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l. WPROWADZENIE

Niniejszy program zapewnienia i poprawy jakosci opracowano stosujgc sie do
treSci Standardu 1300 IlIA ,,Program zapewnienia i poprawy jakosci'. Program ten
obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci oraz biezgce
monitorowanie wewnetrzne. Kazdy element programu jest zaprojektowany w taki
sposdb, aby wspierat dziatania audytu wewnetrznego zmierzajgce do przysparzania
wartosci i poprawy funkcjonowania Urzedu oraz zapewniat zgodnos$¢ dziatania
audytu z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Audytu Wewnetrznego.

Celem programu jest racjonalne zapewnienie, ze audyt wewnetrzny:

e dziata zgodnie z Regulaminem organizacyjnym oraz przyjetymi procedurami,
ktére sg odzwierciedleniem obowigzujgcych przepisdow, Standarddw Praktyki
Audytu Wewnetrznego i Kodeksu Etyki;

e funkcjonuje w sposdb efektywny i skuteczny;

e przysparza wartos¢ dodang i usprawnia funkcjonowanie dziatalnosci
organizaciji.

Il. DZIALANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W CELU ZAPEWNIENIA | POPRAWY
JAKOSCI

1. Organizacja dziatalnosci audytu wewnetrznego

W celu odpowiedniego wdrozenia programu jakosci Kierownik Komaorki
Audytu Wewnetrznego podejmuje wszelkie niezbedne dziatania organizacyjne,
majgce na celu zapewnienie funkcjonowania, istotnych z punktu widzenia
standarddw jakosci, mechanizmdw kontrolnych, umozliwiajgcych osiggniecie celéw
omodwionych w p. |. Programu zapewnienia jakosci.

Wdrozenie standarddw jakosciowych w pracy ZAW odbywa sie poprzez:

e dbatos¢ o niezaleznos¢ organizacyjng i niezalezno$¢ w dziataniu audytu
wewnhetrznego;

e witasciwy dobdr kadry;

e stosowanie instrumentéw zarzgdzania okreSlonych w Programie Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim, zwigzanych z naborem
do stuzby cywilnej, wprowadzeniem pracownika, jego ocenq i
motywowaniem, dalszym rozwojem zawodowym i szkoleniem oraz
rozwigzaniem stosunku pracy i przeciwdziatania mobbingowi;

e stosowanie instrumentdw okreslonych w Polityce Szkoleniowej Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego, w tym tworzenie i realizacja planu szkolen;

e opracowanie planu urlopdw i wyznaczanie zastepstw;

e przydziat zasobdw dla realizacji zadan audytowych;

e monitorowanie dziatan audytu wewnetrznego;

e prowadzenie przez pracownikdw ZAW rejestrdw czasu pracy;

¢ dokonywanie oceny pracy Zespotu Audytu Wewnetrznego.



1.1. Dbatos¢ o zapewnienie niezaleznosci Audytu Wewnetrznego w Jednostce

Audytor wewnetrzny wykazuje sie dbatosciq o zapewnienie Zespotowi Audytu
Wewnetrznego:

« niezaleznosci organizacyjnej, co wynika z ustawy o finansach publicznych, ktéra
podporzgdkowuje audyt wewnetrzny bezposrednio kierownikowi jednostki
sektora finanséw publicznych. W Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim zgodnie z
regulaminem organizacyjnym audyt wewnetrzny podlega Dyrektorowi
Generalnemu;

« niezaleznosci w dziataniu, to znaczy w:
o planowaniu audytu wewnetrznego;
o przeprowadzaniu audytu;
o sprawozdawczosci z audytu.

1.2. Dobér kadry

Proces zatrudniania w ZAW odbywa sie na ogdinych zasadach zatrudniania
pracownikdw w urzedzie okreslonych w ,,Procedurze Naboru do Stuzby Cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim” oraz ,,Procedurze Naboru wewnetrznego
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.”. W celu zapewnienia
odpowiedniego poziomu jakosci okresla sie w Opisach Stanowisk Pracy wymagane
kompetencije i doswiadczenie zawodowe stanowiqce kryteria podczas naboru
pracownikdw, przy czym:
e 0soby zatrudniane na stanowisku audytora muszqg spetnia¢ wymogi ustawy
o finansach publicznych,
e przy zatrudnianiu specjalistéw bierze sie pod uwage catos$¢ potrzeb Zespotu,
e nie powinien wystepowac konflikt interesdw pomiedzy wczesnigj
wykonywang pracg, a zakresem obowigzkéw przyjetym do wykonywania w
audycie wewnetrznym;
e kandydaci do pracy w audycie powinni by¢ osobami komunikatywnymi.

1.3. Opracowanie planu szkolen na dany rok

W celu realizacji standardu ciggtego doskonalenia zawodowego (Standard 1230 1IA)
ZLespot Audytu Wewnetrznego stosuje procedury zawarte w Polityce Szkoleniowej
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego okreslajgce m.in. zasady i procedure tworzenia
planu szkolen.

1.4. Opracowanie planu urlopdéw i wyznaczanie zastepstw

Do urlopdw stosuje sie przepisy rozdziatu V Urlopy Regulaminu Pracy Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp., w mysl ktdrych m.in. plany urlopéw
zatwierdzajq i nadzorujq ich realizacje kierownicy komorek organizacyjnych do 31
stycznia kazdego roku, uwzgledniajgc wnioski pracownikdw i koniecznose
zapewnienia normalnego toku pracy.



Plan urlopdw sporzgdza sie na formularzach udostepnionych przez Biuro
Organizacyjne i Kadr.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Komorki Audytu Wewnetrznego, za realizacje
prac odpowiada wyznaczona osoba, ktéra dba o realizacje dziatan przy
zapewnieniu niezbednych standarddw jakosci.

Plan urlopdw i Wyznaczenie zastepstw przechowywane sq w aktach statych audytu
wraz z planem audytu na dany rok.

1.5. Rozwdj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji

W celu zapewnienia wtasciwego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
LAW stosuje sie instrumenty zarzgdzania okre$lone w Programie Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim, zwigzane z rozwojem
zawodowym i szkoleniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy i przeciwdziatania
mobbingowi.

W celu umozliwienia dokonania diagnozy potencjatu i aspiraciji pracownika oraz
zaplanowania kierunkéw rozwoju zawodowego dla pracownikdw Zespotu Audytu
Wewnetrznego tworzy sie indywidualne programy rozwoju zawodowego zgodnie
z procedurq Ustalania Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego Cztonka
Korpusu Stuzby Cywilnej okreSlong w wymienianym Programie Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.

1.6. Przypisanie odpowiedzialnosci za wykonywanie poszczegoéinych zadan
audytowych

Za przeprowadzenie audytu odpowiedzialny jest Kierownik Komarki Audytu
Wewnetrznego. Do przydzielania pracy i identyfikacji osoby odpowiedzialnej za jej
realizacje wykorzystuje sie system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjq — EZD.
Do identyfikacji kolejnych dziatan w przygotowaniu planu audytu i jego realizacii
wykorzystywane sg modele EPC w systemie Oracle BPA.

1.7. Przydziat odpowiedniej wielkosci zasobow dla osiggniecia celow

Przydziat zasobdw w zakresie zrealizowania celdéw zadan audytowych polega na:
e doborze personelu;

W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji poszczegdinych zadan
audytowych w zakresie przydziatu zasobow ludzkich do zadania audytowego,
Kierownik Komorki Audytu Wewnetrznego rozpatruje nastepujgce kwestie:
o nature istopien komplikacji zadania audytowego, ograniczenia
czasowe oraz dostepne zasoby;
o wiedze, umiejetnosci, praktyke zawodowq oraz kompetencje
pracownikéw ZAW;
o potrzeby szkoleniowe, poniewaz kazde zadanie audytowe daje
mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;



* doborze srodkéw rzeczowych - zapewnieniu dostepu do odpowiedniego
sprzetu, w tym komputerowego wraz z jego oprogramowaniem oraz umiejetnosc
obstugi tego oprogramowania przez pracownikow ZAW.

Zamodwienia srodkdw rzeczowych, rezerwacii pojazddw, potrzeby w zakresie
sprzetu biurowego oraz jego awarii, rezerwacja sal, a takze awarie
oprogramowania, systemow i sprzetu informatycznego zgtaszane sq w ,,Systemie
obstugi Urzedu™ na stronie infranetowej LUW.

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

1.8. Rozwigzywanie sporéw

Pracownicy ZAW, podczas swojej pracy, nie powinni unika¢ rozwigzywania
trudnych problemdw, co moze doprowadzi¢ do powstawania spordw na poziomie
operacyjnym. W sytuacii, gdy wystqpit spdér dotyczgcey prawidtowosci bgdz
nieprawidtowosci wykonywania danych czynnosci audytowych lub zaopiniowania
kwestii bedqgcej przedmiotem audytu, musi on zosta¢ bezwzglednie rozstrzygniety.
Spory w ZAW rozstrzyga Kierownik Komorki Audytu Wewnetrznego. Od decyzji
Kierownika Komaorki Audytu Wewnetrznego przystuguje pracownikom ZAW pisemne
odwotanie do Dyrektora Generalnego, ktdry ostatecznie rozstrzyga problem.

Spory Kierownika Komorki Audytu Wewnetrznego z dyrektorami komorek
organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor Generalny, z zastrzezeniem ze ostateczna
decyzja w kwestiach spornych nalezy do Wojewody.

2. Monitorowanie dziatan audytu wewnetrznego

Proces monitorowania obejmuje nadzér iinne czynnosci kierownicze dotyczgce
wykonywania czynnosci biezgcych, ktére wbudowane sg w codziennie wykonywane
operacje, zapewniajgc skutecznos¢ ich wykonywania. Nad audytem wewnetrznym
sprawowany jest bezposredni nadzoér Dyrektora Generalnego. W frakcie roku audytor
wewnetrzny uzgadnia z Dyrektorem Generalnym tematy audytu w obszarach wskazanych
w rocznym planie audytu oraz na biezgco informuje o postepie i efektach realizowanych
zadan. Akta audytu wewnetrznego prowadzone sg elektronicznie w systemie EZD
(elektroniczne zarzadzanie dokumentaciq) i Dyrektor Generalny ma do nich staty dostep,
dodatkowo kluczowe dokumenty sq przekazywane (udostepniane) Dyrektorowi
Generalnemu za pomocg wymienianego Systemu EZD.

2.1. Dyscyplina pracy

Do rejestraciji czasu pracy, obecnosci w pracy, usprawiedliwiania nieocbecnosci i spdznien,
oraz udzelania urlopdw wypoczynkowych i zwolnien stosuje sie zasady okreslone

w Regulaminie pracy Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp. Ewidencii
wymienionych wyzej zdarzen dokonuje sie na wzorach, drukach i formularzach
udostepnionych przez Biuro Organizacyjne i Kadr.



2.2. Prowadzenie przez pracownikéw audytu wewnetrznego rejestréw czasu pracy

Dla identyfikacji rzeczywistego czasu, jaki pracownicy zespotu audytu
wewnetrznego poswiecajg na wykonanie poszczegdinych obowigzkdw prowadszi sie
elektroniczny rejestr czasu pracy, w arkuszu kalkulacyjnym. Rejestr zwany
»Kalendarzem” prowadszi sie z doktadnoscig pozwalajgcq uzupetni¢ sprawozdanie
i informacije dla Ministra Finansdw z wykonania planu audytu. Po zakohczeniu roku
»,Kalendarz” dotgcza sie do akt sprawy zawierajgcych sprawozdanie i informacje
z wykonania planu audytu w systemie EZD.

2.3. Aktuadlizacja i weryfikacja poprawnosci dokumentaciji

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw prowadzonych przez ZAW jest systemu EZD. Monitoring poprawnosci akt
prowadzony jest na biezgco. Ewentualne wagtpliwosci nalezy konsultowac

z Kierownikiem Oddziatu Zarzgdzania Dokumentacjq lub zgtasza¢ Oddziatowi
Informatyki za pomocqg ,,Systemu Obstugi Urzedu” dostepnego na stronie
infranetowej LUW.

Raz w roku dokonuije sie przeglgdu norm na podstawie, ktérych opracowano
procedury obowigzujgce w Zespole Audytu Wewnetrznego i w razie koniecznosci
dokonuije sie aktualizacji dostosowujgcych procedury do obowigzujgcych norm.

2.4. Przeglad realizacji celéw zawartych w programie zadania audytowego

Rozpoczynajqc realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstepny. Przeglgd wstepny, polega w szczegdlnosci na:

e zapoznaniu sie z celamii obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;

¢ dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych
mechanizmdw kontrolnych;

e uzgodnieniu kryteribw oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.

Przeglgd wstepny umozliwia przygotowanie adekwatnego programu zadania
i poprawng realizacje zadania audytowego, utrzymujgc zarazem wysokqg jakos$e
i efektywnos¢ pracy audytora.

Realizacja programu zadania audytowego podlega monitoringowi
i przeglgdowi przez Kierownika Komaérki Audytu Wewnetrznego. Jezeli w wyniku tych
czynnosci okaze sie, ze realizacja danego programu audytu powinna ulec zmianie,
audytor wewnetrzny moze odstgpi¢ od realizacji czesci programu lub dokonac
zZmiany programu. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane. W przypadku
istotnych odstepstw, ich zakres nalezy uzgodnic z Dyrektorem Generalnym.



3. Ocena pracy Zespotu Audytu Wewnetrznego

Wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego powinny
zostac¢ przeprowadzone z uwzglednieniem:

e zgodnosci ze Standardami i Kodeksem Etyki;

e adekwatnosci ,Regulaminu ZAW", celdw krotko i dtugoterminowych zespotu,

zasad i procedur jego dziatania;

e zgodnosci z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi;

e skutecznosci ciggtych dziatan usprawniajgcych;

e dobrych praktyk zawodowych;

e stwierdzenia czy audyt wewnetrzny usprawnia dziatania Jednostki.

3.1. Oceny wewnetrzne obejmujq:

e biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego;
e oOkresowe samooceny;
e oceny biezqgce i okresowe.

3.1.1. Biezgce monitorowanie

Jestintegralng czescig codziennego sprawowanego przez Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego nadzoru, przeglgdu i pomiaru dziatalnosci
audytu wewnetrznego. Jest tez nieodtgczng czescig codziennych zasad i praktyki
zarzgdzania audytem wewnetrznym. Wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje
konieczne do oceny zgodnosci z Definicjg audytu wewnetrznego, Kodeksem etyki

i Standardami.

3.1.2. Samoocena

Zespot Audytu Wewnetrznego tworzy, uzupetnia, poszerza i aktualizuje baze
samooceny oraz przeprowadza samoocene Co najmniej raz w roku.

Wyniki samooceny stanowiq zatgcznik ,,Przeglgdu programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego™”.

3.1.3. Ocena okresowa

Pracownicy Zespotu Audytu Wewnetrznego podlegajg ocenom okresowym wedtug
procedur zawartych w przepisach rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej.

3.1.4. Ocena biezgca

Pracownicy Zespotu Audytu Wewnetrznego podlegajg ocenom biezgcym wedtug
procedur zawartych w zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego w sprawie systemu
awansowania i nagradzania pracownikéw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.



3.2. Oceny zewnetrzne

Ocena zewnetrzna obejmuje szeroki zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego,
uwzgledniagjgc:

zgodnosc¢ z przyjetymi procedurami;

zgodnos¢ z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Audytu Wewnetrznego;
zgodnosc¢ z ,Kodeksem Etyki IIA";

integracje audytu wewnetrznego z procesem governance w Jednostce;
ocene spetniania przez audytordbw wewnetrznych  kwalifikacji
zawodowych.

ich kompetencji i doSwiadczenia zawodowego;

ustalenia, czy audyt wewnetrzny przysparza wartosci i usprawnia dziatania
organizacii.

Ocen zewnetrznych mogg dokonywac:

osoby upowaznione przez Ministra Finanséw lub Generalnego Inspektora
Kontroli Skarbowej;

Najwyzsza Izba Kontroli;

audytorzy reprezentujgcy Komisje Europejskq;

zespot lub osoba spoza urzedu dziatajgca w ramach zawartego przez LUW
porozumienia w sprawie przeprowadzenia wzajemnej zewnetrznej oceny
jakosci audytu wewnetrznego;

inne osoby, dziatajgce na podstawie odpowiednich przepisdw.

4. Sprawozdawczos$¢ dotyczqca programu zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor wewnetrzny corocznie przekazuje Dyrektorowi Generalnemu wyniki
przeglgdu programu zapewnienia i poprawy jakosci.
Przeglgd programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego zawiera:

stwierdzenie czy audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z Miedzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, bqdz ujawnienie
niezgodnosci z Kodeksem etyki lub Standardami i jej skutkow,

zakres i czestotliwos¢ ocen zewnetrznych i wewnetrznych,

kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajgcego, wtgczajgc

w to potencjalny konflikt intereséw;

whnioski 0sdéb dokonujgcych oceny;

wyniki samooceny,

plany dziatah naprawczych.



