ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 6 czerwca 2025 r.

w sprawie Karty Audytu Wewnetrznego oraz Programu zapewnienia i poprawy jakosci Audytu
Wewnetrznego w Lubuskim Urzedzie Wojewédzkim w Gorzowie WIkp.

Na podstawie § 3 ust. 2 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego, art. 2721274 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2024 r.1530), oraz Migdzynarodowych Standardow
Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego — Standard 1000 i 1300, w zw. z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. 2025 r.428) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Karte Audytu Wewnetrznego stanowigcg zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego stanowigcy zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojewoda Lubuski

Marek Cebula
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego

z dnia 6 czerwca 2025 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Karta Audytu Wewnetrznego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim,
zwana dalej ,,Kartg” okreéla:

1) Cel i zakres audytu wewnetrznego;
2) Zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego;
3) Planowanie i sprawozdawczo$¢;
4) Uprawnienia, odpowiedzialnos$¢ i niezalezno$¢ audytu wewnetrznego;
5) Zasady zarzadzania dziatalno$cig Zespotu Audytu Wewnetrznego;
6) Relacje z kadrg zarzadzajaca i innymi instytucjami kontrolnymi.
2. llekro¢ w Karcie jest mowa o:
1) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

2) Dyrektorze Generalnym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzgdu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

3) ZAW —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Audytu Wewnetrznego;

4) Kierowniku ZAW — nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego kierujacego Zespotem Audytu
Wewnetrznego;

5) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wlkp.;

6) Audytorze Wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong na stanowisku audytora
wewnetrznego w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim;

7) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnos$ci doradcze;

8) Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

9) Czynnos$ciach sprawdzajgcych - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez audytora
wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego;

10) Regulaminie wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wewnetrzny Zespotu Audytu
Wewngtrznego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.

Rozdzial 2.
Cel i zakres audytu wewnetrznego

§ 2. 1. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojewody Lubuskiego w realizacji celow i zadan oraz
przysporzenie wartosci 1iusprawnienie dziatalnosci operacyjnej Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Gorzowie Wielkopolskim.

2. Audyt wewnetrzny polega na systematycznej idokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie,
w szczegolnosci procesow kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem, tadu organizacyjnego oraz jakosci
realizowanych zadan i przyczynia si¢ do poprawy ich dziatania. Pomaga kierownikowi jednostki osiggnaé cele
przez dostarczenie zapewnienia o adekwatnosci, skutecznosci iefektywnoSci tych procesow oraz przez
czynnosci doradcze.
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3. Audyt wewngtrzny obejmuje zakresem swojego badania wszystkie dziedziny dziatania Urzedu,
w szczegolnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci i rzetelno$ci informacji operacyjnych,
zarzadczych i finansowych;

2) ocen¢ procedur ipraktyki sporzadzania, klasyfikowania iprzedstawiania informacji, w tym informacji
finansowych,;

3) ocen¢ przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewngtrznych Urzedu oraz programow, strategii
i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

4) ocene zabezpieczenia mienia Urzedu;
5) ocene efektywnosci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobéw Urzedu;

6) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu z planowanymi
wynikami i celami.

4. Zakres dzialania Zespotu obejmuje zadania zapewniajace, czynnosci doradcze, monitorowanie realizacji
zalecen oraz czynno$ci sprawdzajace.

5. Przez zadania o charakterze zapewniajacym rozumie si¢ Ww szczegdlnosci: audyty finansowe,
dziatalno$ci, zgodno$ci, bezpieczenstwa systemow oraz przeglady, w wyniku ktéorych dokonywane sa
nastgpujace analizy:

1) analiza finansowa - Ocena dokonana na podstawie danych sprawozdan finansowych;

2) analiza prawna - Ocena historii i aktualnego statusu urzedu, praw wtasnosci, zawartych uméw, posiadanych
pozwolen, stanu zobowigzan, postgpowan karnych, sadowych, administracyjnych;

3) analiza nieruchomosci - Ocena statusu prawnego nieruchomosci, ich stanu technicznego na podstawie
opinii i operatéw rzeczoznawcoéw majatkowych;

4) analiza obcigzen podatkowych - Ocena stopnia regulowania zobowigzan z tytutu podatkéw i1 wynikajacych
z tego skutkow kontrolnych;

5) analiza zarzadzania kapitatem ludzkim - Analiza struktury kadrowej wedtug wybranych kryteriow. Ocena
procedur indywidualnych $ciezek kariery;

6) analiza techniczna - Ocena stopnia nowoczesnosci iuniwersalnosci potencjalu wytwoérczego 1 jego
wydajnosci;

7) analiza organizacji - Identyfikacja i ocena struktur organizacyjnych i ich efektywnosci;

8) analiza aspektéw psychologicznych i etyczno-moralnych - Ocena kontaktéw miedzyludzkich, postaw
pracowniczych i wlascicielskich;

9) analiza przeptywu informacji - Ocena sprawnosci gromadzenia i przeptywu informacji oraz identyfikacja
barier i niesprawnosci.

6. Przez zadania o charakterze doradczym rozumie si¢ w szczegolnosci udzial w zespotach zadaniowych
i projektowych, z zastrzezeniem okreslonym w § 5 ust. 1 pkt 7-10, prowadzenie szkolen oraz przeprowadzanie
w ograniczonym zakresie przegladow, o ktorych mowa w § 2 ust. 5.

7. Zakres dziatania Zespotu nie moze by¢ ograniczany.

Rozdzial 3.
Zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego

§ 3. 1. Audytor Wewngtrzny — Kierownik Zespolu Audytu Wewnetrznego opracowuje i przedstawia
Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu projekt Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego. Ksigga Procedur Audytu
Wewngetrznego, okreslajaca podstawowe zasady niezbedne do prowadzenia audytu, metodyki i techniki
przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz wzory dokumentéw stosowanych w procesie audytu, jest
wprowadzana zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Urzedu.
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2. Wzory dokumentéw majg charakter pomocniczy i stanowiag wskazowki dotyczace poprawnego
przygotowania wiasciwych dokumentéow. Audytor wewnetrzny moze modyfikowa¢ wzory dokumentow,
uwzgledniajac indywidualne okoliczno$ci sprawy oraz obowigzujace przepisy prawne.

3. Audytor Wewngtrzny — Kierownik Zespotu Audytu Wewngtrznego zapewnia dokonywanie okresowego
przegladu Ksigegi Procedur Audytu Wewngtrznego, co najmniej raz w roku, pod katem jej aktualno$ci
1 zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami prawa, standardami oraz najlepszymi praktykami. Wnioski
z przegladu, wraz z ewentualnymi propozycjami zmian, przedstawiane sag Dyrektorowi Generalnemu Urzedu
celem aktualizacji zarzadzenia wprowadzajacego Ksiege Procedur.

4. Zespot Audytu Wewnetrznego realizuje Program zapewnienia i poprawy jakosci.

5. Audytor Wewnetrzny-Kierownik Zespotu Audytu Wewngtrznego informuje Wojewode Lubuskiego oraz
Dyrektora Generalnego o przyjeciu poziomu ryzyka, ktéry moze by¢ nie do zaakceptowania dla jednostki.

6. W przypadku braku wiedzy, umiej¢tnosci lub innych kompetencji niezbednych do przeprowadzenia
audytu, Audytor Wewnetrzny - Kierownik Zespolu Audytu Wewngtrznego uzgadnia z Wojewodg potrzebe
powotania ekspertow.

Rozdzial 4.
Planowanie, sprawozdawczos¢ i realizacja audytu

§ 4. 1. Audyt wewngtrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.

2.Plan audytu na nastgpny rok przygotowuje Audytor Wewnetrzny - Kierownik Zespolu Audytu
Wewngetrznego, po zasiegnieciu opinii Dyrektora Generalnego, w porozumieniu z Wojewoda Lubuskim, do
konca roku poprzedzajacego dziatania audytowe.

3. Audyt wewngtrzny w Urzgdzie przeprowadza si¢ na podstawie upowaznienia wystawionego przez
Wojewode¢ Lubuskiego do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.

4. Kierownik Zespolu Audytu Wewngtrznego opracowujac plan audytu przeprowadza analize ryzyka
uwzgledniajacg sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.

5. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie upowaznienia
Wojewody Lubuskiego do przeprowadzenia audytu poza planem audytu wewngtrznego w Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim.

6. Do konca stycznia kazdego roku Audytor Wewnetrzny - Kierownik Zespolu Audytu Wewnetrznego
sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni i udostepnia je Wojewodzie Lubuskiemu
oraz Dyrektorowi Generalnemu.

7. Kierownik Zespotu Audytu Wewngtrznego informuje audytowanego o planowane;j realizacji zadania.

8. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny przeprowadza przeglad wstepny
i uzgadnia temat zadania zapewniajacego z Kierownikiem Jednostki.

9.Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny przygotowuje program zadania
zapewniajacego.

10. Audytor wewnetrzny uzgadnia z audytowanym kryteria oceny.

11. Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen.

12. Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen.

13. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzace wspieraniu kierownika jednostki
w realizacji celow izadan, na jego wniosek lub z wiasnej inicjatywy. Cel izakres tych czynnos$ci, audytor
wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki.

Rozdzial 5.
Uprawnienia, odpowiedzialno$¢ i niezalezno$¢ audytora wewnetrznego

§ 5. 1. Prawa i obowiazki pracownikéw Zespotu Audytu Wewnetrznego reguluje Regulamin Wewnetrzny
Zespotu Audytu Wewnetrznego z zastrzezeniem:
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1) Audytor Wewnetrzny ma prawo dostepu do wszelkich dokumentoéw z zachowaniem przepisow o ochronie
informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrodet informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego izwigzanych z funkcjonowaniem komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny.

2) Audytor Wewngetrzny ma prawo dostepu do pomieszczen Urzgdu z zachowaniem przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

3) Audytor Wewnetrzny ma prawo sporzadzac kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki dokumentow,
z zachowaniem przepisO6w o ochronie informacji niejawnych.

4) Audytor Wewnetrzny ma prawo zada¢ od kierownika i pracownikéw komorki informacji oraz wyjasnien
w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzania audytu wewngtrznego.

5) Audytor Wewngtrzny ma prawo zadac od kierownika i pracownikéw komorki sporzadzania i potwierdzania
kopii, odpisow, wyciggdw, zestawien na potrzeby realizacji zadan.

6) Wymienione w pkt. 1-5 uprawnienia obejmujg wszystkich pracownikow ZAW.

7) Audytorowi wewng¢trznemu nie mozna powierza¢ takich zadan lub uprawnien, ktore prowadzityby do
przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
Urzedem.

8) Audytorowi wewnetrznemu nie mozna powierzy¢ zadan iodpowiedzialno§ci w ramach proceséw
i projektow realizowanych w urzedzie, w wyniku ktorych mogtaby zaistnie¢ sytuacja, gdzie brak dziatan ze
strony audytora wewnegtrznego spowodowalby zaklocenie, przerwanie lub ograniczenie przeptywu
informacji w tych procesach lub skutecznosci ich realizacji.

9) Audytor Wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem, procesy kontroli
wewngetrznej, fadu organizacyjnego oraz jako$¢ realizowanych zadan w Urzedzie, ale poprzez wnioski
iuwagi powstale w wyniku przeprowadzenia audytu, wspomaga Wojewode Lubuskiego i Dyrektora
Generalnego Urzedu we wlasciwej realizacji tych procesow.

10) Audytora wewngtrznego nie mozna powota¢ jako czlonka zespolu wramach procesow i projektow
realizowanych w Urzedzie, ale audytor wewngtrzny moze uczestniczy¢ w pracach zespotow z glosem
doradczym.

11) Audytor Wewnetrzny — Kierownik ZAW ma prawo do uczestniczenia w spotkaniach i naradach kadry
kierowniczej dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

12) Audytor Wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow wszystkich obszarow dziatania
Urzedu. Zakres dzialania Zespolu Audytu Wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany.

13) Pracownicy ZAW nie s3 odpowiedzialni za wykrywanie przestgpstw, ale powinni posiada¢ wiedze
pozwalajacg na zidentyfikowanie znamion przestgpstwa.

14) Audytor Wewngtrzny - Kierownik ZAW jest niezalezny w zakresie planowania pracy Zespotu,
przeprowadzania audytu i sktadania sprawozdan z jego ustalen.

15) Audytor wewngtrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, kieruje si¢ wskazowkami zawartymi w okreslonych
przez Ministra Finansow standardach audytu wewngtrznego.

2. Pracownicy LUW sa zobowigzani do zapewnienia Audytorowi Wewnetrznemu realizacji uprawnien
okreslonych w ust. 1 pkt. 1-5.

Rozdzial 6.
Zasady zarzadzania dzialalnoscia Zespolu Audytu Wewnetrznego

§ 6. 1. ZAW podlega bezposredniemu zwierzchnictwu Wojewody.

2. Szczegotowa organizacje wewnetrzng Zespotu Audytu Wewnetrznego, zasady kierowania, zakres
dzialania, zadania poszczegélnych stanowisk pracy oraz prawa iobowigzki pracownikéw Zespotu Audytu
Wewngetrznego reguluje Regulamin Zespotu Audytu Wewnetrznego.

3. Zarzadzajacy audytem wewnetrznym dokonuje okresowego przegladu ,,Karty Audytu” oraz ,,Program
Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego™ 1 w razie potrzeby dokonuje ich aktualizacji.
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4. Zarzadzajacy audytem wewngtrznym przedstawia ,Karte Audytu” oraz ,,Program Zapewnienia
i Poprawy Jakos$ci Audytu Wewnetrznego” do zatwierdzenia Wojewodzie Lubuskiemu.

Rozdzial 7.

Relacje z kadrg zarzadzajgca i innymi instytucjami kontrolnymi

§ 7. 1. Zapewnia si¢ Kierownikowi Zespotu Audytu Wewnetrznego otwarty ibezposredni dostep do
kierownictwa jednostki realizowany w sposob formalny, jak i nieformalny oraz uzyskanie wszelkiej pomocy
w niezaleznej i obiektywnej realizacji swoich zadan.

2. Otwarty i bezposredni kontakt oznacza brak posrednikow w kontaktach z kierownictwem Jednostki
i mozliwo$¢ nawigzania szybkiego kontaktu w istotnych sytuacjach.

3. Audytorzy wewnetrzni w zakresie wykonywania swoich zadan, za posrednictwem Kierownika Zespotu
Audytu Wewngetrznego, wspolpracuja z instytucjami kontroli zewnetrzne;j.

4. Przy dokonywaniu analizy ryzyka kierujacy Zespolem Audytu Wewnetrznego uwzglednia wyniki
kontroli oraz czynnosci sprawdzajacych dokonanych przez NIK oraz inne zewngetrzne instytucje kontroli.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 6 czerwca 2025 1.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

DZIAL 1.

WPROWADZENIE

Niniejszy program zapewnienia i poprawy jakosci opracowano stosujac si¢ do tresci Standardu 1300 IIA
»~Program zapewnienia i poprawy jakosci". Program ten obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny
jakosci oraz biezace monitorowanie wewnetrzne. Kazdy element programu jest zaprojektowany w taki sposob,
aby wspieratl dziatania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysparzania wartosci i poprawy funkcjonowania
Urzedu oraz zapewnial zgodno$¢ dziatania audytu z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Audytu
Wewnetrznego.

Celem programu jest racjonalne zapewnienie, ze audyt wewnetrzny:

e dziata zgodnie z Kartg audytu, regulaminem organizacyjnym oraz przyjetymi procedurami, ktére sa
odzwierciedleniem obowiazujacych przepisow, Standardow Praktyki Audytu Wewnetrznego i Kodeksu Etyki;

» funkcjonuje w sposdb efektywny i skuteczny;
*  przysparza warto$¢ dodang i usprawnia funkcjonowanie dziatalnosci organizacji.

DZIAL 11,
DZIALANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W CELU ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
Rozdzial 1.
Organizacja dzialalno$ci audytu wewnetrznego

W celu odpowiedniego wdrozenia programu jakosci Kierownik Komorki Audytu Wewnetrznego podejmuje
wszelkie niezbedne dzialania organizacyjne, majace na celu zapewnienie funkcjonowania, istotnych z punktu
widzenia standardéw jakosci, mechanizméw kontrolnych, umozliwiajacych osiagniccie celow omoéwionych
w p. L. Programu zapewnienia jakosci.

Wdrozenie standardow jako$ciowych w pracy ZAW odbywa si¢ poprzez:
» dbatos$¢ o niezalezno$¢ organizacyjng i niezalezno$¢ w dziataniu audytu wewnetrznego;
*  wilasciwy dobor kadry;

* stosowanie instrumentdéw zarzadzania okreslonych w Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim, zwigzanych z naborem do stuzby cywilnej, wprowadzeniem pracownika,
jego oceng i motywowaniem, dalszym rozwojem zawodowym i szkoleniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy
i przeciwdziatania mobbingowi;

*  stosowanie instrumentéw okreslonych w Polityce Szkoleniowej Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego,
w tym tworzenie i realizacja planu szkolen,

*  opracowanie planu urlopéw i wyznaczanie zastepstw;

*  przydziat zasobow dla realizacji zadan audytowych;

*  monitorowanie dziatan audytu wewnetrznego;

*  prowadzenie przez pracownikow ZAW rejestrow czasu pracy;

* dokonywanie oceny pracy Zespotu Audytu Wewnetrznego.
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Oddzial 1.
Dbalo$¢ o zapewnienie niezaleznos$ci Audytu Wewnetrznego w Jednostce

Audytor wewnetrzny - Kierownik Zespolu Audytu Wewnetrznego wykazuje si¢ dbalo$cia o zapewnienie
Zespotowi Audytu Wewngtrznego:

* niezalezno$ci organizacyjnej, co wynika z ustawy o finansach publicznych, ktéra podporzadkowuje
audyt wewnetrzny bezposrednio kierownikowi jednostki sektora finanséw publicznych. W Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim zgodnie z regulaminem organizacyjnym audyt wewngtrzny podlega Wojewodzie Lubuskiemu;

* niezalezno$ci w dziataniu, to znaczy w:
o planowaniu audytu wewnetrznego;
o przeprowadzaniu audytu;

o sprawozdawczosci z audytu.

Oddzial 2.
Dobér kadry

Proces zatrudniania w ZAW odbywa si¢ na ogolnych zasadach zatrudniania pracownikow w urze¢dzie
okreslonych w ,,Procedurze Naboru do Shizby Cywilnej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim” oraz
,Procedurze Naboru wewngtrznego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.”. W celu
zapewnienia odpowiedniego poziomu jako$ci okresla si¢ w Opisach Stanowisk Pracy wymagane kompetencje
i doswiadczenie zawodowe stanowiace kryteria podczas naboru pracownikéw, przy czym:

*  osoby zatrudniane na stanowisku audytora muszg spelnia¢ wymogi ustawy o finansach publicznych,
*  przy zatrudnianiu specjalistow bierze si¢ pod uwagge catos¢ potrzeb Zespotu,
* nie powinien wystgpowac konflikt interesow pomigdzy wczesniej wykonywang praca, a zakresem
obowigzkéw przyjetym do wykonywania w audycie wewnetrznym,;
*  kandydaci do pracy w audycie powinni by¢ osobami komunikatywnymi.
Oddziatl 3.

Opracowanie planu szkolen na dany rok

W celu realizacji standardu cigglego doskonalenia zawodowego (Standard 1230 ITA) Zespot Audytu
Wewngtrznego stosuje procedury zawarte w Polityce Szkoleniowej Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
okreslajace m.in. zasady i procedure tworzenia planu szkolen.

Oddzial 4.
Opracowanie planu urlopéw i wyznaczanie zastepstw

Do urlopow stosuje si¢ przepisy rozdzialu V Urlopy Regulaminu Pracy Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie Wlkp., w mys$l ktérych m.in. plany urlopéw zatwierdzaja i nadzorujg ich realizacje kierownicy
komorek organizacyjnych do 31 stycznia kazdego roku, uwzgledniajagc wnioski pracownikow i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw sporzadza si¢ na formularzach udostgpnionych przez Biuro Organizacyjne i Kadr.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Komorki Audytu Wewngtrznego, za realizacj¢ prac odpowiada
wyznaczona osoba, ktora dba o realizacj¢ dziatan przy zapewnieniu niezbednych standardow jakosci.

Do wyznaczania zastgpstw wykorzystuje sie system Enova 365.

Oddziat 5.
Rozwéj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji

W celu zapewnienia wlasciwego rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji pracownikow ZAW stosuje si¢
instrumenty zarzadzania okres$lone w Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim, zwigzane zrozwojem zawodowym iszkoleniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy
i przeciwdziatania mobbingowi.
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W celu umozliwienia dokonania diagnozy potencjatu i aspiracji pracownika oraz zaplanowania kierunkow
rozwoju zawodowego dla pracownikéw Zespotu Audytu Wewnetrznego tworzy si¢ indywidualne programy
rozwoju zawodowego zgodnie z procedurg Ustalania Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego
Czlonka Korpusu Stuzby Cywilnej okre§long w wymienianym Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.

Oddzial 6.
Przypisanie odpowiedzialnoS$ci za wykonywanie poszczegdélnych zadan audytowych

Za przeprowadzenie audytu odpowiedzialny jest Kierownik Komoérki Audytu Wewngtrznego. Do
przydzielania pracy iidentyfikacji osoby odpowiedzialnej za jej realizacje wykorzystuje si¢ system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg - EZD. Do identyfikacji kolejnych dziatan w przygotowaniu planu
audytu i jego realizacji wykorzystywane sg modele EPC.

Oddzial 7.
Przydzial odpowiedniej wielkosci zasobéw dla osiagniecia celow

Przydziat zasobow w zakresie zrealizowania celow zadan audytowych polega na:
1) doborze personelu;

W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji poszczegdlnych zadan audytowych w zakresie przydzialu
zasobow ludzkich do zadania audytowego. Kierownik Komorki Audytu Wewngtrznego rozpatruje nastgpujace
kwestie:

- naturg i stopien komplikacji zadania audytowego, ograniczenia czasowe oraz dostepne zasoby;
- wiedze, umiegjetnosci, praktyke zawodowg oraz kompetencje pracownikow ZAW;
- potrzeby szkoleniowe, poniewaz kazde zadanie audytowe daje mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

2) doborze srodkow rzeczowych - zapewnieniu dostgpu do odpowiedniego sprzetu, w tym komputerowego
wraz z jego oprogramowaniem oraz umiejetnos¢ obshugi tego oprogramowania przez pracownikow ZAW.

Zamowienia §rodkoéw rzeczowych, rezerwacji pojazdow, potrzeby w zakresie sprzetu biurowego oraz jego
awarii, rezerwacja sal, atakze awarie oprogramowania, systemow i sprzetu informatycznego zglaszane sa
w ,,Systemie obstugi Urzedu” na stronie intranetowej LUW.

Zamowienia, rezerwacje oraz serwis realizuje Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych.

Oddziat 8.
Rozwigzywanie sporow

Pracownicy ZAW, podczas swojej pracy, nie powinni unika¢ rozwigzywania trudnych probleméw, co moze
doprowadzi¢ do powstawania sporéw na poziomie operacyjnym. W sytuacji, gdy wystapil spor dotyczacy
prawidtowosci badz nieprawidlowosci wykonywania danych czynnos$ci audytowych lub zaopiniowania kwestii
bedacej przedmiotem audytu, musi on zosta¢ bezwzglednie rozstrzygnigty. Spory w ZAW rozstrzyga
Kierownik Komoérki Audytu Wewnetrznego. Od decyzji Kierownika Komorki Audytu Wewngtrznego
przystuguje pracownikom ZAW pisemne odwotanie do Dyrektora Generalnego, ktory ostatecznie rozstrzyga
problem.

Spory Kierownika Komoérki Audytu Wewngtrznego z dyrektorami komodrek organizacyjnych rozstrzyga
Dyrektor Generalny, z zastrzezeniem ze ostateczna decyzja w kwestiach spornych nalezy do Wojewody.

Rozdzial 2.
Monitorowanie dzialan audytu wewnetrznego

Proces monitorowania obejmuje nadzor iinne czynnosci kierownicze dotyczace wykonywania czynnosci
biezacych, ktore wbudowane s3 w codziennie wykonywane operacje, zapewniajac skuteczno$¢ ich
wykonywania. Nad audytem wewnegtrznym sprawowany jest bezposredni nadzér Wojewody Lubuskiego.
W trakcie roku audytor wewngtrzny uzgadnia z Wojewoda Lubuskim tematy audytu w obszarach wskazanych
w rocznym planie audytu oraz na biezaco informuje o postepie i efektach realizowanych zadan. Akta audytu
wewnetrznego prowadzone sg elektronicznie w systemie EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacja)
1 Wojewoda Lubuski oraz Dyrektor Generalny LUW ma do nich staly dostep, dodatkowo kluczowe dokumenty
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sa przekazywane (udostgpniane) Wojewodzie Lubuskiemu oraz Dyrektorowi Generalnemu za pomoca systemu
EZD.

Oddzial 1.
Dyscyplina pracy

Do rejestracji czasu pracy, obecno$ci w pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci i spoznien, oraz udzielania
urlopow wypoczynkowych i zwolnien stosuje si¢ zasady okreslone w Regulaminie pracy Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. Ewidencji wymienionych wyzej zdarzen dokonuje si¢ na wzorach, drukach
i formularzach udostgpnionych przez Biuro Organizacyjne i Kadr. W zakresie dyscypliny pracy nad Zespotem
Audytu Wewnetrznego nadzor sprawuje Dyrektor Generalny.

Oddzial 2.
Prowadzenie przez pracownikow audytu wewnetrznego rejestrow czasu pracy

Dla identyfikacji rzeczywistego czasu, jaki pracownicy zespotu audytu wewngtrznego poswiecaja na
wykonanie poszczegdlnych obowigzkéw prowadzi si¢ elektroniczny rejestr czasu pracy, w arkuszu
kalkulacyjnym. Rejestr zwany ,Kalendarzem” prowadzi si¢ =z dokladnoScia pozwalajaca uzupehic
sprawozdanie i informacje¢ dla Ministra Finansé6w z wykonania planu audytu. Po zakonczeniu roku ,,Kalendarz”
dolacza si¢ do akt sprawy zawierajagcych sprawozdanie iinformacj¢ z wykonania planu audytu w systemie
EZD.

Oddzial 3.
Aktualizacja i weryfikacja poprawnos$ci dokumentacji

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzonych przez
ZAW jest system EZD. Monitoring poprawno$ci akt prowadzony jest na biezaco. Ewentualne watpliwosci
nalezy konsultowa¢ z Kierownikiem Oddzialu Zarzadzania Dokumentacja lub zglasza¢ Oddziatowi
Informatyki za pomocg ,,Systemu Obstugi Urzedu” dostgpnego na stronie intranetowej LUW.

Raz wroku dokonuje si¢ przegladu norm na podstawie, ktérych opracowano procedury obowigzujace
w Zespole Audytu Wewngtrznego i w razie koniecznosci dokonuje si¢ aktualizacji dostosowujacych procedury
do obowiazujacych norm.

Oddzial 4.
Przeglad realizacji celow zawartych w programie zadania audytowego

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad wstepny.
Przeglad wstgpny, polega w szczeg6lno$ci na:

* zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane zadanie;
* dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych;
* Uzgodnieniu z kierownikiem jednostki tematu audytu,

* uzgodnieniu kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym
zadaniem.

Przeglad wstgpny umozliwia przygotowanie adekwatnego programu zadania i poprawna realizacje zadania
audytowego, utrzymujac zarazem wysoka jako$¢ i efektywno$¢ pracy audytora.

Realizacja programu zadania audytowego podlega monitoringowi i przegladowi przez Kierownika Komorki
Audytu Wewnetrznego. Jezeli w wyniku tych czynnosci okaze sie, ze realizacja danego programu audytu
powinna ulec zmianie, audytor wewngtrzny moze odstapi¢ od realizacji cze$ci programu lub dokona¢ zmiany
programu. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane. W przypadku istotnych odstepstw, ich zakres
nalezy uzgodni¢ z Wojewoda Lubuskim.

Rozdzial 3.
Ocena pracy Zespolu Audytu Wewnetrznego

Wewnetrzne izewngtrzne oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego powinny zostaé przeprowadzone
z uwzglednieniem:

* zgodno$ci ze Standardami i Kodeksem Etyki;
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» adekwatnosci ,,Regulaminu ZAW?”, celow krotko i dtugoterminowych zespotu, zasad i procedur jego
dzialania;

* zgodnosci z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi;
» skuteczno$ci cigglych dziatan usprawniajacych;

* dobrych praktyk zawodowych;

» stwierdzenia czy audyt wewnetrzny usprawnia dziatania Jednostki.

Oddzial 1.
Oceny wewnetrzne obejmuja:

* biezace monitorowanie dziatalno$ci audytu wewnetrznego;
* okresowe samooceny;
* oceny biezace i okresowe.

1) Biezace monitorowanie

Jest integralng czg¢$cia codziennego sprawowanego przez kierownictwo Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
nadzoru, przegladu i pomiaru dziatalnosci audytu wewnetrznego. Jest tez nieodtaczng czgscig codziennych
zasad 1 praktyki zarzadzania audytem wewngtrznym. Wykorzystuje procesy, narz¢dzia i informacje konieczne
do oceny zgodnosci z Definicjg audytu wewnetrznego. Kodeksem etyki i Standardami.

2) Samoocena

Zespot Audytu Wewnetrznego tworzy, uzupetnia, poszerza i aktualizuje baze¢ samooceny oraz przeprowadza
samoocen¢ co najmniej raz w roku.

3) Ocena okresowa

Pracownicy Zespolu Audytu Wewnetrznego podlegaja ocenom okresowym wedtug procedur zawartych
w przepisach rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilne;.

4) Ocena biezaca

Pracownicy Zespolu Audytu Wewnetrznego podlegaja ocenom biezacym wedlug procedur zawartych
w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego w sprawie systemu awansowania inagradzania pracownikow
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Oddziat 2.
Oceny zewnetrzne

Ocena zewnetrzna obejmuje szeroki zakres dzialalno$ci audytu wewnetrznego, uwzgledniajac:
*  zgodnos¢ z przyjetymi procedurami;

*  zgodnos¢ z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Audytu Wewngtrznego;

*  zgodnos¢ z ,,Kodeksem Etyki I1A";

*  integracje audytu wewnetrznego z procesem governance w Jednostce;

* oceng spehiania przez audytorow wewnetrznych kwalifikacji zawodowych.

* ich kompetencji i do§wiadczenia zawodowego;

* ustalenia, czy audyt wewnetrzny przysparza wartosci i usprawnia dziatania organizacji.
Ocen zewnetrznych moga dokonywac:

*  osoby upowaznione przez Ministra Finansow lub Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej;
*  Najwyzsza Izba Kontroli;

* audytorzy reprezentujacy Komisje Europejska;
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*  zesp6l lub osoba spoza urzedu dziatajagca w ramach zawartego przez LUW porozumienia w sprawie
przeprowadzenia wzajemnej zewnetrznej oceny jakosci audytu wewnetrznego;

*  inne osoby, dziatajgce na podstawie odpowiednich przepisow.

Oddziatl 3.
Sprawozdawczo$¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor wewnetrzny corocznie przekazuje Wojewodzie Lubuskiemu oraz Dyrektorowi Generalnemu wyniki
przegladu programu zapewnienia i poprawy jakosci.

Przeglad programu zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewngtrznego zawiera:

* stwierdzenie czy audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z opublikowanymi przez Ministra Finansow
Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, badz ujawnienie niezgodnosci
z Kodeksem etyki lub Standardami i jej skutkow,

»  zakres i czestotliwo$¢ ocen zewnetrznych i wewnetrznych,

»  kwalifikacje iniezalezno$¢ osoby lub zespolu oceniajagcego, wilaczajac wto potencjalny konflikt
interesow;

*  wnioski 0séb dokonujacych oceny;
*  wyniki samooceny,

*  plany dzialan naprawczych.
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