WYZSZA SZKOLA BEZPIECZE NSTWA
z siedzibg w Poznaniu

REGULAMIN
AUDYTU WEWNETRZNEGO

POZNAN

2011



Spis tre Sci:

Rozdziat 1 strona
Postanowienia 0gOINe..........cooo i 3
Rozdziat 2

Organizacja i ZaKreS aUAYLU ........coiueiiiitie e e e e e e e e e eaeeens 3
Rozdziat 3

Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego, pracownikow oraz studentow w czasie
Przeprowadzanias QUAYLU. ...........c.iuiiiiiiiiiee et e e e e e e e s e e e e e e e s aannnes 5
Rozdziat 4

TECZKI JAKOSCI. .. vttt e e e e e e e 6
Rozdziat 5

POSTaNOWIENIA KOACOWE. .. ... et e et e e e e e et e e e e 6



Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawg prawng funkcjonowania systemu audytu wewnetrznego w Wyzszej Szkole
Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu jest 8 18 ust. 2 pkt. 3 oraz 30 Statutu Uczelni,
oraz 8§ 24 Regulaminu Organizacyjnego.

Regulamin audytu wewnetrznego w Wyzszej Szkole Bezpieczenstwa z siedzibg w Po-

znaniu, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) cele, organizacje oraz formy dziatah audytowych;

2) kompetencje Zespotu audytu w zakresie, 0 ktbrym mowa w punkcie 1;

3) prawa i obowigzki audytora wewnetrznego, pracownikdédw oraz studentow w czasie
przeprowadzania audytu;

4) sprawozdawczosc.

Audyty wewnetrzne realizowane sg w oparciu 0 hastepujgce przepisy:

1) Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym;

2) Rozporzadzenia ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;

3) Uchwaly Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

4) Statut Uczelni;

5) Regulamin Organizacyjny Uczelni;

6) Zarzgdzenia kanclerza;

7) Zarzadzenia rektora;

8) Regulaminy oraz procedury i instrukcje stanowigce prawo wewnetrzne Uczelni.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Wyzszg Szkote Bezpieczenstwa z siedzibg w Po-
znaniu;

2) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng dziatalnos¢ doradczg i
weryfikujgca, ktorg przeprowadzajg audytorzy wewnetrzni Wyzszej Szkoly Bezpie-
czenstwa z siedzibg w Poznaniu. Jego celem jest usprawnienie operacyjne Uczelni i
whniesienie do niej wartosci dodanej. Audyt wewnetrzny ma pomaoc Uczelni w osigga-
niu jej celow poprzez systematyczne i metodyczne podejscie do oceny i doskonalenia
skutecznosci proceséw zarzgdzania ryzykiem, kontroli i zarzgdzania organizacja;

3) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zespotu audytu i
bezpieczenstwa i/lub innego pracownika Wyzszej Szkoty Bezpieczenstwa z siedzibg
w Poznaniu wyznaczonego do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Rozdziat 2

ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA AUDYTU

Podstawowym celem audytu wewnetrznego jest doskonalenie procesu zarzgdzania oraz

wspieranie 0s6b zarzgdzajgcych w realizacji zadan Wyzszej Szkoty Bezpieczehstwa z

siedzibg w Poznaniu poprzez systematyczng ocene jakosci funkcjonowania Uczelni. Au-

dyt wewnetrzny petni funkcje opiniotwoérczg i doradczg, a kierunkiem jego dziatania jest

skuteczne i efektywne podnoszenie jakosci funkcjonowania Uczelni m.in. poprzez:

1) monitorowanie i podnoszenie jakosci funkcjonowania Uczelni na poziomach: organi-
zacyjnym, dydaktycznym i naukowym;

2) wnioskowanie i ustalanie dziatan korygujacych, planéw naprawczych i zapobiegaw-
czych;

3) monitorowanie zmian zachodzacych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
Uczelni;

4) opiniowanie propozycji kierunkéw doskonalenia jakosci i warunkéw ksztalcenia w
Uczelni.

Audyt wewnetrzny poprzez niezalezng i obiektywng kontrole oraz ocene jednostek orga-

nizacyjnych Uczelni, dostarcza rektorowi oraz pozostalym osobom zarzgdzajgcym rze-

telnych informacji na temat funkcjonowania Uczelni.
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Audyt wewnetrzny obejmuje badaniem wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni. Za-

kres dziatalnosci audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Rektor jest nie-

zwiocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

Za planowanie, organizowanie i realizacje audytu oraz postepowanie poaudytowe od-

powiedzialny jest Zesp6t audytu i bezpieczeAstwa w Biurze rektora, ktérego biezacg

dziatalnos¢ koordynuje i nadzoruje prorektor.

Do zadan Zespotu audytu i bezpieczenhstwa nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

2) realizacja zadan audytowych wynikajgcych z planu;

3) realizacja innych zadan audytowych wskazanych przez rektora;

4) sporzagdzanie protokotdw z przeprowadzonych audytow;

5) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skfadanie wnioskédw majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Uczelni.

Koordynatorami dziatalnosci z zakresu audytu wewnetrznego sa:

1) na szczeblu Uczelni — prorektor;

2) na szczeblu jednostki organizacyjnej (dziat, wydziat, biuro) — kierownik jednostki.

W Uczelni przeprowadza sie nastepujgce rodzaje audytu wewnetrznego:

1) kompleksowe — nie rzadziej niz raz na dwa lata w jednostce organizacyjnej;

2) problemowe — raz w roku, jeden — dwa wybrane problemy dziatalnosci stuzbowej jed-
nostki organizacyjnej;

3) studyjne — raz w semestrze na podstawie raportbw samooceny opracowanych w jed-
nostkach organizacyjnych;

4) dorazne — wynikajgce z ewentualnych zagrozen lub domniemanych nieprawidtowosci
w dziatalnosci stuzbowej jednostek organizacyjnych;

5) biezgce — poprzez codzienny nadzér nad realizowang w Uczelni dziatalnoscig stuz-
bowa.

Zasadniczymi formami audytu wewnetrznego sa:

1) sprawdzenie dokumentacji stuzbowej;

2) analiza tresci sprawozdan i raportéw;

3) rozmowy stuzbowe;

4) spotkania Srodowiskowe;

5) sondazowe badanie opinii;

6) sprawdzian kompetencji (wiedza, umiejetnosci, postawy);

7) hospitacje.

Audytem wewnetrznym objete sg wszystkie obszary dziatalnosci Uczelni.

W odniesieniu do podstawowych jednostek organizacyjnych ocenie podlega realizacja

nastepujacych standardéw:

1) struktura kwalifikacji studenta;

2) plany studiéw i programy ksztalcenia;

3) kadra nauczycielska;

4) efekty ksztalcenia;

5) badania naukowe;

6) baza dydaktyczna;

7) sprawy studenckie;

8) wewnetrzny system zapewniania jakosci i kultura prawna;

9) kontakty z otoczeniem.

Podstawowym dokumentem planistycznym z zakresu audytu wewnetrznego w Uczelni

jest ,Harmonogram dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowej” zawarty w ,Planie zasadni-

czych zamierzen” w roku kalendarzowym oraz ,Harmonogram audytu wewnetrznego”.

Roczny harmonogram audytu przygotowuje prorektor poprzez Zesp6t audytu i bezpie-

czenstwa i przedstawia do akceptacji rektorowi w terminie do konca listopada kazdego

roku kalendarzowego. Zaakceptowany harmonogram przekazywany jest do wiadomosci

kierownikow jednostek organizacyjnych.
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W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza rocznym har-
monogramem audytu. Decyzje w tej sprawie podejmuje rektor samodzielnie lub na wnio-
sek prorektora.
Audyt wewnetrzny przeprowadzajg zespoty wyznaczony w Harmonogramie rocznym lub
powotane prze kanclerza, rektora lub koordynatoréw kontroli wewnetrznej o ktérych mo-
wa w ust. 6.
W przypadku audytu kompleksowego lub problemowego kierownik jednostki podlegaja-
cej audytowi zawiadamiany jest o jego terminie, planie i zakresie na 10 dni przed plano-
wym rozpoczeciem. Audyt dorazny przeprowadzany jest bez wczesniejszego zawiado-
mienia.
Audyt wewnetrzny powinien prowadzi¢ do rzetelnego i obiektywnego:
1) ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci jednostki;
2) okreslenia przyczyn i skutkéw uchybien;
3) przedstawienia zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.
Audytem wewnetrznym objete sg rOwniez roczne raporty samooceny wydzialdw za caly
miniony rok akademicki sporzgdzane do dnia 30 sierpnia kazdego roku. Whnioski konco-
we z raportéw o ktérych mowa powyzej przedstawiane sg rektorowi poprzez prorektora
w nieprzekraczalnym terminie do 30 wrzesnia kazdego roku.
Dokumentacja z hospitacji zaje¢ przechowywana jest w wydziatach, poza dokumentacijg
z hospitacji zaje¢ prowadzonych przez dziekanéw, dyrektorow oraz prorektoréw, ktora
przechowywana jest w Biurze rektora.
Prorektor po kazdym zakonczonym semestrze nauki w danym roku akademickim, doko-
nuje analizy wnioskow wynikajgcych z przeprowadzonych przegladéw i kontroli oraz opi-
nii nauczycieli akademickich, studentéw na temat jakosci ksztatcenia w Uczelni. Wyniki,
wnioski i propozycje dziatan majgcych na celu podnoszenie jakosci ksztalcenia przed-
stawia rektorowi w terminie do 30 marca oraz 30 wrzesnia.

Rozdziat 3

PRAWA | OBOWIAZKI AUDYTORA WEWN ETRZNEGO ORAZ PRACOWNIKOW |

w N

STUDENTOW W CZASIE PRZEPROWADZANIA AUDYTU

Audytor wewnetrzny ma prawo do:

1) prowadzenia audytu we wskazanej jednostce organizacyjnej Uczelni, z zachowaniem
ograniczen wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji;

2) dostepu do wszystkich dokumentéw i materiatdw stuzbowych osob funkcyjnych jed-
nostki oraz innych zrddet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu we-
wnetrznego;

3) uzyskiwania od pracownikéw audytowanej jednostki informacji oraz wyjasnien maja-
cych na celu zapewnienie wkasciwego przygotowania i efektywnego przeprowadzenia
audytu wewnetrznego;

4) dostepu do wszystkich pomieszczen stuzbowych audytowanej jednostki;

5) skfadania wnioskdédw majagcych na celu usprawnienia funkcjonowania audytowanej
jednostki;

6) sporzgdzania niezbednych kopii, odpisow lub wyciggébw zaréwno w wersji papierowej
jak i elektronicznej.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

Za realizacje zadah zwigzanych z audytem wewnetrznym, audytor wewnetrzny odpo-

wiada przed koordynatorem o ktorym mowa w rozdziale 2 ust. 6.

Audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej ustalenia wstepne z

przeprowadzonego audytu, ktére powinny wskazywac fakty, stanowigce podstawe do

oceny dziatalnosci jednostki.

Po przedstawieniu kierownikowi jednostki audytowanej ustalen stanu stwierdzonego,

audytor wewnetrzny w ciggu 14 dni sporzadza protokot, w ktérym w sposéb jasny, rze-

telny i zwiezly przedstawia wyniki audytu wewnetrznego oraz proponuje termin realizacji
dziatan naprawczych.
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Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce, dokonujgc oceny
dziatan podjetych przez jednostke audytowang w celu realizacji zalecen. Ustalenia po-
czynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor wewnetrzny za-
mieszcza w notatce informacyjne;.

Kierownicy i pracownicy jednostki organizacyjnej, w ktérej jest przeprowadzany audyt

wewnetrzny, majg prawo do aktywnego udziatu w audycie, a takze sg zobowigzani do:

1) wspotpracy z audytorem wewnetrznym w obszarze poddanym audytowi;

2) udzielania informacji i wyjasnien;

3) okazania audytujgcemu wszystkich posiadanych dokumentéw dziatalnosci stuzbowej
niezbednych do przeprowadzenia audytu.

4) opracowania i przekazania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego,
materiatow oraz informaciji z zakresu funkcjonowania jednostki;

5) przedktadania audytorowi wewnetrznemu, w zakresie swoich kompetencji, planu
dziatan naprawczych w odpowiedzi na poszczegoélne zalecenia po audycie lub przed-
stawiania w formie pisemnej uzasadnienia odmowy podjecia dziatan naprawczych.

Pracownicy jednostki audytowanej majg prawo, z wlasnej inicjatywy, ztozy¢ oswiadcze-

nia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor nie moze odmowi¢ wigczenia tych oswiad-

czen do akt biezgcych audytu wewnetrznego.

Podstawg indywidualnej oceny pracownika audytowanej jednostki jest zakres jego obo-

wigzkow stuzbowych.

Kierownik jednostki audytowanej jest zobowigzany do realizacji zalecen w terminie okre-

slonym w protokole oraz do pisemnego odniesienia sie do tresci protokotu w terminie 14

dni od daty jego otrzymania.

Rozdziat 4

TECZKI JAKO SCI

W Uczelni w poszczegolnych jednostkach prowadzi sie Teczki jakosci, ktore zawierajg

nastepujgce dokumenty:

1) wykaz pracownikdw;

2) zakres obowigzkow pracownika;

3) wykaz dokumentéw bedgcych podstawg prawng w oparciu, o ktdrg dziata jednostka

organizacyjna;

4) procedury i instrukcje;

5) sprawozdania miesieczne z dziatalnosci stuzbowej;

6) okresowe raporty samooceny sporzgdzane przez wydziaty;

7) protokoty oraz analizy i wnioski poaudytowe;

8) inna dokumentacja, zatgczniki, notatki stuzbowe.

Teczki jakosci podlegajg ocenie podczas przeprowadzania audytu wewnetrznego.
Rozdziat 5

POSTANOWIENIA KO NCOWE
Sposéb realizacji szczegdtowych zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego Regu-
laminu okresla z upowaznienia rektora prorektor.
Dokumentacja audytu i poaudytowa przechowywana jest Teczce audytu wraz z Regu-
laminem przeprowadzania audytu wewnetrznego i Harmonogramem audytu.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego wprowadzenia.

REKTOR

dr Andrzej ZDUNIAK



