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REGULAMIN WEWNETRZNY ZESPOLU AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny
Zespotu Audytu Wewnetrznego.

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin  Wewngtrzny Zespotu Audytu Wewnetrznego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie zwany dalej ,,Regulaminem Wewnetrznym” okresla

w szezegolnosei zadania i strukture organizacyjng Zespotu Audytu Wewnetrznego.

Rozdzial 11

Slownik terminéw

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) Kierowniku Zespolu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zespolu Audytu
Wewngtrznego; _

5) zespole - nalezy priei to rozumie¢ Zespot Audytu Wewngtrznego;

6) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zespoh,
spetniajagcego  wymogi kwalifikacyjne z ustawy o finansach publicznych,
zatrudnionego na stanowisku audytora wewnetrznego;

7) wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organéw
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie i urzedéw obshugujacych

te organy.



Rozdzial ITI

Struktura zespolu

§ 3.
W skitad zespotu wchodzg:
1) audytorzy wewngtrzni;
2) osoby zajmujgce stanowisko do spraw wspoldziatania w realizacji audytéw
wewngtrznych.
. Zespdt przy znakowaniu prowadz.onych spraw i akt poshuguje si¢ symbolem - ZAW.
Struktur¢ organizacyjng zespotu okresla schemat, stanowiacy zatacznik do Regulaminu

Wewnetrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie zespolem i podporzadkowanie

§ 4.

. Zespotem kieruje Kierownik Zespotu.

. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu jego zadania wykonuje wskazany

przez Kierownika Zespotu pracownik.

. Kierownik Zespotu odpowiada za nalezyta organizacje pracy oraz prawidtowe

1 terminowe wykonywanie zadan przez pracownikéw, a w szczegolnodci za:

1) przydzielanie pracownikéw zespotu do zadania audytowego:;

2) zapewnianie rzetelnosci oceny audytowanej dziatalnosci i prawidlowosci
udokumentowania wynikéw audytu wewnetrznego;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem biezacych i statych akt audytu oraz
aktualizacjg akt statych;

4) porzadek i dyscypling pracy;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

6) prawidlows i terminowg realizacje zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie i zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakresow obowigzkow,

odpowiedzialnosci i uprawnien,

b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,



¢) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw,
d) dokonywanie ocen okresowych,

e) motywowanie pracownikdw;

7) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pracownikéw.

4. Do kompetencji Kierownika Zespotu nalezy takze:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

przygotowanie zasad i procedur dziatania audytu wewngtrznego w Urzedzie,
sprawowanie nadzoru nad ich aktualno$cig oraz przestrzeganiem przez pracownikéw
zespotu;

przedstawianie Wojewodzie analizy obszaréw ryzyka, celem dokonania
przez Wojewode gradacji proceséw, umozliwiajacej wyodrebnienie procesow
najistotniejszych, co do ktérych Wojewoda w pierwszej kolejnosci cheialby uzyskaé
zapewnienie o prawidtowosci ich dziatania;

przedstawienie do zatwierdzenia Wojewodzie planu audytu wewnetrznego
na rok nastgpny;

analizowanie zagrozen dla realizacji planu audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci
W sytuacji zlecenia wykonania audytu wewnetrznego poza planem oraz pisemne
uzgadnianie z Wojewodg zmian w planie audytu;

informowanie audytowanego o planowanej realizacji audytu;

zatwierdzanie sporzadzonych programéw zadan audytowych i ich zmian;
zatwierdzanie zakresu czynnos$ci sprawdzajacych;

przekazanie sprawozdania z audytu audytowanemu, Dyrektorowi Generalnemu
i Wojewodzie;

sktadanie Wojewodzie rocznego sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego;

10) przedkiadanie Wojewodzie do zatwierdzenia informacji o realizacji zadan z zakresu

audytu wewngtrznego w roku poprzednim — opracowywanej na potrzeby ministra

wlasciwego do spraw finanséw publicznych;

11) przyjecie i realizowanie programu zapewnienia jakosci.

§ 5.

1. Kierownik Zespotu podlega bezposrednio Wojewodzie, ktéry wyznacza priorytety

do

pracy audytu, zatwierdza roczny plan audytu, udziela upowaznien

do przeprowadzenia audytu, a takze zleca wykonanie czynnosci doradczych.



2. Bezposredni nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez zespot sprawuje

Dyrektor Generalny, ktéry jednoczesnie zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego,

obiektywnego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 6.

Do zakresu dziatania zespotu nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego na rok nastepny — na

podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka;

przeprowadzanie audytu wewngtrznego — niezaleznego i obiektywnego badania

adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;j, obejmujacego ocene:

a) zgodno$ci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

g) zarzadzania ryzykiem;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych i oceniajacych dostosowanie dziatan

w audytowanych obszarach do wydanych zalecen;

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie opinii, wnioskéw, zalecen

majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub jednostek

organizacyjnych zespolonej administracji rzadowej w wojewédztwie, w przypadku

prowadzenia czynnosci audytowych w tych jednostkach;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

opracowywanie, na potrzeby ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych,

informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w roku poprzednim;

aktualizacja procedur audytu wewngtrznego, w tym w szczegblnosci Podrecznika

procedur audytu wewnetrznego i Karty audytu wewnetrznego;

prowadzenie biezacych i statych akt audytu;

wspoldziatanie z ministrem wlasciwym do spraw finanséw publicznych ~ organem

odpowiedzialnym za koordynacj¢ audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finanséw publicznych;



10) wspélpraca z organami kontroli i inspekcji zewnetrznych w  zakresie

przeprowadzanych kontroli.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism

§7.

- Kierownik Zespolu podpisuje pisma w zakresie zadaf realizowanych przez zespél,
z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu Wojewody.

. Podczas nieobecnosci Kierownika Zespolu do podpisywania pism w zakresie zadan
realizowanych przez zespdt uprawniony jest wyznaczony przez niego pracownik.

. Audytor wewngtrzny podpisuje pisma zwigzane z prowadzonymi zadaniami audytowymi.

Rozdzial VI

Znakowanie spraw

§ 8.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach zespotu, na podstawie wykazu akt,
zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego, drugiego, trzeciego
i czwartego rzedu, hasta i kategorie archiwalng.

. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaly
prowadzgcego sprawg, ktore dodawane sa po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa sig
rozpoczeta.

. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzacego sprawe umieszcza
si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i 3. Elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka,
W nastepujacy sposob: ZAW.1620.3.2016.MB, gdzie:

1) ZAW to oznaczenie komoérki organizacyjnej — zespotu;

2) 1620 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3) 3 to liczba okreslajaca trzecia sprawg rozpoczetg w danym roku w zespole, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 1620;
4) 2016 to oznaczenie roku, w ktérym sie sprawa rozpoczeta;

5) MB to inicjaty prowadzacego sprawe.

Rozdzial VII

Przepisy koncowe

§9.

Regulamin Wewngtrzny wchodzi w zycie z dniem 10 czerwca 2016 roku.



