I.

Zatacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego
Nr 13/06 Starosty Raciborskiego
z dnia 19.04.2006r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego wymienionego w § 7, ust. 2, pkt 5
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwata Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. z p6zn. zm.

1.

I1.

§2
Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego zostal powotany w celu realizacji zadan
w zakresie:
1) kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz kontroli komorek

organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) przeprowadzania audytu wewngtrznego.
Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
Dla wykonywania zadan tworzy si¢ w Referacie:
1) stanowisko Kierownika Referatu,
2) stanowisko pracy ds. kontroli podlegajace bezposrednio Kierownikowi.
Szczegdtowy wykaz stanowisk zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).

ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY

§4
Kierownik Referatu.
Do zadan Kierownika Referatu nalezq sprawy:
1) organizowanie pracy Referatu,
2) nadzor nad prowadzona w Referacie dziatalno$cia kontrolna, w tym:
a. opracowywanie rocznych plandw kontroli finansowych realizowanych przez
Referat 1 przedkladanie ich do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu,
b. przygotowywanie projektow upowaznien do przeprowadzania kontroli
realizowanych przez Referat,




c. sporzadzanie corocznych analiz z przeprowadzonych przez Referat kontroli
1 przedstawianie ich Zarzadowi Powiatu w postaci sprawozdania.

3) prowadzenie czynnos$ci wymienionych w § 4 ust. 2 pkt 2-5,

4) terminowe opracowywanie rocznych planéw audytu wewngtrznego w porozumieniu ze
Starosta,

5) przeprowadzanie audytu wewngtrznego na podstawie rocznego planu audytu
wewngetrznego, obejmujacego oceng funkcjonowania Powiatu Raciborskiego
w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,

6) przeprowadzanie na wniosek Starosty zadan audytowych poza planem audytu
wewnetrznego,

7) terminowe sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnegtrznego
1 przekazywanie ich Staroscie,

8) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan
w audytowanym obszarze do zgloszonych uwag i wnioskow audytowych,

9) terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu
wewnetrznego,

10)prowadzenie 1 aktualizacja stalych akt audytu wewnegtrznego oraz prowadzenie akt
biezacych,

I1)uczestnictwo w inicjatywach szkoleniowych dotyczacych kontroli 1 audytu
wewngtrznego.

2. Stanowisko pracy ds. kontroli.

I11.

N —

Do zadan stanowiska pracy ds. kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) wspotuczestniczenie w planowaniu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli finansowych kompleksowych 1 problemowych
na podstawie rocznego planu kontroli (wedlug harmonogramu) w jednostkach
organizacyjnych ~ Powiatu  oraz = komoérkach  organizacyjnych  Starostwa,
uwzgledniajacych gtownie wydatkowanie srodkow publicznych,

3) przeprowadzanie kontroli pozaplanowych wynikajacych z doraznych polecen Starosty,

4) terminowe sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli i przedktadanie ich
StaroScie,

5) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych, zawierajacych stosowane
wnioski 1 zalecenia,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonej przez Referat dziatalno$ci
kontrolnej,

7) wprowadzanie informacji na stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu z zakresu dziatalnos$ci prowadzonej przez Referat,

8) prowadzenie spraw administracyjno — organizacyjnych oraz czynnosci kancelaryjno —
biurowych Referatu,

9) wykonywanie niezbgdnych czynno$ci wynikajacych z zastgpstwa urlopowego,

10)uczestnictwo w inicjatywach szkoleniowych dotyczacych kontroli 1 audytu
wewngtrznego,

11)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Referatu.

ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§5
Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Referatu.
Stanowiska pracy wspolpracuja z komodrkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
szczegolnie z:
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1) Wydziatem Finansowym w zakresie wnioskow 1 wystapien pokontrolnych dotyczacych
spraw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komoérek
organizacyjnych Starostwa,

2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

a. stanowiskiem pracy ds. organizacji 1 obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie
przekazywania materialow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal,
postanowien i decyzji Zarzadu,

b. stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty w zakresie przeplywu
korespondencji na linii Referat — Starosta,

c. wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej Starostwa w zakresie
prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzegt
biurowy.

IV. ZADANIA KIEROWNIKA REFERATU
§6

1. Kierownik Referatu.
Do zadan Kierownika Referatu naleza sprawy wyszczeg6lnione w § 4 ust. 1.

I. CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W REFERACIE KONTROLITAUDYTU WEWNETRZNEGO

§7
1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. kontroli.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

2) odbior korespondencji z Sekretariatu Starosty oraz kancelarii Starostwa,

3) przedkladanie korespondencji do przegladu Kierownikowi,

4) przepisywanie pism przekazanych przez Kierownika,

5) przekazywanie korespondencji wychodzacej do kancelarii Starostwa,

6) prowadzenie wykazu pieczatek uzywanych w Referacie;

Wykaz pieczatek zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Podpisywanie korespondencji.
1) Kierownik Referatu podpisuje korespondencije:

a. kierowana na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

b. kierowana do komorek organizacyjnych Starostwa,

c. kierowanga do jednostek kontrolowanych w trakcie trwania czynnoS$ci kontrolnych
1 audytowych w sprawach begdacych przedmiotem kontroli oraz audytu
wewngtrznego,

2) pracownik na stanowisku pracy ds. kontroli podpisuje korespondencj¢ kierowana do
jednostek kontrolowanych w trakcie trwania czynnosci kontrolnych w sprawach
bedacych przedmiotem kontroli,

3) pozostala korespondencj¢ podpisuje Starosta.

3. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.

Wykaz pracownikow Referatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania

za$wiadczen i1 dokumentow w swoim imieniu zawiera zatacznik nr 4 do regulaminu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE



§8
Wykaz aktow wewngtrznych obowiazujacych wszystkich pracownikow Referatu zawiera
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Zasady 1 zakres nadzoru i kontroli wykonywanej w Referacie reguluje zatacznik nr 6
do niniejszego regulaminu.

§9
Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
Pracownicy nowo przyject do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.

Starosta
Jerzy Wziontek
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