Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0151/150/2006
BAK-0941/2/S/2006 Burmistrza GiM Czerwionka - Leszczyny
z dnia 31 pazdziernika 2006 r.

PLAN

AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ROK 2007

i

)

URZAD GMINY | MIASTA W CZERWIONCE -
LESZCZYNACH

PAZDZIERNIK 2006 r.




1. INFORMACJE ISTOTNE DLA PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO (WG STANU NA DZIEN 30 WRZESNIA ROKU
POPRZEDZAJACEGO ROK, NA KTORY SPORZADZONY JEST PLAN
AUDYTU)

Plan roczny na rok 2007 zostat opracowany na podstawie nastepujgcych przepisow:

» Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pozn. zm.)

» Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego.

= Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie kwot,
ktérych przekroczenie powoduje obowigzek prowadzenia audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

= Statut Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny przyjety Uchwatg Nr 1X/58/2003
Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia 27 czerwca 2003 r.

= Regulamin Organizacyjny -nadany Zarzgadzeniem Nr 28/2002 z dnia 30 grudnia
2002 r. Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny (z pézn. zm.)

1.1. [Nazwa jednostki sektora finanséw Urzad Gminy i Miasta w Czerwionce -
publicznych, w ktérej jest zatrudniony | Leszczynach

audytor wewnetrzny ul. Parkowa 9

44-230 Czerwionka - Leszczyny

1.2. |Podstawowe cele i obszary dziatania
jednostki sektora finansow - wykonywanie obowigzkéw
publicznych natozonych na samorzad przez
system prawny,

- state podnoszenie jakosci
dostarczanych ustug,

- efektywne gromadzenie Srodkéw
publicznych,

- efektywne wykorzystanie zasobow i
wydatkowanie srodkdw,

- dbatosé i staranno$¢é w
gospodarowaniu mieniem i
infrastrukturg spoteczna,

- przejrzystosc i jawnos¢ zapewniajgca
petny dostep do informaciji,

- dobra reputacja Urzedu, pozytywna
ocena pracy Urzedu przez
mieszkancow Gminy.




1.3.

Struktura organizacyjna jednostki, w
ktoérej zatrudniony jest audytor
wewnetrzny (zwiezty opis
wskazujgcy na usytuowanie audytora
wewnetrznego).

Schemat organizacyjny Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwionce -
Leszczynach stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego Planu audytu.

Strukture organizacyjng Urzedu
tworzg wydziaty, biura, referaty,
samodzielne stanowiska pracy.

Praca Urzedu Gminy i Miasta kieruje
Burmistrz przy pomocy Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika Gminy.
Kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz
kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy podlegajg
bezposrednio Burmistrzowi, ktory jest
ich zwierzchnikiem stuzbowym.
Burmistrz jest rowniez
zwierzchnikiem stuzbowym
pozostatych pracownikow Urzedu.
Zastepca Burmistrza wykonuje
zadania w zakresie okreslonym
przez Burmistrza. Zadania
realizowane przez Sekretarza Gminy
dotyczg zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Urzedu. Skarbnik
Gminy realizuje zadania zwigzane z
dziatalnosci finansowg Gminy. Za
organizacje i prace Wydziatow
ponoszg odpowiedzialnos¢ ich
naczelnicy.

Od 1 pazdziernika 2006 r. audytor
wewnetrzny jest zatrudniony w
Biurze Audytu i Kontroli Wewnetrznej
i petni rownoczesnie funkcje
naczelnika Biura. Podlega
bezposrednio kierownikowi jednostki
czyli Burmistrzowi Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny.

1.4.

Wykaz jednostek, w ktorych audytor
wewnetrzny prowadzi audyt
wewnetrzny

1) Urzad Gminy i Miasta Czerwionka -
Leszczyny




2) Zespot Ekonomiczno -
Administracyjny Szkot w Czerwionce -
Leszczynach

3) Osrodek Pomocy Spotecznej w
Czerwionce - Leszczynach

4) Biblioteka Publiczna w Czerwionce
- Leszczynach

5) Miejski Osrodek Kultury w
Czerwionce - Leszczynach

6) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Czerwionce - Leszczynach

7) Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Czerwionce -
Leszczynach

8) Zespot Szkdt Nr 1 w Czerwionce -
Leszczynach

9) Zespot Szkdt Nr 2 w Czerwionce -
Leszczynach

10) Gimnazjum Nr 3 w Czerwionce -
Leszczynach

11) Gimnazjum Nr 4 w Czerwionce -
Leszczynach

12) Gimnazjum Nr 5 w Czerwionce
Leszczynach

13) Gimnazjum Nr 2 w Czerwionce -
Leszczynach

14) Gimnazjum Nr 6 w Czerwionce -
Leszczynach

15) Szkota Podstawowa Nr 3 w
Czerwionce - Leszczynach

16) Szkota Podstawowa Nr 8 w
Czerwionce - Leszczynach

17) Szkota Podstawowa w
Ksigzenicach

18) Szkota Podstawowa w




Palowicach
19) Szkota Podstawowa w Przegedzy

20) Szkota Podstawowa w
Stanowicach

21) Szkota Podstawowa w
Szczejkowicach

22) Przedszkole Nr 1 w Czerwionce -
Leszczynach

23) Przedszkole Nr 3 w Czerwionce -
Leszczynach

24) Przedszkole Nr 6 w Czerwionce -
Leszczynach

25) Przedszkole Nr 7 w Czerwionce -
Leszczynach

26) Przedszkole Nr 8 w Czerwionce -
Leszczynach

27) Przedszkole Nr 9 w Czerwionce -
Leszczynach

28) Przedszkole Nr 10 w Czerwionce
- Leszczynach

29) Przedszkole Nr 11 w Czerwionce
- Leszczynach

30) Przedsiebiorstwo Wodociggow i
Kanalizacji spotka z o.0.

31) Gazeta Lokalna "KURIER" spétka
Z 0.0.

1.5.

Kwota srodkéw publicznych (w min
zt) planowana do zgromadzenia
przez jednostke, w ktérej jest
zatrudniony audytor wewnetrzny w
roku objetym planem audytu,

w tym srodkéw wymienionych w art.

5 ust. 1 pkt. 2i 3 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (w min zt)

75,9 min zt

1.6.

Planowana kwota wydatkow i




rozchoddéw srodkow publicznych
jednostki, w ktorej jest
zatrudniony audytor wewnetrzny,
w roku objetym planem audytu
(w min zt)

w tym Ssrodkéw wymienionych w
art. 5 ust. 1 pkt. 2i 3 ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (w min zt)

1.7.
Liczba oséb zatrudnionych w W Urzedzie Gminy i Miasta
jednostce, w ktérej jest zatrudniony Czerwionka - Leszczyny - przecigtna
audytor wewnetrzny liczba zatrudnionych w przeliczeniu
na etaty 144,25,
oraz tgczna liczba oséb . )
zatrudnionych w pozostatych w gminnych jednostkach ]
jednostkach, w ktorych audytor orgaplzacyjnych - 1.041,36 osob (w
wewnetrzny prowadzi audyt przeliczeniu na petne etaty).
wewnetrzny
1.8.
Liczba os6b zatrudnionych na Od 1 pazdziernika 2006 r. utworzono
stanowisku audytor wewnetrzny Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej.
Jedna osoba - naczelnik Biura
Audytu i Kontroli Wewnetrznej, ktéry
jest rownoczesnie audytorem
wewnetrznym..
1.9

Inne informacje istotne dla
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego uwzgledniajgce
specyfike jednostki

Rok 2006 jest drugim rokiem
funkcjonowania audytu
wewnetrznego w jednostce. Audytor
wewnetrzny zatrudniony obecnie w
Biurze Audytu i Kontroli
Wewnetrznej wykonywat w tym
okresie jako Petnomocnik ds. Audytu
i Kontroli Finansowej oprécz zadan
wynikajgcych z zatwierdzonego
przez Burmistrza planu audytu
wewnetrznego planowane kontrole
w jednostkach podlegtych zgodnie z
planem kontroli.

2. CHARAKTERYSTYKA OBSZARU OBJETEGO AUDYTEM WEWNETRZNYM.

W roku 2006 ulegta zmianie liczba gminnych jednostek oswiatowych. Zmiana

spowodowana zostata

likwidacjg z dniem 1 wrzesnia Przedszkola w Stanowicach

oraz utworzeniem na bazie funkcjonujgcych gimnazjow i szkét podstawowych

5 zespotdéw szkot.

Aby dzieciom uczeszczajgcym dotychczas do

Przedszkola




zapewni¢ opieke, w szkole podstawowych w Stanowicach utworzono oddziat
przedszkolny (Uchwata Nr XLIV/381/06 Rady Miejskiej z dnia 24 marca 2006 r.
w sprawie likwidacji Przedszkola w Stanowicach).

Od 1 wrzesnia utworzono 5 zespotdéw szkdt zgodnie z nastepujgcymi Uchwatami

Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach:

1) Uchwata Nr XLIV/382/06 Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia
24.06.2006 r. w sprawie utworzenia Zespotu Szkdét Nr 1 w Czerwionce -
Leszczynach

2) Uchwata Nr XLIV/383/06 Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia
24.06.2006 r. w sprawie utworzenia Zespotu Szkdt Nr 2 w Czerwionce -
Leszczynach

3) Uchwata Nr XLIV/384/06 Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia
24.06.2006 r. w sprawie utworzenia Zespotu Szkdét Nr 3 w Czerwionce -
Leszczynach

4) Uchwata Nr XLIV/385/06 Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia
24.06.2006 r. w sprawie utworzenia Zespotu Szkdt Nr 4 w Czerwionce -
Leszczynach

5) Uchwata Nr XLIV/386/06 Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia
24.06.2006 r. w sprawie utworzenia Zespotu Szkdét Nr 5 w Czerwionce -
Leszczynach

W wyniku podjecia przez Rade Miejskg w/w Uchwat ilos¢ gminnych jednostek
oswiatowych przedstawia sie nastepujaco:

Stan gminnych | Stan gminnych
jednostek jednostek
Wyszczegolnienie oSwiatowych oSwiatowych
do 31 sierpnia od 1 wrzesnia
2006 r. 2006 r.
Gminne jednostki oswiatowe ogétem 30 24
wtym:
Zespoty Szkot 0 5
Gimnazja 7 2
Szkoty Podstawowe 12 7
Przedszkola 10 9
Zespot Ekonomiczno - Administracyjny 1 1
Szkot

Komoérki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka -
Leszczyny.

W roku 2006 strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komorki
organizacyjne:

Komorki organizacyjne Opis realizowanych zadan
UGIiM
1. |Kancelaria Urzedu (BR) Obstuga sekretariatéw, przyjmowanie i wysytanie

korespondenciji, rejestracja skarg oraz zarzadzen
Burmistrza.




2. |Biuro Rady (KA) Sprawy organizacyjne, przygotowania oraz
obstuga przedsiewzie¢ zwigzanych z
dziatalnos$cig Rady Miejskigj i jej organdw.

3. |Wydziat Organizacyjny (OG) z | Organizacja pracy Urzedu, prowadzenie
podporzagdkowanym mu archiwum zaktadowego, sprawy kadrowo-
Referatem Informatyki (R-10) | ptacowe, informatyczne oraz BHP.

4. |Wydziat Finansowo - Sprawy zwigzane z gospodarkg finansowg
Budzetowy (FN) z Gminy i jej budzetem, prowadzenie ksiegowosci
podporzagdkowanym mu Urzedu, windykacja naleznosci oraz wymiar
Referatem Ksiegowosci (FK), |podatkow i optat lokalnych, kontrola podatkowa,
Referatem Podatkéw (FP), prowadzenie rachunkowosci podatkowej i obstugi
Referatem Finansowo - kasowe;.

Budzetowym (FB)

5. |Wydziat Gospodarki Sprawy utrzymania, remontéw i budowy drég,
Komunalnej (GK) z parkingéw, chodnikdéw, utrzymanie czystosci i
podporzadkowanym mu porzadku, remontéw oswietlenia, zwalczania
Referatem Drogownictwa (R- |zjawiska bezpanskich psoéw, koordynacji akcji
D) szczepienia psow, nadzor nad utrzymaniem

cmentarzy komunalnych i miejsc pamieci
narodowej, koordynacja zadan z zakresu
komunikacji pasazerskiej, telekomunikacji i ustug
pocztowych.

6. |Wydziat Urbanistyki i Sprawy zagospodarowania przestrzennego
Architektury(UA) Gminy, zadania z zakresu warunkéw zabudowy,

oraz nadzor nad remontami obiektow
znajdujacych sie w rejestrze zabytkow.

7. | Wydziat Geodezji, Gospodarki | Sprawy komunalizacji mienia, podziat gruntéw,
Gruntami i Rolnictwa (GiR) z | gospodarowanie nieruchomosciami Gminy,
podporzagdkowanym mu sprawy wodno - melioracyjne oraz sprawy
referatem Geodezji i Rolnictwa | rolnictwa.

(symbol R-GiR)

8. |Wydziat Spraw Obywatelskich |Sprawy zwigzane z prowadzeniem ewidencji
(SO) ludnosci, wydawaniem dowodow tozsamosci

9. |Wydziat Ekologii i Zdrowia Sprawy zwigzane z ochrong srodowiska, w tym
(EiZ) nadzér nad usuwaniem szkod gorniczych,

gospodarowanie odpadami oraz nadzor nad
opieka zdrowotng mieszkancow.

10. | Wydziat Inwestycji i Sprawy prowadzenia inwestycji i remontéw
Remontéw (liR) obiektéw bedacych wiasnoscig Gminy, poza

zleconymi innym wydziatom i jednostkom
organizacyjnym.

11. |Wydziat Lokalowy (GL) Gospodarowanie lokalami mieszkalnymi
bedacymi w zasobach Gminy oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i
zbywaniem lokali mieszkalnych.

12. |Wydziat Prawny (P) Udzielanie pomocy prawnej na rzecz Rady,

Urzedu, wyznaczonych jednostek
organizacyjnych Gminy oraz nadzor nad obstugg
prawng w pozostatych jednostkach




organizacyjnych Gminy.

13.

Wydziat Zamowien
Publicznych (ZP) od 1.08.2006
roku

Sprawy zwigzane z prowadzeniem postepowan z
zakresu zamowien publicznych ,do ktérych
stosuje sie ustawe Prawo zamdwien publicznych

13.

Wydziat Zarzgdzania
Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci (ZKO)

Sprawy ochrony ludnosci, zabezpieczenia
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej, spraw
obronnych, oraz wojskowych.

14.

Biuro Audytu i Kontroli
Wewnetrznej (BAK)

Prowadzenie audytu wewnetrznego
obejmujgcego badanie systemoéw zarzgadzania i
kontroli, czynnosci doradcze, majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki oraz
przeprowadzanie kontroli realizacji procedur w
zakresie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw w
jednostkach organizacyjnych gminy.

15.

Biuro ds. Swiadczen
Rodzinnych (Bds.SR)

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dot.
Swiadczen rodzinnych , wydawanie i
podpisywane decyzji dotyczgcych swiadczen
rodzinnych, postepowanie w sprawach
wstrzymania lub zawieszenia wyptaty Swiadczen,
prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo -
finansowych.

16.

Wydziat Rozwoju Gminy i
Miasta (RGiM)

Wspotpraca z zagranicg, promocja gospodarcza
Gminy, planowanie strategiczne, starania
nakierowane na pozyskiwanie sSrodkéw w ramach
programow pomocowych krajowych i
zagranicznych, dziatanie pomocowo-
informacyjne zwigzane z rejestracjg dziatalnosci
gospodarczej oraz przygotowywanie innych
zezwolen bedacych w gestii Burmistrza,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu
Gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach,
porozumieniach komunalnych.

17.

Wydziat Edukacii (ED)

Sprawy prowadzenia szkét i innych placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gmine oraz
upowszechnianie i organizacja form sportu w
zakresie Szkolnych Klubéw Sportowych i
Uczniowskich Kluboéw Sportowych, rejestrowanie
szkét i placéwek niepublicznych.

18.

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw,
prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu
cywilnego, wydawanie z nich odpiséw,
organizacja uroczystosci zwigzanych z
zawarciem zwigzku matzenskiego oraz
dtugoletnim pozyciem matzenskim i jubileuszami
urodzen najstarszych mieszkancéw gminy.

19.

Straz Miejska(SM)

Sprawy w zakresie ochrony porzadku
publicznego wynikajace z ustaw oraz przepisow




wykonawczych , w tym prawa miejscowego.
Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej jest
wyposazone w komputer stacjonarny, komputer
przenosny, drukarke, telefon, ma dostep do
internetu, kserokopiarki oraz faksu.

20. |Petnomocnik ds. Profilaktykii |Przeciwdziatanie patologiom, w tym profilaktyka
Rozwigzywania Probleméw antyalkoholowa oraz przygotowanie i realizacja

Alkoholowych (PdsPA) Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych.

21. Prowadzenie Kancelarii Tajnej oraz zapewnienie
Petnomocnik ds. Ochrony przestrzegania w Urzedzie przepiséw o ochronie
Informaciji Niejawnych (PdsIN) |informaciji niejawnych.

22. | Rzecznik Prasowy (RP) Prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza

Gminy i Miasta, a w szczegdlnosci informowanie
srodkdw masowego przekazu o dziatalnosci
Gminy

3. ANALIZA OBSZAROW RYZYKA

Dla przeprowadzenia analizy ryzyka zdefiniowano nastepujgce pojecia:

Ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub jego
braku, ktérego skutkiem moze by¢é szkoda w majatku lub wizerunku Gminy lub
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny, lub ktére moze przeszkodzi¢ w
osiggnieciu wyznaczonych celéw. Jest to niepewnos¢ zwigzana z wystgpieniem
zdarzen, ktére mogg mie¢ wptyw na osiggniecie celow.

Obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania Gminy i Urzedu Gminy i Miasta, w obrebie
ktorego audytor wyodrebnit zadanie audytowe.

Zadanie audytowe — to wyodrebniony z obszaru ryzyka proces, ktory podlega
analizie prowadzonej przez audytora.

3.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi
wewnetrznemu

Obszar audytu wewnetrznego oznacza obszar dziatania jednostki, wyodrebniony
ze wzgledu na przedmiot dziatalnosci, zaangazowane komorki organizacyjne,
w obrebie ktorego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan
audytowych. Obszary ryzyka to procesy, zjawiska lub problemy wymagajgce
przeprowadzenia audytu. W ramach kazdego z obszaréw ryzyka wyodrebniono
potencjalne obiekty audytu. wewnetrznego. Na potrzeby niniejszego opracowania
obszary ryzyka precyzuje jako zgrupowanie poszczegolnych czynnosci i zadan
Urzedu w zintegrowane dziedziny, charakteryzujgce sie podobnym ksztattem,
zakresem i wielkoscig oddziatywujgcych na nie czynnikdw ryzyka. W roku 2006
nastapity zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu, jak i czynnikbw wewnetrznych,
ktére mogtyby wptyngé na zmiane wagi ryzyk przypisanych poszczegolnym
obszarom lub obiektom audytu. Wyboru obszaréw audytu dokonano w oparciu
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o zadania Gminy wynikajace z ustaw, a takze Statut Gminy i Miasta Czerwionka -
Leszczyny oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta .

w

ramach wybranych obszaré6w okreslono wystepujgce w nich procesy.

Poszczegdlne procesy zostaty wybrane ze wzgledu na zwigzane z nimi potencjalne
zagrozenia. Zagrozenia te dotycza nastepujgcych obszaréw dziatalnosci Gminy:

Zarzadzanie Gming (np. brak strategii wyznaczajgcej kierunki zmian i cele
do osiggniecia, brak procedur wewnetrznych, brak badania opinii publicznej,
staba skutecznos¢ w zakresie zamdéwien publicznych),

Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw publicznych (np. staba skutecznos$é
w identyfikacji ptatnikow podatkéw i danin lokalnych, staba $ciggalnosé podatkéw
i danin oraz optat za ustugi, wzrost zadtuzenia jednostek, przekraczanie limitéw
budzetowych),

Swiadczenie ustug administracyjnych (np. wydawanie wadliwych decyzji, brak
informacji dla wnioskodawcow o wymogach i terminach, dtugi czas oczekiwania
na decyzje, zagrozenie korupcja),

Organizacja ustug komunalnych i zarzadzanie obiektami publicznymi (np.
niewystarczajgce pokrycie potrzeb mieszkancéw, brak nadzoru nad
wykonawcami, brak okreslonych standardéw ustug),

Zarzadzanie majatkiem Gminy (np. brak lub zta jako$¢ ewidencji majatku
trwatego, niewykorzystanie posiadanego majatku, zty stan techniczny
posiadanego majatku),

Zarzadzanie Urzedem Gminy i Miasta (np. brak kompetentnych kadr, brak polityki
szkoleniowej pracownikéw, staby przeptyw informacji zarébwno wewnatrz Urzedu
jak i na zewnatrz, niewystarczajgca ochrona danych).

Na potrzeby planu rocznego opartego o analize ryzyka w Urzedzie wyodrebnionym
23 obszarom audytu przypisano nastepujgce potencjalne obszary ryzyka:

Obszar audytu Obszary ryzyka

|. Budzet Gminy Proces tworzenia i wykonywania budzetu

Podatek od nieruchomosci

Podatek od $rodkéw transportowych

II. Dochody Pozostate podatki lokalne (rolny, lesny, od pséw)

Optaty skarbowe, administracyjne i pozostate

Dokumentacja opisujgca zasady rachunkowosci

Prowadzenie ksigg rachunkowych

[ll. Rachunkowos¢ Inwentaryzacja

Sprawozdawczos¢

Gospodarka kasowa

IV. Fundusze unijne Pozyskiwanie srodkow z UE

Nadzor nad realizacjg zadan z udziatem srodkéw z UE

Dzierzawa i najem lokali uzytkowych

Dzierzawa gruntu

V. Gospodarka Sprzedaz nieruchomosci
nieruchomosciami Uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad

Nabywanie i wykup nieruchomosci przez Gmine




VI. Mienie Komunalne

Ewidencja majatku

Zabezpieczenie majatku

VII. . Fundusze celowe

Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

VIII. Wydatki

Realizacja zadan z Wieloletniego Programu Inwestycyjnego

Wydatki biezgce

Dotacje dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych

IX. Zamédwienia publiczne

Udzielanie zamoéwien publicznych

X. Ustugi w dziedzinie
geodezji

Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci

XI. Ustugi w zakresie
architektury i urbanistyki

Planowanie przestrzenne

Wydawanie zaswiadczen, decyzji w dziedzinie
architektoniczno -budowlanej

Xll. Ustugi w zakresie
mieszkalnictwa

Sprzedaz, wynajem i zamiana lokali mieszkalnych

X, Ustugi w zakresie
gospodarki komunalnej

Utrzymanie i remonty drog

Gospodarka wodno - Sciekowa

Gospodarka odpadami i ochrona srodowiska

Utrzymanie czystoéci i porzadku w Gminie

XIV. Ustugi administracyjne

Ustugi zwigzane z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej

Wydawanie koncesji na alkohol

Wydawanie dowoddw osobistych

Ustugi zwigzane z ewidencjg ludnosci

Akta Stanu Cywilnego

XV. Edukacja i wychowanie

Zarzgdzanie gminnymi jednostkami oswiatowymi

XVI. Sport

Zarzgdzanie gminnymi obiektami sportowymi

XVII. Kultura

Nadzor nad gminnymi instytucjami kultury

XVIII. Pomoc spoteczna i
ochrona
zdrowia

Przyznawanie i wyptacanie swiadczen socjalnych

Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych

Dodatki mieszkaniowe

XIX. Zarzadzanie Urzedem

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Gospodarka srodkami trwatymi i materiatami

Gospodarka kadrowo - ptacowa

Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

XX. System obiegu informacji

System komunikacji miedzywydziatowej

System komunikacji zewnetrznej

XXI. Promocja Miasta

Dziatania w zakresie promocji miasta

XXII. Bezpieczenstwo

Zarzadzanie kryzysowe

Straz Miejska

XXIII. System informatyczny

Ochrona i archiwizacja danych

Zabezpieczenie potrzeb informatycznych Urzedu

3.1. Opis metody analizy ryzyka

Metodologia audytu wewnetrznego rozréznia szacunkowe oraz matematyczne
metody analizy ryzyka. W metodach szacunkowych poziom ryzyka przypisywanego

poszczegdlnym obszarom

obiektom audytu okreslany jest przez audytora
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na podstawie subiektywnej oceny. Wymaga to od audytora dogtebnej znajomosci
badanej jednostki ze wszystkimi aspektami jej dziatania. Wadg tych metod jest
trudno$¢ w dokonaniu precyzyjnej oceny ryzyka, zwiaszcza przy duzej ilosci
obszardw lub obiektow audytu lub duzym zréznicowaniu spraw. Oceny wykonywane
wytgcznie w oparciu o doswiadczenie audytorobw mogg nie uwzglednia¢ zmian
zachodzacych w jednostce i w jej otoczeniu. Wytacznie subiektywna metoda oceny
ryzyka narusza réwniez jedng z kluczowych zasad audytu wewnetrznego, jakg jest
obiektywizm (Standardy audytu w jednostkach sektora finansow publicznych
Komunikat Nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. , Dz. Urz. MF Nr 11
poz. 56).

Z powyzszych powoddéw postuzono sie podobnie jak przy sporzgdzaniu planu audytu
wewnetrznego na rok 2006 metodg matematyczna, znacznie zmniejszajgcg wptyw
subiektywnych ocen audytora na kohcowy efekt oceny. Jest to metoda znacznie
bardziej pracochtonna, ale przynoszaca dodatkowe korzysci.

Korzysci wynikajgce z zastosowania tej metody sg nastepujace:

» Moze by¢ przeprowadzona we wspotpracy z kierownictwem.

» Umozliwia pomiar trendéw.

» Dostarcza lepiej udokumentowanych argumentow.

W analizie matematycznej zastosowano arkusz kalkulacyjny o nastepujgcej budowie:

W kolumnie 1 oznaczono nazwe obszaru ryzyka, zgodnie z podziatem podanym

w punkcie 3.1. W kolumnie 2 umieszczono numery a w kolumnie 3 tematy

potencjalnych zadan audytowych (obiektow audytu). Kolumna 4 zawiera wykazy

jednostek audytowanych.

Dla analizy ryzyka w Urzedzie sformutowano pie¢ podstawowych Kategorii Ryzyka:

1. materialnosé¢ (istotnos¢) - rozumiana jako efektywnos$¢ wykorzystania srodkow
finansowych, okreslajgca finansowe czynniki ryzyka, mozliwos¢ wystgpienia
znacznych strat finansowych lub powazna utrata wiarygodnosci czy zaufania.
Na kategorie tg zasadniczy wptyw majg zatem finansowe i wrodzone czynniki
ryzyka

2. wrazliwosé - rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania Urzedu i jego
jednostek organizacyjnych przez mieszkancéw, na ktorg ma wptyw przede
wszystkim jako$¢ zarzadzania, kwalifikacje kierownictwa i pracownikéw, ich
postawy etyczne, zakresy obowigzkow, przeptyw informacji, znaczenie polityczne,
wrazliwos¢ klientow ,

3. kontrola wewnetrzna - rozumiana jako ocena jakosci funkcjonowania kontroli
wewnetrznej, dokumentacja systemu kontroli wewnetrznej, braki w dokumentacji,
zgodnos¢ dokumentacji z przepisami, podziat obowigzkéw, autoryzacja, nadzor,
pisemne procedury kontroli, zgodnos¢ procedur ze standardami kontroli, iloS¢ i
jakosc¢ kontroli, przeptyw informacji,

4. stabilnosé - czyli wptyw zmian przepisbw na system, wysoki poziom
skomplikowania przepisow, zmiany Ww sytuacji gospodarczej, zmiany
kontrahentéw itp.

5. zlozonos¢ - na ktdérg ma wptyw wielko$¢ i czestosc¢ operaciji finansowych, presja
czasowa wykonywania zadan, wykonywanie nowych zadan, stopien
skomplikowania zadan.

Kazdej kategorii ryzyka przypisano okreslong wage. Wagi przyjete dla
poszczegolnych kategorii przedstawia ponizsza tabela:
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L.p. Kategoria ryzyka Waga
1. | Materialnos¢ 0,25
2. |Wrazliwosc¢ 0,25
3. |Kontrola wewnetrzna 0,20
4. |Stabilnosé 0,15
5. |Ztozonosc¢ 0,15

Razem wagi 1,00

Dla kazdego wytypowanego  zadania audytowgo, w kazdej z kategorii ryzyka
dokonano oceny zagrozenia w skali 3-punktowej. (Szczegétowe definicje Kategorii
Ryzyka oraz zasady przydzielania punktéw przedstawia tabela stanowigca Zatgcznik
Nr 1 do planu).

Nastepnie dla kazdego zadania obliczono sume iloczynéw wedtug schematu:

WAGA KRYTERIUM * ILOSC PUNKTOW dla wszystkich kryteriéw .

Dla opracowania listy rankingowej zadan, bedacej bezposrednig podstawg dla
sporzadzenia planu audytu przewidziano précz oceny audytora uwzglednienie
priorytetow kierownictwa oraz uptyw u czasu od poprzedniego audytu badz kontroli
w danym obszarze.

Dlatego zestaw proponowanych zadan przedstawiony zostat Kierownictwu Urzedu,
ktérzy nadajgc odpowiednio wartosci:

- przy priorytecie wysokim 0,2 (20 %)

- przy priorytecie umiarkowanym 0,1 (10 %)

- oraz przy niskim 0,0 (0,0 %)

ustalili pilnos¢ realizacji wytypowanych zadan.

Nastepnie otrzymany wynik skorygowany zostat o czas jaki uptynat od ostatniego
audytu badz kontroli w danym obszarze.

Przyznane wagi wynosza::

- 2006r - 0,0 (0%)

2005r - 0,1 (10%)

2004r - 0,2 (20%)

przed 2004r — 0,3 (30%)

Koncowg cene ryzyka obliczono wedtug nastepujgcych algorytmow:

ocena po uwzglednieniu kryteriow:

[(waga materialnos¢ x liczba punktow) + (waga wrazliwosc¢ x liczba punktow) + (waga
kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga stabilnos¢ / podatnos¢ na zmiany x
ilos¢ punktéw) + (waga ztozono$¢/ stopien skomplikowania x ilos¢ punktow)] / 3

3 — maksymalna ilos¢ punktow jaka mozna przyznac dla danego kryterium

ocena koncowa (wartosci wyrazone w %):

(ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteriow + priorytet kierownictwa ($redni) + data
ostatniego audytu / kontroli) / 150%

150% - maksymalna warto$¢ w analizie ryzyka jaka moze uzyska¢ zadanie
audytowe.
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Aby wyznaczy¢ priorytet audytu zastosowano 4 stopniowg skale:

- priorytet najwyzszy - ocena ryzyka powyzej 0,8, (80 % i powyzej)

- priorytet wysoki - ocena ryzyka w granicach od 0,79 - 0,75, (od 79 % do 75 %)
- priorytet Sredni - ocena ryzyka w granicach 0d 0,74 - 0,60, (od 74 % do 60 %)
- priorytet niski - ocena ryzyka ponizej 0,6. (ponizej 60 %)

3.2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka

W wyniku przeprowadzonej zgodnie z opisem w pkt. 3.1. analizy ryzyka ustalono
hierarchie zadan do realizacji w 2006 roku i w latach nastepnych. Zadania audytowe,
ktorych ryzyko oszacowane zostato przez audytora na poziomie od 80 % do 100 %
zostaly przedstawione jako zadania, ktére w pierwszym rzedzie powinny by¢
uwzglednione w planie.

W w/w grupie znalazto sie 8 zadan.

W zwigzku z tym, iz w jednostce jest zatrudniony 1 audytor
planuje sie wykonac¢ 3 zadania audytowe.

Przedstawiona lista zawiera wiele wiecej zadan do wykonania. Jednakze petna ich
realizacja nie jest mozliwa do wykonania ze wzgledu na ograniczone zasoby
czasowe audytora, tym samym zadania te stanowg orientacyjng liste zadan
do realizacji w roku 2008 i w latach nastepnych. Ponadto w planie audytu
zarezerwowano czas na wykonanie jednego audytu sprawdzajgcego oraz w razie
wystgpienia takiej potrzeby zadania audytowego nieplanowanego.

w ciggu roku 2007

4, OBSZARY RYZYKA  ZIDENTYFIKOWANE PRZEZ AUDYTORA
WEWNETRZNEGO Z OKRESLENIEM SZACOWANEGO POZIOMU RYZYKA W
DANYM OBSZARZE

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka sg obszary ryzyka ustalone ze wzgledu
na stopien ich waznosci, ktére przedstawiono w ponizszym zestawieniu:

KONCOWA | SZACOWANY
ZADANIE AUDYTOWE NAZWY JEDNOSTEK OCENA POZIOM
AUDYTOWANYCH | RYZYKAW % RYZYKA
1. 2. 3.
Podatek od nieruchomosci FN 87% najwyzszy
Wydatki biezgce wydziaty merytoryczne, 83% najwyzszy
jedn.org.

System komunikacji UGIiM 82% najwyzszy
miedzywydziatowej
Nadzor nad realizacjg zadan z|FN, wydziaty 81% najwyzszy
udziatem srodkéw z UE merytoryczne
Proces tworzenia i FN 80% najwyzszy
wykonywania budzetu
Utrzymanie czystosci i GiK, ZGKiM 80% najwyzszy
porzadku w Gminie
Zarzadzanie zasobami OG, jedn.org. 80% najwyzszy
ludzkimi
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Dziatania w zakresie promocji |[RGIiM 80% najwyzszy

miasta

System komunikacji UGiM 79% WYSOKi

zewnetrznej

Gospodarka odpadami i GiZ 78% WYSOKi

ochrona srodowiska

Zabezpieczenie potrzeb oG, 78% WYSOKi

informatycznych Urzedu

Udzielanie zamowien ZP, wydziaty 77% wysoki

publicznych merytoryczne

Sprzedaz nieruchomosci GiR 77% WYSOKi

Sprzedaz, wynajem i zamiana |GL, ZGKiM 7% WYSOKi

lokali mieszkalnych

Dodatki mieszkaniowe GL, ZGKiM 77% wysoki

Regulacja stanéw prawnych |GiR 76% WYSOKi

nieruchomosci

Pozyskiwanie srodkow z UE |BWZ, wydziaty 74% Sredni
merytoryczne

Dotacje dla jednostek spoza |FN 73% Sredni

sektora finansow publicznych

Wydawanie koncesiji na RGiM 73% Sredni

alkohol

Dokumentacja opisujgca FN 72% Sredni

zasady rachunkowosci

Zabezpieczenie majatku OG, FN 72% sredni

Realizacja zadan z liR, GiK, FN 72% Sredni

Wieloletniego Programu

Inwestycyjnego

Dzierzawa gruntu GiR 71% Sredni

Gminny Fundusz Ochrony EiZ 71% Sredni

Srodowiska i Gospodarki

Wodnej

Zaktadowy Fundusz OG, FN 71% Sredni

Swiadczen Socjalnych

Zarzadzanie kryzysowe ZKO 71% Sredni

Straz Miejska SM 71% Sredni

Gospodarka kasowa FN, jedn. org. 70% Sredni

Utrzymanie i remonty drég GiK 70% Sredni

Ochrona i archiwizacja OG, wydz. 70% Sredni

danych merytoryczne.

Przyznawanie i wyptacanie  |OPS, BdsSR, GL, EiZ 70% Sredni

Swiadczen socjalnych

Uzytkowanie wieczyste i GIR 69% Sredni

trwaty zarzad

Ewidencja majatku GIiR, FN 69% Sredni
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Gospodarka kadrowo - OG,FN, jedn.org. 69% Sredni
ptacowa

Ustugi zwigzane z ewidencjg |RGIiM 68% Sredni
dziatalnosci gospodarczej

Zarzadzanie gminnymi EiZ, ZEAS, 68% Sredni
jednostkami oswiatowymi gm.jedn.oswiat.

Nabywanie i wykup GiR 66% Sredni
nieruchomosci przez Gmine

Dzierzawa i najem lokali GiR, ZGKiM 64% Sredni
uzytkowych

Podatek od $rodkow FN 64% Sredni
transportowych

Planowanie przestrzenne UA 64% Sredni
Gospodarka srodkami oG 64% Sredni
trwatymi i materiatami

Ustugi zwigzane z ewidencjg |SO 63% Sredni
ludnosci

Zarzadzanie gminnymi MOSIR 63% Sredni
obiektami sportowymi

Sprawozdawczos¢ FN, jedn.org. 62% Sredni
Prowadzenie ksiag FN 61% Sredni
rachunkowych

Funkcjonowanie kontroli UGiM, jedn.org. 61% Sredni
wewnetrznej

Optaty skarbowe, FN, wydziaty 59% niski
administracyjne i pozostate  |merytoryczne

Dokumentacja geodezyjnai |GiR 59% niski
kartograficzna

Wydawanie zaswiadczen i UA 59% niski
decyzji w dziedzinie

architektoniczno-budowlanej

Gminny Program Profilaktyki i |PdsRPA 58% niski
Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych

Akta Stanu Cywilnego uUSC 57% niski
Pozostate podatki lokalne FN 56% niski
(rolny, lesny, od posiadania

pSOwW)

Inwentaryzacja OG, FN 54% niski
Wydawanie dowodow SO 51% niski
osobistych

Gospodarka wodno - GK, PWiK 50% niski
Sciekowa

Nadz6r nad gminnymi MOK, Biblioteka 44% niski

instytucjami kultury

Publiczna
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5. TEMATY | PROPONOWANY HARMONOGRAM REALIZACJI AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Sposréd osmiu  procesow, ktore w wyniku analizy uzyskaty najwyzszag punktacje
wybrano trzy. Doboru dokonano tak, aby zadanie audytowe lub kontrola nie
odbywaty sie w tym samym roku, w tym samym wydziale, co mogtoby spowodowaé
zaki6cenia w jego pracy.

Planom{any Niezbedne Ewentualna
termin zasoby potrzeba
Temat audytu |przeprowadz . Obszar - .
Lp. . [liczba powotania |Uwagi
wewnetrznego | enia audytu . ryzyka
osobo/dni, rzeczoznawcy
wewnetrzne -
inne] ]
go
1. Podatek od -1V 30 Dochody - -
nieruchomosci
2. Wydatki biezgce V-VIII 30 Wydatki - -
3. System IX-XII 30 System
komunikacji obiegu
miedzywydziato informacji
wej
6. PLANOWANE OBSZARY, KTORE POWINNY ZOSTAC OBJETE AUDYTEM
WEWNETRZNYM W KOLEJNYCH LATACH
Lp Obszar Audytu Planowany rolf Obszar Ryzyka Uwagi
. Wewnetrznego przeprowadzenia
1. [Nadzor nad realizacjg zadan 2008 Fundusze unijne
z udziatem srodkow z UE
2. |Proces tworzenia i 2008 Budzet Gminy
wykonywania budzetu
3. |Utrzymanie czystosci i 2008 Ustugi w zakresie
porzadku w Gminie gospodarki
komunalnej
4. |Zarzadzanie zasobami 2009 Zarzadzanie
ludzkimi Urzedem GiM
5. |Dziatania w zakresie 2009 Promocja GiM
promocji miasta

7. ORGANIZACJA PRACY AUDYTORA WEWNETRZNEGO

W Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwionce - Leszczynach od dnia 1 pazdziernika
2006 r. funkcjonuje Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej. Naczelnik Biura spetnia
warunki okreslone w ustawie o finansach publicznych dla audytora wewnetrznego.
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢  dotyczgce wykonywania audytu
wewnetrznego zawarte sg w jego zakresie czynnosci z dnia 2 pazdziernika 2006 r.
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2 | Opracowanie technik 30 [119% 1
przeprowadzania zadania
audytowego
3 | Przeprowadzenie czynnosci 10 40 %
sprawdzajacych
4 |Wspdipraca z innymi stuzbami 5 2,0 %
kontrolnymi
5 | Czynnosci organizacyjne w tym 30 1.9 %
plan i sprawozdawczosé
6 |Szkolenia i rozwoj zawodowy 14 56%
7 | Urlopy / czas dostepny 26 10,3 %
8 Inne dziatania, w tym audyt 47 18,6 %
wewnetrzny poza planem, udziat
w sesjach RM, sprawy
organizacyjne Biura Audytu i
Kontroli Wewnetrznej itp.
Suma 252 | 100 %

Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej jest wyposazone w komputer stacjionarny ,
komputer przenosny, drukarke, telefon, ma dostep do internetu, kserokopiarki oraz

faksu.
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(data) (podpis audytora wewngtrznego)
Z UPBURMISTRZA
Sekretaf| Gminy i Miast
81462088 ¢ 1ny i Miasta
G ol DR aost

w publicznych



	wykonywanie obowiązków nałożonych na samorząd przez system prawny, 
	stałe podnoszenie jakości dostarczanych usług, 
	efektywne gromadzenie środków publicznych, 
	efektywne wykorzystanie zasobów i wydatkowanie środków,  
	dbałość i staranność w gospodarowaniu mieniem i infrastrukturą społeczną, 
	przejrzystość i jawność zapewniająca pełny dostęp do informacji, 
	dobra reputacja Urzędu, pozytywna ocena pracy Urzędu przez mieszkańców Gminy.
	Schemat organizacyjny Urzędu Gminy i Miasta w Czerwionce - Leszczynach stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Planu audytu. 
	Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą wydziały, biura, referaty, samodzielne stanowiska pracy. 
	Pracą Urzędu Gminy i Miasta kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika Gminy. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy podlegają bezpośrednio Burmistrzowi, który jest ich zwierzchnikiem służbowym.  Burmistrz jest również zwierzchnikiem służbowym pozostałych pracowników Urzędu. Zastępca Burmistrza wykonuje zadania  w zakresie określonym przez Burmistrza. Zadania realizowane przez Sekretarza Gminy dotyczą zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzędu. Skarbnik Gminy realizuje zadania związane z działalności finansową Gminy. Za organizację i pracę Wydziałów ponoszą odpowiedzialność  ich naczelnicy. 
	Od 1 października 2006 r. audytor wewnętrzny jest zatrudniony w Biurze Audytu i Kontroli Wewnętrznej i pełni równocześnie funkcję naczelnika Biura. Podlega bezpośrednio kierownikowi jednostki czyli Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny. 
	1) Urząd Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny 
	2) Zespół Ekonomiczno - Administracyjny Szkół w Czerwionce - Leszczynach 
	3) Ośrodek Pomocy Społecznej w Czerwionce - Leszczynach 
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