rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym.

2. Wzór wniosku o powołanie rzeczoznawcy określa załącznik nr 3 do niniejszych procedur.
3. Audytor może wystąpić o wsparcie merytoryczne lub pomoc, w przypadkach wymagających specjalnych umiejętności, kwalifikacji niezbędnych do wykonania określonych czynności audytowych, także innych pracowników Uczelni.
Narada otwierająca

§ 14

1. Przed przystąpieniem do realizacji zadania audytowego, audytor organizuje naradę otwierającą z udziałem kierownika jednostki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika tej jednostki.
2. Podczas narady otwierającej audytor przedstawia cel, tematykę i założenia organizacyjne 
zadania audytowego, w tym sposób współpracy z pracownikami jednostki audytowanej 
w czasie przeprowadzania audytu.
3. Kierownik jednostki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, przedstawia informacje dotyczące jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem sposoby unikania zakłóceń w pracy jednostki podczas przeprowadzania zadania audytowego.

4.
Przebieg narady dokumentuje się w formie protokołu zgodnie z zasadami rozporządzenia.

Czynności audytowe

§ 15
Przed rozpoczęciem audytu wewnętrznego audytor zawiadamia kierownika jednostki audytowanej, nie później niż na 7 dni przed planowanym rozpoczęciem zadania audytowego, przedstawiając:

1) przedmiot audytu,

2) planowany czas trwania audytu.

§ 16

1. Kierownik jednostki audytowanej, zapewnia audytorowi warunki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia audytu wewnętrznego, umożliwia dostęp do niezbędnych dokumentów 
i innych materiałów związanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej (z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych) oraz ułatwia terminowe udzielanie wyjaśnień przez pracowników tej jednostki.

2.
Audytor może sporządzać z dokumentów, o których mowa w ust. 1, niezbędne odpisy, kopie lub wyciągi, jak również zestawienia i obliczenia, w celu włączenia ich do bieżących akt audytu wewnętrznego.

3.
W trakcie prowadzenia czynności audytowych, audytor upewnia się m.in. czy zaprojektowane i wprowadzone mechanizmy systemu kontroli wewnętrznej są wystarczające dla osiągnięcia zamierzonych celów, czy gospodarowanie środkami pieniężnymi odbywa się zgodnie z zasadami celowości, oszczędności, gospodarności.

4.
Badanie i ocena funkcjonujących systemów powinny być poparte wynikami testów, badań, obserwacji. W tym celu audytor może posłużyć się kwestionariuszem kontroli wewnętrznej, wyborem odpowiednich testów.

5. Pracownicy jednostki audytowanej mają prawo do złożenia oświadczenia dotyczącego przedmiotu audytu.

6. Kierownicy i pracownicy innych jednostek organizacyjnych niż ta, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, są obowiązani, na żądanie audytora wewnętrznego, udzielać pisemnych bądź ustnych informacji uzupełniających.

7. Z ustnie udzielonych informacji mających wpływ na wyniki audytu, audytor sporządza notatkę wewnętrzną. 

IV. TRYB SPORZĄDZANIA SPRAWOZDAŃ Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Narada zamykająca

§ 17
1. Po zakończeniu czynności audytowych, w celu przedstawienia wstępnych ustaleń 
i wyników audytu wewnętrznego oraz osiągnięcia porozumienia w tym zakresie, audytor zwołuje naradę zamykającą z udziałem kierownika jednostki audytowanej, wskazanych pracowników oraz w razie potrzeby, także z udziałem osób sprawujących nadzór nad działalnością tej jednostki. 

2. Audytor w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki audytowanej ustala czas i miejsce odbycia narady.

3. Przebieg narady dokumentuje się w formie protokołu zgodnie z zasadami rozporządzenia.

4. Na naradę zamykającą mogą być zapraszani również kierownicy innych jednostek organizacyjnych, których zakres działania związany jest z tematem audytu, w celu dokonania uzgodnień w zakresie wyników z przeprowadzonego zadania audytowego. 
5. Protokół z narady zamykającej podpisują także osoby, o których mowa w ust. 4.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego

(sprawozdanie wstępne)

§ 18

1. Po zakończonych czynnościach audytowych audytor powinien opracować sprawozdanie wstępne, zawierające informacje o ustaleniach, uwagach i wnioskach (zaleceniach) 
z przeprowadzonego audytu.

2. Sprawozdanie wstępne należy przedstawić kierownikowi audytywnej jednostki, w celu umożliwienia mu ustosunkowania się do jego treści oraz złożenia odpowiednich wyjaśnień dotyczących wyników audytu. Przyjęcie sprawozdania wstępnego kierownik jednostki audytowanej stwierdza podpisem.
3. Sprawozdanie wstępne powinno zawierać te same elementy co sprawozdanie ostateczne.

§ 19
1. Kierownik jednostki audytowanej, może zgłosić na piśmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstępnego, dodatkowe wyjaśnienia lub umotywowane zastrzeżenia dotyczące ustaleń stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutków stwierdzonych uchybień oraz uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu wstępnym.

2. W razie zgłoszenia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, o których mowa w ust. 1, audytor dokonuje ich analizy i w miarę potrzeby podejmuje dodatkowe czynności wyjaśniające w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadności całości lub części dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń – zmienia lub uzupełnia odpowiednią część albo całość sprawozdania.

3. W razie nieuwzględnienia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, o których mowa w ust. 1, w całości lub w części, audytor przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piśmie, kierownikowi audytowanej jednostki.

4. Sprawozdanie wstępne, uwzględniające wyjaśnienia lub zastrzeżenia kierownika jednostki audytowanej, jak również sprawozdanie wstępne, do którego zgłoszono dodatkowe wyjaśnienia lub zastrzeżenia, ale nie zostały one przez audytora uwzględnione, staje się sprawozdaniem ostatecznym.

5. Dodatkowe wyjaśnienia lub zastrzeżenia, o których mowa w ust. 1, oraz kopię stanowiska audytora, o którym mowa w ust. 3, audytor włącza do bieżących akt.
6. W przypadku stwierdzenia przez kierownika jednostki audytowanej uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu wstępnym oraz niezłożenia w terminie określonym w ust. 1 dodatkowych wyjaśnień, sprawozdanie wstępne staje się sprawozdaniem ostatecznym.
7. Jeżeli kierownik jednostki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, stwierdzi zasadność uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji, pisemnie powiadamiając o tym swojego bezpośredniego przełożonego oraz audytora wewnętrznego.

§ 20
Opracowane sprawozdanie z zadania audytowgo zawiera w szczególności:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) datę sporządzenia,

3) nazwę i adres jednostki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,

4) imię i nazwisko audytora oraz numer imiennego upoważnienia do przeprowadzania audytu wewnętrznego,

5) cel przeprowadzania zadania audytowego,

6) zakres przedmiotowy zadania audytowego,

7) podjęte działania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

8) termin, w którym przeprowadzono audyt wewnętrzny,

9) zwięzły opis działań jednostki, jej strategii i celów, zwłaszcza w obszarze poddanym audytowi wewnętrznemu,

10) ustalenia stanu faktycznego,

11) określenie oraz analizę przyczyn i skutków uchybień,

12) uwagi i wnioski w sprawie usunięcia stwierdzonych uchybień,

13) podpis audytora. 

§ 21
1. Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzonego audytu sporządza się w trzech egzemplarzach. Audytor przekazuje po jednym egzemplarzu rektorowi oraz kierownikowi audytowanej jednostki. Trzeci egzemplarz włącza do bieżących akt.

2. W porozumieniu z rektorem audytor wewnętrzny może przekazać kopię sprawozdania ostatecznego lub jego części także innym osobom. W tym celu ustalona lista odbiorców sprawozdania/lub jego części, zostaje włączona do akt bieżących.

§ 22

Kierownik audytowanej jednostki, po otrzymaniu sprawozdania może zgłosić na piśmie rektorowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

§ 23

Rektor, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnętrznego, podejmuje działania mające na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki oraz usunięcia uchybień. 
V. CZYNNOŚCI SPRAWDZAJĄCE

§ 24
1. Audytor wewnętrzny może przeprowadzić czynności sprawdzające w celu dokonania oceny czy i w jakim stopniu, zostały podjęte kroki zmierzające do wprowadzenia w życie zaleceń (uwag i wniosków) udzielonych w wyniku audytu lub czy zostało ocenione ryzyko związane z nie wdrożeniem danego zalecenia.

2. Czynności sprawdzające mogą obejmować kategorie działań o różnej skali, od krótkiej rozmowy telefonicznej, poprzez zbadanie określonej procedury, aż po realizację od początku procesu zadania audytowego. Sposób przeprowadzenia czynności sprawdzających uzależniony jest od znaczenia ustaleń, uwag, wniosków, skutków związanych z ryzykiem niewypełnienia zaleceń, złożoności zaleceń i czasu potrzebnego do ich realizacji.

3. Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających audytor zamieszcza w notatce informacyjnej.

4. Notatkę informacyjną, o której mowa w ust. 3, audytor przekazuje rektorowi oraz kierownikowi jednostki audytowanej.

§ 25
Audytor wewnętrzny może przeprowadzić czynności sprawdzające w dowolnym okresie pomiędzy kolejnymi audytami.
VI. Dokumentacja audytu

§ 26
Audytor wewnętrzny prowadzi:

1) bieżące akta audytu wewnętrznego, zwane dalej „bieżącymi aktami”,
2) stałe akta audytu wewnętrznego, zwane dalej „stałymi aktami”.

§ 27

1. Bieżące akta audytu wewnętrznego, prowadzi się w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadań audytowych. Akta te zawierają niezbędne informacje do sformułowania uwag 
i wniosków, które będą zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnętrznego.

2. Akta bieżące obejmują w szczególności:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczęciem zadania audytowego, w tym materiały, które stanowią podstawę rozpoczęcia zadania oraz imienne upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego (lub jego kserokopia potwierdzona za zgodność z oryginałem),

2) dokumenty związane z czynnością planowania i projektowania programu audytu, program audytu, korekty programu, 

3) protokoły z narad, 

4) materiały do oceny i dowody, w tym wszelkie materiały sporządzone przez audytora lub otrzymane od osób trzecich oraz oświadczenia pracowników jednostki audytowanej, 

5) sprawozdania: wstępne oraz ostateczne,

6) dokumentację czynności sprawdzających, w tym notatkę informacyjną z czynności sprawdzających,

7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu wewnętrznego.
2. Prawo do wglądu do akt bieżących mają rektor oraz kierownik jednostki audytowanej.

§ 28
1. Stałe akta audytu wewnętrznego, prowadzi się w celu gromadzenia informacji dotyczących funkcjonowania Uczelni, w tym obszarów, które mogą być przedmiotem audytu wewnętrznego.

2. Akta stałe obejmują w szczególności,

1) akty normatywne oraz inne akty prawne związane z zakresem działania Uczelni,

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

3) plany audytu wewnętrznego,
4) inne informacje mogące mieć wpływ na przeprowadzanie audytu wewnętrznego 
5) i analizę ryzyka.
3. Akta stałe podlegają stałej aktualizacji.
§ 29

Audytor ma obowiązek dokumentowania czynności związanych z prowadzeniem audytu.

