ZARZADZENIE NR 126/2022
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 19 pazdziernika 2022 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Audytora Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U. z2022r., poz. 1526) oraz § 12 ust. 3 Uchwaty nr 177/996/2022 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia
6 czerwca 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Audytora Wewngtrznego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny - zwany dalej Regulaminem - okres$la organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Audytora Wewnetrznego wymienionego w § 17 ust. 2 pkt 3 Uchwaty nr 177/996/2022 Zarzadu
Powiatu Raciborskiego z dnia 6 czerwca 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 3. 1. Audytor Wewngtrzny - zwany dalej komorka organizacyjna — zostal utworzony w celu wspierania
Starosty w realizacji celow i1 zadan audytu wewnetrznego, koordynowania dziatan w zakresie kontroli zarzadcze;j
podejmowanych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz na poziomie Powiatu.

2. Audytor Wewngetrzny funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 4. Audytor Wewnetrzny w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu podlega
bezposrednio Staroscie Raciborskiemu.

§ 5. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski,
2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego,

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, w szczego6lnosci: wydziat, referat, zespot, biuro oraz samodzielne stanowisko

pracy,

4) instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§ 6. Zadania Audytora Wewngtrznego okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

] Rozdzial 3.
ZASADY WSPOLDZIALANIA STANOWISKA PRACY

§ 7. Audytor Wewnetrzny wspotdziata:
1) z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) ponadto:
a) z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zalezno$ci od obszaru audytu i ryzyka,

b) z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami zewng¢trznymi na zasadzie wspolpracy w zakresie wykonywania
swoich zadan,



¢) z instytucjami sektora finansow publicznych w zakresie wykonywania swoich zadan.

Rozdzial 4.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ

§ 8. 1. Funkcje kancelaryjne wykonywane sg przez Audytora Wewngtrznego.
2. Do zadan, o ktéorych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno—biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja kancelaryjna,
2) przyjmowanie wplywajacej korespondencji, przedktadanie bezposredniemu przetozonemu,
3) dbatos¢ o aktualno$¢ procedur dotyczacych spraw zatatwianych,
4) zamawianie na potrzeby czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych, pieczeci itp.,
5) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw itp.,

6) oprowadzenie spraw zwigzanych zarchiwizowaniem dokumentow oraz wspolpraca wtym zakresie
z archiwista zaktadowym.

3. Wykaz uzywanych pieczeci prowadzi i aktualizuje wyznaczony pracownik Referatu Administracyjnego.

4. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych Audytorowi Wewngtrznemu aktualizuje pracownik zatrudniony
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydziatu Organizacyjnego.

5. Podpisywanie korespondencji:

1) korespondencje¢  podpisuje  Audytor ~ Wewngtrzny  zgodnie  z posiadanymi  upowaznieniami,
w szczegolnosci wydanymi przez Staroste,

2) pod niecobecnos¢ Audytora Wewnetrznego korespondencja przedktadana jest do podpisu Staroscie.

Rozdzial 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. Zatwierdzam opisy stanowiska pracy Audytora Wewnetrznego, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 10. 1. Zobowiazuje Audytora Wewnetrznego do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.
2. Wykonanie i nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 122/2021 Starosty Raciborskiego z dnia 5 pazdziernika 2021 r. w sprawie
Regulaminu Wewngetrznego Audytora Wewngtrznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie www.bip.powiatraciborski.pl

STAROSTA

Grzegorz Swoboda



Zatacznik do zarzadzenia Nr 126/2022
Starosty Raciborskiego
z dnia 19 pazdziernika 2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY - AUDYTOR WEWNETRZNY - KIEROWNIK

A.CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
1.Nazwa komorki organizacyjnej:

Audytor Wewngtrzny

2.Nazwa stanowiska:

Audytor Wewngtrzny

3.Charakter stanowiska:

1)jednoosobowe,

2)1/2 etatu.

4 Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta

5.Stanowiska bezposrednio podlegle:
1)liczba stanowisk - nie dotyczy,

2)nazwy stanowisk - nie dotyczy.

6.Docelowe stanowisko stuzbowe:

Nie dotyczy.

7.Glowny cel istnienia stanowiska:

l)wspieranie Starosty w realizacji celow 1izadan poprzez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej
w szczegolnosci adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu oraz czynnosci doradcze,

2)koordynowanie dziatan kontrolnych, audytowych i pozostatych w komérce organizacyjne;j.

8.0bowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkéw od najbardziej do najmniej
czasochtonnych):

D)realizacja zadan spoczywajacych na Audytorze Wewngtrznym, wynikajacych z obowiazujacych przepisow
dotyczacych audytu wewngtrznego oraz Zarzadzenia Starosty Raciborskiego w sprawie karty audytu
wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci:

a)planowanie, przeprowadzanie zadan zapewniajgcych, majacych na celu dostarczenie niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej dzialalnosci jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego
i komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz informowanie o wynikach, jak rowniez
monitorowanie  realizacji  zalecen oraz = podejmowanie  czynnosci  sprawdzajacych  zgodnie
z obowigzujacym prawem,

b)formulowanie ustalen i oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej pod
katem zapewnienia realizacji celéw izadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz formulowanie zalecen na temat jednostki/komorki, operacji, funkcji, procesu, systemu,
nowych rozwiagzan, zasad w zakresie systemu kontroli w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,



c)planowanie i realizowanie czynnosci doradczych oraz przedstawianie propozycji dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego ikomorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu na wniosek Starosty oraz z wiasnej inicjatywy,

d)przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych wdrozenia zalecen zawartych w sprawozdaniach,

e)opracowanie planu audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami, przeprowadzajac analize ryzyka dla
wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dzialalno$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostek
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego, uwzgledniajac sposoéb zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

f)opracowanie sprawozdania z audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujagcym prawem,

g)ocena skutecznosci i przyczynianie si¢ do usprawnienia procesow zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego, poprzez zbieranie informacji
w trakcie réznych zadan, ktérych wyniki, zebrane razem, dadza obraz proceséw zarzadzania ryzykiem
w organizacji i ich skutecznosci,

h)opracowywanie regulacji wewngtrznych dotyczacych audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz ich biezaca aktualizacja,

i)prowadzenie akt audytu wewngtrznego iinnej dokumentacji realizowanych zadan zgodnie z regulacjami
prawnymi w zakresie dokumentowania audytu wewnetrznego oraz zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

jJupowszechnianie w Starostwie Powiatowym w Raciborzu idei dobrego zarzadzania oraz wiedzy
i $wiadomosci pracownikow z zakresu audytu wewnetrznego,

2)opracowywanie 1 biezgca aktualizacja regulaminu Audytora Wewngtrznego,

3)koordynowanie dzialan w zakresie kontroli zarzadczej podejmowanych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz na poziomie Powiatu;

4)wykonywanie zadan w zakresie koordynacji kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Starostwie,
w szczegolnosci prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz dokumentacji kontroli zewnetrznych,

S)wykonywanie zadan koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu w Starostwie,

6)wdrozenie procedur zwigzanych zochrong osob dokonujacych zgloszen, wyjasnianiem zgloszonych
naruszen prawa zgodnie z tzw. "dyrektywa o ochronie sygnalistow",

T)realizacja zadan jako kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej, w szczegdlnosSci:
a) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy,
b)inicjowanie dziatan usprawniajacych metody i organizacje pracy,

c)wspoélpraca zjednostkami administracji, instytucjami, organizacjami iinnymi podmiotami w zakresie
wymagajacym realizacji zadan,

d)przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w granicach obj¢tych
zakresem dziatania komorki organizacyjne;j,

e)opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw Powiatu Raciborskiego
w zakresie zadan komorki organizacyjnej,

f)zapewnienie biezacej aktualizacji informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Raciborskiego dotyczacych zadan komorki organizacyjnej,

g)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreSlonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych ich
zabezpieczenie 1 okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

h)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczenie dokumentdéw i pieczatek na
wszystkich stanowiskach pracy w komorce organizacyjnej,

i)wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,



j)wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
9.0dpowiedzialnos¢:

1)odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednio przed Starosta.

2)odpowiedzialnos¢ finansowa: brak.

3)inna odpowiedzialnos¢ za:

a)prawidtowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz organizacj¢ witasnej pracy,

b)prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnos$ci, posiadanych upowaznien,
Regulaminu Pracy oraz aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

c)ochrong powierzonego mienia oraz przestrzeganie przepiséw BHP oraz p-poz.,
d)przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

e)skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow, pieczeci i pieczatek,
f)uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

g)prawidlowa ikulturalng obsluge klientow i wspolpracownikoéw przez siebie oraz pracownika komorki
organizacyjnej.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

I)korzystanie zuprawnien przyshugujacych pracownikom samorzadowym okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2)podpisywanie korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjnej,

3)stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentow w sprawach nalezacych
do witasciwosci komorki organizacyjnej ,

4)dostep do danych i wykonywania operacji przetwarzania danych zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
5)podpisywanie dokumentdw i pism zastrzezonych dla Audytora Wewngtrznego,

6)uzyskiwanie od kierownika oraz pracownikow jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego/komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu informacji oraz wyjasnien wcelu zapewnienia
efektywnego 1 wydajnego przeprowadzania audytu wewnetrznego,

7T)przeprowadzanie zadania audytowego w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz
komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu na podstawie upowaznienia wydanego przez
Staroste kazdorazowo do konkretnego zadania audytowego.

11.Kontakty shuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

I)kontakty wewngtrzne: z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

2)kontakty zewngtrzne:

a)z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zalezno$ci od obszaru audytu
iryzyka,

b)z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami zewnetrznymi na zasadzie wspotpracy w zakresie wykonywania
swoich zadan,

¢)z instytucjami sektora finanso6w publicznych w zakresie wykonywania swoich zadan.
12.Zastepstwa na innych stanowiskach: nie dotyczy.

13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku: w wylaczeniem spraw zwigzanych z audytem wewngtrznym
i kontrolg zarzadcza-pracownik wyznaczony przez Sekretarza Powiatu.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1)samodzielny gabinet wyposazony w sprzet i materiaty biurowe,



2)dostep do Internetu,

3)podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4)dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.
15.Warunki pracy:

1)praca biurowa 65%, praca w terenie 35%,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.
B.WYMAGANIA OSOBOWE

1.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku: Wyksztalcenie wyzsze — prawo / administracja
/ ekonomia.

2.Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: 4 - letni staz pracy, w tym co najmniej 3 - letni staz
pracy na stanowisku samodzielnym lub kierowniczym w jednostce sektora finansow publicznych.

3.Wymagane uprawnienia zawodowe (alternatywnie):

1)Certified Internal Auditor (CIA), Certified Government Auditing Professional (CGAP), Certified
Information Systems Auditor (CISA), Association of Chartered Certified Accountants (ACCA), Certified Fraud
Examiner (CFE), Certification in Control SelfAssessment (CCSA), Certified Financial Services Auditor (CFSA)
lub Chartered Financial Analyst (CFA),

2)ukonczenie aplikacji kontrolerskiej i ztozenie egzaminu kontrolerskiego z wynikiem pozytywnym przed
komisja egzaminacyjng powotang przez Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli,

3)uprawnienia biegtego rewidenta,

4)ztozenie w latach 2003 - 2006, z wynikiem pozytywnym egzaminu na audytora wewnetrznego przed
komisja egzaminacyjng powolang przez ministra finansow,

5)dwuletnia praktyka w zakresie audytu wewnetrznego i legitymowanie si¢ dyplomem ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez jednostke organizacyjna, ktéra w dniu
wydania dyplomu byta uprawniona, zgodnie z odrgbnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora
nauk ekonomicznych lub prawnych.

4. Wymagane umiejetnosci:

1)tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

2)tatwos$¢ negocjacji,

3)tatwos¢ formutowania mysli w mowie i piSmie,
4)samodzielnos$¢ podejmowania decyzji,
5)kreatywne myslenie,

6)analityczne podejscie,

7)systematycznosc,

8)skrupulatnosc.

5.Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1)zdolnos$¢ do szybkiego uczenia sig,

2)umiejetnos$¢ prezentacji wynikow pracy w formie wystgpien publicznych.
6.Niezbgdne cechy osobowosciowe:

1)odpornos$¢ na presje otoczenia,

2)obiektywizm,

3)poufnosc,

4)dociekliwosc,



5)zdecydowanie,

6)pomystowosc,

T)efektywnos¢ komunikowania sie,

8)takt, uczciwosc,

9)samodzielnos¢,

10)umiejetnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska, podparta dobrg znajomos$ciag prawa.
7.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1)posiadanie upowaznienia do dostgpu do danych osobowych,

2)posiadanie poswiadczenia dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

AUDYTOR WEWNETRZNY STAROSTA

Elzbieta Fleszer Grzegorz Swoboda
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