Zalgcznik do zarzadzenia nr 23/19
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzgdu
Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 27 czerwca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU AUDYTU WEWNETRZNEGO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Zespotu Audytu Wewnetrznego jest
mowa O:

1) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
z dnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewodzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188);

2) regulaminie organizacyjnym urz¢du — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu, okreSlony w zataczniku do
zarzadzenia nr 585/18 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Poznaniu,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Zespotu Audytu
Wewnetrznego;

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Zespotu Audytu Wewng¢trznego;
5) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Audytu Wewngtrznego.

2. Regulamin okres§la wewnetrzng organizacje Zespotu, strukture organizacyjna, zasady
podporzadkowania oraz zakresy zadan.

3. Do zakresu dziatania Zespotu nalezg zadania okreslone w § 24 statutu i § 35 regulaminu
organizacyjnego urzedu oraz zadania zlecone w odregbnym trybie przez Wojewodg,
Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacj¢ Zespotu znakuje si¢ wedtug schematu: ,,AW-1.1620.2.2019.1”, gdzie
»AW-I" oznacza symbol, o ktérym mowa w § 4, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,2”oznacza kolejny numer sprawy, ,,2019” oznacza rok
rozpoczgcia sprawy, ,,1” oznacza numer stanowiska pracy identyfikujacy prowadzacego
sprawe.

ROZDZIAL 2
KIEROWNICTWO ZESPOLU

§ 2. 1. Kierownictwo Zespotu stanowi kierownik. Kierownik jest jednocze$nie audytorem
wewnetrznym.

2. Kierownik realizuje odpowiednio zadania kierownika innej komoérki organizacyjnej
urzedu stosownie do § 13 ust. 5 regulaminu organizacyjnego urzedu.



3. Kierownik kieruje zatatwianiem spraw i pracg podlegtych mu pracownikow Zespotu
zgodnie ze schematem organizacyjnym, okreslonym w zataczniku do regulaminu.

4. Kierownik jest niezalezny w zakresie planowania pracy Zespolu, przeprowadzania
audytu wewnetrznego i sktadania sprawozdan oraz informacji.

5. Kierownika podczas nieobecnosci zastgpuje imiennie wyznaczony pracownik Zespotu.

ROZDZIAL 3
ORGANIZACJA PRACY W ZESPOLE

§ 3. 1. Kierownik podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma
i inne dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi
generalnemu urzedu.

2. Pracownicy Zespolu realizuja zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy oraz
zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy,
podejmuja dziatania dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalnosci Zespotu z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznos¢ i efektywno$é dziatan;

3) wiarygodno$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Kierownik oraz pracownicy Zespolu zobowigzani s3, podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych, w szczegodlnosci do przestrzegania powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych oraz przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego
W miejscu pracy.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU

§ 4. Ustala si¢ nastgpujacg strukturg organizacyjng Zespotu i wprowadza si¢ wlasciwe dla
znakowania spraw i pism symbole:

1) kierownik AW-I;

2) audytor wewnetrzny AW-I1I,

3) asystent audytora wewnetrznego AW-III.
ROZDZIAL 5

ZAKRES DZIALANIA ZESPOLU

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Zespotu nalezy w szczegdlnosci:



1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)

wspolpraca w sprawach zwigzanych z realizacja zadan przypisanych do kompetencji
Zespotu ze wszystkimi pracownikami Zespotu;

wspotpraca z Wydziatem Kontroli, Prawnym i Nadzoru w zakresie funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w obszarze ochrony danych osobowych
przetwarzanych w urzedzie;

wspotpraca z Pelnomocnikiem do Spraw Jakosci oraz Pelnomocnikiem do Spraw Systemu
Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym w zakresie utrzymania i doskonalenia
zintegrowanego systemu zarzadzania;

prowadzenie, w zakresie wlasciwosci Zespolu, spraw zwigzanych z ustanowionym
W urzedzie systemem kontroli zarzadczej;

prowadzenie spraw w systemie EZD, w szczegdlnosci zakladanie spraw, przesylanie
i tworzenie korespondencji wychodzacej oraz dokumentéw wewngtrznych;

stosowanie i upowszechnianie standardow audytu wewnetrznego oraz standardéw kontroli
zarzadczej w urzedzie;

doskonalenie dziatalnosci audytu wewnetrznego w oparciu o realizacje¢ Programu
Zapewnienia 1 Poprawy Jakos$ci Audytu Wewnetrznego w Wielkopolskim Urzgdzie
Wojewodzkim w Poznaniu,

przekazywanie akt wtasnych do archiwum zaktadowego i prowadzenie zbioru protokotéw
zdawczo-odbiorczych.

2. Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego Zespolu nalezy w szczegdlnosci:
opracowanie planu audytu wewnetrznego;

planowanie, wykonywanie i dokumentowanie zadan zapewniajacych;
monitorowanie wykonania zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;
planowanie, wykonywanie i dokumentowanie czynnos$ci doradczych;

sporzadzanie sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego oraz informacji
0 realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego.

3. Do zakresu dzialania asystenta audytora wewnetrznego nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie czynnos$ci wspomagajacych realizacj¢ zadan audytowych pod nadzorem
audytora wewnetrznego;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

4. Szczegdtowy zakres dzialania Zespolu okresla Karta audytu wewnetrznego

w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem
Wojewody oraz Ksigga procedur audytu wewngtrznego w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewddzkim w Poznaniu.

5. Obstuge administracyjno-techniczng Zespotu prowadzi Biuro Organizacyjno-

Administracyjne.



