ZARZADZENIE NR 76/2009

STAROSTY INOWROCELAWSKIEGO

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Biura Audytu Wewngtrznego
i Kontroli

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pbzn. zm." Y oraz § 11 ust. 51 ust. 6 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu, stanowiacego zalacznik do
uchwaly Nr IV/25/2007 Rady Powiatu Inowroclawskiego z dma 31 stycznia 2007 r.
w  sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu, zmienionego uchwatag Nr XX1V/238/2008 Rady Powiatu Inowroctawskiego
z dnia 27 listopada 2008 r. oraz uchwata Nr XXX/306/2009 Rady Powiatu Inowroctawskiego
z dnia 28 maja 2009 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli,
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiagzuje si¢ pracownikéw Biura Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli do zapoznania si¢ z
trescig Regulaminu oraz do zlozenia pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania sie z jego
trescia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycte z dniem.. 4 .‘-?0.0?. .. /é:t)j’ .......

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz.
1568, 22004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, 22007 r. Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111,

Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 92, poz. 753.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr

8 ¢ i
Suresy iy,

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Biura Audytu Wewnetrznego i kontroli

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA AUDYTU WEWNETRZNEGO I KONTROLI

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1

Praca Biura kieruje Kierownik pelniacy jednoczesnie funkcje Audytora Wewnetrznego.

§2

Biuro dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. audytu wewnetrznego,
2) stanowisko ds. kontroli — koordynator kontroli zastepujacy Kierownika,

3) stanowisko ds. kontroli.

§3

1. Kierownik organizuje wykonanie zadan nalezacych do Biura oraz reprezentuje Biuro

na zewnatrz.
2. Kierownik wykonuje bezposrednio zadania zapewniajace 1 doradcze.
3. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) stanowiskiem ds. kontroli — koordynatorem kontroli zastepujacym Kierownika,

2) stanowiskiem ds. kontroli.



§4

Podczas nicobecnosci Kierownika jego =zadania wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego Biura i zarzadzen Starosty Inowroctawskiego wykonuje upowazniony
pracownik zastepujacy Kierownika, zgodnie z wiasciwym zakresem czynnosci
stuzbowych pracownika.

Zadania, o ktorych mowa w ust.] nie dotycza zadan audytowych, przypisanych do
wylacznej kompetencji Audytora Wewnetrznego.

§5

Schemat struktury organizacyjnej przedstawia zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§6

Zakres dzialania Biura okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa

Powiatowego w Inowroclawiu.

II.

I.

ZAKRES ZADAN STANOWISK PRACY

§7

Do zadan Kierownika petnigcego jednoczesnie funkcje Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) Planowanie i organizacja zadaf audytowych w oparciu o analize i ocene ryzyka.

2} Opracowywanie dlugoterminowych planéw audytu wewnetrznego.

3} Opracowywanie krotkoterminowych (rocznych) plandéw audytu wewngtrznego oraz
sprawozdaf z ich realizacji.

4) Realizacja zadan audytowych (ustug zapewniajacych) na podstawie opracowanych
rocznych planéw audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego.

5) Realizacja zadan doradeczych na wniosek zainteresowanych  wydzialow
i rdbwnorzednych komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
Inowroctawskiego.

6) Realizacja zadan audytowych doraZnych, zleconych przez Staroste Inowroctawskiego.

7) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.
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8) Informowanie Starosty Inowroctawskiego o ustaleniach z przeprowadzonych zadan
audytowych.

9) Monitorowanie realizacji rekomendacji wydanych w wyniku przeprowadzonych zadan
audytowych oraz ocena wiasciwosci i terminowosci podjetych dziatan.

10) Opiniowanie, na wniosek zainteresowanych, projektow wdrazanych procedur systemu
kontroli wewnetrznej oraz systemu zarzadzania.

11) Prowadzenie szkolen z zakresu realizowanych zadan audytowych i doradczych.

12) Koordynowanie dzialan z audytorami zewnetrznymi, w tym monitorowanie
wykonania zalecefn pokontrolnych audytorow zewngtrznych.

13) Wyznaczanie pracownikéw do wykonania okre§lonych zadan.

14) Opiniowanie wnioskdéw o przeprowadzenie kontroli instytucjonalne;).

15) Przygotowanie zakresu obowiazkdw dla poszczegolnych stanowisk.

16) Egzekwowanie od podleglych pracownikow wykonywania natozonych zadan
wsposob  profesjonalny, obiektywny, sumienny 1 bezstronny, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami kontroli finansowe;j.

17) Nadzér nad podlegltymi pracownikami.

18) Wystepowanie z wnioskiem do Starosty Inowroclawskiego o powolanie
rzeczoznawcy, w sprawach dotyczacych kontroli lub audytu, jezeli zachodzi taka
potrzeba.

19) Organizowanie narad, szkolen i instruktazy dla pracownikéw Biura.

20) Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnych w Biurze Kontroli oraz dokonywanie
przynajmniej raz w roku oceny podleglych pracownikow.

21)Prowadzenie rejestréw i ewidencji, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Biura
Audytu Wewnetrznego i Kontroli.

22) Archiwizowanie dokumentacji audytowe] w celu przekazanmia jej do archiwum
zakladowego.

23) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej bedacej
w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materialéw informacyjnych z zakresu
dzialania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz
zarzgdzeniu Starosty Inowroclawskiego w sprawie udostepnienta informacji

publicznej przez Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu,



24) Wykonywanie czynnosci zleconych przez Staroste Inowroctawskiego, innych niz
wymienione powyzej, zgodnych z zakresem dziatania Biura Audytu Wewnetrznego

i Kontroli.

. Do zadan stanowiska ds. kontroli — koordynatora zastgpujacego Kierownika Biura nalezy:

1) Koordynowanie zadan kontrolnych realizowanych przez Biuro Audytu Wewnetrznego
i Kontroli.

2) Opracowywanie projektow rocznych ramowych plandéw kontroli z okresleniem
rodzajéow planowanych kontroli w Starostwie, jednostkach organizacyjnych Powiatu
oraz innych podmiotach, ktérym udzielono dotac)i z budzetu Powiatu.

3) Opracowywanie projektow kwartalnych planéw kontroli z okre$leniem tematyki,
rodzaju i terminu planowanych kontroli, ujgtych w planie rocznym.

4) Ustalanie tematyki i metodyki kontroli oraz szczegélowego planu prowadzenia
czynnosci kontrolnych.

5) Przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonych przez Staroste¢ planow
kontroli w Starostwie, jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz innych podmiotach,
ktorym udzielono dotacji z budzetu Powiatu.

6) Przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez Starostg.

7) Dokumentowanie czynno$ci kontrolnych.

8) Sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

9) Sporzadzanie sprawozdani z dzialalnosci kontrolnej Biura Audytu Wewngtrznego
i Kontrolt.

10) Sporzadzanie projektéw wystapien pokontrolnych Starosty Inowroclawskiego.

11) Sporzadzanie projektéw wystapien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
oraz innych organéw kontrolnych i organdw $cigania.

12) Monitorowanic wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli.

13) Wspolpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

14) Wspolpraca z Audytorem Wewnetrznym oraz pracownikami innych wydzialow
Starostwa w zakresie niezbednym do prawidiowego przeprowadzenia kontroli.

15) Udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezacych porad i konsultacji.

16) Koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez wydzialy Starostwa

w jednostkach organizacyjnych Powiatu.



17) Prowadzenie rejestrow 1 ewidencji, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Biura
Audytu Wewng¢trznego i Kontroli.

18) Archiwizowanie dokumentéw w celu przekazania ich do archiwum zakladowego,
z wylaczeniem dokumentacji audytowe;j.

19) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej bedacej
w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie materialéw informacyjnych z zakresu
dziatania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz
zarzadzeniu Starosty Inowroctawskiego w sprawie udostgpnienia informacii
publicznej przez Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu

20) Wykonywanie czynnodci zleconych przez Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego
i Kontroli, innych niz wymienione powyzej, zgodnych z zakresem dzialania Biura

Audytu Wewngtrznego i Kontroli.

. Do zadan stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonych przez Starost¢ planéw
kontroli w Starostwie, jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz innych podmiotach,
ktorym udzielono dotacji z budzetu Powiatu.

2) Przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez Staroste.

3) Sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli.

4) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji kontroli.

5) Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci kontrolnej Biura Audytu Wewnetrznego
i Kontroli.

6) Sporzadzanie projektéw wystapien pokontrolnych Starosty Inowroctawskiego.

7) Sporzadzanie projektéw wystgpien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
oraz innych organdéw kontrolnych i organéw $cigania.

8) Monitorowanic wykonania zaleceft pokontrolnych wydanych w nastgpstwie
przeprowadzonych kontroli.

9) Wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej.

10) Wspolpraca z Audytorem Wewnetrznym oraz pracownikami innych wydziatow
Starostwa w zakresie niezbednym do prawidlowego przeprowadzenia kontroli.

11) Udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezacych porad i konsultacji.

12) Koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez wydzialy Starostwa

w jednostkach organizacyjnych Powiatu.



13) Prowadzenie rejestrow 1 ewidencji, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Biura
Audytu Wewng¢trznego i Kontroli.

14) Archiwizowanie dokumentow w celu przekazania ich do archiwum zaktadowego,
z wylgczeniem dokumentacji audytowej.

15) Wykonywanie czynnosci zleconych przez Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego i
Kontroli, innych niz wymienione powyzej, zgodnych z zakresem dziatania Biura

Audytu Wewngtrznego i Kontroli.

§8

Kierownik Biura przedstawia Staroscie Inowroctawskiemu:
1) plan audytu na rok nastepny — do konca pazdziernika kazdego roku;
2) sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni — w terminie do kofica marca
kazdego roku;
3) plan kontroli na rok nast¢pny — do 15 grudnia kazdego roku;
4) sprawozdanie z wykonania planu kontroli za rok poprzedni — w terminie do kofica

marca kazdego roku.

§9

Biuro prowadzi rejestry, ktore wymienione s3 w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

IIL. PODPISYWANIE PISM
§10

1. Kierownik Biura uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism w sprawach
przypisanych do Biura oraz nalezacych do jego kompetencji.

2. Kierownik Biura podpisuyje dokumenty dotyczace spraw osobowych w Biurze,
w zakresic nie zastrzezonym dla Starosty Inowroctawskiego, Sekretarza i innych
uprawnionych oséb.

3. Uprawnienia pracownikéw w zakresie podpisywania pism okreslajg zakresy czynnosci

stuzbowych.



IV. PRZEPISY KONCOWE

§ 11

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Biuro stosuje symbol ,,AWK”.

2. Dla rozréznienia pism przygotowywanych na poszczegolnych stanowiskach pracy
przyjeto nastepujgce symbole:
1) AWK.I — stanowisko ds. audytu wewngtrznego;
2) AWK — stanowisko ds. kontroli;

3. Adres poczty e-mail: audyt@inowroclaw.powiat.pl.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Schemat struktury organizacyjnej Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Audytu Wewng¢trznego i Kontroli

Wykaz rejestrow

prowadzonych w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli

1) Rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

2) Rejestr kontroli,

3) Rejestr kontroli dotacji,

4) Rejestr upowaznien do przeprowadzenia zadan audytowych i doradczych,

5) Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej.



