Zatacznik do zarzadzenia Nr 28/2022
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia 29marca 2022r.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin okre$la wewngtrzng strukture Departamentu Audytu i Kontroli
zwanego dalej ,,Departamentem” oraz szczegdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sklad, zakres zadan i odpowiedzialnoséci Dyrektora Departamentu Audytu
i Kontroli, zwanego dalej ,,Dyrektorem” 1 kadry kierowniczej Departamentu oraz zasady
realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Pracg Departamentu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow Departamentu, organizuje
ich prace oraz kontroluje wykonywanie zadan 1 ocenia ich realizacjg.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w Departamencie oraz
za terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan
z zakresu nadzorowanych spraw.

4. W celu wlasciwego podzialu pracy Dyrektor przygotowuje zakres czynnosci
naczelnika, oraz pracownikow Wydziatu Kontroli.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP, lub
braku mozliwo$ci pelnienia przez niego obowigzkow shuzbowych jego zakres czynnosci, praw
1 obowigzkéw przejmuje haczelnik lub inny pracownik Departamentu posiadajacy w tym
zakresie stosowne upowaznienie Marszatka Wojewddztwa.

6. Bezposredni nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Departamentu sprawuje
Marszalek Wojewddztwa, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 3. 1. W strukturze wewnetrznej Departamentu funkcjonuje:

1) Wydziat Audytu (AK-1.);
2) Wydziat Kontroli (AK-I1.);

2. W sktad Wydziatu Audytu wchodza: naczelnik wydziatu oraz audytorzy wewnetrzni.

3. W sktad Wydziatu Kontroli wchodza: kontrolerzy, pracownik na stanowisku pracy
ds. organizacji pracy i pracownik na stanowisku pracy ds. koordynowania i administrowania
Systemem Zarzadzania Jako$cig oraz kontroli zarzadcze;j

4. Pracg Wydzialu Audytu kieruje naczelnik.

5. Naczelnik funkcjonalnie 1 merytorycznie podlega Marszatkowi Wojewodztwa,
a organizacyjnie Dyrektorowi.

6. Naczelnik jest bezposrednim przetozonym audytorow wewnetrznych.

7. Do podstawowych czynnosci, praw i obowigzkow Naczelnika Wydziatu Audytu
nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg wydziatu w tym:
a) planowanie, monitorowanie i rozliczanie zadan audytowych,



b) koordynowanie realizacji zadan audytowych

2) nadzor nad prawidlowa, terminowa, skuteczng oraz zgodng z przepisami prawa realizacja
zadan audytowych;

3) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

4) udzial w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

5) organizowanie narad, spotkan z pracownikami Wydziatu i/lub zainteresowanymi stronami,
w sprawach dotyczacych jego zakresu dziatalnosci.

8. W odniesieniu do audytoréw wewnetrznych naczelnik zobowigzany jest do:
1) przygotowywania zakres6w ich czynnosci,

2) przeprowadzania oceny oraz sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich
zadan.

9. W przypadku nieobecnosci w pracy naczelnika potwierdzonej w systemie RCP lub
braku mozliwo$ci petnienia przez niego obowigzkow stuzbowych, jego zakres czynnos$ci, praw
I obowigzkéw przejmuje pracownik wydzialu (audytor wewnetrzny), zgodnie z zapisami
swojego zakresu czynnos$ci, praw i obowigzkow.

10. Pracownicy Wydziatu Kontroli podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial 3
Wydzial Audytu

§ 4. Do podstawowych zadan Wydzialu Audytu nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie dziatalno$ci audytu wewnetrznego, w tym:
a) prowadzenie analizy ryzyka w celu okreslenia wrazliwosci obszaréw dziatalnosci
Wojewddztwa,
b) prowadzenie analizy zasobéw czasowych audytu wewnetrznego,
C) typowanie obszarow ryzyka do objecia audytem wewnetrznych w danym roku,
d) opracowanie planu audytu wewnetrznego na dany rok;

2) sprawozdawczos$¢ z wykonania planu audytu, w tym:
a) monitorowanie realizacji planu audytu,
b) analiza wykorzystania zasobow czasowych audytu na rzecz realizacji zadan audytowych,
C) analiza danych z ankiet ewaluacyjnych na temat oceny dziatalno$ci audytu przez
audytowanych,
d) opracowanie sprawozdania z realizacji planu audytu;
3) realizacja zadan audytowych (zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych), w tym:
a) opracowanie i uzgodnienie z audytowanymi kryteriow oceny mechanizméw
kontrolnych,
b) opracowanie i zatwierdzenie programu realizacji zadania audytowego,
Cc) przeprowadzenie oceny badanej dziatalnosci i opracowanie wstepnych wynikow
audytu,
d) uzgodnienie z audytowanymi wstepnych wynikow audytu,
e) opracowanie i przekazanie sprawozdania z realizacji zadania audytowego;
4) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych z wykonania zalecen audytu, w tym:
a) monitorowanie realizacji wydanych zalecen w ramach zadan audytowych,

b) ocena sposobu realizacji zalecen audytu i efektow ich wdrozenia,



c) opracowanie i przekazanie informacji z czynnosci sprawdzajacych.

Rozdzial 4
Wydzial Kontroli

§ 5. 1 Do podstawowych zadan Wydziatu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie  kontroli:  Urzgdu, wojewodzkich samorzadowych  jednostek
organizacyjnych oraz innych jednostek i podmiotow podlegajacych kontroli na mocy
odrgbnych przepisow;

2) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

3) wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej;

4) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastgpstwie kontroli
przeprowadzanych przez Wydzial;

5) ewidencjonowanie protokolow kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli
zewngetrzne).

2. Dziatalno$¢ kontrolna Wydziatu prowadzona jest w szczegdlnosci na podstawie
rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Marszatka Wojewodztwa Kujawsko
-Pomorskiego.

3. Sposdb przeprowadzania i dokumentowania kontroli okresla Regulamin kontroli
zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Rozdzial 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 6. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondenciji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okre§leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
0 stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

3. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego Ilub korespondenciji
elektronicznej z pomini¢gciem systemu podleglos$ci, pracownicy zobowigzani sg do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynno$ci
W sprawie.

4. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odregczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci 1 parafy.

5. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
0 stanie wykonania zadania, w szczegdlnosci w sytuacji gdy termin realizacji zadania jest
zagrozony.

6. Do podstawowych praw i1 obowigzkoéw pracownika Departamentu nalezy
w szczegdlnosci:

1) wykonywanie delegowanych zadan do realizacji z nalezyta starannoscia

2) sumienne i staranne wypehianie polecen bezposredniego przetozonego;

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

4) odpowiednie zabezpieczanie dokumentdw, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;



5) nalezyta znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisOw prawa z zakresu dziatania departamentu, takze
regulaminow 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie,

6) przestrzeganie przyjetych w Urzgdzie Marszatkowskim zasad postgpowania ujetych
w Kodeksie Etyki i innych regulacjach wewngtrznych;

7) korzystanie, w zakresie ustalonym zarzadzeniem Marszaltka, z elektronicznego systemu
obiegu dokumentow;

8) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomosci 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¢ Srodki porzadkowe okreSlone w Regulaminie Pracy
Urzegdu Marszalkowskiego.

Rozdzial 5
Postanowienie koncowe

§ 7. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystapienia niezastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka lub Sekretarza,
zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma bedace podstawg do dokonania =zaplaty wynikajagce z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) projekty uchwat Zarzadu;

4) delegacje stuzbowe pracownikéw Departamentu;

5) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

6) opisy do faktur;

7) opisy do umow;

8) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej kopii
przez osobe sporzadzajaca.
§ 8. Pracownicy Departamentu sg zobowigzani do sktadania Dyrektorowi wnioskow

w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy

oraz nowych przepisow prawnych.

§ 9. Struktur¢ organizacyjng okresla schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.



