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REGULAMIN WEWN ETRZNY ZESPOtU AUDYTU WEWN ETRZNEGO

Na podstawie 8 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnedazowieckiego Urzdu
Wojewodzkiego w Warszawie stanaeego zajcznik do zarzdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawialesia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urgdu Wojewodzkiego w Warszawie ustalg ®egulamin Wewegtrzny
Zespotu Audytu Wewgtrznego.
Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin  Wewetrzny Zespotu Audytu Wewtrznego Mazowieckiego Uedu
Wojewddzkiego w Warszawie zwany dalej ,Regulaminetewrctrznym” okrela

w szczegOIngci zadania i struktgrorganizacyjn Zespotu Audytu Wewgtrznego.

Rozdziat Il

Stownik terminéw

§2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie- nalexy przez to rozumieWojewod Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewodzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym- nalezy przez to rozumieDyrektora Generalnego Udu;

4) Kierowniku Zespotu - naley przez to rozumie Kierownika Zespotu Audytu

Wewretrznego;
5) zespole- nalery przez to rozumieZespot Audytu Wewgtrznego;
6) audytorze wewretrznym - nalezy przez to rozumie pracownika zespotu,

spetniajcego  wymogi kwalifikacyjne z wustawy o finansach lmanych,
zatrudnionego na stanowisku audytora wewamego;

7) wykazie akt - nalezy przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organéw
zespolonej administracji gdowej w wojewoddztwie i urglow obstugujcych

te organy.



Rozdziat Il
Struktura zespotu

§ 3.

. W sktad zespotu wchodz

1) audytorzy wewastrzni;

2) osoby zajmujce stanowisko do spraw wspoétdziatania w realizaajidytow
wewretrznych.

. Zespot przy znakowaniu prowadzonych spraw i aktympge s¢ symbolem ZAW .

3. Struktug organizacyjg zespotu okrda schemat, stanowgy zahcznik do Regulaminu

Wewretrznego.

Rozdziat IV
Kierowanie zespotem i podporgdkowanie

§4.

. Zespotem kieruje Kierownik Zespotu.

. W czasie nieobecioi Kierownika Zespotu jego zadania wykonuje wskazan

przez Kierownika Zespotu pracownik.

. Kierownik Zespotu odpowiada za najes organizaci pracy oraz prawidiowe

i terminowe wykonywanie zadgrzez pracownikow, a w szczegdobza:

1) przydzielanie pracownikéw zespotu do zadania awdgtm;

2) zapewnianie rzeteldoi oceny audytowane] dziatalém i prawidtowdci
udokumentowania wynikéw audytu wegrenego;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowywanienmzdmgch i statych akt audytu oraz
aktualizacy akt statych;

4) porzdek i dyscyplig pracy;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw maepio ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

6) prawidiowg i terminowy realizacy zada z zakresu zagzlzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolniei:
a) sporadzanie i zatwierdzanie opisow stanowisk pracy aakresow obovazkow,

odpowiedzialnéci i uprawnie,

b) sporadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,



7

c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwnwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;

systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvag@w.

4. Do kompetencji Kierownika Zespotu naletakze:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

przygotowanie zasad i procedur dziatania audytu mggenego w Urzdzie,
sprawowanie nadzoru nad ich aktudlrig oraz przestrzeganiem przez pracownikow
zespotu;

przedstawianie Wojewodzie analizy obszaréw ryzykaelem dokonania
przez Wojewod gradacji procesow, umnibwiajgcej wyodebnienie procesow
najistotniejszych, co do ktérych Wojewoda w piergjszolejnaci chciatby uzyska
zapewnienie o prawidtowoi ich dziatania;

przedstawienie do zatwierdzenia Wojewodzie planudyau wewrtrznego
na rok nasfpny;

analizowanie zagten dla realizacji planu audytu wewtnznego, w szczegolgoi

w sytuacji zlecenia wykonania audytu wemmnego poza planem oraz pisemne
uzgadnianie z Wojewadzmian w planie audytu;

informowanie audytowanego o planowanej realizaojiydu;

zatwierdzanie spoggdzonych programow zadaudytowych i ich zmian;
zatwierdzanie zakresu czyriwosprawdzajcych;

przekazanie sprawozdania z audytu audytowanemugkiynowi Generalnemu

i Wojewodzie;

skladanie Wojewodzie rocznego sprawozdania z preerad audytu wewgtrznego;

10) przedktadanie Wojewodzie do zatwierdzenia informadjealizacji zad& z zakresu

audytu wewagtrznego w roku poprzednim — opracowywanej na polyzministra

wiasciwego do spraw finanséw publicznych;

11) przyjecie i realizowanie programu zapewnienia j@io

§ 5.

1. Kierownik Zespotu podlega bezfrednio Wojewodzie, ktory wyznacza priorytety

do

pracy audytu, zatwierdza roczny plan audytu, iaeldz upowanien

do przeprowadzenia audytu, azakleca wykonanie czynéd doradczych.



2. Bezparedni nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadarzez zespét sprawuje
Dyrektor Generalny, ktéry jednocaee zapewnia warunki niezbne do niezateego,
obiektywnego i efektywnego prowadzenia audytu wgrwmego.

§ 6.
Do zakresu dziatania zespotu nagle

1) przygotowywanie rocznego planu audytu wetznego na rok nagtny — na
podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka;

2) przeprowadzanie audytu wewtrznego — niezalaego i obiektywnego badania
adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej, obejmujcego ocee
a) zgodndci prowadzonej dziataldgi z przepisami prawa oraz obe@ujgcymi

procedurami wewgtrznymi,

b) skutecznéci i efektywndci podejmowanych dziata
c) wiarygodndci sprawozda,
d) ochrony zasobodw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
f) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,
g) zarzdzania ryzykiem;

3) przeprowadzanie czynbea sprawdzajcych i ocenigicych dostosowanie dziata
w audytowanych obszarach do wydanych zdgce

4) wykonywanie czynn&i doradczych, w tym skfadanie opinii, wnioskow,lexan
majcych na celu usprawnienie funkcjonowania ¢diz lub jednostek
organizacyjnych zespolonej administracjpdawej w wojewodztwie, w przypadku
prowadzenia czynriai audytowych w tych jednostkach;

5) sporadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu zgopkzedni;

6) opracowywanie, na potrzeby ministra ¥davego do spraw finanséw publicznych,
informacji o realizacji zadaz zakresu audytu wewtnrznego w roku poprzednim;

7) aktualizacja procedur audytu wegtrznego, w tym w szczegOlba Podecznika
procedur audytu wewitrznego i Karty audytu wewtrznego;

8) prowadzenie bigcych i statych akt audytu;

9) wspotdziatanie z ministrem wdaiwym do spraw finansow publicznych — organem
odpowiedzialnym za koordynacjaudytu wewntrznego w jednostkach sektora

finansow publicznych;



10)wspotpraca z organami  kontroli i inspekcji zewmnych w zakresie
przeprowadzanych kontroli.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism

§7.

. Kierownik Zespotu podpisuje pisma w zakresie Zadeaalizowanych przez zespot,
z wyjatkiem pism zastrzeonych do podpisu Wojewody.

. Podczas nieobecka Kierownika Zespotu do podpisywania pism w zaleezada
realizowanych przez zespét uprawniony jest wyznagzmzez niego pracownik.

. Audytor wewretrzny podpisuje pisma zwzane z prowadzonymi zadaniami audytowymi.

Rozdziat VI

Znakowanie spraw

§ 8.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach zespwdupodstawie wykazu akt,
zawierajcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszeljugiego, trzeciego
i czwartego rzdu, hasta i kategagiarchiwaln.

. Znak sprawy zawiera ngpujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawearezpoczta.

. Oznaczajc pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy ung@é inicjaly
prowadacego spraw, ktére dodawaneaspo oznaczeniu roku, w ktérym sprawa si
rozpoczia.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjabwpdzcego spraw umieszcza
sie w kolejnaici, o ktérej mowa w ust. 2 i 3. Elementy znaku spraddziela si kropka,

W nastpujacy sposébZAW.1620.3.2016.MB gdzie:

1) ZAW to oznaczenie komorki organizacyjnej — zespotu;

2) 1620to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3) 3to liczba okrélajaca trzeci sprawe rozpoczta w danym roku w zespole, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 1620;

4) 2016to oznaczenie roku, w ktorymessprawa rozpocta,

5) MB to inicjaty prowadgcego spraw.

Rozdziat VII

Przepisy kaicowe

§9.
Regulamin Weweirzny wchodzi wzycie z dniem 10 czerwca 2016 roku.



Zalycznik do Regulaminu Wewitrznego
Zespotu Audytu Wewgtrznego

Schemat Organizacyjny Zespotu Audytu Wewegtrznego
Mazowieckiego Urzdu Wojewoddzkiego w Warszawie

Kierownik Zespotu Audytu
Wewretrznego

\ 4 \ 4

stanowisko do spraw wspotdziatanig

audytor wewntrzny w realizacji audytow wewgtrznych




