ZARZADZENIE NR .2/../2020
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia Y. MOrQ. 2020 1.

w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Departamentu Audytu i Kontroli Zarzadczej

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zatacznik do uchwaly
Nr 6/226/18 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia z dnia 28 grudnia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyinego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddziwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pbzn. zm., zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Audytu 1 Kontroli Zarzadczej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Audytu i Kontroli
Zarzadczej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARFBZALEK WOJEWODZTWA

Piotr Calbecki



Zatacznik do zarzadzenia Nr .24./2020
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia ..... 4. MO0 ... 20201

Regulamin
Departamentu Audytu i Kontroli Zarzadczej
Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. Niniejszy Regulamin:
1) okresla wewnetrzna strukturg Departamentu Audytu i Kontroli Zarzadczej zwanego dalej
Departameniem,
2) normuje szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych Departamentu,
3) okresla dla kadry kierowniczej Departamentu, zakres zadan wraz z zasadami ich realizacji
oraz odpowiedzialnosci.
§ 2.1.W strukturze wewngtrznej Departamentu funkcjonuje Wydziat Audytu, zwany
dalej Wydziatem.
2. W Departamencie wyodrgbniono stanowisko ds.:

1) koordynacji 1 administracji systemu zarzadzania jakoscia oraz kontroli zarzadczej zwane
dalej Administratorem ISO;

2) obstugi asystenckiej Dyrektora i sekretariatu Departamentu zwane dalej Asystentem.
§ 3. Bezposredni nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Departamentu sprawuje

Marszatek Wojewddztwa, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 4.1.Pracqg Departamentu kieruje Dyrektor Departamentu, zwany dalej Dyrektorem,
przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym organizacyjnym pracownikow Departamentu.

3. Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu, zwany dalej Naczelnikiem.

4. Naczelnik funkcjonalnie i merytorycznie podlega Marszatkowi Wojewodztwa.

5. Naczelnik jest bezposrednim przetozonym audytorow wewngtrznych.

6. Administrator ISO funkcjonalnie 1 merytorycznie podlega Dyrektorowi oraz
Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ).

7. Asystent funkcjonalnie 1 merytorycznie podlega Dyrektorowi.

Rozdzial 2
Odpowiedzialno$¢, prawa i obowigzki

§ 5.1.  Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Departamencie
oraz za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadaf
z zakresu nadzorowanych spraw.

2. W odniesieniu do Naczelnika, Administratora [SO, Asystenta Dyrektor zobowigzany
jest do przygotowywania opiséw ich stanowisk w celu wiasciwego podziatu pracy.



3. W odniesieniu do Naczelnika i Administratora [SO Dyrektor jest zobowiazany do
przeprowadzania ich oceny oraz sporzadzania opinii w zakresie realizewanych przez nich
zadanh.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwoéci petnienia przez
niego obowiazkow stuzbowych jego zakres czynnoSci, praw i obowiazkdw przejmuje
Naczelnik lub inna osoba posiadajacy w tym zakresie stosowne upowaznienie Marszatka
Wojewddztwa.

§6.1. Do podstawowych czynnoici, praw 1 obowiazkéw Naczelnika nalezy
w szezegOlnoscei:
1) organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu w tym:

a) planowanie, monitorowanie i rozliczanie realizacji zadan audytowych,

b) koordynowanie realizacji zadan audytowych;

2) nadzér nad prawidiowa, terminowsg, skuteczng oraz zgodng z przepisami prawa realizacja
zadan;

3) zapewnianie sprawnej obshugi zainteresowanych stron;

4) ochrona informacji nigjawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostgpu do informacji publiczne;;

6) przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

7) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

8) organizowanie narad, spotkan z pracownikami Wydziahu i/Iub zainteresowanymi stronami,
w sprawach dotyczacych jego zakresu dziatalnosci.

2. W odniesieniu do audytorow wewnetrznych Naczelnik zobowiazany jest do:
1) przygotowywania opisdéw ich stanowisk, w uzgodnieniu z Dyrektorem, w celu wlasciwego
podziatu pracy; '
2) przeprowadzania ich oceny oraz sporzadzania opinil w zakresie realizowanych przez nich
zadan.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy Naczelnika lub braku mozliwosci pelnienia
przez niego obowiazkow stuzbowych, jego zakres czynnosci, praw i obowigzkdéw przejmuie
pracownik Wydziatu (audytor wewnetrzny) zgodnie z zapisami swojego zakresu czynnosci,
praw 1 obowiazkow.,

Rozdzial 3 -
Zakresy zadan

§ 7. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoéci:

1) planowanie dziatalnoéci audytu wewnetrznego, w tym:
a) prowadzenie analizy ryzyka w celu okre§lenia wrazliwo§ci obszaréw dzialalnosci
Wojewodztwa,
b) prowadzenie analizy zasobdw czasowych audytu wewngtrznego,
¢) typowanie obszaréw ryzyka do objecia audytem wewnetrznych w danym roku,
d) opracowanie planu audytu wewnetrznego na dany rok;

2) sprawozdawczo$¢ z wykonania planu audytu, w tym:
a) monitorowanie realizacji planu audytu,
b) analiza wykorzystania zasobdéw czasowych audytu na rzecz realizacjii zadan
audytowych,
¢) analiza danych z ankiet ewaluacyjnych na temat oceny dziatalnoéci audytu przez
audytowanych,



d) opracowanie sprawozdania z realizacji planu audytu;
3) realizacja zadan audytowych (zadaf zapewniajacych, czynnoéci doradczych), w tym:
a) opracowanie i uzgodnienie z audytowanymi kryteriéw oceny mechanizméw
kontrolnych,
b) opracowanie i zatwierdzenie programu realizacji zadania audytowego,
¢) przeprowadzenie oceny badanej dziatalno$ci i opracowanie wstgpnych wynikéw
audytu,
d) uzgodnienie z andytowanymi wstepnych wynikéw audytu,
€) opracowanie i przekazanie sprawozdania z realizacji zadania audytowego;
4) prowadzenie czynnoéci sprawdzajacych z wykonania zalecen audytu, w tym:
a) monitorowanie realizacji wydanych zalecet w ramach zada audytowych,
b) ocena sposobu realizacji zalecen audytu 1 efektéw ich wdrozenia,
¢) opracowanie i przekazanie informacji z czynno$ci sprawdzajacych.

§ 8.1.Do podstawowych zadan Administratora ISO nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem Systemu Zarzadzania
Jako$cig (SZJ) zgodnego z normg ISO 9001 w Urzedzie Marszatkowskim oraz jego
doskonalenia, w szczegolnosci w zakresie:

a) dokumentacji,

b) dziatah zwiazanych z auditem wewngtrznym i zewnetrznym,
¢) przegladu S7J,

d) doskonalenia SZJ;

2) aktualizacja dokumentacji SZJ na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego;

3) wspdlpraca z jednostks certyfikujace SZJ w Urzedzie Marszatkowskim;

4) inicjowanic i realizacja dziatant wynikajacych z dokumentacji, w tym procedur, SZJ;

5) sporzadzanie dodatkowych analiz, zestawiefi i raportéw na potrzeby Pelnomocnika ds.
SZJ, mogacych mie¢ wpltyw na doskonalenie SZJ, w tym zwiazanych z zapewnieniem
niezbednych érodkéw finansowych,

6) przygotowywanie materiatéw dla Pelnomocnika ds. SZJ na spotkania z kadra kierownicza,
Urzgdu Marszatkowskiego i pracownikami;

7) prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja kontroli zarzadczej;

8) wykonywanie innych, zleconych zadafi zwiazanych z funkcjonowaniem SZJ 1 kontroli
zarzadczej;

9) realizacja innych zadan zlecanych przez Dyrektora. -

§ 9. Do podstawowych zadan Asystenta nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarskiej Departamentu, w tym:

a) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw M-dok,

b) przyjmowanie 1 rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
i wychodzacych,

c) obshluga poczty elektronicznej sekretariatu Departamentu,

d) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Departamentu,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Departamentu, w tym: nieobecnosci,
nadgodzin, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, odpracowarn,, urlopéw, dni wolnych za
nadgodziny,

f) sporzadzenie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikéw Departamentu,

g) sporzadzenie planéw urlopdw 1 prowadzenie ewidencji nieobecnodci pracownikow
Departamentu,

h) prowadzenie spraw podnoszenia kwalifikacji pracownikow Departamentu,



i) rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych,
j) prowadzenie spraw zwigzanych =z zaopatrzeniem Departamentu w materialy
i urzadzenia biurowe,

2) prowadzenie obstugi asystenckiej Dyrektora, w tym:
a) prowadzenie terminarza zajeé¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacii,
b) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan 1 wizyt zainteresowanych stron
przyjmowanych przez Dyrektora,
¢) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwosécig na podstawie dekretacji
Dyrektora,

3) realizacja innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

Rozdzial 4
Zarzadzanie i dyseyplina pracy

§ 10.1. Sprawy przckazywane sg do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym
systemie podleglodci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondenc;i.

2. W przypadku ofrzymania pisma, polecenia ustnego Iub korespondencji
elektronicznej z pominigeiem systemu podlegloei, pracownicy zobowigzani sa do
poinformowania o tym fakcie bezpoéredniego przelozonego przed podjgciem czynnoSci
W sprawie.

3. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie poprzez odrgczne dopisanie na pierwszej strony daty
wykonania tej czynno$ci 1 paraty.

4. Polecenia wydawane sg przez przelozonych wraz z okre§leniem terminu realizacji
zadania.

5. Pracownicy zobowigzani sq do udzielania bezpodredniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 4,

6. Do podstawowych obowiazkéw pracownika Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposredniego przetozonego;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) odpowiednie zabezpieczanie dokumentéw, urzadzen i pomieszezen po zakonczeniu pracy;

4) nalezyta znajomo$ci 1 wladciwe stosowanie przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania Wojewddztwa oraz z zakresu dziatania Departamentu, a takze regulacji
obowiazujacych w Urzedzie Marszatkowskim;

5) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie Marszatkowskim zasad postgpowania ujetych
w Kodeksie Etyki;

6) korzystanie, w zakresie ustalonym zarzadzeniem Marszatka, z elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw;

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbiér wiadomosei co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor oraz Naczelnik zobowigzani sg organizowac
prace odpowiednio w Departamencie, Wydziale zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mogg mie¢ $rodki porzadkowe okre§lone w Regulaminie Pracy
Urzedu Marszatkowskiego.



Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 11.1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosei:

1) pisma i wystapienia niezastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka lub innych
cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Marszalkowskiego;

2) pisma zatwierdzajace do wyplaty dokumenty finansowe wynikajace z umow, zlecef,
zapotrzebowan itp.;

3) projekty zarzadzen Marszatka 1 uchwal Zarzadu (na karcie uzgodnien) dotyczace
funkcjonowania i organizacji Urzedu Marszatkowskiego oraz spraw merytorycznych
nalezacych do zakresu dzialania Departamentu,

4) wnioski urlopowe pracownikéw Departamentu;

5) wnioski pracownikow Departamentu o przebywanie poza godzinami $wiadczenia pracy
w budynku Urzedu Marszatkowskiego;

6) delegacje stuzbowe pracownikéw Departamentu;

7) inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacja przypisanych zadan.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrekiora musza by¢ parafowane na jednej
kopii przez osobg sporzadzajaca, tj. Naczelnika lub Administratora ISO.

3. Dyrektor parafuje wnioski urlopowe pracownikéw Departamentu,

§ 12. Naczelnik zobowiazany jest sklada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawie projektu
zmian ninigjszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych
przepisow prawnych.

§ 13. Strukture organizacyjna Departamentu, wraz z oznakowaniem stosowanym przez
jego poszezegblne komoérki organizacyjne w trakcie realizacji powierzonych zadan, w tym
w pismach urzgdowych, przedstawia ponizszy schemat.
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