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Warszawa, dnia .....ccooovvvveneviiiniiiie.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA KONTROLI | AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 3 czerwca 2016 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod.
poz. 41), w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064), ustala sie dla Biura Kontroli i Audytu
Wewnetrznego wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujacej tresci:

§1.

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego, zwany dalej
,Regulaminem”, ustala szczegoétowa strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze
Kontroli i Audytu Wewnetrznego, zwanym dalej ,Biurem”.

§ 2.

Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Dyrektor odpowiada za wiasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu dziatania Biura,
okreslonych w § 3, 5 oraz 24 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.

3. Dyrektor jest kierownikiem komérki audytu wewnetrznego w rozumieniu ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pdzn. zm.).

§ 3.

=N

W sktad Biura wchodza:
1) Dyrektor (BKA-D);
Zastepca Dyrektora (BKA-ZD);

2)
3) Wydziat Kontroli Resortowej (BKA-I);
4) Zespot do spraw Kontroli Instytucji Posredniczacej i Instytutow Badawczych (BKA-II);
5) Zespét do spraw Audytu Wewnetrznego (BKA-III);
6) Zespdt do spraw Kontroli Zarzadczej (BKA-IV);
7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (BKA-ABI);
8) Sekretariat Biura (BKA-S).
§ 4.
Schemat struktury organizacyjnej Biura okresla zatacznik do Regulaminu.
§5.

1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat Kontroli Resortowe;;
3) Zespot do spraw Audytu Wewnetrznego;



4) Zespot do spraw Kontroli Zarzadczej;
5) Sekretariat Biura.

2. Zastepcy Dyrektora podlega Zespot do spraw Kontroli Instytucji Posredniczacej
i Instytutéw Badawczych.

3. Nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z audytem wewnetrznym, okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, sprawuje bezposrednio
Minister Srodowiska, zwany dalej ,Ministrem”. W zakresie realizacji zadah kierownika
komorki audytu wewnetrznego Dyrektor podlega bezposrednio Ministrowi.

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z ochrong danych osobowych w Ministerstwie Srodowiska, zwanym dalej ,Ministerstwem”,
podlega bezposrednio Ministrowi.

§ 6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja obowigzkdéw okreslonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;

2) ocena opracowan, materiatow i pism przygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania obowigzujacych przepisow,
zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

3) parafowanie projektow umow cywilnoprawnych;

4) organizowanie wspéipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Biura;

5) reprezentowanie Biura na zewnatrz w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Biura;

6) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie kompetenciji Biura;

7) realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

8) realizacja obowigzkdw wynikajgcych z kierowania komérka audytu wewnetrznego, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) przygotowanie Biura w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;

10) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Biura dla oméwienia stopnia
realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania;

11) nadzér nad przygotowywaniem opiséw stanowisk pracy i indywidualnych programoéw
rozwoju zawodowego pracownikéw Biura oraz sporzadzanie opiséw stanowisk pracy
i indywidualnych  programoéw rozwoju zawodowego pracownikéw bezposrednio
nadzorowanych;

12) nadzér nad realizacjg budzetu Biura;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy
Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§7.

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych jej zadan, jak rowniez doskonalenie
metod jej dziatania i stylu pracy;

2) ocena opracowan, materiatow i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtej
komorce organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci
stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wiasciwych procedur, kompetenciji
oraz odpowiedniej redakcji;

3) wspétpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

4) parafowanie projektéw umoéw cywilnoprawnych oraz pism i materiatbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
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Ministerstwa w sprawach nalezacych do witadciwosci bezposrednio podlegtej komérki
organizacyjnej;

5) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezpos$rednio podlegtej
komorki organizacyjnej;

6) organizowanie wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej;

7) reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach
z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezgcych do wiasciwo$ci bezposrednio
podlegtej komérki organizacyjnej;

8) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetencji bezposrednio
podlegtej komérki organizacyjnej;

9) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania
i odznaczania pracownikéw bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

10) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezpo$rednio podlegtej
komorki organizacyjnej dla omoéwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia
kierunkéw, metod oraz form dziatania;

11) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
pracownikéw bezposrednio nadzorowanych;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy
Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§ 8.

Do wiasciwosci naczelnikéw wydziatow i kierujgcych zespotami nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami, odpowiednio, wydziatu albo zespotu
w celu terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania zadan
ustalonych w Regulaminie oraz opracowywanie projektéw opiséw stanowisk pracy
i indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego pracownikéw;

2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazoéwek i pomocy w realizacji tych zadan
oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism sporzadzanych w,
odpowiednio, wydziale albo zespole, a takze parafowanie pism przed przekazaniem ich
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

3) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy;

4) prowadzenie kontroli terminéw zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie, odpowiednio, wydziatu albo zespotu wobec kierujgcych komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa,

6) wnioskowanie do bezposredniego przelozonego w sprawach zatrudnienia, awansowania,
nagradzania i wyrézniania pracownikéw, odpowiednio, wydziatu albo zespotu oraz
dokonywanie okresowych ocen ich pracy.

§9.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Biura w zakresie ich wtasciwo$ci nalezy:

1) realizowanie zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 6, 7, 12, 14-16, 18, 19, 21, 22 oraz
25 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska;

2) wspbotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa, organami administracji
rzgdowej i samorzadowej oraz innymi organami i instytucjami;

3) opracowywanie projektéw upowaznien Ministra lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa
do przeprowadzenia poszczegdlnych kontroli lub zadan audytowych;

4) przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan danej
komorki.



§ 10.

Do zadah Wydziatlu Kontroli Resortowej nalezy organizowanie i przeprowadzanie,
we witasnym zakresie badz z udziatem pracownikdédw innych komérek organizacyjnych
Ministerstwa, kontroli w komérkach organizacyjnych Ministerstwa i jednostkach podlegtych
Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra, z wyfgczeniem instytutéw badawczych
nadzorowanych przez Ministra, a w szczegolnosci:

przeprowadzanie, zgodnie z wustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o Kkontroli

w administracji rzadowej (Dz. U. poz. 1092) oraz standardami kontroli w administracji

rzgdowej, kontroli planowych oraz kontroli doraznych, zleconych przez Kierownictwo

Ministerstwa;

opracowywanie projektéw rocznych planéw kontroli resortowej Biura;

ustalanie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanego obszaru, a w razie stwierdzenia

nieprawidtowosci — ustalanie ich przyczyn i skutkdw oraz okreslanie oséb za nie

odpowiedzialnych;

opracowywanie, w oparciu o poczynione ustalenia, syntetycznej informacji o wynikach

przeprowadzonej kontroli oraz projektdw wystapienn pokontrolnych lub sprawozdan

z kontroli zawierajgcych:

a) ocene skontrolowanej dziatalnosci ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata oparta,

b) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci,

c) zalecenia lub wnioski dotyczgce usuniecia wystepujgcych nieprawidtowosci lub
usprawnienia funkcjonowania kontrolowanej jednostki;

opracowywanie rocznych sprawozdan z wynikéw kontroli resortowych przeprowadzonych

przez Biuro;

opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci
kontrolnej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§11.

Do zadan Zespotu do spraw Kontroli Instytucji Posredniczacej i Instytutéw Badawczych
nalezy w szczegdélnosci:

1)

organizowanie i przeprowadzanie, we wtasnym zakresie badz z udziatem pracownikow

innych komérek organizacyjnych Ministerstwa, kontroli instytutbw badawczych

nadzorowanych przez Ministra, w tym:

a) przeprowadzanie, zgodnie z ustawg z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej oraz standardami kontroli w administracji rzagdowej, kontroli planowych,
kontroli doraznych, zleconych przez Kierownictwo Ministerstwa oraz kontroli
sprawdzajgcych, instytutéw badawczych nadzorowanych przez Ministra, wtym
kontroli wynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1158, z pdzn. zm.),

b) ustalanie stanu faktycznego w =zakresie kontrolowanego obszaru, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci — ustalanie ich przyczyn i skutkéw oraz okreslanie
0s6b za nie odpowiedzialnych,

c) opracowywanie, w oparciu o poczynione ustalenia, syntetycznej informacji
o wynikach przeprowadzonej kontroli oraz projektow wystapiern pokontroinych lub
sprawozdan z kontroli zawierajacych:

— oceneg skontrolowanej dziatalnosci ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata
oparta,

— zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowo$ci,

— zalecenia lub wnioski dotyczgace usuniecia wystepujgcych nieprawidtowosci lub
usprawnienia funkcjonowania kontrolowanej jednostki;

realizacja zadan zwigzanych z dziataniami Ministra jako Instytucji Posredniczgce;j

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013, zwanego dalej ,POIiS

2007-2013", oraz Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,

zwanego dalej ,POIiS 2014-2020", w ramach dziatan kontrolnych, w tym:

a) sporzadzanie i przekazywanie do Departamentu Funduszy Ekologicznych:
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— wkiadu do sprawozdania z wykonania planu kontroli systemowych,

— wktadu do planu kontroli na dany rok obrachunkowy w ramach POIiS 2014-2020
w zakresie kontroli projektéw Planéw Dziatan pomocy technicznej ikontroli
trwatosci Planéw Dziatah pomocy technicznej w Instytucjach Wdrazajacych,

— wkiadu do Rocznego podsumowania kohcowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli za rok obrachunkowy w ramach POIiS 2014-2020
w zakresie kontroli projektéw Planéw Dziatann pomocy technicznej, kontroli
procedur zawierania umow przez Instytucje Wdrazajgce w ramach Planéw Dziatan
pomocy technicznej, kontroli trwato$ci Planéw Dziatarh pomocy technicznej i innych
kontroli prowadzonych przez Biuro,

— wktadu do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej POIiS oraz wktadu do
Opisu Funkcjonowania i Procedur dla POIi$ 2014-2020,

b) koordynowanie i prowadzenie planowych Kkontroli systemowych w Instytucjach
Wdrazajgcych POIiS 2007-2013 we wspdipracy z Departamentem Ekonomicznym,

c) prowadzenie kontroli doraznych Instytucji Wdrazajgcych POIiS 2007-2013 z wiasnej
inicjatywy, z inicjatywy Departamentu Funduszy Ekologicznych lub na zlecenie
Instytucji Zarzgdzajgcej,

d) prowadzenie i monitorowanie rejestru zalecen pokontrolnych wydanych Instytucjom
Wdrazajgcym w wyniku przeprowadzonych kontroli systemowych w ramach POIiS
2007-2013,

e) prowadzenie kontroli projektéw Planéw Dziatan pomocy technicznej w Instytucjach
Wdrazajgcych POIiS 2014-2020,

f) prowadzenie kontroli procedur zawierania uméw przez Instytucje Wdrazajgce
w ramach Planéw Dziatan pomocy technicznej POIiS 2014-2020,

g) prowadzenie kontroli trwato$ci Plandéw Dziatan pomocy technicznej POIiS 2014-2020;

h) udziat w kontrolach systemowych w ramach POIiS 2014-2020,

i) nadzér nad wdrazaniem przez Instytucje Wdrazajgce zalecen pokontrolnych z kontroli
projektéow Planéw Dziatarh pomocy technicznej w ramach POIiS 2014-2020,

j) sporzadzanie i przekazywanie do Departamentu Ekonomicznego, na podstawie
wynikéw kontroli, wktadéw biezgcych do Rejestru Korekt i Naruszen w ramach Pomocy
Technicznej POIIS 2014-2020,

k) sporzadzanie i przekazywanie do Departamentu Funduszy Ekologicznych wkiadu do
wnioskdw o dofinansowanie oraz wnioskow o ptatno$¢ w ramach Pomocy Techniczne;j
POIiS 2014-2020 w czesci dotyczacej kontroli Pomocy Technicznej,

I) sporzadzanie rocznych sprawozdan wraz z wnioskami dla Dyrektora z wynikéw kontroli
oraz realizacji pozostatych zadan Zespotu,

m) opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw prawnych dotyczgcych dziatalnosci
kontrolnej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg budzetu Biura w uktadzie zadaniowym

i paragrafowym:;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§12.

Do zadan Zespotu do spraw Audytu Wewnetrznego nalezy planowanie, organizowanie
i realizowanie zadan z audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci:
1) koordynowanie audytu wewnetrznego w ramach resortu;
2) przygotowywanie w porozumieniu z Ministrem projektu rocznego planu audytu
wewnetrznego;
3) realizacja zadanh audytowych zgodnie z planem, w tym:
a) badanie stanu kontroli zarzadczej] w Ministerstwie, w wyniku ktérego Minister
i Dyrektor Generalny Ministerstwa uzyskujg obiektywnga i niezalezng ocene
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tej kontroli,
b) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosSci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w Ministerstwie procedurami wewnetrznymi,



c) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatar,, okreslanie oraz
analizowanie przyczyn i skutkéw uchybien;

4) przedstawianie do akceptacji Dyrektora wynikéw audytu wewnetrznego w sprawozdaniach

z poszczegolnych audytéw;

5) prowadzenie czynnos$ci doradczych majgcych na celu wspieranie Ministra i Dyrektora

Generalnego Ministerstwa w realizacji celéw i zadan,

6) przeprowadzanie audytéw zleconych oraz audytéw poza planem audytu wewnetrznego;

7) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych realizacje zalecen z przeprowadzonych zadan
audytowych,;

8) wykorzystywanie wynikow kontroli zewnetrznej w realizacji zadan audytowych

w Ministerstwie;

9) sporzadzanie projektu sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni wraz z wnioskami;
10) obstuga Komitetu Audytu dla dziatbw gospodarka wodna i Srodowisko, w tym

w szczegolnosci:

a) gromadzenie planéw audytu i sprawozdan z wykonania planéw oraz innych
niezbednych dla Komitetu Audytu informacji z jednostek podlegtych Ministrowi albo
nadzorowanych przez Ministra i komoérek organizacyjnych Ministerstwa,

b) przygotowywanie zbiorczych informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli
zarzgdczej oraz proponowanych usprawnieniach kontroli zarzadczej,

c) zapewnienie obstugi organizacyjnej Komitetu Audytu;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 13.

Do zadan Zespotu do spraw Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych w zakresie koordynowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie, w tym:

a) realizacja obowigzkéw zwigzanych z koordynacjg procesu sktadania przez Ministra
osSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za podlegte mu dziaty administracji rzagdowej
— gospodarka wodna i Srodowisko,

b) zapewnienie jednolitych standardéw w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka
oraz mechanizmdw kontroli w Ministerstwie i w jednostkach podlegtych Ministrowi albo
nadzorowanych przez Ministra, zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych,

c) weryfikacja danych na temat ryzyk i mechanizméw kontroli przekazywanych przez
dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa,

d) opracowywanie w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa,
informacji, z zakresu kontroli zarzadczej na potrzeby Ministra oraz Dyrektora
Generalnego Ministerstwa,

e) koordynowanie spraw z zakresu planowania i wdrazania planéw reakcji na ryzyko
przez komorki organizacyjne Ministerstwa,

f) tworzenie i aktualizacja metodyki oceny ryzyka i mechanizméw kontroli, jak réwniez
zwigzanych z nig wzoréw dokumentdw;

2) koordynowanie kontroli zarzadczej w jednostkach podlegtych Ministrowi albo
nadzorowanych przez Ministra;
3) koordynowanie realizacji zadah w zakresie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do

Ministerstwa, w tym:

a) ewidencja wptywajgcych do Ministerstwa skarg, wnioskoéw i petycji w centralnym
rejestrze skarg, wnioskoéw i petycji, zgodnie z ,Instrukcjag w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw oraz petycji w Ministerstwie
Srodowiska”, zatwierdzong przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa,

b) analiza wstepna przedmiotu skarg, wnioskow i petycji oraz niezwtoczne kierowanie ich
do rozpatrzenia przez wtasciwg komoérke organizacyjng Ministerstwa lub jednostke
podlegta Ministrowi albo nadzorowang przez Ministra, jak réwniez kierowanie ich do
innych urzedow lub instytucji celem rozpatrzenia wedtug wtasciwosci,



6)

¢) umieszczanie skanu petycji oraz innych ustawowo wymaganych informacji na stronie
internetowej Ministerstwa,

d) rozpatrywanie we wlasnym zakresie skarg, wnioskow i petycji niewymagajgcych
przekazania do innych komérek organizacyjnych Ministerstwa, jednostek podleglych
Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra lub innych urzedéw lub instytucji,

e) monitorowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji przez komorki
organizacyjne Ministerstwa lub jednostki podlegte Ministrowi albo nadzorowane przez
Ministra, jak réwniez przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,

f) opracowywanie oraz przedstawianie Kierownictwu Ministerstwa:

— okresowych analiz i ocen dotyczacych przyjmowania i zalatwiania skarg
i wnioskéw wraz ze wskazaniem przyczyn i zrédet ich powstawania, jak réwniez
propozycji zmierzajacych do ich usuniecia,

— zbiorczej informaciji rocznej o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

g) wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw oraz innymi urzedami i instytucjami w zakresie skarg, wnioskow i petyciji,

h) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji oraz opracowywanie
zwigzanej z tym dokumentacji;

koordynowanie nadzoru nad organami i jednostkami podleglymi Ministrowi albo

nadzorowanymi przez Ministra, w tym:

a) przeprowadzanie okresowych przegladéw dokumentu ,Polityka nadzorcza Ministra
Srodowiska” i jego aktualizacja,

b) opiniowanie dokumentéw nadzorczych pn. ,Dziatania nadzorcze nad (nazwa
Jednostki)" opracowywanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa w zakresie
zgodnosci z dokumentem ,Polityka nadzorcza Ministra Srodowiska”;

realizacja zadan w zakresie wspétpracy Ministerstwa z organami kontroli zewnetrznej,

w tym:

a) wsparcie Dyrektora w zapewnieniu wspétpracy Ministerstwa z organami kontroli
zewnetrznej, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem
odpowiedzi Ministra na wystgpienia pokontrolne, w szczegdlnosci Najwyzszej 1zby
Kontroli,

b) monitorowanie stanu realizacji wnioskéw de lege ferenda oraz wnioskéw systemowych
sformutowanych przez Najwyzszg lzbe Kontroli po kontrolach przeprowadzonych
w Ministerstwie,

c) opracowywanie zbiorczych informacji rocznych na temat wynikdéw kontroli
przeprowadzonych przez Najwyzsza |zbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej oraz
Panstwowa Inspekcje Pracy w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa oraz
jednostkach podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra;

koordynowanie dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem korupcji w Ministerstwie,

w szczegodlnosci w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z Uchwaty nr 37 Rady

Ministrow z dnia 1 kwietnia 2014 r. w sprawie Rzadowego Programu Przeciwdziatania

Korupciji na lata 2014-2019 (M. P. poz. 299);

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 14.

Do wiasciwo$ci Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych w komoérkach
organizacyjnych Ministerstwa z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Ministra Srodowiska — Administratora
danych osobowych w Ministerstwie (ADO);

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22016 r.
poz. 922) oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

3) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez ADO, z wyjatkiem zbioréw
danych osobowych zawierajgcych dane wrazliwe;
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5) organizacja bezpieczenistwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

6) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki Bezpieczenhstwa
w zakresie przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie Srodowiska;

7) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w ramach Ministerstwa;

8) zgtaszanie do rejestracji do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
zwanego dalej ,GIODQO”, zbioréw danych osobowych zawierajgcych dane wrazliwe;

9) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych

osobowych;
10) nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych;
11) weryfikowanie | akceptowanie przediozonych przez komoérki organizacyjne

Ministerstwa projektdw umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych
podmiotom zewnetrznym;

12) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

Funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz jego zastepcédw petnig osoby

wyznaczone przez Ministra, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 15.

Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest prowadzenie spraw zwigzanych

z obstuga Biura celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

Do zadan Sekretariatu Biura nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji Biura;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora
oraz rozdzielanie jej do odpowiednich komérek organizacyjnych Biura;

3) prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych i wychodzgcych z Biura;

4) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarza ich
ZaJec,

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw Biura lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej w zakresie spraw
dotyczgcych dziatania Biura;

7) aktualizacja, administrowanie i redagowanie, w zakresie lezgcym w kompetencjach
Biura, serwisu intranetowego i serwisu internetowego Ministerstwa, w tym czesci
serwisu internetowego Ministerstwa petnigcej funkcje strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej prowadzonej przez Ministra;

8) prowadzenie ewidencji sprawozdan, protokotdw, wystapien i zalecen pokontrolnych
organow kontroli zewnetrznej, a takze przechowywanie kopii odpowiedzi udzielonych
na wystapienia pokontrolne zewnetrznych organéw kontroli;

9) nadzér nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywanie
i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;

10) prowadzenie listy obecnosci oraz zatgcznikéw do niej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Biura;

12) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie wnioskéw pracownikéw Biura;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty
biurowe oraz przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji miejskiej,
w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletéw;

14) wspieranie Dyrektora w realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

15) wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.



§ 16.

1. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora, zastepuje go Zastepca Dyrektora, z wylaczeniem
spraw dotyczacych koordynacji zadan Zespotu do spraw Audytu Wewnetrznego, ktére w
przypadku nieobecnosci Dyrektora wykonuje Kierujacy Zespotem do spraw Audytu
Wewnetrznego.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora, do
zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu lub
kierujgcy zespotem.

3. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu lub kierujgcego zespotem, Dyrektor fub
Zastepca Dyrektora wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§17.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR BIURA KONTROLI
I AUDYTU WEWNETRZNEGO

Matgorzata Keller-Boroszko
,Mg@orzata Keleleﬂ-M

W porozumieniu:

DYREKTOR BIURA DYBEKTORA GENERALNEGO

Zastep&aDyfektora
‘lura, Dyre, tora ralnego

Michat Milewsk!

DYREKTOR DEPAF: /(MEN U PRAWNEGO

.............. Pt

Agnl‘qukﬁ Chiimon~’
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Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego
z dnia .{9 03.2017. £

Schemat struktury organizacyjnej Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego
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Wewnetrznego
~ MINISTER
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DYREKTORA
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KONTROLI INSTYTUCJI AUDYTU
POSREDNICZACEJ | WEWNETRZNEGO
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