Zarzadzenie Nr 61/19
Starosty Stargardzkiego
Z dnia 8 marea 2019 r.

w sprawie Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaly Nr 127/19 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
10 stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego zatwierdzam Wewnetizny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastepujgcym brzmieniu;

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wydzial Audytu i Kontroli, realizuje zadania na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydzial Audytu i Kontroli wykonuje na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa,

3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem — TA.

4. Wydzial podporzadkowany jest Staroscie Stargardzkiemu — ST.

5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okreéla:
1) strukturg organizacyjng wydziatu,
2) zadania wydzialu,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastgpstw pracownikéw wydziatu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Audytu i Kontroli,
2) dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Audytu i Kontroli,
3) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Stargardzkiego,

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska, postugujace sie przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:
1) dyrektor - TA.1,



2) zastepca dyrektora - TA.2,
3) stanowisko ds. kontroli - TA.3.

§ 5.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

Do zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:

1) z zakresu ustawy o finansach publicznych:

a)
b)
c)
d)

f)
g)
h)

i)

i)
k)

opracowanie planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,

realizacja zadan audytowych na podstawie rocznego planu audytu,

realizacja pozaplanowych zadan audytowych zleconych przez Staroste,
wykonywanie czynnosei doradezych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania starostwa,

sporzadzanie sprawozdan z czynnosci audytorskich:

opracowanie planu kontroli w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

realizacja zadan kontrolnych na podstawie rocznego planu kontroli,

realizacja doraZnych zadan kontrolnych na podstawie zarzadzen Starosty lub uchwat
Zarzadu Powiatu,

gromadzenie informacji w zakresie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych zadan Starosty, Zarzadu Powiatu oraz Starostwa
Powiatowego,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

przeprowadzanie analiz w zakresie ustalen pokontrolnych,

2) z zakresu ustawy kodeks postgpowania administracyjnego:

)
b)

©)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
przyjmowanie i koordynowanie terminowego rozpatrywania skarg i wnioskéw,
roczna analiza skarg i wnioskéw wplywajacych do Starostwa Powiatowego.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszezegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw wydzialu nalezy w szczegélnodcei:

1) przestizeganie przepiséw prawa, w szczegolnosei aktéw prawnych regulujgcych
zadania samorzgdu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

3) sumienne wykonywanie poleceri stuzbowych przelozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, zasad wspolizycia spolecznego,
przepiséw BHP i p.poz.,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,



8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantow, przetozonych
i wspotpracownikow,

9) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nig,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajg¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywolywa¢ podejrzenie o stronniczodé  lub
interesownosé,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos$¢ przepisow regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne oraz przez wydziat,

13) uprawnienia pracownika okreéla ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
pracy oraz inne akty prawne dotyczace pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 7. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami upowaznieniami:

1) sluzbowg — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie powierzonych mu
obowigzkéw,

2) materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
powierzonych mu obowigzkdw,

3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktdre
Jest §cigane w trybie postepowania karnego i administracyjnego.

§ 8. 1. Do obowigzkéw dyrektora — TA.1 nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowigzkdéw wynikajacych
z przepis6w prawa oraz natozonych przez zwierzchnika stuzbowego, a w szczegdlnosci:
a) okreslanie biezacych zadan pracownikéw i nadzér nad ich wykonaniem,

b) organizowanie z pracownikami odpraw stuzbowych w celu oceny 1 rozliczenia
realizacji zadan wydziatu,

c) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy pafistwowe;j i stuzbowej,

d) dbalos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i érodkéw
niezbgdnych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkéw,

e) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

f) dbalosé o przestrzeganie obowigzujgcych norm prawnych w dziatalnosci wydziatu
oraz zasad BHP,

g) reprezentowanie wydziatu wobec organdw i jednostek organizacyjnych Powiatu,
W kontaktach z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz —
w zakresie ustalonym przez Staroste Stargardzkiego — wobec o0séb i instytucji
zewngtrznych,

h) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowanego wydziatu zleconych przez
Staroste,

2) wystepowanie do Starosty w sprawach wynagrodzeri, wyr6znien (nagréd) 1 kar
dyscyplinarnych dla pracownikéw wydziatu oraz ustalanie planu urlopéw i nadzér nad
Jego realizacj,

3) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu wydzialu,



4) opracowywanie i uaktualnianie pracownikom wydzialu indywidualnych zakresow
czynnosci, okreslajacych ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres
odpowiedzialnosei,

5) opracowywanie i uaktualnianie zarzadzen dotyczacych audytu, kontroli oraz skarg
1 wnioskdw,

6) inicjowanie i prowadzenie dzialan zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu,

7) dbalosé o doskonalenie kwalifikacii zawodowych pracownikdw,

8) przygotowywanie analizy ryzyka w zakresie objetym zadaniami wydziatu,

9) nadzér i koordynowanie wiladciwego 1 terminowego prowadzenia zadaf w zakresie
kontroli,

10) przeprowadzanie audytéw operacyjnych, finansowych, informatycznych oraz audytéw
zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,

11) nadzér i koordynowanie dzialan w zakresie wlasciwego i terminowego prowadzania
zadan w zakresie skarg i wnioskéw,

12) przedkiadanie Staroscie:

a) rocznego planu audytu,

b) sprawozdania z wykonania planu audytu,

¢) sprawozdan z wykonania zadan audytowych,

d) planu kontroli instytucjonalnej,

€) sprawozdania z wykonania planu kontroli,

f) relacji z wykonania poszczegédlnych kontroli doraznych na zasadach okreslonych
W przepisach ustalajgeych kontrole,

g) analiz ustalen pokontrolnych,

h) roczng analize skarg i wnioskow,

13) wystepowanie do Starosty o powolanie:

a) zespoléw audytowych i kontrolnych,

b) w skiad zespoléw audytowych i kontrolnych rzeczoznawcow i ekspertow,

14) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Starostwa,

15) informowanie Starosty o stwierdzonych przypadkach naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych oraz o znamionach przestepstw,

16) nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z gromadzeniem informacji w zakresie
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych zadan Starosty,
Zarzadu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego,

17) biezgce $ledzenie przepiséw prawa w ramach spraw prowadzonych przez wydzial,

18) wspoldziatanie z administracjg panstwowsg i samorzadowa,

19) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Staroste, bedacych w zakresie dziatanja
wydziatu.

2. Obowigzki dyrektora — z wyjatkiem przeprowadzania zadan audytowych — w czasie
jego nieobecnosci wykonuje zastgpea dyrektora, a w czasie nieobecnodci zastepcy dyrektora
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli — TA.3.



§ 9. 1. Do zadan zastepcy dyrektora — TA.2 nalezy:

1) przygotowanie planu kontroli w jednostkach podlegtych,

2) opracowanie programu kontroli dla kontroli planowane;j,

3) ustalenie tematyki kontroli dla kontroli doraznej,

4) wnioskowanie o powolanie zespotéw kontrolnych,

5) wnioskowanie o powolanie w skiad zespolow kontrolnych rzeczoznawcow,

6) kontrola prawidlowego i wlasciwego przeprowadzenia zadan kontrolnych,

7) formutowanie wystapien pokontrolnych i ustalen z wykonanych kontroli,

8) przygotowanie sprawozdan z wykonania planu kontroli oraz kontroli doraznych,

9) koordynacja dziatan w  zakresie gromadzenia  informacji  dotyczacych
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych dotyczgcych zadan Starosty,
Zarzadu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, .

11) rozpatrywanie, redagowanie odpowiedzi, wystepowanie z wyjasnieniami,
przekazywanie wedtug wlasciwosei oraz inne dziatania w ramach skarg i wnioskdw,

12) roczna analiza skarg i wnioskéw,

13) wykonywanie zadan kontrolnych,

14) wykonywanie zadan audytowych pod nadzorem audytora — dyrektora,

15) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty lub uchwat Zarzadu Powiatu w ramach
zadan kontrolnych,

16) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania wydziatu.

2. Obowiazki zastgpcy dyrektora w czasie Jego nieobecnosci wykonuje dyrektor,
a w czasie nieobecnodci dyrektora, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli — TA.3.

§ 10. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowiska ds. kontroli — TA.3 nalezy:

1) wykonywanie zadan kontrolnych,

2) sporzadzanie protokoldow z przeprowadzonych kontroli,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do wydziatu w zakresie
kontroli,

4) prowadzenie dokumentacji zWigzanej z prowadzonymi kontrolami,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

6) rozpatrywanie, redagowanie odpowiedzi, wystepowanie =z wyjasnieniami,
przekazywanie wedlug whasciwosci oraz inne dzialania w ramach skarg i wnioskéw,

"7) roczna analiza skarg i wnioskaw,

8) wykonywanie zadan audytowych pod nadzorem audytora — dyrektora,

9) kompletowanie informacji w zakresie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych zadan Starosty, Zarzadu Powiatu oraz Starostwa
Powiatowego wykonywanych przez inne wydzialy Starostwa,

10) sporzadzanie pism zwigzanych z funkcjonowaniem wydzialu w ramach zadan
1 czynnosci kontrolnych,

11) aktualizacja informacji przekazywanych w zakresie dzialalnosci wydziatu do Biuletynu
Informacji Publiczne;j,



12) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze wspoldziataniem z organami
administracji pafistwowej i samorzagdowej,
13) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dzialania wydziatu.
2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli — TA.3 w czasie jego
nieobecnosci wykonuje zastepca dyrektora, a w czasie nieobecnogci zastgpey dyrektora,
dyrektor.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 11. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, a pozostalg przydziela
z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy, swoim podpisem umieszczonym
u dolu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzgdu Powiatu parafujg, w sposob okreslony
w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje sie postanowienia instrukeji
kancelaryjnej dla organdw powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajgce sprawy i inne pisma na podstawie
imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete ninigjszym regulaminem
okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzaja wiasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
zlrescig niniejszego regulaminu, zobowigzujac sie jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Strukture organizacyjng wydziahu okreéla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 86/17 Starosty Stargardzkiego z dnia 3 lipca 2017 r.
wsprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Audytu i Kontroli

Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Wydzialu Audytu i Kontroli

Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 61/19
Starosty Stargardzkiego
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