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1.CEL OPRACOWANIA KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

1) Pisemne procedury audytu wewnetrznego okreslaja podstawowe wymagania
dotyczace audytu wewnetrznego w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu
zwanym dalej UMK. Jest to oficjalny dokument zatwierdzony przez Rektora UMK
w Toruniu.

2) Ksiega procedur i zasad audytu wewnetrznego, zwana dale ksigga, zawiera

w szczegbélnosci sposdb sporzadzania i elementy audytu oraz sprawozdania
z prowadzenia audytu wewngtrznego, planowanie i realizacje zadan audytowych oraz
informowanie o jego wynikach. Zatozenia przeprowadzania audytu zleconego oraz
oceny prowadzenia audytu wewngtrznego.

3) Ksiega stanowi szczeg6towa instrukcje przeprowadzania audytu wewnetrznego
w UMK majaca zastosowanie do wszystkich czynnosci audytowych przeprowadzanych
w kazdej jednostce organizacyjnej UMK. Ma ona za zadanie zapewnienie realizacji
zadan audytowych (z zastosowaniem zatgczonych wzoréw dokumentdéw, w zaleznosci
od specyfiki zadania audytowego).

4) Celem procedur pisemnych jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu
wewnetrznego oraz jego spojnego i jednolitego wykonania poprzez okreslenie
podstawowych zasad organizacji audytu wewnetrznego, podstawowych wymagan
dotyczacych wykonywania zawodu audytora wewnetrznego, podstawowych zasad
przeprowadzania audytu wewnetrznego, kryteriéw i sposobéw oceny audytu
wewnetrznego.

5) Ksiega niniejsza podlega¢ bedzie przeglagdom i aktualizacjom ze wzgledu na
dynamiczny rozwoéj profesji. Zmiany i uzupetnienia beda podyktowane ulepszeniem
procedur zawartych w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego oraz wypracowanych praktyka audytu wewngtrznego.

2.CHARAKTERYSTYKA AUDYTU WEWNETRZNEGO W UNIWERSYTECIE
MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

2.1. Podstawy prawne oraz standardy audytu wewngtrznego

Audyt wewnetrzny dziata w UMK na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2016 roku
poz. 1870, ze. zm. ), zwanej dalej ,ustawg”,

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015
roku poz. 1480 ze. zm., tj. z 22 lutego 2018r.), zwanego dalej
Lrozporzadzeniem”,



3) standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych, o ktérych mowa w art. 273 ust. 1 ustawy, tj. Miedzynarodowych
standardow praktyki zawodowej audytu wewnetrznego ogtoszonych
w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku
w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MRIF, poz. 28), zwane dalej ,Standardami”,

4) podstawowych zasad praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Kodeksu
etyki oraz definicji audytu wewnetrznego okreslonych przez Instytut
Audytorow Wewnetrznych,

5) zarzadzenia nr 165 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

z dnia 4 listopada 2019 r. Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu,

6) zarzadzenia nr 33 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika z dnia 5 lipca
2004 r. w sprawie Regulaminu Audytu Wewngtrznego Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika,

7) zarzadzenia nr 177 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 26 listopada 2019 r. w sprawie zatwierdzenia karty audytu
wewnetrznego w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu,

8) zarzadzenia nr 196 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 19 grudnia 2013 r. w sprawie utworzenia Dziatu Audytu Wewnetrznego
i Kontroli,

9) zarzadzenia nr 129 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 wrzesnia 2019 r. System Kontroli Zarzgdczej na Uniwersytecie
Mikotaja Kopernika w Toruniu,

10) Ksiegi Procedur i Zasad Audytu Wewnetrznego.

efinicje Audytu Wewnetrznego

s

2.2.

o

Zgodnie z art. 272 ust. 1 ustawy o finansach publicznych audyt wewnetrzny jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci
doradcze.

Wedtug definicji zawartej w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego:
Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezaleing i obiektywng, ktérej celem jest przysporzenie
wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej
i dokonywanej w uporzadkowany sposéb ocenie proceséw: zarzgdzania ryzykiem, kontroli
i tadu organizacyjnego, i przyczynia sie do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji
osiggnac cele dostarczajgc zapewnienia o skutecznodci tych proceséw, jak réwniez przez
doradztwo.



2.3. Cele i zadania audytu wewnetrznego

Ogolnym celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest dostarczenie Rektorowi
UMK obiektywnej i niezaleinej oceny funkcjonowania UMK pod wzgledem adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemow zarzadzania i kontroli zarzadczej.

Cele audytu realizowane sg m.in. poprzez:

>

>

identyfikacje i analizy ryzyka zwigzanego z dziatalnosciag UMK, a w szczegdlnosci
ocene efektywnosci zarzgdzania ryzykiem oraz ocene systemu kontroli zarzadczej,
badanie wiarygodnoséci sprawozdan finansowych UMK poprzez sprawdzenie
przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych
z dowodami ksiegowymi, zgodnosci sprawozdan finansowych z zapisami w ksiggach
rachunkowych,

dostarczanie Rektorowi UMK, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej,
racjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,

informowanie Rektora UMK przez sktadanie sprawozdarn z poczynionych ustaler, oraz
przedstawianie rekomendacji dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jednostki
w danym obszarze,

usprawnienie organizacji przez swiadczenia ustug doradczych dla potrzeb Rektora
UMK,

realizacje audytu wewnetrznego zleconego zgodnie z art. 63 ustawy o finansach
publicznych.

2.4. Kryteria oceny audytu

>

Legalnos$¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:

zgodnos¢ funkcjonowania UMK zobowigzujgcymi przepisami prawa,

prawidtowosci stanowienia przepisow wewnetrznych obowigzujacych w UMK
w ramach wykonywanych zadan,

zgodnoéci audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami
i normami,

zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku.

Gospodarnos¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:

»
>

zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw,

uzyskania wiasciwej relacji naktadéw do efektdw (czy taki sam wynik dziatalnosci
UMK mozna osiggnaé mniejszym naktadem srodkéw lub czy przy zastosowaniu takich
samych $rodkéw mozna osiagnac lepszy wynik),

wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkéd powstatych

w dziatalnosci jednostki.



Celowos$¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:

» zapewnienia zgodnosci dziatania UMK z jej celami statutowymi i strategicznymi,

» zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i $rodkéw, ich adekwatnosci dla
osiggniecia zatozonych celow,

> zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteriéw oceny realizacji celéw i zadan.

Rzetelnos¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:

» wypetniania obowigzkéw przez pracownikéw z nalezyta starannoscia, sumiennoscia i
terminowo,

» nalezytego wypetniania zadan UMK, a w szczegdlnoséci okreslonych dla
poszczegblnych jednostek organizacyjnych i 0séb,

» dokumentowania okre$lonych dziatai lub stanéw faktycznych zgodnie
z rzeczywistoscia, we wiasciwej formie i w wymaganych terminach,
z uwzglednieniem wszystkich faktéw i okolicznoéci.

Przejrzystos¢ obejmuje w szczegdlinoéci badanie:
» klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw publicznych,
» stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci,
> prowadzenia sprawozdawczosci.

Jawnos¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:
» udostepniania sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnoéci UMK,
> udostepniania innych informacji dotyczgcych funkcjonowania UMK i podejmowania
decyzji.

2.5.Zakres dziatania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania jednostki. Rola audytu wewnetrznego polega na badaniu i ocenianiu prawidfowoéci
i efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢
ograniczany. Kierownik jednostki powinien by¢ niezwtocznie powiadamiany o wszelkich
probach ograniczania zakresu audytu. Audytor wewnetrzy dysponuje petna swoboda
w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

2.6. Zasady etyki zawodowej

Audytorzy wewngtrzni majg obowigzek przestrzegania kodeksu etyki zawartego
w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, o ktérych
mowa w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MRIF, poz. 28).



Audytorzy zobowigzani sg do przestrzegania i kierowania sie nastepujgcymi zasadami:
Prawos¢ - audytor wewnetrzny jest Zrédtem zaufania.

Audytorzy bedg wykonywali swojg prace uczciwie, starannie i odpowiedzialnie. Beda
przestrzegaé prawa i ujawniac informacje wymagane przez prawo i regulacje zawodowe. Nie
beda swiadomie angazowac sie w nielegalng dziatalnos¢ ani czyny, ktéra dyskredytuje zawdd
audytora wewnetrznego lub organizacje. Bedg uznawac i wspierac cele organizacji, ktdre s
zgodne z prawem i zasadami etyki.

Obiektywizm — audytorzy wewnetrzni nie bedg uczestniczy¢ w jakichkolwiek dziataniach
i wchodzi¢ w relacje, ktére moglyby naruszy¢ lub podda¢ pod watpliwosé ich bezstronna
ocene. Takie uczestnictwo obejmuje dziatania lub relacje, ktére moga sta¢ w sprzecznosci
z interesami organizacji. Nie beda akceptowac niczego, co mogtoby naruszy¢ lub poddac
w watpliwosé ich profesjonalny osad. Beda ujawnia¢ wszystkie znane im istotne fakty, ktére
nieujawnione moglyby przeksztatci¢ sprawozdanie z badanej dziatalnosci.

Poufnos¢ — audytorzy wewnetrzni beda rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje
uzyskane w trakcie wykonywania obowigzkéw. Nie bedg wykorzystywacé informacji dla
uzyskania osobistych korzysci lub jakichkolwiek inny sposéb, ktdéry bytby sprzeczny
z prawem i zasadami etyki i celami organizacji.

Kompetencje — audytorzy wewnetrzni bedg podejmowac sie swiadczenia tylko takich ustug,
do wykonania, ktérych posiadaja niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie. Beda
$wiadczyé ustugi audytu wewnetrznego zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego. Beda ciagle doskonali¢ biegtos¢ zawodowg oraz
skutecznosc i jakos¢ ustug,.

3.0RGANIZACIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W UNIWERSYTECIE MIKOtAJA
KOPERNIKA.

3.1. Podporzgdkowanie Dziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Audyt wewnetrzny w UMK realizowany jest przez audytoréw wewnetrznych
zatrudnionych w Dziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli, ktérym kieruje Kierownik. Zgodnie
z art. 280 Ustawy o finansach publicznych komérka audytu wewnetrznego podlega
bezposrednio kierownikowi jednostki — Rektorowi UMK.

3.2. Karta audytu Wewnetrznego

Karta audytu Wewnetrznego reguluje cel, sposdb i tryb prowadzenia audytu
wewnetrznego w UMK w Toruniu, w tym:
» podstawy prawne audytu wewnetrznego,
definicje, cel i zasady audytu wewnetrznego,
uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego,
organizacje audytu wewnetrznego w UMK,

YV V VY



» sprawozdawczo$é,
» wspdtprace z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi.

Audyt wewnetrzny przeprowadzajg audytorzy wewnetrzni spefniajacy wymogi
zapisane w ustawie o finansach publicznych.

4.PLANOWANIE AUDYTU

4.1.Planowanie zadar audytowych.

Na etapie przygotowania rocznego planu audytu Kierownik Dziatu Audytu
Wewnetrznego i Kontroli po dokonaniu analizy ryzyka opracowuje plan roczny audytu
uwzgledniajac priorytety kierownika jednostki — Rektora UMK.

Plan audytu zawiera w szczegélnosci:
» tematy audytu wewnetrznego wraz ze wskazaniem budzetu czasowego,
» planowanie zadan zapewniajacych,
> planowanie zadan doradczych,
» planowanie czynnosci sprawdzajacych,

4.2. Analiza ryzyka audytu wewnetrznego do rocznego planu audytu

1) Kierownik DAWK, opracowuje plan audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, na podstawie analizy ryzyka.

2) Przeprowadzajac analize ryzyka bierze pod uwage w szczegoblnosci:

» cele i zadania UMK;
> ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadar jednostki;
> wyniki audytéw i kontroli.

3) Analiza ryzyka dokonywana jest przy zastosowaniu metody mieszanej (metody
szacunkowej i matematycznej).

Metoda szacunkowa — oznacza szacowanie ryzyka na bazie doéwiadczenia audytora. Do zalet
tej metody nalezy tatwos¢ stosowania, nie wymaga skomplikowanego procesu
obliczeniowego. Wadg metody szacunkowej jest trudnogé precyzyjnego okreslenia poziomu
ryzyka. Doswiadczenie audytora moze nie odpowiadaé aktualnym tendencjom
gospodarczym, a ponadto jest to osgd subiektywny.

Metoda matematyczna — ocena ryzyka przeprowadzona jest z zastosowaniem wzordéw
matematycznych, zwykle przy wykorzystaniu arkusza kalkulacyjnego. Zaleta metody
matematycznej jest jednorazowy cykl stworzenia modelu, do ktérego wielokrotnie



wprowadza sie dane. Do wad metody matematycznej zalicza sig koniecznos¢ statego
aktualizowania modelu i subiektywizm w ocenie przetwarzania danych, z uwagi na dobor
danych i ustalanie wag ryzyka (zatgcznik nr 7.11.1.)

4) Wynik analizy ryzyka, uwzglednia obszary dziatalnosci opracowane i zaakceptowane przez
MNiSW.

5) Kierownik DAWK wyznacza obszary dziatalnosci UMK, w ktérych zostana przeprowadzone
zadania zapewniajace w roku nastepnym, biorgc pod uwage:

» wynik analizy ryzyka;
> priorytety kierownika jednostki i komitetu audytu;
> dostepne zasoby osobowe.

6) Analiza ryzyka polega w szczegoinosci na:

» identyfikacji obszaréw dziatalnosci UMK,

> ocenie ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci, zwanych
obszarami ryzyka,

> sporzadzeniu listy wszystkich obszaréw ryzyka, wg kolejnosci wynikajgcej z oceny
ryzyka wg ich istotnosci dla funkcjonowania UMK, z podaniem wynikéw analizy
ryzyka,

> ustaleniu kolejnodci, wg ktérej bedzie przeprowadzac¢ zadania audytowe, podczas
analizy ryzyka przeprowadzanej na potrzeby rocznego planu audytu.

7) Analiza ryzyka przeprowadzana jest wedtug wtasnej wiedzy, umiejetnosci doswiadczenia
zawodowego audytoréw DAWK, uwzgledniajagcg sposdb zarzadzania ryzykiem w UMK.
Audytor wewnetrzny Collegium Medium UMK przekazuje wyniki analizy ryzyka i dane do
planu CM UMK Kierownikowi DAWK w terminie do 10 grudnia kazdego roku.

8) Plan audytu zawiera w szczegoélnosci:
> obszary dziatalnosci UMK, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace

w danym roku,
informacje na temat budzetu czasu DAWK w danym roku, wyrazonego

Y

w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

Y

realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,

Y

realizacje czynnosci doradczych, zleconych,
monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajgcych,

Y VY

kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

9) Plan audytu podpisuje Kierownik DAWK, a zatwierdza Rektor UMK.

10)Kierownik DAWK przesyta kopig planu audytu do dnia 15 stycznia kazdego roku do
komdrki audytu wewnetrznego Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

11) Sposdb, tryb udostepnienia planu audytu odbywa sie w formie uzgodnionej z Rektorem.
12) Zmiana w planie, o ktérym mowa w ust. 9 wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy
Kierownikiem DAWK i Rektorem UMK.
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13) Kierownik DAWK do korca stycznia nastepnego roku sktada Rektorowi sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajace w szczegodlnosci:

> informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, o ktérych mowa w art. 292
ust. 1 pkt 1i art. 293 ust. 1 ufp, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

» inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w UMK w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej,
zewngtrznej audytu wewnetrznego.

14) Kierownik DAWK w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku przesyta do Ministerstwa
Finansow informacje o realizacji zadar z zakresu audytu wewngtrznego, a do dnia 15 lutego
kazdego roku do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewnetrznego.

4.3. Plan strategiczny

Plan strategiczny audytu sporzgdzany jest w perspektywie trzyletniej, W fazie
planowania planu strategicznego nalezy brac pod uwage relacje pomiedzy dostepnymi
zasobami i zidentyfikowanymi priorytetami audytu, wyniki audytéw oraz nowe systemy
i inne zmiany w UMK. W miare potrzeb nalezy dokonywad corocznego przegladu
i aktualizacji. Plan wieloletni powinien by¢ opracowany w uktadzie przedmiotowym,
tj. ujmowac zagadnienia (obszary, dziedziny, tematy bedace przedmiotem audytu oraz
terminy i srodki niezbedne do jego realizacji). W szczegélnosci powinien okredlac:

cele audytu skorelowane z celami UMK,

przedmiot audytu,

zasoby niezbedne do przeprowadzenia audytéw,

identyfikacje  istotnych  obszaréw  dziatalnosci podlegajacych  audytowi
z uwzglednieniem grup ryzyka.

YV V V

Plan strategiczny audytu wewnetrznego powinien by¢ zatwierdzony przez Rektora UMK.

5. METODYKA PRAC AUDYTOWYCH

5.1. Planowanie zadar audytowych

Przygotowujac plan roczny kierownik DAWK ustala kolejno$¢ badania obszaréw ryzyka,
biorgc pod uwage stopien ich waznoéci oraz czynniki organizacyjne, w tym szczegdlnie:
» czas niezbedny do przeprowadzenia zadar audytowych oraz czynnosci
organizacyjnych,
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czas przeznaczony na szkolenie osob zwigzanych z przeprowadzeniem audytu
wewnetrznego,

dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania,

szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu.

Y WV V

Plan roczny zatwierdzony jest przez Rektora UMK.
Wstepna weryfikacja celow zadania audytowego

1) Celem listy weryfikacyjnej jest udokumentowanie nastgpujacych informacji:

> oceny ryzyka biezgcego zadania audytowego i identyfikacji spraw wzbudzajgcych
szczegdlne obawy z punktu widzenia biezgcego audytu,

> weryfikacji wczesniejszych kontroli i audytow,

» ustalenia konkretnych celéw audytu,

> oszacowania czasu i zasobow koniecznych do osiggniegcia celéw,

> daty rozpoczecia i zakoriczenia zadania.

2) W razie potrzeby kierownik DAWK wystepuje z wnioskiem do Rektora UMK
o powotania eksperta do przeprowadzenia niektérych elementéw zadania
audytowego.

Przed rozpoczeciem audytu mozna przeprowadzi¢ wstepny przeglgd dla uzyskania

informacji potrzebnych do opracowania programu zadania audytowego:

Do gtéwnych celow przegladu naleza:

» zrozumienie badanej dziatalnosci,

» wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie
zadania audytowego,

Y

zidentyfikowanie istniejgcych mechanizmow kontroli,
» uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego,
> ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego na danym
obszarze.
Po zakonczeniu planowania audytor opracowuje plan zadania audytowego.

o T . ol = pm d - ey gl "
5.2. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego uwzglednia:
» temat zadania,
cel zadania,
zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
sposéb zrealizowania zadania, w szczegélnosci opis doboru préby do badania oraz

YV V V VY

technik badania,
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> uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnoéci
jednostki objetym zadaniem, a w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.
Wz6r programu zadania audytowego stanowi zatacznik nr 7.2.

Przed przystapieniem do zadania audytowego audytor informuje kierownika
jednostki audytowanej o terminie, celu i przedmiocie zadania. Wzér notatki
informujgcej stanowi zatgcznik nr 7.4.

5.3. Narada otwierajaca

1) Przed przystgpieniem do zadania audytowego, Kierownik DAWK lub audytor moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca z udziatem kierownika jednostki audytowanej lub
z udziatem wyznaczonych przez niego pracownikéw. Audytorzy na naradzie
otwierajacej przedstawiajg informacje, cel, tematyke zadania audytowego oraz
zatozenia organizacyjne (unikanie zakiéceri w biezacej dziatalnoici jednostki
audytowanej).

2) Wszelkie ewentualne zastrzezenia i sprzeciwy powinny by¢ zawarte w aktach audytu
w czgsci dotyczacej dokumentéw programu zadania audytowego. Notatka z narady
otwierajgcej stanowi zatacznik nr 7.5.

5.4.Badanie i formutowanie ocen

1) Badanie i formufowanie ocen nastepuje w momencie przydzielenia zadania
audytorowi/om.

2) Przystepujagc do badania, audytor dokonuje wyboru technik audytowych

z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci jednostki audytowanej i kosztéw

przeprowadzenia badan. Podstawowe techniki audytowe to:

zapoznanie sie z dokumentami,

prébkowanie,

graficzna analiza proceséw,

pordwnanie zbioru danych,

wyjasnienia i informacje pracownikow,

sprawdzenie rzetelnosci informaciji,

obserwacje pracownikdw,

YV VV VYV VYV

ogledziny.

3) Istotna warto$¢ zadania audytowego stanowi wybér metod badania w zadaniu
audytowym. Zastosowanie wtasciwych metod badania warunkuje mozliwoéé utrzymania
prawidtowego i obiektywnego obrazu audytowanej rzeczywistodci. Prowadzi to
w konsekwencji do formutowania trafnych wnioskéw podnoszac wage audytu. Audyt
wewnetrzny w gtdwnej mierze ocenia gtéwne czynniki ryzyka w UMK oraz mechanizmy
i elementy kontroli zarzadczej, Ocena systemu kontroli zarzadczej moze byé
przeprowadzona, jako cze$¢ oceny ryzyka wystepujacego w UMK na etapie planowania
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rocznego, jak i rowniez w trakcie planowania poszczegdlnych zadan audytowych. Badania
i ocena powinna by¢ wystarczajgco udokumentowania oraz rzetelnie poparta wynikami

testow, obserwacji i badan.

5.5. Dokumenty robocze

1)

2)

Audytor ma prawo wglagdu do dokumentdéw i innych materiatéw zwigzanych
z badaniem audytowym z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
Audytor moze sporzadzi¢ z dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak
i réwniez zestawienia i obliczenia ( tym zawartych na nosnikach elektronicznych),
w celu wtaczenia ich do biezacych akt audytu wewnetrznego okreslonego dokumentu
lub jego czesci.

Do dokumentéw roboczych naleza:

»
»
>

Y Y

Y V VY

Y

>

program audytu,

protokoty z narad,

opis operacji realizowanych przez komérke audytowang (w formie opisowej,
diagramu, notatki, tabeli),

dokumentacja oceny ryzyka (kwestionariusz oceny ryzyka, mapa ryzyka, macierz
ryzyka),

dokumentacja badania systemu kontroli zarzadczej (kwestionariusz kontroli
zarzadczej, arkusze oceny systemu/rejestry ryzyka, diagramy i opisy kontroli
zarzadczej),

kwestionariusze samooceny,

zapisy testéw (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentdw, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoty z wywiaddw, wydruki komputerowe),

listy kontrolne,

sciezki audytu,

notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna),
dokumenty opisujace realizacje zalecern (dokumentacja planowanych i podjetych
dziatani np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach),

mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takie na etapie prezentacji wynikéw
z audytu),

arkusze ustalen audytu.

Wymienione powyzej dokumenty audytowe nie wyczerpuja katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustaler. W zaleznosci od potrzeb zadania
audytowego audytorzy mogga sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglgdnieniem
wszelkich obowiazujgcych zasad ich sporzadzania. Dokumenty robocze stanowig zatacznik
nr7.10.3
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5.6. Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu

Dowody zgromadzone podczas audytu powinny spetnia¢ wymagania:

> dostateczne (oparte na faktach, adekwatne, i przekonujgce na tyle, Zze inna
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do tych samych whnioskow),

» kompletne (rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki),

> istotne ( dowdd wspiera ustalenia audytu),

> uzyteczny (uzyteczny dowdd pozwala zrealizowaé cele audytu).

Ocena czy dowéd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu i jest przedmiotem

indywidualnej oceny audytora. Waznoé¢ dowodéw charakteryzuja takie cechy jak:

> spéjnosé — dowody audytu sa relewantne (spéjne, powigzane), jesli odnosza sie do
celéw audytu i s3 logicznie powigzane ze stwierdzeniami i wnioskami, ktére maja
potwierdzic;

» wiarygodnos¢ — dowody s3 wiarygodne, jezeli w opinii audytora, sg prawdziwe,
wazne, oparte na faktach, obiektywne i mozliwe do zaakceptowania,

> wystarczalnos¢ — dowody s3 wystarczajace, jesli sg kompletne, adekwatne,
przekonywujace,

> uzyteczno$¢ — dowody s3 uzyteczne, jesli pomagaja audytorom spetnié ich cele
audytow.

5.7.Narada Zamykajaca

Po zakoriczeniu zadania audytowego w celu przestawienia wstepnych ustalen
i wnioskdw audytu wewnetrznego organizowana jest narada zamykajgca z udziatem
kierownika jednostki audytowanej bad? ze wskazanymi przez niego pracownikami.

Celem narady jest poinformowanie kierownika jednostki audytowanej o wynikach
audytu i procesie sprawozdawczym, osiagniecie porozumieri na temat ustaled oraz
zapoznanie sig z rekomendacjami audytu zaplanowanymi w celu poprawy dziatalnosci
jednostki audytowanej. Notatka z narady zamykajacej stanowi zatacznik nr 7.7.

00

5.8. Sprawozdanie z zadania audytowego

1) Wstepne wyniki z audytu:

» Po kazdym zakorczonym zadaniu audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecen.

> Kierownik jednostki audytowanej moze zgtosié w terminie 7 dni kalendarzowych
wyjasnienia lub zastrzezenia do tresci w nich zawartych.

2) Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ztozonych przez kierownika jednostki
audytowanej wyjasnien lub zastrzeiert i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci w celu uzupetnienia sprawozdania. Wyjasnienia lub zastrzeienia wigcza sie
do akt audytu.
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3) Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéow audytu wewnetrznego
sporzgdza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawierajgce w szczegdlnosci:

» temati cel zadania,

» zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

» date rozpoczecia zadania,

» ustalenia i ocene wedtug kryteridow przyjetych w programie,

» zalecenia,

» odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen,

» ogdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

v

date sporzadzenia sprawozdania,
imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Y

4) Sprawozdanie winno by¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.

5) Kierownik DAWK/audytor przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi
jednostki.

6) Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposéb i termin realizacji zaleceri oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacje zalecei, powiadamiajagc o tym na pismie kierownika DAWK/audytora
i kierownika jednostki.

Wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 7.6.

5.9. Czynnosci sprawdzajace:

1) Czynnoéci sprawdzajgce to zespdt czynnosci wykonywanych przez audytora
wewnetrznego w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu zostaty wdrozone
rekomendacje w audytowanej jednostce.

2) Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

3) Audytor wewnetrzny, po uptywie terminu realizacji zaleceri winien przeprowadzi¢
czynnosci sprawdzajace.

4) Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi

jednostki i audytowanemu.

Notatka z czynnosci sprawdzajacych stanowi zatgcznik nr 7.9.
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5.10.Czynnosci doradcze:

3]

2)

3)

4)

5)

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wiasnej
inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1, audytor wewnetrzny uzgadnia
z kierownikiem DAWK oraz jednostki.

Audytor wewnetrzny powstrzymuije sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka i informuje o tym kierownika DAWK
oraz kierownika jednostki.

Audytor wewnegtrzny wykonuje réwniez czynnosci  doradcze, jako czeéé
realizowanych zdad w ramach niezaleznego badania systemdéw kontroli zarzadczej
w UMK lub na wniosek Rektora.

W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawic opinie lub rekomendacje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki UMK.

5.11.Audyt zlecony

=
=

1)

2)

3)

4)

5)

Audytor wewnetrzny w porozumieniu z Kierownikiem DAWK przeprowadza audyt
wewnetrzny zlecony zgodnie z zatozeniami przekazanymi przez upowaznione organy.
Audyt wewnetrzny zlecony przeprowadza sie, jako zadanie audytowe,
z uwzglednieniem zatozen, o ktérych mowa w pkt. 1.

Rektor oraz Kierownik DAWK/audytor wspétpracuja z pracownikami organéw
upowaznionych w przypadku realizacji audytu wewnetrznego zleconego.

Wspoftpraca, o ktdrej mowa w pkt. 3, polega w szczegélnodci na:

przekazywaniu dokumentéw, kopii, odpiséw oraz wyciggoéw z dokumentdw i innych
materiatéw zwigzanych z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego zleconego;
udzielaniu informacji i wyjasnier.

Rektor przekazuje upowaznionym organom w uzgodnionej formie wyniki audytu
wewnetrznego zleconego lub inne informacje istotne ze wzgledu na realizacje celu
audytu wewnetrznego zleconego, w terminie okreslonym w zatozeniach, o ktérych
mowa w pkt. 1.

Do realizacji audytu wewnetrznego zleconego majg zastosowanie uregulowania
dotyczace realizacji zadari audytowych zapewniajgcych.

.12.Akta audytu wewnetrznego

Wszelkie dokumenty zamieszcza sig¢ w aktach audytu. Stuzy to zapewnieniu wysokiej,
jakosci audytu, uproszczeniu opracowania dokumentéw roboczych oraz umozliwia dostep
stron trzecich do informacji na temat przebiegu audytu. Akta audytu gromadzone s3
w teczkach audytu zaopatrzone w nazwe akt oraz numer komérki zgodnej z wytycznymi
instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w UMK w Toruniu.
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Dziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli prowadzi:

>

Y

akta audytu, w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadar audytowych oraz
w celu gromadzenia informacji dotyczacych UMK oraz obszaréw, ktére moga byc
przedmiotem audytu wewnetrznego,

numeracja i ewidencja dokumentéw prowadzona jest zgodnie z wytycznymi instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w UMK w Toruniu.

dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig witasno$¢ UMK i podiegajg archiwizacji na zasadach
okreslonych w Uniwersytecie.

5.13.0cena audytu wewnetrznego

1)

3)

Ocena audytu wewnetrznego wykonywana jest przez Ministra Finanséw, na zasadach
okreélonych w art. 292 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ze zm.

W celu realizacji zadan, o ktdrych mowa w pkt. 1:

Minister Finanséw moze zada¢ od kierownika jednostki przedtozenia wszelkich
materiatéw i dokumentéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej, a takze udzielania informacji i wyjasnien,

kierownik jednostki oraz kierownik DAWK sa obowigzani do wspotpracy z Ministrem
Finanséw w zakresie ustalenia sposobu przeprowadzenia czynnosci w UMK.

Funkcjonowanie audytu wewnetrznego podlega ocenie pod wzglgdem, jakosci oraz
zgodnodci ze standardami i obowigzujgcymi procedurami. Przewiduje sie dwa rodzaje
oceny: wewnetrzng i zewnetrzng

> Ocena wewnetrzna powinna obejmowac biezacg ocene dziatalnosci audytu oraz
okresowe przeglady przeprowadzane metoda samooceny.

» Ocena zewnetrzna przeprowadzana jest zgodnie z Migdzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego z czestotliwoscig nie
mniejszg, niz co pie¢ lat.
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6.POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Powyisze opracowanie nalezy traktowag, jako zbidr informacji, metod i zasad, ktére
wraz z rozwojem praktyk audytu wewnetrznego, zmian obowigzujgcego prawa,
a takze przyjetych procedur beda uaktualniane i zmieniane.

2) Zapisy w dokumencie Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego dotyczg audytoréw
wewnetrznych zatrudnionych w Dziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli UMK,

3) W zakresie nieuregulowanym w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego,
zastosowanie majq odpowiednie przepisy ustawy, rozporzqdzenia oraz standardy.
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7.ZALACZNIKI (ich stosowanie ma charakter fakultatywny)

7.1.Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
7.2.Program zadania audytowego.

7.3.Notatka z przegladu wstepnego.

7.4.Zawiadomienie o rozpoczeciu zadania audytowego
7.5.Notatka z narady otwierajacej.

7.6.Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego.
7.7 Notatka z narady zamykajgcej.

7.8.Zalecenia

7.9.Notatka z czynnosci sprawdzajgcych

7.10.Dokumenty metodyki audytu

7.10.1.Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej

7.10.2.Notatka z rozmowy

7.10.3. Notatka z przegladu wstepnego

7.11. Analiza ryzyka

7.11.1. Matematyczna analiza ryzyka
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Zatgcznik 7.1. Upowaznienie

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego nr

Na podstawie art.272 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ze zm.

Upowazniam Pania /Pana

( imie i nazwisko audytora wewnetrznego)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego na rok.

poza planem audytu wewnetrznego*.

w
(nazwa jednostki, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr

Termin waznosci upowaznienia.

Pieczagtka i podpis Rektora

*wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik 7.2. Program zadania audytowego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Numer
referencyjny:

90-DAWK/_/_ [

Temat zadania audytowego:

Budzet czasowy:

dni roboczych

Planowany termin
rozpoczecia zadania:

Planowany termin
zakonczenia zadania:

SZCZEGOLOWE WYTYCZNE

DLA ZADANIA AUDYTOWEGO

Cel zadania:

Zakres podmiotowy:

Zakres przedmiotowy:

Istotne ryzyka:

W  wyniku analizy ryzyka
nastepujgce ryzyka:

1.

zidentyfikowane

zostaty

Metodyka audytu:

Przygotowat:

Zatwierdzit:
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L Py H e ko b Ly - o— laddis Foiin on
£aigcznik 7.3. Notatka z przegigdu wstepnego

. =

Nazwa zadania

audytowego:

Numer referencyjny: 1

90-DAWK/_/ [/ /[

Notatka z przegladu wstepnego

Cel przegladu: Ustalenie zakresu zadania audytowego
Na podstawie analizy przepiséw tj.:

1.

oraz analizy ryzyka do zadania ustalono, ze Uczelnia:

Planowanie

Rekomendowany zakres zadania:

1.

2.

3. W

Cel zadania audytowego:
1.

2.

3.

Kryteria oceny:
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1. Zgodnos¢ podjetych dziatan z przepisami prawa

2. Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze
objetym zdaniem

Obszar audytu:

Zidentyfikowane istotne ryzyka:

1:

2.

g

Przygotowat:

Zatwierdzit:

Kierownik Dziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli UMK
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Zatacznik 7.4.Zawiadomienie o rozpoczeciu zadania audytowego

Torun/ Bydgoszcz, dnia

90-DAWK/_/ /

Pan/i

Dziekan/ Kierownik

Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

Uprzejmie informuje, ze w dniach od r. do r. planowane jest

przeprowadzenie audytu wewnetrznego w zakresie w

zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok 20__ (poza planem audytu)

*

Narada otwierajaca odbedzie sie dnia F

* wiasciwe podkresli¢

Z powazaniem
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Zatgcznik 7.5. Notatka z narady otwierajgcej

Numer referencyjny:

Nazwa zadania 90-DAWK/_/_/_J__
audytowego:

NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACE)

Miejsce, data

Osoba W naradzie uczestniczyt/a Pan/i
udzielajaca
informacji:

1. Informacje audytora o celu, terminie i zatozeniach organizacyjnych
zadania audytowego;

2. Informacje kierownika jednostki, o jej dziatalnosci;

Ustalenia dotyczace sposobu unikniecia zaktécen pracy;

Oméwienie sposobu komunikowania sie oraz oméwienia wynikow

Tres¢ narady audytu.

Uwagi kierownika jednostki;

Uwagi audytora wewnetrznego

Inne ustalenia z narady:

& w

oo Ol o

Prowadzacy
rozmowe:

Torun/ Bydgoszcz, dnia

podpis audytora wewnetrznego
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Zatacznik 7.6. Sprawozdanie z zadania audytowego

Temat zadania
audytowego:

Numer referencyjny:

90-DAWK/_/ [/ /

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

Temat zadania audytowego:

Nazwa jednostki audytowane;j:

Termin przeprowadzania audytu:

Cel zadania:

Zakres podmiotowy zadania
audytowego:

Zakres przedmiotowy zadania
audytowego:

Ustalenie i ocena wedtug kryteriéw
przyjetych w programie audytu:

Ogdlna ocena adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze objetym
zdaniem

Zalecenia/rekomendacje

Data:

Podpisy

Adresaci:

Przygotowat:

Zatwierdzit:
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Zatgcznik nr 7.7. Notatka z narady zamykajacej

Numer referencyjny:

Nazwa zadania

audytowego: 90-DAWK/_/_[_/__

NOTATKA Z NARADY ZAMYKAIJACEJ

Miejsce, data

Nazwa
jednostki
audytowanej

Uczestnicy
narady:

Ll IR

Cel narady

Przyjete
zalecenia:

Uwagi
kierownika
jednostki
audytowanej:

podpis audytora wewngtrznego

28




Zatacznik 7.8. Zalecenia

Lp. Zalecenia Sposéb realizacji Imie i nazwisko osoby Termin
odpowiedzialnej za realizacji
wykonanie zalecenia zalecenia
1
2.
3.
4,
Do wiadomosci: (podpis kierownika komdrki audytowanej)
Audytor wewnetrzny
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Zatacznik 7.9. Notatka z czynnosci sprawdzajgcych

Nazwa zadania
audytowego:

Numer referencyjny:

90-DAWK/_/ [ /_

NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Data

Temat:

Osoba
udzielajaca
informaciji:

Ustalenia:

Podpis
audytora:

30




Zatgcznik 7.10.1. Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNE]J
Numer referencyjny: 90-DAWK/_ /_ / [

Nazwa zadania:

Przygotowat:

Przedmiot:

Podmiot audytowany / jednostka audytowana:

Udzielajgcy odpowiedzi:

L.p. | Zagadnienie/Pytanie TAK NIE

Uwagi/Uzasadnienie

1 2 3 4

5

1.

( data) ( podpis osoby udzielajacej odpowiedzi)
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Zatacznik 7.10.2 - Notatka z rozmowy

Numer referencyjny:

Nazwa zadania

audytowego: 90-DAWK/_/_/_[__

NOTATKA Z ROZMOWY

Data

Temat:

Osoba
udzielajaca
informacji:

Ustalenia:

LA ol

Prowadzacy
rozmowe:
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i

Zatacznik 7.10.3. Notatka z przegla

o'

du wstepnego

Numer referencyjny:
Nazwa zadania cviny

audytowego: 90-DAWK/__/_ [ [

Notatka z przegladu wstepnego

Cel przegladu: Ustalenie zakresu zadania audytowego
Na podstawie analizy przepiséw tj.:

1.

oraz analizy ryzyka do zadania ustalono, ze Uniwersytet:

1.

Planowanie

Rekomendowany zakres zadania:

N

Cel zadania audytowego:
1.

2.

3.
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Kryteria oceny:

1. Zgodnos¢ podjetych dziatan z przepisami prawa

2. Ocena adekwatnoéci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze
objetym zdaniem

Obszar audytu:

Zidentyfikowane istotne ryzyka:

1.

2.

Przygotowat:

Zatwierdzit:

Kierownik Dziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli UMK
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Zatacznik 7.11. Analiza ryzyka

Obszar audytu wewnetrznego

Poziom ryzyka

Dziatalnosé podstawowa

Dziatalnosé¢ dydaktyczna

1.1

Ksztalcenie studentdw i doktorantdw

m.in. przygotowanie oferty dydaktycznej, uruchamianie kierunkéw studidw,
rekrutacja, akredytacje, przygotowanie i modyfikacja programéw studidw,
okreslanie efektéw uczenia sie, przygotowanie planu studidéw, powierzanie
zajec i obsada kadrowa, realizacja procesu dydaktycznego, rozliczanie godzin
dydaktycznych, ewidencja studentéw i doktorantéw, obstuga studentéw
i doktorantéw, dokumentowanie przebiegu studiow, dyplomowanie,
regulaminy studiéw, decyzje administracyjne, odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna
studentow i doktorantéw, wymiana studentéw, praktyki zawodowe
i przygotowanie studentéw do wejécia na rynek pracy, procedury oceny,
jakosci ksztatcenia)

1.2

Ksztatcenie ustawiczne(Long Life Learning)

kursy, studia podyplomowe, uniwersytety trzeciego wieku, kursy dla uczniéw
itp. (m.in. przygotowanie oferty, uruchamianie studiéw podyplomowych
i kursow, w tym rekrutacja, przygotowanie programéw, powierzanie zaje¢
i obsada kadrowa, realizacja, ewidencja stuchaczy, obstuga stuchaczy,
dokumentowanie przebiegu, dyplomowanie, regulaminy, procedury oceny,
jakosci ksztatcenia)

Dziatalnosé naukowa

2.1

Prowadzenie dziatalnosci naukowej ewaluacja, jakosci dziatalnosci naukowej
dziatalno$¢ naukowa w dziedzinach i dyscyplinach, dobre praktyki
w dziatalnosci naukowej, pozyskiwanie srodkdw, realizacja i rezultaty
projektdw naukowych, realizacja proceséw badawczych i prac rozwojowych
w kontekscie mozliwosci praktycznego wykorzystania efektéw

2.2

Wspéipraca naukowa (m.in. zawieranie porozumieri i umoéw, realizacja
wsp6tpracy, staze pracownikdw, konferencje, sympozja)

2.3

Ksztatcenie kadry naukowej (m.in. szkoly doktorskie, procesy uzyskiwania
stopni i tytutdw naukowych, system zapewnienia rzetelnoéci naukowej)

2.4

Komercjalizacja i transfer ( m.in. oferta Uczelni, zawieranie i realizacja uméw,
udzielanie licencji, funkcjonowanie laboratoriéw akredytowanych, inkubatory
przedsigbiorczosci, inne formy komercjalizacii)

Zarzadzanie kapitatem intelektualnym ( m.in. zarzgdzanie wiasnoscig
intelektualng uczelni, polityka ochrony praw podmiotowych i wiasnosci
intelektualnej, Identyfikowanie i ewidencja wiasnosci intelektualnej - prawa
autorskie wynikajgce z realizacji zadari w ramach stosunku pracy i z umow
0 dzieto, Ochrona praw wiasnoéci przemystowej, Aspekty etyczne ochrony
wiasnosci intelektualnej

Pozostata Dziafalnosé Podstawowa

3.1

Upowszechnianie i pomnazanie osiggnie¢ nauki, kultury i techniki oraz
dziatanie na rzecz spotecznosci lokalnych i regionalnych (m.in dziatalnoé¢
biblioteczna, informacja naukowo-techniczna, dziatalnoéé wydawnicza, muzea,
festiwale nauki, pozostate formy)
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3.2

Dziatalnoé¢ organizacji i agend studenckich, két naukowych oraz dziatalnosé
studencka z zakresu kultury i sportu

3.3

Wykonywanie zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu
z udzielaniem $wiadczern zdrowotnych i weterynaryjnych*(dotyczy uczelni
dziatajacych w dziedzinie nauk medycznych i weterynaryjnych)

Dziatania na rzecz oséb z niepeinosprawnosciami (zapewnienie kandydatom
na studia, studentom, doktorantom i pracownikom warunkéw do pefnego
udziatlu: w procesie przyjmowania na studia, do szkét doktorskich,
ksztatceniu na studiach, prowadzeniu dziatalnosci naukowej)

Dziatalno$¢ Wspomagajaca

Zarzgdzanie Uczelnig

4.1

Zarzadzanie strategiczne(m.in. formutowanie strategii uczelni i kontrola jej
realizacji, system zarzadzania i organizacja uczelni, nadzér wtiascicielski,
wspotpraca z interesariuszami, dziatalnosc organow uczelni,
umiedzynarodowienie)

4.2

Zarzadzanie finansami (m.in. polityka finansowa uczelni, planowanie
finansowe, zarzadzanie budzetem, zarzadzanie ptynnoscig, opodatkowanie
dziatalnoéci uczelni, sprawozdawczosé, obstuga finansowo-ksiegowa)

4.3

Zarzadzanie operacyjne (m in. planowanie i monitoring zadan, Zarzadzanie
projektami, controlling, sprawozdawczo$¢, obstuga prawna, kontrola
instytucjonalna, obstuga kancelaryjna, archiwizacja, ustalanie kosztow
ksztatcenia i optat, tad organizacyjny, zarzadzenie zapewnieniem cigglosci
dziatania, zarzadzanie systemami, projektami i zasobami informacyjnymi,
obstuga i $wiadczenie ustug informatycznych, zapewnienie bezpieczeristwa na
terenie uczeini

Dziatania marketingowe (m.in. badania marketingowe, zarzadzanie ofertg:
edukacyjng, naukows i ustugowa, system identyfikacji wizualnej, prowadzenie
stron internetowych, inne formy promocji, public relations)

Dziafalnosé na rzecz studentow

(m.in. regulaminy, podziat $rodkéw, przyznawanie stypendiéw i zapomog oraz
ich wyptacanie, stypendia naukowe, ubezpieczenie)

Zarzgdzanie Kadrami

6.1

Polityka i zasady zatrudnienia oraz polityka wynagradzania nauczycieli
akademickich ( w tym: podnoszenie kwalifikacji pracowniczych, rekrutacja
i zasady wynagradzania nauczycieli akademickich, w tym stosowanie dobrych
praktyk np. Europejskiej Karty Naukowca i Kodeku Postgpowania przy
rekrutacji pracownikow)

6.2

Polityka i zasady zatrudnienia oraz polityka wynagradzania pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi ( m.in. polityka kadrowa, rekrutacja,
ocena pracownikéw, system motywacyjny, podnoszenie kwalifikacji
pracowniczych, polityka wynagradzania, dobre praktyki)

6.3

Zatrudnienie pracownikéw w ramach w ramach uméw cywilno-prawnych
(m.in. rekrutacja, zawieranie uméw, weryfikacja realizacji umow)
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6.4

Obstuga kadrowa oraz piacowa pracownikéw (m.in. Zawieranie uméw,
dokumentacja kadrowa, urlopy, wypfata wynagrodzer, naliczanie podatku od
os6b fizycznych)

6.5

Swiadczenia pozaptacowe dla pracownikéw oraz dziatalno$é socjalna

6.6

Bezpieczeristwo i higiena pracy

Zarzgdzanie majgtkiem

7.1

Zarzadzanie nieruchomosciami (m.in. ewidencja, wycena, ubezpieczenie,
inwentaryzacja i ochrona majatku, planowanie, przygotowanie i realizacja
inwestycji, remonty i konserwacja, wykorzystanie majatku, dysponowanie
majatkiem, w tym: zakup i sprzedaz, najem, dzierzawa, uzyczenie)

7.2

Zarzadzanie majatkiem ruchomym(m.in. ewidencja, wycena, inwentaryzacja,
przeglady, remonty i konserwacja, wykorzystanie majatku, likwidacja, ochrona
majgtku, ubezpieczenia)

7.3

Logistyka i transport (m.in. planowanie zakupéw, zamdwienia publiczne,
realizacja zakupdw, gospodarka materiafowa i magazynowa, dostawa
i rozliczanie medidw i $rodkéw tacznosci, zapewnienie i utrzymanie floty)

7.4

Prowadzenie doméw i stoféwek studenckich, obiektéw hotelowych i innych
obiektéw dziatalnosci bytowej (m.in. koszty funkcjonowania, regulaminy,
przydziat miejsc, ustalanie odptatnosci)

8.1

Bezpieczenstwo informacji

Zarzadzanie (i) bezpieczeristwem informacji, (i) informacjami chronionymi.
(iii) informacjami publicznymi ( m.in. Odpowiednio: (i) polityki, procedury,
instrukcje, zasoby, w tym systemy teleinformatyczne, (ii) zarzadzanie
informacjami niejawnymi, tajemnica przedsiebiorstwa, danymi osobowymi, (iii)
dostep do informacji publicznych, BIP)

Przygotowat:
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