Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 33
Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu
Wojewdbdzkiego z dnia 16
grudnia 2022r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Zespotu Audytu
Wewnetrznego

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin Zespotu Audytu Wewnetrznego, zwany dalej

~Regulaminem” okredla szczegdtowq organizacje wewnetrzng Zespotu Audytu
Wewnetrznego, zasady kierowania, zakres dziatania, zadania poszczegdlnych
stanowisk pracy, zasady wspotpracy z organami kontroli zewnetrznej oraz prawa

i obowiqgzki pracownikéw Zespotu Audytu Wewnetrznego.

1)
2)

3)

4)

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Lespole - nalezy przez to rozumiec Zespodt Audytu Wewnetrznego;
Audytorze Wewnetrznym - Kierowniku Zespotu Audytu Wewnetrznego nalezy
przez to rozumie¢ Audytora wewnetrznego kierujgcego Zespotem Audytu
Wewnetrznego;
Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim;
Kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rowniez rozumiec kontrole zarzgdczg.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewnetrznego Zespotu uwzgledniono

uregulowania ujete w:

1)

Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w  Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego
2016 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu

w Gorzowie Wielkopolskim;

Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego

z dnia 11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego
opracowane przez The Institute of Internal Auditors stanowigce zatgcznik do



Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standarddw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MRiF 2 2016 1. poz. 28.).

Rozdziat 2

Cele audytu wewnetrznego

§ 2. 1. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojewody Lubuskiego
i Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w realizacii celow
zadan oraz przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

2. Audyt wewnetrzny polega na systematycznej i dokonywane;j
w uporzgdkowany sposdb ocenie, w szczegdlnosci procesdw zarzgdzania ryzykiem,
kontroli zarzgdczej oraz tadu organizacyjnego i przyczynia sie do poprawy ich
dziatania. Pomaga kierownictwu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego osiggngcé cele
przez dostarczenie zapewnienia o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci tych
procesow oraz przez czynnosci doradcze.

Rozdziat 3

Zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego

§ 3. 1. Zespdt Audytu Wewnetfrznego do ustalenia procedur Audytu
wykorzystuje modele EPC (Event-Driven Process Chain), a do przechowywania
wzorow dokumentéw korzysta z dyskow sieciowych i systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjaq.

2. Przeglgdu norm na podstawie ktérych opracowano procedury i w razie
koniecznosci aktualizacji modeli EPC dokonuije sie raz w roku.

3. Zespdt Audytu Wewnetrznego realizuje Program zapewnienia i poprawy
jakosci, stanowiqcy zatgcznik do Regulaminu.

4. Audytor Wewnetrzny — Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego informuje
kierownictwo Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego o przyjeciu poziomu ryzyka, ktéry
moze byc¢ nie do zaakceptowania dla jednostki.

5. W przypadku braku wiedzy, umiegjetnosci lub innych kompetencii
niezbednych do przeprowadzenia audytu, Audytor Wewnetrzny — Kierownik Zespotu
Audytu Wewnetrznego moze wystgpic do Dyrektora Generalnego o wsparcie
ekspertow.



Rozdziat 4

Zasady kierowania Zespotem

§ 4. 1. Zespot podlega bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

2. Catoksztattem pracy Zespotu kieruje Audytor Wewnetrzny — Kierownik
Zespotu Audytu Wewnetrznego, ktéry jest bezposrednim przetozonym pracownikow
zatrudnionych w Zespole.

3. Audytor Wewnetrzny - Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego
odpowiada przed Dyrektorem Generalnym Urzedu za nalezyte wykonywanie zadan
i sSprawng organizacje pracy Zespotu.

4. W czasie nieobecnosci Audytora Wewnetrznego - Kierownika Zespotu
Audytu Wewnetrznego z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, wszystkie
czynnosci nalezgce do Kierownika Zespotu Audytu Wewnetrznego wykonuje Audytor
wewnetrzny.

Rozdziat 5

Struktura organizacyjna Zespotu

§ 5. W sktad Zespotu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) stanowisko audytora wewnetrznego - kierownika Zespotu Audytu Wewnetrznego;
2) stanowisko audytora wewnetrznego;
3) stanowisko ds. audytu wewnetrznego.

Rozdziat 6
Plan Audytu Wewnetrznego

§ 6. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego.

2. Plan audytu na nastepny rok przygotowuje Audytor Wewnetrzny -
Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym
do konhca roku poprzedzajgcego dziatania audytowe.

3. Audyt wewnetrzny w Urzedzie przeprowadza sie na podstawie
upowaznienia wystawionego przez Dyrektora Generalnego do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego w Lubuskim Urzedzie
Wojewddzkim.

4. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie na
podstawie upowaznienia Dyrektora Generalnego do przeprowadzenia audytu poza
planem audytu wewnetrznego w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

5. Do konca stycznia kazdego roku Audytor Wewnetrzny — Kierownik Zespotu
Audytu Wewnetrznego sporzqgdza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni i udostepnia je Dyrektorowi Generalnemu.



Rozdziat 7

Zakres dziatania Zespotu

§ 7. 1. Zakres dziatania Zespotu obejmuje ocene i badanie systemu kontroli
wewnetrznej, zarzgdzania ryzykiem, tadu organizacyjnego oraz jakosci realizowanych
zadan, a w szczegdlnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizmdw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informaciji operacyjnych, zarzgdczych i finansowych;

2) ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji, w tym informacji finansowych;

3) ocene przestrzegania przepisdw prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu oraz
programow, strategii i standarddw ustanowionych przez wtasciwe organy;

4) ocene zabezpieczenia mienia Urzedu;

5) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdw Urzedu;

6) przeglad programdéw i projektdéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Urzedu z planowanymi wynikami i celami.

2. Zakres dziatania Zespotu obejmuje zadania zapewnigjgce, czynnosci
doradcze, czynnosci sprawdzajgce oraz monitorowanie realizacji zalecen.

3. Przez zadania o charakterze zapewniajgcym rozumie sie w szczegdlnosci:
audyty finansowe, dziatalnosci, zgodnosci, bezpieczenstwa systemodw oraz przeglgdy,
w wyniku ktérych dokonywane sg nastepujgce analizy:

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

2) analiza prawna - Ocena historii i aktualnego statusu urzedu, praw wtasnosci,
zawartych umodw, posiadanych pozwolen, stanu zobowigzan, postepowan
karnych, sgdowych, administracyjnych;

3) analiza nieruchomosci — Ocena statusu prawnego nieruchomosci, ich stanu
technicznego na podstawie opinii i operatdw rzeczoznawcdw majgtkowych;

4) analiza obcigzen podatkowych — Ocena stopnia regulowania zobowigzan
z tytutu podatkdw i wynikajgcych z tego skutkdw kontrolnych;

5) analiza zarzgdzania kapitatem ludzkim - Analiza struktury kadrowe] wedtug
wybranych kryteriéw. Ocena procedur indywidualnych $ciezek kariery;

6) analiza techniczna — Ocena stopnia nowoczesnosci i uniwersalnosci potencjatu
wytwdrczego i jego wydajnosci;

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

8) analiza aspektdw psychologicznych i etyczno-moralnych — Ocena kontaktéw
miedzyludzkich, postaw pracowniczych i wtascicielskich;

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

4. Przez zadania o charakterze doradczym rozumie sie w szczegdlnosci
udziat w zespotach zadaniowych i projektowych, prowadzenie szkoleh oraz
przeprowadzanie w ograniczonym zakresie przeglgddw, o ktérych mowa w § 7 ust. 3.



5. Zakres dziatania Zespotu nie moze by¢ ograniczany.

Rozdziat 8

Zadania poszczegdlnych stanowisk pracy

§ 8 1. Do zadan Audytora Wewnetrznego - Kierownika Zespotu Audytu
Wewnetrznego nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich obowiqgzki:

1)
2)

?)

prawidtowa organizacja pracy Zespotu;

kierowanie pracg Zespotu w sposdb zapewniajgcy wykonanie natozonych na
ZLespot zadan, zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych i wytycznymi Dyrektora Generalnego
Urzedu;

nadzor nad  prawidtowym oraz terminowym  wykonywaniem zadan przez
pracownikdw Zespotu, zwtaszcza przestrzeganiem obowigzujgcych zasad i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego;

informowanie Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie wykonania zadan Zespotu
oraz jego potrzebach;

podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Zespotu;

uzgadnianie planu audytu z Dyrektorem Generalnym Urzedu;

uzgadnianie z Dyrektorem Generalnym Urzedu potrzeby powotania
rzeczoznawcy w przypadkach wymagajgcych szczegdlnych kwalifikacii;
podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu poza planem na wniosek
Dyrektora Generalnego Urzedu, a w sytuaciji, gdy przeprowadzenie audytu
wewnetrznego poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji rocznego planu,
zawiadomienie o tym Dyrektora Generalnego Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i prowadzeniem statych i biezgcych
akt audytu;

10) nadzér nad przestrzeganiem w Zespole dyscypliny i porzgdku pracy oraz

przepisdw ustawy o ochronie informaciji niejawnych;

11) sporzgdzanie opiséw stanowisk pracy oraz dokonywanie ocen okresowych

pracownikow;

12) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw

Lespotu;

13) zatatwianie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy,

whioskowanie W sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
wynagradzania, przeszeregowania oraz w innym zakresie zgodnie z
upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora Generalnego;

14) przygotowywanie projektu regulaminu wewnetrznego Zespotu;
15) realizacja zadah Audytora wewnetrznego.

2. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich obowigzki:



1)

przeprowadzanie czynnos$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem
przewidzianym w przepisach prawnych, Standardami audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansdw publicznych oraz przyjetg metodykg;

rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalanie stanu faktycznego w zakresie
przeprowadzanych zadan audytowych oraz dostarczenie opinii lub wnioskdw na
temat urzedu, operacji, funkcji, procesdw, systemow lub innych zagadnien;
monitorowanie wdrozenia zalecen rekomendowanych w  sprawozdaniu
Z przeprowadzonego audytu wewnetrznego;

realizacja czynnosci sprawdzajgcych;

przygotowanie dokumentacji audytowej w zakresie prowadzonych zadan
audytowych, planéw audytu wewnetrznego, sprawozdan z planu audytu

wewnetrznego, informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego.

3. Do zadan stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezg nastepujgce

sprawy i wynikajgce z nich obowigzki:

1)

wspieranie redlizacji zadan audytowych zapewniajgcych i ustug doradczych
zgodnie zzasadami i frybem przewidzianym w przepisach prawnych,
Standardami audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
oraz przyjetg metodykq;

wspotpraca w monitorowaniu wdrozenia zalecen rekomendowanych

W sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu wewnetrznego;

wspieranie przy realizacji czynnosci sprawdzajgcych;

wspotdziatanie w dokonywaniu przeglgdu oraz niezaleznej i obiektywnej oceny
adekwatnosci, skutecznosdci i efektywnosci kontroli zarzgdczej, zarzgdzania
ryzykiem, tadu organizacyjnego oraz jakosci realizowanych zadan;
wspodtuczestniczenie w sporzgdzeniu planu audytu wewnetrznego;

wspdtpraca  przy  przygotowaniu  dokumentacji  audytowej w  zakresie
prowadzonych zadan audytowych, plandw audytu wewnetrznego, sprawozdan
z planu audytu wewnetrznego, informacji o realizacji zadan z zakresu audytu
wewnetrznego;

zbieranie informacji i prowadzenie dokumentacii proceséw zachodzgcych

w Urzedzie;

ewidencjonowanie, prowadzenie, przechowywanie i archiwizacja akt biezgcych
i statych audytu wewnetrznego.

Rozdziat 9

Prawa i obowiqzki pracownikow Zespotu

§ 9. 1. Pracownicy Zespotu Audytu Wewnetrznego majg prawo:
dostepu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepisbw o ochronie
informaciji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrodet
informaciji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwigzanych



z funkcjonowaniem komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

2) dostepu do pomieszczeh Urzedu z zachowaniem przepisdw o ochronie informacii
niejawnych;

3) sporzgdzac kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki dokumentéw,
o ktérych mowa w pkt 1 z zachowaniem przepisdbw o ochronie informagii

niejawnych;

4) zgdac¢ od kierownika i pracownikdw komorki informacii oraz wyjasnien w celu
zapewnienia  wtasciwego i efektywnego  przeprowadzania  audytu
wewnetrznego;

5) zagdac od kierownika i pracownikdw komorki sporzgdzania i potwierdzania kopii,
odpisdw, wyciggow, zestawien na poftrzeby realizacji zadan.

2. Pracownicy Zespotu Audytu Wewnetrznego nie sg odpowiedzialni
za wykrywanie przestepstw, ale powinni posiada¢ wiedze pozwalajgcg na
zidentyfikowanie znamion przestepstwa.

3. Do zadan wspdlnych pracownikéw Zespotu Audytu Wewnetrznego
nalezy znajomos¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej
oraz kodeksu etyki wskazanego przez Ministra Finansow.

§ 10. 1. Audytor Wewnetrzny — Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego:

1) jest odpowiedzialny za efektywne zarzgdzanie Zespotem;

2) jest niezalezny w zakresie planowania pracy Zespotu, przeprowadzania audytu
i sktadania sprawozdan z jego ustalen;

3) ma prawo do uczestniczenia w spotkaniach i naradach kadry kierowniczej
dotyczgcych dziatalnosci Urzedu.

2. Audytor wewnetrzny:

1) prowadz samodzielnie audyty wewnetrzne;

2) moze powierzy¢ dokonywanie czynnosci w ramach audytu wewnetrznego pod
swoim nadzorem upowaznionym pracownikom;

3) jest uprawniony do przeprowadzania audytdéw wszystkich obszardw dziatania
Urzedu;

4) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzgdzania ryzykiem, procesy kontroli
wewnetrznej, tad organizacyjny oraz jako$¢ realizowanych zadan w Urzedzie, ale
poprzez wnioski i uwagi powstate w wyniku przeprowadzenia audytu, wspomaga
Dyrektora Generalnego Urzedu we wtasciwej realizacji tych procesow.

3. Audytorowi wewnetrznemu nie mozna powierza¢ takich zadan lub
uprawnien, ktére wchodzqg w zakres zarzgdzania Urzedem.

§ 11. Pracownik stanowiska ds. audytu wewnetrznego:

1) jest upowazniony do dokonywania czynnosci w ramach audytu wewnetrznego
pod nadzorem audytora wewnetrznego, we wszystkich obszarach dziatania
Urzedu;

2) w przypadku powierzenia pracownikowi zajmujgcemu stanowisko ds. audytu
wewnetrznego zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzgdzania



Urzedem, Audytor Wewnetrzny — Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego
wytgcza pracownika ze spraw, ktére mogg wywotac watpliwosci co do
bezstronnosci pracownika.

Rozdziat 10

Postanowienia koncowe

§ 12. Wszyscy pracownicy Zespotu zobowigzani sqg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Zespotu;
4) Zakresu czynnosci pracownika.



