Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2018

Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 stycznia 2018 r.

Regulamin organizacyjny
Biura Audytu Wewnetrznego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§1

Biuro Audytu Wewngtrznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu, zwane dalej ,,Biurem”, dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w  Poznaniu ustalonego uchwata

Nr 828/2015 Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego z dnia 16 lipca 2015 r. ze zm.

§2

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia Biura sprawuje Marszalek Wojewoddztwa

Wielkopolskiego (ZW-I).
§3

1. Catoksztattem pracy Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor
Biura.

2. Zastepstwo Dyrektora Biura w czasie jego nieobecnos$ci sprawuje wskazany kazdorazowo
audytor wewnetrzny.

3. W przypadku nieobecno$ci audytora wewnetrznego jego uprawnienia i obowigzki
przejmuje inny audytor wewngtrzny wyznaczony przez Dyrektora badz sam Dyrektor

Biura.

§4

1. W sktad Biura (BA) wchodza nastepujace stanowiska pracy z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:
1) BA — |- Dyrektor Biura,
2) BA — Il — Wieloosobowe stanowisko audytoréw wewngtrznych.

2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do regulaminu.



Il. Zakres dzialania Biura Audytu Wewnetrznego

§5

Audyt wewnetrzny jest dzialalno$ciag niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego w realizacji celow i zadan przez systematyczng
oceng¢ kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze.

Audyt wewnetrzny dostarcza Marszatkowi Wojewodztwa Wielkopolskiego informacje
o wszystkich prawidlowosciach i nieprawidtowosciach w zakresie funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
sporzadzonych na podstawie oceny dotyczacej w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci

1 efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

I11. Zakres dzialania Dyrektora Biura Audytu Wewnetrznego

§ 6

Do zakresu dziatania Dyrektora Biura jako zarzadzajacego komoérka audytu wewngtrznego

nalezy:

1) kierowanie caloksztattem pracy Biura i nadzor nad wykonaniem zadan audytowych,

2) reprezentowanie Biura na zewnatrz,

3) analiza ryzyka i obszaréw wrazliwych w zakresie dziatania jednostki, bedgca podstawg do
planowania rocznego i wieloletniego audytu,

4) sporzadzanie rocznego planu audytu i sprawozdania z jego wykonania,

5) realizacja zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem audytu oraz w przypadku
wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan pozaplanowych,

6) nadzorowanie realizacji zadan audytowych,

7) wspolpraca z  Zarzadem  Wojewodztwa  Wielkopolskiego, z  dyrektorami
Departamentow/Biur  Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa  Wielkopolskiego
w Poznaniu oraz z dyrektorami wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
celem omowienia planow i wynikow audytu,

8) przedstawianie wnioskow shuzacych rozwigzywaniu spraw wyniktych z ustalen audytu
wymagajacych dziatan naprawczych,

9) sktadanie Marszatkowi Wojewodztwa Wielkopolskiego sprawozdan z poczynionych
ustalen, oraz tam gdzie to jest wlasciwe, przedstawianie wnioskow i zalecen dotyczacych

usprawnien funkcjonowania jednostki,



10) sporzadzanie Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci, sprawozdania z jego wykonania
oraz innych dokumentéw wynikajacych z obowigzujacych przepisOw prawa oraz
Standardow Audytu Wewnetrznego,

11) monitorowanie realizacji zalecen z zakresu audytu wewngtrznego,

12) koordynacja czynnosci sprawdzajgcych dostosowania dziatan audytowanych komoérek do
zalecen audytu,

13) wykonywanie czynno$ci doradczych.

IV. Planowanie pracy w Biurze.

§7

1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez
Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego.

2. Sporzadzenie rocznego planu audytu wewngtrznego powinno by¢ poprzedzone oceng
ryzyka, w ktorej szereguje si¢ obszary ryzyka pod wzgledem ich waznos$ci dla dziatania

jednostki.

V. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Biura.

§8

Audytorzy wewngtrzni zatrudnieni w Biurze realizuja zadania okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

w zakresie audytu wewnetrznego.
§9

1. Komoérka audytu wewngtrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu zarzadza Dyrektor Biura, ktoremu podlegajg zatrudnieni
w Biurze audytorzy wewng¢trzni.

2. Zadania audytowe wykonuje Dyrektor Biura oraz audytorzy wewngtrzni zatrudnieni
w Biurze.

3. Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego, zatrudnionego W Biurze nalezy:
1) udziat w analizie ryzyka i opracowaniu planéw audytu oraz sprawozdan z wykonania

planu audytu,

2) wykonywanie zadan audytowych planowych oraz pozaplanowych oraz sporzadzanie

dokumentacji audytowej,



3) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych dostosowania dzialan audytowanych
komorek do zalecen audytu,

4) prowadzenie spraw z zakresu biezacych i stalych akt audytu oraz biezacych spraw
zwigzanych z  funkcjonowaniem Biura w strukturze Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajacych.

§ 10

Skargi i wnioski wpltywajace do Biura zalatwiane s3g zgodnie z trybem okreslonym

w Rozdziale VI § 39 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu.

V1. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentow
Zarzadowi Wojewodztwa Wielkopolskiego i Sejmikowi Wojewodztwa

Wielkopolskiego.

§11

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzujg nastgpujace zasady:

1)

2)

3)

4)

Dyrektor Biura parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Marszatka
Wojewddztwa Wielkopolskiego 1 czlonkoéw Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego,
pisma podpisywane przez Dyrektora Biura parafuje w lewym dolnym rogu audytor
wewnetrzny sporzadzajacy pismo,
Dyrektor Biura podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Biura
niezastrzezone do wiasciwosci Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego i cztonkow
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,
pracownicy Biura — audytorzy wewnetrzni podpisuja okreslone przez Dyrektora Biura
rodzaje pism.

§12

Pieczecie urzedowe bedace na stanie Biura sg ewidencjonowane, a ich odbior potwierdzony
na pismie.
Pieczecie przechowywane sg pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep osobom

nieupowaznionym.



3.

Postepowanie  z  dokumentami  odbywa si¢ na  zasadach  okreslonych

w instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa.

§ 13

Projekty uchwal Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz inne dokumenty
przedktadane Zarzadowi Wojewoddztwa Wielkopolskiego przekazywane
sg do Departamentu Organizacyjnego i Kadr do dnia poprzedzajacego posiedzenie
w 8 egzemplarzach.

Projekty uchwat winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora Biura,

2) Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego,

3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywoluja skutki finansowe oraz

zaopiniowane co do zgodno$ci z prawem przez radce prawnego.

VII. Zasady organizacji kontroli.

§14

Kontroli wewngtrznej w Biurze podlega:

1)
2)

wykonywanie zadan na stanowiskach pracy,
dyscyplina pracy.
§ 15

Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor Biura.
Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie lub ostateczne podpisanie

dokumentu (pisma).
§16

Biuro w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli.

Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII § 40 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

oraz odrebna uchwata Zarzadu.



VIII. Postanowienia koncowe

§ 17

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Biura. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi

naruszenie obowiazkow stuzbowych.

§18

Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa

dziatania w korespondencji ze stronami.
§19

Pracownicy Biura potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do  wiadomosci

i stosowania postanowienia niniejszego regulaminu.
§20

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym regulaminie obowigzuja postanowienia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.



