Zalgcznik do zarzadzenia Nr 33./2025
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 24 marca 2025 roku

Regulamin Wydzialu Audytu Wewnetrznego
Urzedu Marszalkowskiego
Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy Regulamin, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla wewnetrzng strukture
Wydziatu, a takze normuje szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci naczelnika Wydzialu oraz zasady organizacji
pracy Wydzialu Audytu Wewngtrznego, zwanego dalej ,,Wydzialem”, niezbedne do sprawnej
i nalezytej realizacji zadan, a w szczegolnosci prowadzenia dziatan w zakresie:

1) obszaru audytu wewngtrznego, o ktorym mowa w art. 272 ustawy 0 finansach publicznych;

2) systemu zarzadzania jakoS$cig (SZJ) w Urzg¢dzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu (UM WK-P) wg normy ISO 9001;

3) kontroli zarzadczej (KZ) w jednostce (w Wojewodztwie).

§ 2. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng, obiektywnie zapewniajaca
1 doradcza, ktorej celem jest ocena 1 doskonalenie mechanizmow kontrolnych funkcjonujacych
w systemie KZ. Prowadzony jest w Urzedzie Marszatkowski 1 jednostkach organizacyjnych
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

2. Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka
W dziataniu jednostki oraz na ocenie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu KZ.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajagcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania o charakterze
doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel 1 zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu
I niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Rozdzial 2.
Organizacja Wydzialu

§ 3. 1. Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydzialu Audytu Wewnetrznego, zwany
dalej Naczelnikiem.

2. Naczelnik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Wydziatlu, organizuje ich
prace, ustala zakresy czynno$ci, a takze ocenia realizacj¢ zadan wykonywanych przez
pracownikow Wydziatu.

3. Naczelnik jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Wydziale oraz za
terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan. Szczegdtowy
zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci Naczelnika okresla zakres czynnosci.



4. W przypadku nieobecnosci w pracy Naczelnika, potwierdzonej w systemie RCP lub
braku mozliwosci pelnienia przez Naczelnika obowiazkéw stuzbowych, w jego zakres praw
i obowigzkow wchodzi wskazany przez Naczelnika pracownik Wydziatu.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu nalezy w szczegolnoSci:
1) kierowanie pracami Wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewodztwa,
2) organizowanie pracy w Wydziale oraz nadzor nad prawidlowsg i terminowg oraz skuteczng
1 zgodng z przepisami prawa realizacjg zadan;
3) ustalanie zadan dla zespotéw oraz zakresow czynno$ci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
pracownikow bezposrednio podlegtych;
4) przedktadanie wnioskOw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikow;
5) nadzor nad dyscypling pracy w Wydziale.
2. Naczelnik Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczeg6lnosci za:
1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1;
2) zaniechanie niezbednego dziatania lub dziatania nieprawidtowe, a takze za brak nadzoru
w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu Wydziatowi;
3) porzadek i dyscypline pracy w Wydziale;
4) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy Wydziatu.

§ 5. 1. Struktur¢ Wydziatu tworza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wieloosobowe stanowisko pracy audytora wewnetrznego;
2) Stanowisko ds. organizacji pracy Wydziatu.

2. W Wydziale moga by¢ tworzone stanowiska asystenta audytu.

§ 6 Struktur¢ organizacyjng okresla schemat stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 7. 1. Na stanowisku audytora wewnetrznego wymagane sg kwalifikacje okreslone
w ustawie o finansach publicznych.

2. Zadania wykonywane na stanowisku audytora wewnetrznego to w szczegolnosci,
prowadzenie zadan audytowych, zgodnie z przepisami prawa i Migdzynarodowymi standardami
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego oraz procedurami wewnetrznymi. Szczegdlowy
zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci audytora wewnetrznego okresla zakres czynnosci.

§ 8. 1. W Wydziale funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy Wydzialu do ktorego

zakresu dziatania nalezy:

1) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentow M-dok;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
I wychodzacych;

3) obstuga poczty elektronicznej Wydziatu;

4) koordynowanie sporzadzenia planéw urlopow i planu szkolen w Wydziale oraz prowadzenie
spraw podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Wydziatu;

5) rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych;



6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materialy i urzadzenia biurowe.
3. Szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku okresla
zakres czynno$ci.

§ 9. 1. Na stanowisku asystenta audytu wymagane jest wyksztatcenie wyzsze.

2. Asystent audytu wykonuje zadania z zakresu dzialania audytu wewnetrznego oraz
z zakresu oceny systemu KZ pod nadzorem audytora wewnetrznego. Szczegodtowy zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci asystenta audytu okresla zakres czynnosci.

Rozdzial 3.
Zadania Wydzialu

§ 10. 1. Dziatania audytu wewngtrznego dotycza planowania i realizacji zadan z zakresu
dzialalnos$ci audytu wewnetrznego oraz koordynacji, oceny i monitowania realizacji zadan
z zakresu Kontroli Zarzadczej, okreslanej dalej KZ, a takze prowadzenia zadan zwigzanych
Z Systemem Zarzadzania Jakoscia, okreslanym dalej SZJ.

2. Dziatalno$¢ Wydzialu w zakresie prowadzenia audytu wewnetrznego obejmuje
W szczeg6lnosci:

1) planowanie dziatalno$ci audytu wewngtrznego;
2) sprawozdawczo$¢ z wykonania planu audytu;
3) realizacj¢ zadan audytowych, w tym:
a) zadan zapewniajacych,
b) czynnos$ci doradczych;
4) prowadzenia czynnosci sprawdzajacych wykonania zalecen audytu.
3. Dzialalno$¢ Wydziatu w zakresie oceny systemu KZ obejmuje W szczegdlnosci:
1) monitorowane procesu samooceny kontroli zarzadczej w jednostce;
2) ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci mechanizmow KZ, w tym zarzadzania
ryzykiem.

§ 11. 1. Dziatalno$¢ Wydziatu w zakresie prowadzenia zadan zwigzanych z SZJ
w Urzedzie prowadzona jest we wspoOtpracy z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

2. Dziatania z obszaru SZJ dotycza w szczegdlnosci:

1) prowadzenia dokumentacji SZJ;
2) wykonywania zadan wynikajacych z procedur SZJ tj.:
a) audity wewnetrzne,
b) badanie satysfakcji klienta;
3) koordynowanie i ocena realizacji zadan wynikajacych z procedury SZJ zarzgdzanie ryzykiem;
4) monitorowanie i administrowanie kartami procesow okreslonymi w SZJ.

Rozdzial 4
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

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



2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezpos$redniemu przetozonemu informacji
0 stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pomini¢ciem systemu podleglosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza przyjecie wniosku, pisma i dokonanie przegladu poprzez odreczne dopisanie
na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposredniego przetozonego;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentoéw, urzadzen i pomieszczen W trakcie pracy i po
zakonczeniu pracy;

4) nalezytej znajomosci 1 wlhasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisdéw prawa z zakresu dziatania
Wydziatu, a takze regulaminéw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu
obiegu dokumentow;

7) 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, Naczelnik zobowigzany jest organizowaé prace
w Wydziale zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Naczelnik jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem czynnos$ci
kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym przekazywaniem
teczek aktowych do Archiwum Urzedu, zgodnie z wymaganiami prawnymi.

9. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ moga Srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe
§ 13. Naczelnik jest upowazniony do podpisywania:

1) pism i wystgpien niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa lub
Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym UM WK-P;

2) projektéw uchwal Zarzadu;

3) wnioskow urlopowych pracownikow Wydziatu (system RCP);

4) wnioskow o pozostawanie pracownikow Wydzialu w budynku stanowigcym jego siedzibe
poza godzinami $wiadczenia pracy z tytulu odpracowania wyj$¢ prywatnych i pracy
w godzinach nadliczbowych;

5) delegacji stuzbowych pracownikoéw Wydziatu, w zakresie ustalonym w obowigzujacych
zarzadzeniach;

6) kart obiegowych nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

7) innych pism i dokumentow sporzadzanych w zwigzku z realizacja przypisanych zadan.



