Zarzadzenie Nr 265/14
Starosty Stargardzkiego
z dnia 12 grudnia 2014 r.

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

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwata Nr XXVI/354/13 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczecifskim z dnia 30 stycznia 2013 r. 2 poZniejszymi zmianami,
zatwierdzam Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczeciiskim, w nastepujagcym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

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

2. Zadania wynikajgce z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydziat Audytu i Kontroli wykonuje na podstawie obowiazujgcych przepisow
prawa,

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

4. Wydziat podporzgdkowany jest Staroscie Stargardzkiemu.

5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okregla:
1) strukture organizacyjnag wydziatu,
2) zadania wydzialu,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikéw wydziatu.

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

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska, postugujace si¢ przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:
1) dyrektor — TAI,
2) zastgpca dyrektora — TA2,
3) stanowisko ds. kontroli — TA3,



Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) z zakresu ustawy o finansach publicznych:

a) opracowanie planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,

b) realizacja zadar audytowych na podstawie rocznego planu audytu,

¢) realizacja pozaplanowych zadan audytowych zleconych przez Staroste,

d) wykonywanie czynnosci doradezych, w tym skiadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania starostwa,

€) sporzagdzanie sprawozdan z czynnosci audytorskich;

f) opracowanie planu kontroli w podleglych jednostkach organizacyjnych,

g) realizacja zadan kontrolnych na podstawie rocznego planu kontroli,

h) realizacja doraznych zadan kontrolnych na podstawie zarzadzen Starosty lub uchwat
Zarzadu Powiatu,

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

J) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

k) przeprowadzanie analiz w zakresie ustalen pokontrolnych,

2) z zakresu ustawy kodeks postepowania administracyjnego:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

b) przyjmowanie i koordynowanie terminowego rozpatrywania skarg i wnioskéw,

¢) roczna analiza skarg i wnioskdéw wplywajacych do Starostwa Powiatowego.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. 1. Do obowiazkow dyrektora — TA1 nalezy:
1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowiazkéw wynikajacych
z przepisOw prawa oraz natozonych przez zwierzchnika stuzbowego, a w szczegolnosci:
a) okreslanie biezacych zadan pracownikéw i nadzér nad ich wykonaniem,
b) organizowanie z pracownikami odpraw shuzbowych w celu oceny i rozliczenia realizacji
zadan wydziatu,
c) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziatu dyscypliny pracy oraz przepiséw
o ochronie tajemnicy panstwowej i shuzbowej,
d) dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i érodkéw niezbednych
do wykonywania przydzielonych im zadari i obowigzkéw,
¢) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zada,
f) dbalos¢ o przestrzeganie obowiazujacych norm prawnych w dziatalnosci wydzialu oraz
zasad BHP,
g) reprezentowanie wydzialu wobec organéw i jednostek organizacyjnych Powiatu,
w kontaktach z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz — w
zakresie ustalonym przez Staroste Stargardzkiego — wobec oséb i instytucji
zewnetrznych,
h) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowanego wydzialu zleconych przez Staroste,
2) wystepowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyrdzniefn (nagréd) i kar
dyscyplinarnych dla pracownikéw wydzialu oraz ustalanie planu urlopéw i nadzér nad jego
realizacjg,



3) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu wydziahu,
4) opracowywanie i uaktualnianie pracownikom wydzialu indywidualnych zakreséw
czynnosci, okreslajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,
5) opracowywanie i uaktualnianie zarzadzer dotyczacych audytu, kontroli oraz skarg
i wnioskow,
6) inicjowanie i prowadzenie dzialan zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu,
7) dbalos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
8) przygotowywanie analizy ryzyka w zakresie objetym zadaniami wydziatu,
9) nadzér i koordynowanie wlasciwego i terminowego prowadzenia zadan w zakresie
kontroli,
10) przeprowadzanie audytéw operacyjnych, finansowych, informatycznych oraz audytéw
zgodnosci dziatania z obowiazujgcymi przepisami,
11) nadz6r i koordynowanie dzialan w zakresie wlasciwego i terminowego prowadzania
zadan w zakresie skarg i wnioskdéw,
12) przedkladanie Staroscie:

a) rocznego planu audytu,

b) sprawozdania z wykonania planu audytu,

¢) sprawozdan z wykonania zadan audytowych,

d) planu kontroli instytucjonalnej,

e) sprawozdania z wykonania planu kontroli,

f) relacji z wykonania poszczegélnych kontroli doraznych na zasadach okreslonych

w przepisach ustalajacych kontrole,

g) analiz ustaler pokontrolnych,

h) roczna analize skarg i wnioskow,
13) wystepowanie do Starosty o powolanie:

a) zespotéw audytowych i kontrolnych,

b) w sktad zespoléw audytowych i kontrolnych rzeczoznaweéw i ekspertow,
14) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie 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 zwiazanych z gromadzeniem informacji w zakresie
przeprowadzonych kontroli wewnegtrznych i zewnetrznych dotyczacych zadan Starosty,
Zarzgdu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego,
17) biezace $ledzenie przepiséw prawa w ramach spraw prowadzonych przez wydziat,
18) wspoldzialanie z administracj pafistwowa i samorzadowa,
19) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Staroste, bedacych w zakresie dziatania
wydzialu.

2. Obowigzki dyrektora — z wyjatkiem przeprowadzania zadan audytowych — w czasie

jego nieobecnosci wykonuje zastepca dyrektora, a w czasie nicobecnodci zastgpcy dyrektora
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli — TA3.

§ 7. 1. Do zadan zastgpcy dyrektora — TA2 nalezy:
1) przygotowanie planu kontroli w jednostkach podlegtych,
2) opracowanie programu kontroli dla kontroli planowanej,
3) ustalenie tematyki kontroli dla kontroli doraznej,
4) wnioskowanie o powolanie zespoléw kontrolnych,
5) wnioskowanie o powolanie w sklad zespotéw kontrolnych rzeczoznawcow,
6) kontrola prawidlowego i whasciwego przeprowadzenia zadas kontrolnych,



7) formutowanie wystapieni pokontrolnych i ustaler z wykonanych kontroli,
8) przygotowanie sprawozdan z wykonania planu kontroli oraz kontroli doraznych,
9) koordynacja dzialati w zakresie gromadzenia informacji dotyczacych przeprowadzonych
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych zadan Starosty, Zarzadu Powiatu oraz
Starostwa Powiatowego,
10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
11)rozpatrywanie, redagowanie odpowiedzi, wystepowanie z wyjasnieniami, przekazywanie
wedlug wlasciwosci oraz inne dziatania w ramach skarg i wnioskéw,

12)roczna analiza skarg i wnioskéw,
13)wykonywanie zadar kontrolnych,
14)wykonywanie zadan audytowych pod nadzorem audytora — dyrektora,
15)przygotowywanie projektéw zarzadzen Starosty lub uchwat Zarzadu Powiatu w ramach
zadan kontrolnych,
16)wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie dziatania
wydziatu.

2. Obowigzki zastepcy dyrektora w czasie jego nieobecnosci wykonuje dyrektor, a w
czasie nieobecnosci dyrektora, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli — TA3.

§ 8. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowiska ds. kontroli — T A3 nalezy:
1) wykonywanie zadan kontrolnych,
2) sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli,
3)przyjmowanie i ewidencionowanie korespondencji kierowanej do wydzialu w zakresie
kontroli,
4)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi kontrolami,
5)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
6)rozpatrywanie, redagowanie odpowiedzi, wystgpowanie z wyjasnieniami, przekazywanie
weditug wlasciwosci oraz inne dzialania w ramach skarg i wnioskow,
7)roczna analiza skarg i wnioskéw,
8) wykonywanie zadan audytowych pod nadzorem audytora — dyrektora,
9)kompletowanie informacji w zakresie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych zadan Starosty, Zarzgdu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego
wykonywanych przez inne wydzialy Starostwa,
10)sporzadzanie pism zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatu w ramach zadan i czynnosci
kontrolnych,
11)aktualizacja informacji przekazywanych w zakresie dzialalnosci wydzialu do Biuletynu
Informacji Publicznej,
12)prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze wspoldzialaniem z organami
administracji pafistwowej i samorzadowej,
13)wykonywanie innych zadari okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie dzialania
wydzialu.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli — TA3 w czasic
jego nieobecnosci wykonuje zastepca dyrektora, a w czasie nieobecnosci zastepcy dyrektora,
dyrektor.



Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 9. 1. Dyrektor okreéla korespondencje, ktérg sam zalatwia, a pozostala przydziela
z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziatu.

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

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja, w sposéb
okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

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

Rozdzial 6
Postanowienia koficowe

§ 10. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydziah nie objete niniejszym regulaminem
okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzaja wiasnorecznym podpisem zaznajomienie si¢ z
treScig niniejszego regulaminu, zobowigzujac sie jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Struktur¢ organizacyjng wydzialu okre§la schemat organizacyjny stanowiacy
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/13 Starosty Stargardzkiego z dnia 1 lutego 2013 r. w
sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczeciniskim.

§ 12. Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

STAROBTA

Ireneusz wski



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 265/14
Starosty Stargardzkiego z dnia 12 grudnia 2014 r.

TAl Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli
TAZ Zastepca dyrektora
\
-
TA3 Stanowisko ds. kontroli
-
STARQPSTA

Ireneusz/ fdgowskt



