ZARZADZENIE NRJ’L’{.—{'! 2012
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 201, listopada 2012 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydzialu Audytu i Kontroli oraz procedur kontroli
wewnetrznej

Ma podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) w zwigzku z § 22 ust.1 i § 68 ust. 2 lit. a uchwaly
Nr VII/52/IV/2011 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10 maja 2011 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zmienionego uchwatg Nr
KIX/165/1V/2012 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr
VII/52/1V/2011 Rady Powiatu w Poznaniu w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam 8 etatdw w Wydziale Audytu i Kontroli.

§ 2. Wydziat Audytu i Kontroli tworza nastepujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor wydziatu (1 etat).
2. Zastepca dyrektora wydziatu (1 etat).
3. b6 stanowisk pracy:
a) stanowisko ds. audytu i kontroli (2 etaty),
b} stanowisko ds. kontroli (4 etaty),

§ 3. Wydziat Audytu i Kontroli nie prowadzi rejestrow.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Audytu i Kontroli:

Dyrektor
Whydziafu
Zastepca Dyrektora
Whydziatu
| |
Stanowisko ds. kontroli Stanowisko ds. audytu i kontroli

4 etaty 2 etaty




§ 5. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu A;.Jdvtu i Kontroli i dokumentowanie procesu
kontroli:

1.
2.
3.

10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

Nadzér nad realizacjg zadari Wydziatu Audytu i Kontroli sprawuje Starosta Poznariski.

Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli petni funkcje audytora wewnetrznego.

Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej sa: dyrektor i zastepca dyrektora

wydziatu,

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez

pracownikow wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci

dziatania.

Kontrola polega na pordwnaniu sposobu zalatwiania spraw prowadzonych przez wydziat

z przepisami regulujgcymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

Spostb postepowania ze sprawami wplywajgcymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma zewnetrzne wpltywajace do wydziatu musza by¢ zarejestrowane w kancelarii
lub sekretariacie Starostwa,

b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikéw wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem
czynnosci, a w przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci procedury
administracyjnej dokonuje wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie
pisemnej lub ustnej,

c) dyrektor wydrialu odpowiada za uzgodnienie ze Starosty lub Czlonkiem Zarzadu treséci
odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania
administracyjnego,

Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbedne] zwiloki i realizacji jej zgodnie

z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany jest

wykazac szczegolng dokfadnosc i dbatoéé w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie

realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powodow uniemoiliwiajacych realizacje sprawy w okreélonym

terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu, przed uptywem okreslonego

terminu.

Przygotowang odpowiedZ na pismo pracownik przedktada dyrektorowi wydziatu wraz z aktami

sprawy.

Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem i datg sporzadzenia, umieszczonymi

pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism okreslonymi w Regulaminie

Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny miec swoje odzwierciedlenie w aktach

sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnoséci dokonywane jest w oparciu o przepisy

kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a} kontroli biezacej — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjg zadan wydziatu, polega na
badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo i jest zgodne z ustalonymi
wyznaczeniami,

b) kontroli dorainej — prowadzona w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy, stanu jej
Zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan z chowigzujacymi przepisami.

Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w wydziale przeprowadza sie kontrole

instytucjonalng oraz prowadzone sg audyty.

Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani sy do samokontroli prawidlowoéci wykonania

obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

Zasady dot. przeprowadzania kontroli instytucjonalne] okreélone zostaly w Zarzadzeniu Starosty

Poznanskiego.

Zasady dot. przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslone zostaty w zarzadzeniu

wewnetrznym Starosty Poznariskiego.



17. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci }Eontmlnvch:

a)

b)

c)

d)

w przypadku przeprowadzane] kontroli biezgcej — parafa lub podpis dyrektora wydziatu na
kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli, albo
adnotacja w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw,
w przypadku przeprowadzonej kontroli dorainej — ustalenia kontroli formutuje sie w formie
pisemnej. Protokdt spisuje sie wowczas gdy zostang stwierdzone nieprawidiowosci. W
przeciwnym wypadku wystarczajgce jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu
czynnosci kontrolnych zawierajacej:

- przedmiot kontroli,

- dzieri (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego.
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor
wydziatu moie wnioskowad do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej,
w razie ujawnienia w foku kontroli naduiycia lub innego czynu majacego znamiona
przestgpstwa dyrektor wydziatlu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow
i przedmiotow stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwlocznie powiadamia
na pismie Staroste Poznanskiego. Starosta Poznaniski, po zapoznaniu  sie
z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 6. Uchyla sie zarzadzenie nr 114/2011 Starosty Poznanskiego z dnia 22 grudnia 2011 r.
w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Audytu i Kontroli oraz procedur kontroli wewnetrznej.

& 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Audytu i Kontroli.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

do Zarzadzenia NrM}.JZﬂlZ
Starosty Poznanskiego

L |
z dnia .......lem.listopada 2012r.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
wprowadzita regulacje dot. kontroli zarzadczej oraz jej koordynacji w jednostkach sektora finanséw
publicznych, a tym samym w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Skutecznosc kontroli zarzadcze] zapewnia sie poprzez realizacje ustalonych procedur,
regulaminow, instrukcji, zasad etycznych, mechanizmow organizacyjnych oraz system zarzadzania
ryzykiem z uwzglednieniem powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finanséw publicznych —
standardow kontroli zarzadcze] oraz ogdlinie obowigzujacych przepisow prawa.

Zrodtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze] sg m.in.  wyniki
przeprowadzonych kontroli i audytéw.

Wydziat Audytu i Kontroli w ramach systemu kontroli zarzadcze] przeprowadzajac kontrole
jednostek organizacyjnych powiatu poznanskiego oraz komdrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Poznaniu daje Zarzgdowi Powiatu zapewnienie, Ze realizacja celéw i zadan jednostek
odbywa sie w sposob zgodny z prawem, efektyrwn}r, oszczedny | terminowy.

W zwigzku z wymogiem zawartym w § 23 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego, ktory stanowi
o koniecznosci ukonstytuowania struktury poszczegolnych komdrek oraz procedur kontroli

wewnetrznej w postaci zarzadzenia, podjecie zarzadzenia jest w petni uzasadnione.
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