ZARZADZENIE NR 153/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 7 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Audytu Wewnetrznego w Starostwie

Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. z2001Ir. Nr 142, poz. 1592 zpdzn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu przyjgtego Uchwala Nr X/116/2011 Rady

Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 201 1r.

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Audytu Wewngtrznego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Audytora Wewngtrznego do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie
Wewngtrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ Audytora Wewngtrznego do biezacego aktualizowania zatacznika nr 1 do
Regulaminu Wewnetrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1 nie powoduje koniecznos$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2011 Starosty Raciborskiego z dnia 16 maja 2011r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Audytu Wewngtrznego w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem nieniejszego Zarzadzenia bedg sprawowat osobiscie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1podlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych-Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

Radca prawny
mgr Lidia Chrzan
Kt 1620
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk

Strona 1


http://www.bip.powiatraciborski.pl

Zalaczniki binarne

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 153/2011 z dnia 7 pazdziernika 2011 r.
Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 153 2011
Zalacznik1.doc
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REGULAMIN  WEWNĘTRZNY


AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

I.  POSTANOWIENIA  WSTĘPNE.


§ 1


Regulamin Wewnętrzny - zwany dalej regulaminem - określa organizację, zadania, zasady funkcjonowania Audytu Wewnętrznego wymienionego w § 16 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, przyjętego Uchwałą Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r.

§ 2


1. Audyt Wewnętrzny jest działalnością niezależną i obiektywną, której celem jest wspieranie Starosty w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę kontroli zarządczej w szczególności jej adekwatności, skuteczności i efektywności w komórkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz czynności doradcze.

2. Komórka funkcjonuje na zasadach jednoosobowego, hierarchicznego podporządkowania Audytora Wewnętrznego bezpośrednio Staroście i indywidualnej odpowiedzialności 
za wykonanie powierzonych zadań.

3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, należy przez to rozumieć Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).


II.  ZADANIA AUDYTORA WEWNĘTRZNEGO.


§ 3

Do zadań Audytora Wewnętrznego należy w szczególności:

1) zapewnienie realizacji zadań wymienionych w § 22 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,


2) opracowywanie i bieżąca aktualizacja regulaminu komórki,

3) rzetelne i terminowe załatwianie spraw oraz skarg wniosków trafiających do komórki,


4) przestrzeganie w komórce wymogów przewidzianych normą  PN-EN ISO 9001:2009, 

5) przestrzeganie odpowiednich przepisów prawa administracyjnego, cywilnego,  

6) przestrzeganie przepisów dotyczących:


a) ochrony informacji niejawnych,


b) ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia,


c) bezpieczeństwa i higieny pracy,


d) postępowania  administracyjnego,


e) Regulaminu Pracy i innych przepisów regulujących status pracowników samorządowych,


f) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,


g) Instrukcji kancelaryjnej,


h) ochrony danych osobowych,


7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych określonych w przepisach powszechnie obowiązujących, regulacjach wewnętrznych, ustalających w szczególności dostęp do danych osobowych, ich zabezpieczenie i określających sposób postępowania 
w razie stwierdzenia naruszeń danych,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidłowe zabezpieczanie dokumentów,  

9) wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Starosty. 

III. ZAKRES DZIAŁANIA AUDYTORA WEWNĘTRZNEGO.


§ 4

Do zadań w/w stanowiska pracy należy wspieranie Starosty w realizacji celów i zadań poprzez systematyczną ocenę kontroli zarządczej w szczególności jej adekwatności, skuteczności i efektywności w komórkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego 
w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz czynności  doradcze,  w szczególności poprzez:

1) opracowywanie regulacji wewnętrznych dotyczących audytu wewnętrznego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz ich bieżąca aktualizacja,


2) przygotowanie do końca każdego roku planu audytu na następny rok w porozumieniu 
ze Starostą na podstawie analizy ryzyka,

3) sporządzanie i przedstawianie Staroście do końca stycznia każdego roku sprawozdania 
z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

4) przeprowadzanie każdego zadania audytowego zgodnie z metodyką audytu,


5) sporządzanie sprawozdań z wykonywanych zadań audytowych, 

6) przeprowadzanie czynności sprawdzających wdrożenia zaleceń zawartych 
w sprawozdaniach,


7) wykonywanie czynności doradczych mających na celu usprawnianie funkcjonowania jednostki,


8) prowadzenie akt audytu wewnętrznego i innej dokumentacji realizowanych zadań zgodnie z regulacjami prawnymi w zakresie dokumentowania audytu wewnętrznego oraz zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9) współpraca z Pełnomocnikiem ds. Zarządzania Jakością oraz z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarządczej dla zapewnienia przepływu informacji w zakresie  realizowanych audytów w celu uwzględnienia w planach działań,


10) zapewnienie integralności działań kontroli, audytowych oraz synchronizację w czasie innych działań auditowych i kontrolnych w szczególności poprzez współdzielenie informacji z Pełnomocnikiem ds. Zarządzania Jakością oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarządczej,


11) upowszechnianie w Starostwie Powiatowym w Raciborzu idei dobrego zarządzania oraz wiedzy i świadomości pracowników z zakresu audytu wewnętrznego.


IV.
ZASADY WSPÓŁDZIAŁANIA STANOWISKA PRACY.

§ 5

1. Audytor Wewnętrzny współpracuje z:


1) Wydziałem Finansowym w zakresie wniosków i wystąpień pokontrolnych dotyczących spraw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

2) Wydziałem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

a) stanowiskiem pracy ds. obsługi Zarządu Powiatu w zakresie przekazywania materiałów na posiedzenia Zarządu oraz realizacji uchwał, postanowień i decyzji Zarządu, 


b) stanowiskiem pracy ds. obsługi sekretariatu Starosty w zakresie przepływu korespondencji na linii Audyt Wewnętrzny - Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obsługi kancelaryjnej w zakresie prowadzonej korespondencji,

d) stanowiskiem ds. zaopatrzenia w zakresie realizacji zaopatrzenia w urządzenia, artykuły i sprzęt biurowy,

2) Biurem Rady w zakresie realizacji uchwał i wniosków oraz interpelacji radnych,


3) Biurem Obsługi Prawnej w zakresie obsługi prawnej,

4) Pełnomocnikiem ds. Zarządzania Jakością oraz z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarządczej dla zapewnienia przepływu informacji w zakresie  realizowanych audytów w celu uwzględnienia w planach działań,


5) komórkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu w celu realizacji zadań, które  tego wymagają.

V. CZYNNOŚCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE PRZEZ AUDYTORA WEWNĘTRZNEGO.

§ 6

1. Funkcje kancelaryjne wykonywane są na stanowisku pracy Audytora Wewnętrznego.

Do zadań w/w stanowiska w zakresie obsługi kancelaryjnej w szczególności należy:


1) prowadzenie obsługi kancelaryjno - biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcją kancelaryjną,


2) przyjmowanie korespondencji wpływającej, 

3) zamawianie czasopism, literatury fachowej, materiałów biurowych itp., 


4) zgłaszanie usterek, konieczności przeprowadzenia napraw, itp., 


5) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stażystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych, 


6) prowadzenie spraw związanych z archiwizowaniem dokumentów oraz współpraca             w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakładowego,


7) zapewnianie zabezpieczenia, serwisu i prawidłowej obsługi kserokopiarki i innych urządzeń biurowych znajdujących się w komórce.

2. Podpisywanie korespondencji:


1) korespondencję z komórkami Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego podpisuje Audytor Wewnętrzny, a w razie jego nieobecności Starosta,


2) korespondencję zewnętrzną podpisuje Starosta,

3) korespondencję roboczą-sprawozdania podpisuje Audytor Wewnętrzny.

VI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE.

§ 7

1. Wykaz upoważnień Audytora Wewnętrznego zawiera załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.


2. Opis stanowiska pracy Audytora Wewnętrznego stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 

§ 8

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy Audytora Wewnętrznego zobowiązany jest do przestrzegania postanowień niniejszego regulaminu.


2. Pracownik nowo przyjęty do pracy zapoznaje się z treścią niniejszego regulaminu.


Sekretarz Powiatu 







Starosta 

Beata Bańczyk







Adam Hajduk 


Audytor Wewnętrzny 






Beata Stuchly


Załącznik nr 1

       
do Regulaminu Wewnętrznego 


Audytu Wewnętrznego


Wykaz  upoważnień Audytora Wewnętrznego



		Lp.

		Nazwisko    i imię

		Stanowisko

		Zakres upoważnienia

		Numer upoważnienia

		Data upoważnienia



		1.

		Beata Stuchly

		ds. audytu wewnętrznego

		do wykonywania operacji przetwarzania danych: w formie informatycznej  /dostęp do systemu/ URZAD NT Moduły: BUDŻET, ELIKA, UMOWY; REJESTR UCHWAŁ I ZARZĄDZEŃ STAROSTWA POWIATOWEGO

		166/09

		22.09.2009r.













Starosta 









Adam Hajduk 


Załącznik nr 2

do Regulaminu Wewnętrznego 


Audytu Wewnętrznego


OPIS  STANOWISKA  PRACY


A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA


****************************************************************


1. Nazwa komórki organizacyjnej:


Audyt Wewnętrzny

2. Nazwa stanowiska:


Audytor Wewnętrzny 

3. Charakter stanowiska:


1) jednoosobowe,


2) pełnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpośrednio nadrzędnego:


Starosta.

5. Stanowiska bezpośrednio podległe:


5.1. Liczba stanowisk: nie dotyczy

5.2. Nazwy stanowisk: nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko służbowe.

Nie dotyczy.


7. Główny cel istnienia stanowiska:


Wspieranie Starosty w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę kontroli zarządczej w szczególności jej adekwatności, skuteczności i efektywności w komórkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz czynności doradcze.

8. Obowiązki służbowe (uszeregować według czasochłonności obowiązków                            od najbardziej do najmniej czasochłonnych):

Realizacja zadań spoczywających na Audytorze Wewnętrznym, a wynikających                          z obowiązujących przepisów dotyczących audytu wewnętrznego oraz Zarządzenia wewnętrznego Starosty Raciborskiego w sprawie wprowadzenia karty audytu wewnętrznego, w tym w szczególności:


1) opracowywanie regulacji wewnętrznych dotyczących audytu wewnętrznego                    w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz ich bieżąca aktualizacja,


2) przygotowanie do końca każdego roku planu audytu na następny rok w porozumieniu ze Starostą na podstawie analizy ryzyka,

3) sporządzanie i przedstawianie Staroście do końca stycznia każdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

4) przeprowadzanie każdego zadania audytowego zgodnie z metodyką audytu,


5) sporządzanie sprawozdań z wykonywanych zadań audytowych, 

6) przeprowadzanie czynności sprawdzających wdrożenia zaleceń zawartych                       w sprawozdaniach,


7) wykonywanie czynności doradczych  mających na celu usprawnianie funkcjonowania jednostki,


8) prowadzenie akt audytu wewnętrznego i innej dokumentacji realizowanych zadań zgodnie z regulacjami prawnymi w zakresie dokumentowania audytu wewnętrznego oraz zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9) współpraca z Pełnomocnikiem ds. Zarządzania Jakością oraz z Samodzielnym 
Stanowiskiem ds. Kontroli Zarządczej dla zapewnienia przepływu informacji                   w zakresie  realizowanych audytów w celu uwzględnienia w planach działań,


10) zapewnienie integralności działań kontroli, audytowych oraz synchronizację w czasie innych działań auditowych i kontrolnych w szczególności poprzez współdzielenie informacji z Pełnomocnikiem ds. Zarządzania Jakością oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarządczej,


11) upowszechnianie w Starostwie Powiatowym w Raciborzu idei dobrego zarządzania oraz wiedzy i świadomości pracowników z zakresu audytu wewnętrznego.


Realizacja innych zadań związanych z wykonywaniem obowiązków służbowych, w tym:


1) opracowywanie i bieżąca aktualizacja regulaminu komórki,


2) rzetelne i terminowe załatwianie spraw oraz skarg wniosków trafiających do komórki,


3) przestrzeganie w komórce wymogów przewidzianych normą  PN-EN ISO 9001:2009, 


4) przestrzeganie odpowiednich przepisów prawa administracyjnego, cywilnego,  


5) przestrzeganie przepisów dotyczących:


a) ochrony informacji niejawnych,


b) ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia,


c) bezpieczeństwa i higieny pracy,


d) postępowania  administracyjnego,


e) Regulaminu Pracy i innych przepisów regulujących status pracowników samorządowych,


f) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,


g) Instrukcji kancelaryjnej,


h) ochrony danych osobowych,


6) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych określonych w przepisach powszechnie obowiązujących, regulacjach wewnętrznych, ustalających                          w szczególności dostęp do danych osobowych, ich zabezpieczenie i określających sposób postępowania w razie stwierdzenia naruszeń danych,


7) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidłowe zabezpieczanie dokumentów,  


8) wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Starosty. 


9. Odpowiedzialność:


9.1. Odpowiedzialność służbowa:


Bezpośrednio przed Starostą.


9.2. Odpowiedzialność finansowa:


Brak


9.3.Inna odpowiedzialność:


1) za właściwą organizację pracy na zajmowanym stanowisku,


2) odpowiedzialność za powierzone mienie znajdujące się w pomieszczeniu, w którym wykonywane są obowiązki służbowe,

3) odpowiedzialność za użytkowany sprzęt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielność decyzyjna:

1) korzystanie z uprawnień przysługujących pracownikom samorządowym określonych w ustawie o pracownikach samorządowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) podpisywanie korespondencji kierowanej do komórek Starostwa Powiatowego                  w Raciborzu i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zakresie audytu wewnętrznego,

3) stwierdzanie zgodności z oryginałem kopii pism lub dokumentów w sprawach                     z zakresu kompetencji komórki,

4) dostęp do danych i wykonywania operacji przetwarzania danych zgodnie                           z udzielonym upoważnieniem,

5) podpisywanie dokumentów i pism zastrzeżonych dla Audytora Wewnętrznego,

6) uzyskiwanie od kierownika oraz pracowników jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego / komórki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu informacji oraz wyjaśnień w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu wewnętrznego,

7) przeprowadzanie zadania audytowego w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komórkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu na podstawie upoważnienia wydanego przez Starostę każdorazowo do konkretnego zadania audytowego.

11. Kontakty służbowe niezbędne w celu wykonywania zadań:


11.1. Kontakty wewnętrzne:


Z pracownikami wszystkich komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego                   w Raciborzu.


11.2. Kontakty zewnętrzne:


1) z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zależności     od obszaru audytu i ryzyka,


2) z audytorami zewnętrznymi na zasadzie współpracy w zakresie wykonywania swoich zadań.


12. Zastępstwa na innych stanowiskach:



Brak zastępstwa.

13. Zastępstwo na opisywanym stanowisku:



Brak zastępstwa.

14. Środki techniczne, organizacyjne i inne niezbędne do realizacji zadań:


1) wyposażenie stanowiska pracy w laptop z drukarką, z dostępem do internetu i poczty e-mail, programu prawnego oraz wyposażonego w niezbędne oprogramowanie - głównie Microsoft Word i Microsoft Excel, Open Office,


2) wyposażenie stanowiska w telefon,


3) dostęp do kserokopiarki i niszczarki,


4) dostęp do przepisów prawa i literatury fachowej.


15. Warunki pracy:


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


2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.


B.  WYMAGANIA OSOBOWE


****************************************************************


16. Wymagany poziom i kierunek wykształcenia na stanowisku:


      Wykształcenie wyższe – prawo/ administracja/ ekonomia.


17. Wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe:


4 - letni staż pracy, w tym co najmniej 3 - letni staż pracy na stanowisku samodzielnym  lub kierowniczym w jednostce sektora finansów publicznych.


18. 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) ukończenie aplikacji kontrolerskiej i złożenie egzaminu kontrolerskiego z wynikiem pozytywnym przed komisją egzaminacyjną powołaną przez Prezesa Najwyższej Izby Kontroli, 

3) uprawnienia biegłego rewidenta, 

4) złożenie w latach 2003 - 2006, z wynikiem pozytywnym egzaminu na audytora wewnętrznego przed komisją egzaminacyjną powołaną przez ministra finansów,


5) dwuletnia praktyka w zakresie audytu wewnętrznego i legitymowanie się dyplomem ukończenia studiów podyplomowych w zakresie audytu wewnętrznego, wydanym przez jednostkę organizacyjną, która w dniu wydania dyplomu była uprawniona, zgodnie z odrębnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych lub prawnych.


19. Wymagane umiejętności:


1) łatwość w nawiązywaniu kontaktów,


2) łatwość formułowania myśli w mowie i piśmie,


3) samodzielność podejmowania decyzji,


4) kreatywne myślenie,

5) analityczne podejście,

6) systematyczność, 


7) skrupulatność.

20. Inne umiejętności przydatne na danym stanowisku:


Zdolność do szybkiego uczenia się i umiejętność prezentacji wyników pracy w formie wystąpień publicznych.

21. Niezbędne cechy osobowościowe:


1) odporność na presję otoczenia,


2) obiektywizm,


3) poufność, 


4) dociekliwość,


5) zdecydowanie,


6) pomysłowość,


7) efektywność komunikowania się,


8) takt, uczciwość,


9) samodzielność.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:


1) posiadanie upoważnienia do dostępu do danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,


2) posiadanie poświadczenia dostępu do informacji niejawnych o klauzuli „zastrzeżone”. 

Sporządził:







Zatwierdził:


Sekretarz Powiatu 







Starosta 

Beata Bańczyk







Adam Hajduk 










Załącznik �do Zarządzenia Nr 153/2011



Starosty Raciborskiego



z dnia 7 października 2011 r.
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