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REGULAMIN WEWNETRZNY ZESPOLU AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin  Wewng¢trzny Zespotu Audytu Wewngtrznego Mazowieckiego Urzgdu
Wojewddzkiego w Warszawie okresla w szczegdlnosci zadania i strukture organizacyjna,
zadania kierownictwa oraz zakres obowigzkow pracownikow Zespotu Audytu

Wewngtrznego.

Rozdzial 11

Stownik terminow

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym Zespotu Audytu Wewnetrznego jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Mazowieckiego;

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

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

4) Kierowniku Zespolu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zespotu Audytu
Wewnetrznego;

5) zespole —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Audytu Wewnetrznego;

6) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zespotu,
spelniajacego  wymogi kwalifikacyjne z ustawy o finansach publicznych,
zatrudnionego na stanowisku audytora wewngtrznego;

7) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie 1 urzedéw obstugujacych

te organy.



Rozdzial 111

Struktura zespolu

§ 3.

. W sktad zespotu wchodza:

1) audytor wewngtrzny;

2) stanowisko do spraw wspoétdziatania w realizacji audytow wewnetrznych.

. Zespot przy znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt postuguje si¢ symbolem — ZAW.

Strukture organizacyjng zespotu okresla schemat, stanowiacy zatacznik do regulaminu

wewnetrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie zespolem i podporzadkowanie

§4.

Zespotem kieruje Kierownik Zespotu.

. W czasie nieobecno$ci Kierownika Zespotu jego =zadania wykonuje wskazany

przez Kierownika Zespotu pracownik.

Kierownik zespotu odpowiada za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i terminowe

wykonywanie zadan przez pracownikoéw, a w szczegolnosci za:

1)

2)

3)

4)

przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia Wojewodzie zasad i procedur
dziatania  audytu = wewnetrznego w  Urzedzie, sprawowanie  nadzoru
nad ich aktualno$cig oraz przestrzeganiem przez pracownikow zespotu;

dokonywanie i zatwierdzanie wstepnej analizy obszarow ryzyka sporzadzonej
na potrzeby opracowania planu audytu wewnetrznego na rok nastgpny;

przedstawianie Wojewodzie analizy obszarow ryzyka, celem dokonania
przez Wojewode gradacji procesow, umozliwiajacej wyodrebnienie procesOw
najistotniejszych, co do ktorych Wojewoda w pierwszej kolejnosci cheiatby uzyskac
zapewnienie o prawidlowosci ich dzialania;

przedstawienie do zatwierdzenia Wojewodzie planu audytu wewngtrznego

na rok nastepny;



5) analizowanie zagrozen dla realizacji planu audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci
w  sytuacji  zlecenia wykonania audytu  wewngtrznego poza  planem
oraz zawiadamianie na pismie Wojewody o istniejgcych zagrozeniach w realizacji
planu audytu wewngtrznego;

6) zatwierdzanie dokumentu przydzielajacego pracownikow zespotu do zadania
audytowego;

7) wyznaczanie koordynatora zadania audytowego, w sytuacji, kiedy zadanie audytowe
bedzie realizowane przez dwoch lub wigcej audytoréw wewnetrznych;

8) zatwierdzanie sporzadzonych programow zadan audytowych i ich zmian;

9) zapewnianie rzetelnosci oceny audytowanej dziatalnosci 1 prawidlowosci
udokumentowania wynikéw audytu wewngtrznego;

10) zatwierdzanie zakresu czynnosci sprawdzajacych;

11) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni
I przedstawianie go Wojewodzie;

12) opracowywanie, na potrzeby ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych,
informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w roku poprzednim;

13) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i aktualizacjg akt statych;

14) przyjecie i realizowanie programu zapewnienia jakosci;

15) koordynacje prac audytu wewnetrznego 1 zewngtrznego dla zapewnienia
odpowiedniego zakresu audytu wewngtrznego, minimalizowania dublowania prac
audytoréw wewnetrznych 1 zewnetrznych;

16) wspotprace z ministrem wilasciwym do spraw finansoOw publicznych — organem
odpowiedzialnym za koordynacj¢ audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finanséw publicznych.

§ 5.

Kierownik zespotu podlega bezposrednio Wojewodzie, ktory wyznacza priorytety
do pracy audytu, zatwierdza roczny plan audytu, udziela upowaznien
do przeprowadzenia audytu, a takze zleca wykonanie czynno$ci doradczych.

Bezposredni nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez zespol sprawuje
Dyrektor Generalny, ktory jednoczes$nie zapewnia warunki niezb¢dne do niezaleznego,

obiektywnego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego.



Rozdzial V

Zakres dzialania zespolu

§ 6.

Do zakresu dziatania zespotu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie, w porozumieniu z Wojewoda, rocznego planu audytu

wewnetrznego na rok nastepny — na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego — niezaleznego i obiektywnego badania

adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej, obejmujacego oceng:

a) zgodnosci prowadzonej dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
procedurami wewngetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych i oceniajacych dostosowanie dzialan

w audytowanych obszarach do wydanych zalecen;

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

majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub jednostek

organizacyjnych zespolonej administracji rzagdowej w wojewodztwie, w przypadku

prowadzenia czynnos$ci audytowych w tych jednostkach;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

opracowywanie, na potrzeby ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych,

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

prowadzenie biezacych i statych akt audytu;

wspoéldzialanie z ministrem wilasciwym do spraw finanséw publicznych — organem

odpowiedzialnym za koordynacj¢ audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finanso6w publicznych;

wspoOtpraca z organami kontroli 1 inspekcji zewnegtrznych w  zakresie

przeprowadzanych kontroli.



Rozdzial VI

Zakres obowigzkéw pracownikéw zespolu

§7.

Do zakresu obowigzkow audytora wewnetrznego nalezy:

2.

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

zaplanowanie realizacji zadania audytowego, w tym w szczego6lnosci dokonanie
analizy ryzyka, opracowanie programu zadania oraz harmonogramu jego realizacji,
zaplanowanie testow, list kontrolnych i kwestionariuszy, wybor proby do weryfikacji;
w przypadku zadania zapewniajacego — przedstawienie kierownikom audytowanych
komorek informacji na temat celu, zakresu zadania, kryteridw oceny oraz narzedzi
i technik przeprowadzania zadania;

prowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawa, powszechnie uznawanymi standardami oraz przyjeta metodyka;
dokonywanie w sposob obiektywny ustalen oraz rzetelne ich dokumentowanie;
zrealizowanie programu zadania audytowego, a w uzasadnionych przypadkach
wnioskowanie o jego zmiang;

przygotowanie projektu sprawozdania z zadania audytowego;

po zakonczeniu czynnosci w audytowanych komorkach — przedstawienie
kierownikom audytowanych komorek ustalen stanu faktycznego;

monitorowanie dostosowania dziatan komorek audytowanych do wydanych zalecen,
w tym planowanie zakresu czynnosci sprawdzajacych 1 wykonywanie dzialan w tym
zakresie oraz sprawozdawanie Kierownikowi Zespotu — stanu wdrozenia dziatan

korygujacych i zapobiegawczych.

§ 8.

Obowiazki koordynatora zadania audytowego petni Kierownik Zespotu lub wyznaczony

przez Kierownika Zespotu audytor wewnetrzny.

Zakres obowigzkow koordynatora zadania audytowego obejmuje:

1)
2)
3)

przydzielanie zadan poszczegdlnym cztonkom zespotu audytowego;
nadzorowanie realizacji zadania;
reprezentowanie zespolu audytowego w kontaktach z kierownictwem audytowanej

komorki.



§9.

Do zakresu obowigzkoéw pozostatych pracownikéw zatrudnionych w zespole nalezy:
1) wspotuczestniczenie w realizacji zadan audytowych;
2) wykonywanie czynno$ci pomocniczych w trakcie realizacji zadan audytowych;
3) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Zespotu,
przy zachowaniu zasady nieangazowania si¢ W czynno$ci operacyjne zwigzane

z dziatalnoscig Urzedu.

§ 10.

Wszystkie 0soby zatrudnione w zespole uczestnicza w wykonywaniu czynnoSci
zwigzanych z:
1) aktualizacja procedur audytu wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci Podrecznika
procedur audytu wewnetrznego i Karty audytu wewnetrznego;

2) opracowaniem analizy ryzyka oraz sporzadzaniem planu audytu wewngtrznego.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism

§ 11.

1. Kierownik Zespotu podpisuje pisma w zakresie zadan realizowanych przez zespot,
z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu Wojewody.

2. Podczas nieobecnosci Kierownika Zespolu do podpisywania pism w zakresie zadan
realizowanych przez zespot uprawniony jest wyznaczony przez Kierownika Zespotu
pracownik.

3. Audytor wewngtrzny podpisuje pisma zwigzane z prowadzonymi zadaniami audytowymi.



Rozdzial VIII

Znakowanie spraw

§ 12.

Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach zespotu, na podstawie wykazu akt,

zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego, drugiego, trzeciego

1 czwartego rzedu, hasta 1 kategori¢ archiwalng.

. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

Oznaczajagc pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty

prowadzacego sprawe, ktore dodawane sg po oznaczeniu roku, w ktdérym sprawa si¢

rozpoczela.

Poszczego6lne elementy znaku sprawy oraz inicjaly prowadzacego sprawe umieszcza

si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 1 ust. 3. Elementy znaku sprawy oddziela si¢

kropka, w nast¢pujacy sposob: ZAW.1620.3.2014.MB, gdzie:

1) ZAW to oznaczenie komorki organizacyjnej — zespotu;

2) 1620 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajaca trzecig sprawe rozpoczetag w danym roku w zespole, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 1620;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczeta;

5) MB to inicjaty prowadzacego sprawe.
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