STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia ﬂm{' lipca 2009 r.

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

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. DzU. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz § 21 ustl i § 72 pkt 2 lit. a
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu stanowiacego zatacznik
nr 1 do Uchwaly Rady Powiatu Poznanskiego Nr XXVI200/111/2009 z dnia
28 stycznia 2009 r. zmienionego Uchwata Rady Powiatu w Poznaniu Nr XXXI/240/111/2009
z dnia 23 czerwea 2009 r. zarzadzam co nastegpuje:

§ 1. Ustalam 5,25 etatu w Wydziale Audytu i Kontroli.
§ 2. Ustalam 1 Zast¢pcg Dyrektora Wydziahu.

§ 3. Wydzial Audytu i Kontroli tworzg nastgpujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor Wydziatu (1 etat).
2. Zastgpca Dyrcktora Wydzialu (1 etat).
3. 4 stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. kontroli (1 etat),
b) Stanowisko ds. kontroli (1 etat),
¢) Stanowisko ds. kontroli (0,25 etatu).
d) Stanowisko ds. audytu (1 etat).

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Audytu i Kontroli:
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§ 5. Wydzial Audytu 1 Kontroli nie prowadzi rejestrow.



§ 6. Procedury kontroli wewnetrznej Wydzialu Audytu i Kontroli i dokumentowanie
procesu kontroli:
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Nadzor nad realizacja zadan Wydziatu Audytu 1 Kontroli sprawuje Starosta Poznanski.
Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewngtrznej sa:

a) dyrektor wydzialu, :

b) zastegpca dyrektora wydziahu.

Dyrektor moze upowazni¢ inna osobg do przeprowadzenia kontroli doraZne;j.

Celem kontroli wewngtrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez

pracownikéw wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnodci, celowosei, starannosci

1 sprawnosci dzialania.

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat

z przepisami regulujacymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

Sposdb postepowania ze sprawami wplywajgcymi do wydziatu:

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

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

¢) dyrektor wydzialu odpowiada za uzgodnienie ze Starosta lub Czlonkiem Zarzadu
tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania
administracyjnego.

Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwloki 1 realizacji jej

zgodnie z otrzymanymi wskazowkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.

Pracownik zobowigzany jest wykazaé szczegdlng dokladno$é i dbalos¢ w przypadku

spraw 0 oznaczonym krétkim terminie realizacii.

W przypadku zaistnienia waznych powoddéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy

w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu,

przed uplywem okreslonego terminu.

Przygotowana odpowiedZ na pismo pracownik przedktada dyrektorowi wydzialu wraz

z aktami sprawy.

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem 1 data sporzadzenia,

umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism

okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

Wszystkie czynnosei zwiazane z realizacja sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie

w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest

w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz instrukcji

kancelaryjnej.

Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezace] — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacja zadan wydziahu,
polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podezas ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo 1 jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami,

b) kontroli doraznej — prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy,
stanu jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujacymi
przepisami.

. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza si¢ kontrole

wewnetrzng instytucjonalng i funkcjonalng oraz prowadzone sg audyty.

Wszyscy pracownicy wydzialu zobowigzani sa do samokontroli prawidlowosci
wykonania obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im
czynnosci. 4
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15. Zasady dot. przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreslone zostaly w Zarzadzeniu
Starosty Poznanskiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy
przeprowadzaniu kontroli przez komorke kontroli.

16. Zasady dot. przeprowadzania audytu wewngtrznego okreslone zostaly w Zarzadzeniu
Starosty Poznanskiego w sprawie wprowadzenia Ksiggi procedur audytu wewngtrznego,
Standardow audytu wewngtrznego, Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego,
Karty audytu wewngtrznego.

17. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezace] — parafa lub podpis dyrektora
wydzialu lub  zastepcy dyrektora na kontrolowanym dokumencie wraz
7z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli, albo adnotacja w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej — ustalenia kontroli formulowane
w formie pisemnej. Protokét spisuje sie¢ wowezas gdy zostang stwierdzone
nieprawidlowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest dokonanie stosownej
adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajace;j:

- przedmiot kontroli,
- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujacego 1 kontrolowanego.

¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidlowosci. W sytuacji powtarzajgcych sig uchybien
dyrektor wydzialu moze wnioskowaé do Starosty o zastosowanie kary porzadkowe;j.

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestgpstwa dyrektor wydzialu jest zobowiazany do zabezpieczenia dokumentow
1 przedmiotow stanowigcych dowod popelnienia tego czynu oraz bezzwlocznie
powiadamia na pismie Staroste Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sie
z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dzialania.

§ 7. Uchyla si¢ zarzadzenia:
a) nr 33/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 23 marca 2009 1. w sprawie organizacji
wewngtrznej Wydziahu Kontroli oraz procedur kontroli wewnetrzne;,
b) nr 56/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 27 marca 2009 r. w sprawie organizacji
wewngtrzne] Wydzialu Audyt Wewngtrzny oraz procedur kontroli wewngtrznej.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Audytu i Kontroli.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnieni
do Zarzgdzenia Nr 30,2009
Starosty Poznanskiego
z dnia .. 0¥, ..lipea 2009 r.

W zwiazku z utworzeniem komdrki organizacyjnej o nazwie Wydzial Audytu
1 Kontroli, ktéra powstala z potaczenia dotychezas funkcjonujacych w Starostwie Wyvdziatu
Kontroli 1 Wydziahn Audytu Wewnetrznego wprowadzono odpowiednie zmiany w tym
zakresie w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu stanowigcym
zalacznik nr 1 do Uchwaly Rady Powiatu Poznanskiego Nr XXVI/200/111/2009 z dnia
28 stycznia 2009 r. zmienionym Uchwala Rady Powiatu w Poznaniu Nr XXXI/240/11/2009
z dnia 23 czerwea 2009 1.

§ 21 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego stanowi o konieczno$ci ukonstytuowania
struktury poszczegdlnych komorek oraz procedur kontroli wewngtrznej w  postaci
zarzadzenia, obowiazek opracowania ktoérego, spoczywa na dyrektorach poszczegdlnych
wydziatow.

Opracowano organizacje wewngtrzng Wydziatu Audytu 1 Kontroli oraz procedury

kontroli wewnetrznej obowigzujace w tym Wydziale.

Tan (Wabkovski




