Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 94/2025 Rektora PW

Ramowy opis przebiegu realizacji planowego zadania audytowego zapewniajacego
realizowanego w Politechnice Warszawskiej

1. Umieszczenie zadania w planie audytu na dany rok.

1.1. Kierownictwo i Rada Uczelni przekazuja swoje priorytety do planu audytu sporzgdzanego
w Zespole Audytu Wewnetrznego PW, zwanym dalej ,,ZAW”.

1.2. Plan tworzony jest w oparciu o analiz¢ ryzyka prowadzong w ZAW dla potrzeb planu
audytu. Plan audytu jest sporzadzany na formularzu ujednoliconym w ramach dziatu
administracji rzadowej szkolnictw0 wyzsze i nauka.

1.3. Plan audytu zatwierdza Rektor.

1.4. W zalaczniku do planu audytu wskazany jest temat i symbol zadania, audytor prowadzacy
I czas trwania zadania.

2. Zadanie jest prowadzone w oparciu o Program zadania audytowego.

2.1. W Programie, osoby nadzorujace’ audytowane obszary, potwierdzaja uzgodnienie
kryteriow oceny stanu faktycznego i wyznaczaja wagi dla dokonania przez audytoréw
oceny dziatania mechanizmoéw kontrolnych oraz systemu kontroli zarzadcze;.
Wagi sa réwniez odzwierciedleniem istotno$ci poszczegolnych obiektow audytu.

2.2. Program zawiera m.in. zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania — czyli co be¢dzie
badane i w jakich jednostkach/obszarach. Okresla rowniez kryteria oceny.

2.3. W razie zaistnienia istotnej potrzeby — Program moze by¢ w toku badania zmieniony,
Co wymaga zatwierdzenia przez kierownika ZAW.

3. W oparciu o Program prowadzone sa czynno$ci audytowe.

3.1. Kierownik ZAW przekazuje kierownictwu Uczelni w trybie roboczym etapowe ustalenia
Z poszczegolnych zadan audytowych.

3.2. Dziekani i inni kierownicy jednostek organizacyjnych, otrzymuja podsumowanie
wynikéw badania, po zakonczeniu czynnoéci audytowych w danej jednostce?.

3.3. W razie bardzo istotnych ustalen lub stwierdzonego wysokiego poziomu ryzyka, audytor
przekazuje w trybie roboczym?® informacje o tym zarzadzajacemu jednostka organizacyijna,
jak rowniez osobie nadzorujacej obszar (wlasciwemu prorektorowi/kanclerzowi/
kwestorowi).

4. Po zakonczeniu wszystkich przewidzianych w Programie czynnos$ci audytowych sporzadzany
jest projekt sprawozdania z zadania audytowego, ktory przesytany jest do wszystkich
audytowanych, nadzorujacych badane obszary oraz innych os6b?, ktore zdaniem audytora
lub kierownictwa Uczelni powinny zapoznac¢ si¢ z ustaleniami audytu.

4.1. Projekt sprawozdania jest omawiany podczas zwotywanej przez prorektora ds. ogélnych
narady zamykajacej zadanie audytowe. Spotkanie sluzy ostatecznemu uzgodnieniu
wynikow audytu. Wowczas jest miejsce 1 czas na zglaszanie watpliwosci 1 uwag,
doprecyzowanie ustalen, wnoszenie o zmiang¢ zapisow/sformutowan.

4.2. Istotne propozycje zmiany/uzupetienia tresci projektu sprawozdania musza by¢ zgtoszone
audytorowi w formie pisemne;j.

4.3. Na tym etapie kierownictwo Uczelni podejmuje wstepna decyzje® o wdroZeniu
lub nie, zalecen audytora wydanych w wyniku realizacji zadania.

4.4. Prorektor ds. ogdlnych moze zarzadzié, aby w toku narady zamykajacej odbyto si¢ wstepne
wypehienie projektu Arkusza decyzyjnego, stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4.5. Proces uzgodnienia wynikow trwa w sumie okoto 20-30 dni.

LW PW s3 to najczesciej prorektorzy wg wiasciwosci, kanclerz i kwestor.

2 Chyba, ze czynnos$ci audytowe w zadaniu nie sa prowadzone w poszczegdlnych jednostkach.

% Podczas spotkania roboczego, w rozmowie popartej krotka notatka.

4 Moga to byé¢ przewodniczacy komisji senackich lub rektorskich, pelnomocnicy rektora, pozostali prorektorzy,
przewodniczacy cial kolegialnych, osoby, ktore powinny uczestniczy¢ we wdrazaniu zalecen, etc.

% Przy wykorzystaniu Arkusza decyzyjnego, stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.



Uzgodnione wyniki zadania sg zamieszczane w Sprawozdaniu z audytu, ktore przekazywane

jest Rektorowi PW oraz osobom, ktore otrzymaly projekt sprawozdania. Kierownictwo

Uczelni moze zdecydowac o przekazaniu Sprawozdania rowniez innym osobom, informujac

o tym audytora wewngtrznego/Kierownika ZAW.

5.1. Jezeli audytowany odmawia wdrazania zalecen z audytu, ostateczng decyzj¢ podejmuje
Rektor.

5.2. Prorektor ds. ogolnych koordynuje proces przyjecia zalecen z audytu do wdrozenia
I okreslenia sposobu ich realizacji. Na wniosek prorektora ds. ogdlnych czynnosci
techniczne zwigzane z przygotowaniem/wypeknieniem Arkusza decyzyjnego moze
prowadzi¢ kierownik ZAW.

5.3. Po zakonczeniu dziatan z tym zwigzanych (maksymalnie w ciggu 60 dni kalendarzowych
liczonych od dnia wydania Sprawozdania), oryginat zatwierdzonego Arkusza decyzyjnego
umieszczany jest w dokumentacji audytu prowadzonej w ZAW. Kopia dokumentu
jest przekazywana wszystkim odbiorcom Sprawozdania z audytu w wersji elektronicznej
w systemie EZD obowigzujagcym w PW.

Audytorzy przygotowuja skrocong wersje Sprawozdania z audytu (pozbawiong

szczegotowego opisu stwierdzonego stanu faktycznego), ktora jest udostepniana wraz z kopia

Arkusza decyzyjnego kierownictwu Uczelni, dziekanom i Przewodniczacemu Rady Uczelni

na dedykowanym i zabezpieczonym dysku wspolnym.

Audytorzy monitorujag wdrazanie zalecen positkujac si¢ zapisami ujetymi w Arkuszu

decyzyjnym. W razie istotnych rozbiezno$ci — osoby odpowiedzialne za poszczegdlne

dziatania informujg o trudno$ciach prorektora ds. ogdlnych i kierownika ZAW.

Po ubiegnigciu terminéw wdrozenia zalecen, audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosSci

sprawdzajace celem zweryfikowania czy wprowadzenie zalecanych zmian przyczynito sig¢

do obnizenia poziomu ryzyka lub poprawy efektywnos$ci dziatania w badanym obszarze.

8.1. Z czynnosci sprawdzajacych sporzadzana jest Notatka, ktora przekazywana jest wszystkim
adresatom Sprawozdania z zadania audytowego.

8.2. Notatka jest udostepniana kierownictwu Uczelni, dziekanom i Przewodniczagcemu Rady
Uczelni na dedykowanym i zabezpieczonym dysku wspolnym.

Przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych zamyka proces audytu danego obszaru, ktory

wraca do podstawowej bazy obszarow dziatalnosci PW, w ktorych prowadzona jest analiza

ryzyka dla potrzeb sporzadzania planu audytu prowadzona w ZAW.



