Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0151/160/2005
PdsAiF-0941/2/S/2005 Burmistrza GiM Czerwionka - Leszczyny
z dnia 29.11.2005 r.

PLAN

AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ROK 2006

i

T\

URZAD GMINY I MIASTA W CZERWIONCE -
LESZCZYNACH




1.

INFORMACJE O JEDNOSTCE SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH ISTOTNE
DLA PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Plan roczny na rok 2006 zostat opracowany na podstawie nast¢pujacych przepisow:

Ustawa z dnia 26.11.1998 1. o finansach publicznych (tj. Dz. U. .z 2003 r. Nr 15, poz.

148 z pozn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegoétowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego.

Statut Gminy 1 Miasta Czerwionka - Leszczyny przyjety Uchwata Nr IX/58/2003 Rady
Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia 27 czerwca 2003 r.

Regulamin Organizacyjny -nadany Zarzadzeniem Nr 28/2002 z dnia 30 grudnia 2002 r.
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny (z p6zn. zm.).

31.10.2006

31.10.2005

I.1.

Nazwa jednostki
sektora finansow
publicznych

Gmina Czerwionka Leszczyny
jest podstawowa jednostka
samorzadu terytorialnego,
powotana dla organizacji zycia
publicznego na swoim
terytorium. Organem
wykonawczym  Gminy  jest
Burmistrz Gminy 1 Miasta
Czerwionka - Leszczyny, ktory
wykonuje swe zadania przy
pomocy Urzegdu Gminy i
Miasta, ktorego jest
kierownikiem zgodnie z ustawa
z 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. Nr 142 pozycja
1591 z 2001r zpdzniejszymi
zmianami) oraz  Statutem
Gminy.

Gmina i Miasto Czerwionka -
Leszczyny

1.2.

Podstawowe cele 1
obszary dziatania
jednostki sektora
finansow
publicznych

- wykonywanie obowiazkoéw

natozonych na samorzad
przez system prawny,

- stale podnoszenie jakoS$ci

dostarczanych ustug,

- efektywne gromadzenie

srodkow publicznych,

- efektywne wykorzystanie

- wykonywanie obowiazkoéw
natozonych na samorzad
przez system prawny,

- state podnoszenie jakoS$ci
dostarczanych ustug,

- efektywne gromadzenie
srodkow publicznych,

- efektywne wykorzystanie




zasobow 1 wydatkowanie
srodkow,

dbatos¢ i staranno$¢ w
gospodarowaniu mieniem i
infrastruktura spoteczna,

przejrzystos¢ 1 jawnosé
zapewniajaca pelny dostep
do informac;ji,

dobra reputacja Urzedu,
pozytywna ocena pracy
Urzedu przez mieszkancoéw
Gminy.

zasobow 1 wydatkowanie
srodkow,

dbalo$¢ i staranno$¢ w
gospodarowaniu mieniem i
infrastruktura spoteczna,

przejrzystos¢ 1 jawnosé
zapewniajaca pelny dostep
do informac;ji,

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

1.3.

Wykaz jednostek
podlegtych i
nadzorowanych

1/ Urzad Gminy i1 Miasta
Czerwionka - Leszczyny

2/ Zespo6t Ekonomiczno -
Administracyjny Szkét w
Czerwionce - Leszczynach

3/ Osrodek Pomocy
Spolecznej 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
Mieszkaniowe] w
Czerwionce - Leszczynach

8/ Gimnazjum Nr 1 w
Czerwionce - Leszczynach

9/ Gimnazjum Nr 2 w
Czerwionce - Leszczynach

10/ Gimnazjum Nr 3 w
Czerwionce - Leszczynach

1/ Urzad Gminy i1 Miasta
Czerwionka - Leszczyny

2/ Zespo6t Ekonomiczno -
Administracyjny Szkét w
Czerwionce - Leszczynach

3/ O$rodek Pomocy
Spotecznej w Czerwionce
- Leszczynach

4/ Biblioteka Publiczna w
Czerwionce - Leszczynach

5/ Miejski Osrodek
Kultury w Czerwionce -
Leszczynach

6/ Miejski Osrodek Sportu
1 Rekreacji w Czerwionce
- Leszczynach

7/ Zaktad Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowe] w
Czerwionce - Leszczynach

8/ Gimnazjum Nr 1 w
Czerwionce - Leszczynach

9/ Gimnazjum 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 6 w
Czerwionce - Leszczynach

14/ Gimnazjum Nr 7 w
Czerwionce - Leszczynach

15/ Szkota podstawowa Nr
1 w Czerwionce -
Leszczynach

16/ Szkola Podstawowa Nr
3 w Czerwionce -
Leszczynach

17/ Szkota Podstawowa Nr
4 w Czerwionce -
Leszczynach

18/ Szkota Podstawowa Nr
5 w Czerwionce -
Leszczynach

19/ Szkota Podstawowa Nr
6 w Czerwionce -
Leszczynach

20/ Szkota Podstawowa Nr
& w Czerwionce -
Leszczynach

21/ Szkota Podstawowa w
Betku

22/ Szkota Podstawowa w
Ksigzenicach

23/ Szkota Podstawowa w
Palowicach

24/ Szkota Podstawowa w
Przegedzy

25/ Szkota Podstawowa w
Stanowicach

11/ Gimnazjum Nr 4 w
Czerwionce - Leszczynach

12/ Gimnazjum Nr 5 w
Czerwionce Leszczynach

13/ Gimnazjum Nr 6 w
Czerwionce - Leszczynach

14/ Gimnazjum Nr 7 w
Czerwionce - Leszczynach

15/ Szkota podstawowa Nr
1 w Czerwionce -
Leszczynach

16/ Szkola Podstawowa
Nr 3 w Czerwionce -
Leszczynach

17/ Szkota Podstawowa Nr
4 w Czerwionce -
Leszczynach

18/ Szkota Podstawowa Nr
5 w Czerwionce -
Leszczynach

19/ Szkota Podstawowa Nr
6 w Czerwionce -
Leszczynach

20/ Szkola Podstawowa Nr
8 w Czerwionce -
Leszczynach

21/ Szkota Podstawowa w
Betku

22/ Szkota Podstawowa w
Ksiagzenicach

23/ Szkota Podstawowa w
Palowicach

24/ Szkota Podstawowa w
Przegedzy

25/ Szkota Podstawowa w
Stanowicach




26/ Szkota Podstawowa w
Szczejkowicach

27/ Przedszkole Nr 1 w
Czerwionce - Leszczynach

28/ Przedszkole Nr 3 w
Czerwionce - Leszczynach

29/ Przedszkole Nr 6 w
Czerwionce - Leszczynach

30/ Przedszkole Nr 7 w
Czerwionce - Leszczynach

31/ Przedszkole Nr 8 w
Czerwionce - Leszczynach

32/ Przedszkole Nr 9 w
Czerwionce - Leszczynach

33 Przedszkole Nr 10 w
Czerwionce - Leszczynach

34/ Przedszkole Nr 11 w
Czerwionce - Leszczynach

35/ Przedszkole w
Stanowicach

36/ Przedsigbiorstwo
Wodociagéw i Kanalizacji
spotka z o.0.

37/ Gazeta Lokalna
"KURIER" spétka z o.0.

26/ Szkota Podstawowa w
Szczejkowicach

27/ Przedszkole Nr 1 w
Czerwionce - Leszczynach

28/ Przedszkole Nr 3 w
Czerwionce - Leszczynach

29/ Przedszkole Nr 6 w
Czerwionce - Leszczynach

30/ Przedszkole Nr 7 w
Czerwionce - Leszczynach

31/ Przedszkole Nr 8 w
Czerwionce - Leszczynach

32/ Przedszkole Nr 9 w
Czerwionce - Leszczynach

33 Przedszkole Nr 10 w
Czerwionce - Leszczynach

34/ Przedszkole Nr 11 w
Czerwionce - Leszczynach

35/ Przedszkole w Belku

36/ Przedszkole w
Stanowicach

37/ Przedsiebiorstwo
Wodociagéw i1 Kanalizacji
spotka z o.0.

38/ Gazeta Lokalna
"KURIER" spotka z o0.0.

1.4.

Kwota $rodkow
publicznych
planowana do
zgromadzenia

w tym $rodkéw
wymienionych w
art. 3 ust. 1 pkt. 21
2a ustawy z dnia 26
listopada 1998 r. o
finansach
publicznych /tj. Dz.
U.z 2003 r. Nr 15,
poz. 148 ze zm./

Kwota $rodkow publicznych
planowana do zgromadzenia
w tym $rodkéw wymienionych
w art. 3 ust. 1 pkt. 21 2a
ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach
publicznych w roku 2006 -
85,1 tys. zt

Planowana kwota srodkow
publicznych do zgromadzenia
w roku 2005 - 63,8 tys. zl.




L.5.

Kwota $rodkow
publicznych
planowanych do
wydatkowania

w tym $rodkow
wymienionych w

Kwota $rodkow publicznych
planowanych do wydatkowania
w tym §rodkéw wymienionych
w art. 3 ust. 1 pkt. 21 2a
ustawy z dnia 26 listopada
1998 1. o finansach

Planowane wydatki budzetu
Gminy i Miasta w roku 2005
- 66,6 tys. zt.

art. 3 ust. 1 pkt. 21 | publicznych w roku 2006 -
2a ustawy z dnia 26 | 85,1 tys. zl.
listopada 1998 1. o
finansach
publicznych /tj. Dz.
U.z2003 r. Nr 15,
poz. 148 ze zm./
1.6. |Liczba osob
zatrudnionych w W Urzegdzie Gminy 1 W Urzgdzie Gminy i Miasta
jednostce oraz w Miasta Czerwionka - Czerwionka - Leszczyny -
jednostkach Leszczyny - przecigtna zatrudnionych 135 oséb,
podlegtych lub liczba zatrudnionych w w gminnych jednostkach
nadzorowanych. przeliczeniu na etaty organizacyjnych - 1.258 osob.
142,25, w gminnych Razem - 1.393 osoby.
jednostkach
organizacyjnych - 1.044,11
0s6b (w przeliczeniu na
petne etaty). Razem
1.187,36 0sOb
1.7.

Liczba os6b
zatrudnionych na
stanowisku audytor
wewnetrzny

W strukturze
organizacyjnej Urzedu nie
ma stanowiska audytor
wewngetrzny. Obowiazki
audytora wykonuje osoba
zatrudniona na stanowisku
petnomocnika ds. audytu i
kontroli finansowe;j,
spetniajaca wymogi dla
audytora wewngtrznego
okreslone w art. 35k
ustawy z dnia 26 listopada
1998 1. o finansach
publicznych.

Jedna osoba zatrudniona na
stanowisku pelnomocnika ds.
audytu 1 kontroli finansowe;.

Komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny.

Komorki organizacyjne UGIM

Opis realizowanych zadan

Kancelaria Urzedu

Burmistrza.

Obstuga sekretariatéw, przyjmowanie 1 wysylanie
korespondencji, rejestracja skarg oraz zarzadzen




Biuro Rady

Sprawy organizacyjne, przygotowania oraz obstuga
przedsigwzig¢¢ zwigzanych z dziatalno$cia Rady
Miejskiej 1 jej organow.

Wydziat Organizacyjny

Organizacja pracy Urzedu, prowadzenie archiwum
zaktadowego, sprawy kadrowo-ptacowe,
informatyczne oraz BHP.

Wydziat Finansowo - Budzetowy

Sprawy zwiazane z gospodarka finansowa Gminy i jej
budzetem, prowadzenie ksiggowosci Urzedu,
windykacja naleznosci oraz wymiar podatkéw i1 optat
lokalnych, kontrola podatkowa, prowadzenie
rachunkowosci podatkowej i obstugi kasowe;.

Wydziat Gospodarki Komunalnej

Sprawy utrzymania, remontow i budowy drog,
parkingow, chodnikow, utrzymanie czystosci i
porzadku, remontéw oswietlenia, zwalczania zjawiska
bezpanskich psow, koordynacji akcji szczepienia
psOw, nadzor nad utrzymaniem cmentarzy
komunalnych 1 miejsc pamigci narodowej,
koordynacja zadan z zakresu komunikacji
pasazerskiej, telekomunikacji i ustug pocztowych.

Wydziat Urbanistyki i
Architektury

Sprawy zagospodarowania przestrzennego Gminy,
zadania z zakresu warunkéw zabudowy, oraz nadzor
nad remontami obiektéw znajdujacych sig¢ w rejestrze
zabytkow.

Wydziat Geodezji, Gospodarki
Gruntami i Rolnictwa

Sprawy komunalizacji mienia, podzial gruntow,
gospodarowanie nieruchomosciami Gminy, sprawy
wodno - melioracyjne oraz sprawy rolnictwa.

Wydzial Spraw Obywatelskich

Sprawy zwiazane z prowadzeniem ewidencji ludnosci,
wydawaniem dowodow tozsamosci

Wydziat Ekologii i Zdrowia

Sprawy zwiazane z ochrong srodowiska, w tym
nadzor nad usuwaniem szkod gorniczych,
gospodarowanie odpadami oraz nadzor nad opieka
zdrowotng mieszkancow.

10.

Wydziat Inwestycji i Remontow

Sprawy prowadzenia inwestycji 1 remontow obiektow
bedacych wlasnoscia Gminy, poza zleconymi innym
wydziatom i jednostkom organizacyjnym.

11.

Wydziat Lokalowy

Gospodarowanie lokalami mieszkalnymi bedacymi w
zasobach Gminy oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z dodatkami mieszkaniowymi i zbywaniem lokali
mieszkalnych.

12.

Wydzial Prawny

Udzielanie pomocy prawnej na rzecz Rady, Urzedu,
wyznaczonych jednostek organizacyjnych Gminy oraz
nadzér nad obstuga prawna w pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy.

13.

Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci

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

14.

Biuro Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Prowadzenie Kancelarii Tajnej oraz zapewnienie
przestrzegania w Urzedzie przepisOw o ochronie
informacji niejawnych.




15.

Wydziat Rozwoju Gminy 1
Miasta

Wspdlpraca z zagranica, promocja gospodarcza
Gminy, planowanie strategiczne, starania nakierowane
na pozyskiwanie srodkoéw w ramach programow
pomocowych krajowych i zagranicznych, dziatanie
pomocowo- informacyjne zwiazane z rejestracja
dziatalnosci gospodarczej oraz przygotowywanie
innych zezwolen bedacych w gestii Burmistrza,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu Gminy
w zwiazkach, stowarzyszeniach, porozumieniach
komunalnych.

16.

Wydziat Edukacji

Sprawy prowadzenia szkét 1 innych placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Gming oraz
upowszechnianie i organizacja form sportu w zakresie
Szkolnych Klubow Sportowych i Uczniowskich
Klubow Sportowych, rejestrowanie szkot i placowek
niepublicznych.

17.

Urzad Stanu Cywilnego

Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,
prowadzenie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego,
wydawanie z nich odpisow, organizacja uroczystosci
zwiazanych z zawarciem zwiazku malzenskiego oraz
dhugoletnim pozyciem matzenskim i jubileuszami
urodzen najstarszych mieszkancow gminy.

18.

Straz Miejska

Sprawy w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajace z ustaw oraz przepisOw wykonawczych ,
W tym prawa miejscowego.

19.

Pelnomocnik ds. Profilaktyki 1
Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych

Przeciwdzialanie patologiom, w tym profilaktyka
antyalkoholowa oraz przygotowanie i realizacja
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.

20.

Pelnomocnik ds. Audytu 1
Kontroli Finansowe;j

Prowadzenie kontroli organizacji i gospodarki w
Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy i
podmiotach dotowanych co do wtasciwego
wykorzystania przyznawanych srodkéw, badanie
dowodow ksiggowych 1 zapisow w ksiggach
rachunkowych, ocena systemu gromadzenia srodkéw
publicznych i dysponowania nimi, oraz ocena
efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania
finansowego.

21.

Biuro ds. Swiadczen Rodzinnych

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dot. $wiadczen
rodzinnych , wydawanie 1 podpisywane decyzji
dotyczacych $wiadczen rodzinnych, postgpowanie w
sprawach wstrzymania lub zawieszenia wyplaty
Swiadczen, prowadzenie postgpowania w sprawie
zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych.




Schemat organizacyjny Urz¢gdu Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny.

2. ANALIZA RYZYKA

Dla przeprowadzenia analizy ryzyka zdefiniowano nastgpujace pojgcia:

Ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub jego braku,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy lub Urzedu Gminy
1 Miasta Czerwionka - Leszczyny, lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiagnigciu wyznaczonych
celow. Jest to niepewnos¢ zwigzana z wystapieniem zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw
na osiagnigcie celow.



Obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania Gminy 1 Urzgdu Gminy 1 Miasta, w obrgbie ktdrego
audytor wyodrebnit zadanie audytowe.

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

2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnetrznemu

Obszar audytu wewngtrznego oznacza obszar dzialania jednostki wyodrgbniony ze wzgledu
na przedmiot dzialalnosci, zaangazowane komorki organizacyjne, w obrebie ktorego audytor
wyodrgbnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan audytowych. Obszary ryzyka
to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. W ramach kazdego
z obszaréw ryzyka wyodrgbniono potencjalne obiekty audytu. wewngtrznego. Na potrzeby
niniejszego opracowania obszary ryzyka precyzuj¢ jako zgrupowanie poszczego6lnych
czynno$ci 1 zadan Urzedu w zintegrowane dziedziny, charakteryzujace si¢ podobnym
ksztattem, zakresem i wielko$cia oddziatywujacych na nie czynnikow ryzyka. W roku 2005
nie odnotowano zmian jak i czynnikdéw wewnetrznych, ktore moglyby znaczaco wplyna¢ na
zmiang wagi ryzyk przypisanych poszczegdlnym obszarom lub obiektom audytu. Czynniki
ryzyka uzupetniono o zaostrzong kontrol¢ wydatkowania $rodkdw unijnych, z ktérej wynika
powazne ryzyko zwrotu srodkow.

W oparciu o zadania Gminy wynikajace z ustaw, a takze Statut Gminy 1 Miasta Czerwionka -
Leszczyny oraz Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy i Miasta dokonano wyboru
obszaréw audytu.

W ramach obszarow okre§lono wystepujace tam procesy. PoszczegoOlne procesy zostaly
wybrane ze wzgledu na zwiazane z nimi potencjalne zagrozenia. Zagrozenia te dotycza kilku
grup dzialalnosci Gminy:

— Zarzadzanie Gming (np. brak strategii wyznaczajacej kierunki zmian i cele do
osiagnigcia, brak procedur wewngtrznych, brak badania opinii publicznej, staba
skutecznos$¢ w zakresie zamowien publicznych)

— Gromadzenie 1 wydatkowanie $rodkow publicznych (np. staba skutecznos¢ w
identyfikacji ptatnikéw podatkéw i danin lokalnych, staba $ciagalnos¢ podatkéw i1 danin
oraz opftat za ushugi, wzrost zadhuzenia jednostek, przekraczanie limitow budzetowych)

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

— Organizacja ustug komunalnych 1 zarzadzanie obiektami publicznymi (np.
niewystarczajace pokrycie potrzeb mieszkancow, brak nadzoru nad wykonawcami, brak
okreslonych standardéw ustug)

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

— Zarzadzanie Urzgdem Gminy i Miasta (np. brak kompetentnych kadr, brak polityki
szkoleniowej pracownikéw, staby przeptyw informacji zarowno wewnatrz Urzedu jak 1
na zewnatrz, niewystarczajaca ochrona danych)

Na potrzeby planu rocznego opartego o analiz¢ ryzyka w Urzedzie wyodrgbnionym 24

obszarom audytu przypisano nast¢pujace potencjalne obszary ryzyka:
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Obszar audytu

Obszary ryzyka

1. Budzet Gminy

Proces tworzeniai wykonywania budzetu

2. Podatki i1 optaty

Podatek od nieruchomo$ci

Podatek od $rodkow transportowych

Pozostate podatki lokalne (rolny, lesny, od pséw)

Optaty skarbowe, administracyjne i pozostate

Optaty targowe

3. Rachunkowo$¢

Dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci

Prowadzenie ksiag rachunkowych

Inwentaryzacja

Sprawozdawczo$¢

Gospodarka kasowa

4.Fundusze unijne

Pozyskiwanie §rodkéw z UE

Nadzor nad realizacja zadan z udzialem $rodkow z UE

5. Gospodarka
nieruchomos$ciami

Dzierzawa i najem lokali uzytkowych

Najem lokali mieszkalnych

Dzierzawa gruntu

Sprzedaz nieruchomosci

Uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad

Nabywanie i wykup nieruchomo$ci przez Gming

6.Mienie Komunalne

Ewidencja majatku

Zabezpieczenie majatku

7. Fundusze celowe

GFOSiGW

ZFSS

8. Wydatki

Realizacja zadan z Wieloletniego Programu Inwestycyjnego

Wydatki biezace

Dotacje dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych

9. Zamowienia publiczne

Przeprowadzanie zamowien publicznych

10. Ustlugi w dziedzinie geodezji

Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna

Regulacja stanow prawnych nieruchomosci

11. Uslugi w zakresie
architektury i urbanistyki

Planowanie przestrzenne

Wydawanie zaswiadczen w dziedzinie architektoniczno -
budowlanej

12.Ustugi w zakresie
mieszkalnictwa

Sprzedaz, przydziat, wynajem i zamiana lokali mieszkalnych

13.Ustugi w zakresie gospodarki
komunalnej

Utrzymanie i remonty drog

Gospodarka wodno - $ciekowa

Gospodarka odpadami i ochrona §rodowiska

Utrzymanie cmentarzy

Utrzymanie czystosci 1 porzadku w Gminie

14. Ustugi administracyjne

Uslugi zwiazane z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej

Wydawanie koncesji na alkohol

Wydawanie dowoddw osobistych

Ustugi zwiazane z ewidencja ludnosci

Akta Stanu Cywilnego

15. Edukacja i wychowanie

Zarzadzanie szkotami samorzadowymi

Zarzadzanie przedszkolami 1 Ztobkami samorzadowymi
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16. Sport

Zarzadzanie miejskimi obiektami sportowymi

17. Kultura

Nadzér nad miejskimi instytucjami kultury

18. Pomoc spoteczna i ochrona
zdrowia

Przyznawanie i wyptacanie §wiadczen socjalnych

Miejski Program Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych

Dodatki mieszkaniowe i pozostate $wiadczenia pieni¢zne

19. Zarzadzanie Urzedem

Zarzadzanie zasobami ludzkimi (w tym polityka szkoleniowa)

Gospodarka §rodkami trwatymi i materiatlami

Gospodarka kadrowo - ptacowa

Gospodarka transportowa i podrdze stuzbowe

Funkcjonowanie kontroli wewngtrznej

20. System obiegu informacji

System komunikacji migdzywydzialowej

System komunikacji zewngtrznej (w tym funkcjonowanie BIP)

21. Promocja Miasta

Dziatania w zakresie promocji miasta

22.Bezpieczenstwo

Zarzadzanie kryzysowe

Straz Miejska

23. System informatyczny

Ochrona i archiwizacja danych

Zabezpieczenie potrzeb informatycznych Urzedu

24. Zdania z zakresu
administracji rzadowej

Organizacja wybordow 1 referendow (dokumentacja i rozliczanie)

3. Metody analizy ryzyka

3.1. Przyje¢ta metoda analizy ryzyka

Metodologia audytu wewngtrznego rozrdznia szacunkowe oraz matematyczne metody analizy
ryzyka. W metodach szacunkowych poziom ryzyka przypisywanego poszczegdlnym
obszarom i obiektom audytu okreslany jest przez audytora na podstawie subiektywnej oceny.
Wymaga to od audytora doglgbnej znajomosci badanej jednostki ze wszystkimi aspektami jej
dzialania. Wada tych metod jest trudno$¢ w dokonaniu precyzyjnej oceny ryzyka, zwlaszcza
przy duzej ilosci obszarow lub obiektow audytu lub duzym zroéznicowaniu spraw. Oceny
wykonywane wylacznie w oparciu o doswiadczenie audytorow moga nie uwzglednia¢ zmian
zachodzacych w jednostce i w jej otoczeniu. Wylacznie subiektywna metoda oceny ryzyka
narusza rowniez jedna z kluczowych zasad audytu wewngtrznego, jaka jest obiektywizm
(Komunikat Nr 2 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003r, Dz. Urz. MF.2003.Nr

3.poz.14).
Z powyzszych powoddéw

postuzono si¢ metoda matematyczna, znacznie zmniejszajaca

wplyw subiektywnych ocen audytora na koncowy efekt oceny. To metoda znacznie bardziej
pracochtonna, ale przynoszaca dodatkowe korzysci.

Korzys$ci wynikajace z zastosowania tej metody sa nastepujace:

*  Moze by¢ przeprowadzona we wspotpracy z kierownictwem.

=  Umozliwia pomiar trendow.

= Dostarcza lepiej udokumentowanych argumentow.

W analizie matematycznej zastosowano arkusz kalkulacyjny o nastepujacej budowie:
W kolumnie 1 oznaczono nazwe obszaru ryzyka, zgodnie z podziatem podanym w punkcie
2.1. W kolumnie 2 umieszczono numery a w kolumnie 3 tematy potencjalnych zadan
audytowych / obiektéw audytu. Kolumna 4 zawiera wykazy jednostek audytowanych.
Dla analizy ryzyka w Urzedzie sformutowano pig¢ podstawowych Kategorii Ryzyka:
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1. materialnos¢é (istotnos¢) - okreslajaca finansowe czynniki ryzyka, mozliwo$¢ wystapienia
znacznych strat finansowych lub powazna utrata wiarygodno$ci czy zaufania.
Na kategori¢ ta zasadniczy wpltyw maja zatem finansowe i wrodzone czynniki ryzyka

2. wrazliwo$¢ - na ktora ma wpltyw przede wszystkim jako$¢ zarzadzania, kwalifikacje
kierownictwa 1 pracownikow, ich postawy etyczne, zakresy obowiazkow, przeptyw
informacji, znaczenie polityczne, wrazliwos¢ klientow, lub wptyw btedu na system,

3. kontrola wewnetrzna - jako$¢ funkcjonowania kontroli wewngtrznej, dokumentacja
systemu kontroli wewngtrznej, braki w dokumentacji, zgodno$¢ dokumentacji
z przepisami, podziat obowiazkoéw, autoryzacja, nadzor, pisemne procedury kontroli,
zgodnos¢ procedur ze standardami kontroli, ilo$¢ 1 jako$¢ kontroli, przeptyw informacji,

4. stabilno$¢ - czyli wplyw zmian przepisow na system, wysoki poziom skomplikowania
przepisdw, zmiany w sytuacji gospodarczej, zmiany kontrahentow itp.

5. zlozonos$¢ - na ktéra ma wpltyw wielkos$¢ 1 czgsto$¢ operacji finansowych, presja czasowa
wykonywania zadan, wykonywanie nowych zadan, stopien skomplikowania zadan.

Kazdej kategorii ryzyka przypisano okreslona wagg. Wagi przyjete dla poszczegdlnych
kategorii przedstawia ponizsza tabela:

L.p. Kategoria ryzyka Waga
1. |Materialnos$¢ 0,25
2. | Wrazliwos¢ 0,25
3. |Kontrola wewnetrzna 0,20
4. | Stabilnos¢ 0,15
5. | Zlozono$¢ 0,15

Razem wagi 1,00

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

Nastepnie dla kazdego zadania obliczono sumg iloczynéw wedtug schematu:

WAGA KRYTERIUM * ILOSC PUNKTOW dla wszystkich kryteriow .

Dla opracowania listy rankingowej zadan, bedacej bezposrednia podstawa dla sporzadzenia
planu audytu przewidziano précz oceny audytora uwzglednienie priorytetoéw kierownictwa
oraz uptyw u czasu od poprzedniego audytu/kontroli w danym obszarze.

Dlatego zestaw proponowanych zadah przedstawiony zostat Kierownictwu Urzedu, ktorzy
nadajac odpowiednio wartosci:

- przy priorytecie wysokim 2,0

- przy priorytecie umiarkowanym 1,0

- oraz przy niskim 0,0

ustalili pilno$¢ realizacji wytypowanych zadan.

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

Przyznane wagi wynosza::

— 2005r - 0,0 (0%)

—  2004r - 0,1 (10%)

—  2003r-0,2 (20%)

—  przed 2003r - 0,3 (30%)
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Koncowa ceng ryzyka obliczono wedtug nastgpujacych algorytmow:

ocena po uwzglednieniu kryteriow:

[(waga materialno$¢ x liczba punktow) + (waga wrazliwos¢ x liczba punktow) + (waga
kontrola wewngtrzna x liczba punktow) + (waga stabilno$¢ / podatno$¢ na zmiany x ilo$¢
punktéw) + (waga ztozonos¢/ stopien skomplikowania x ilos¢ punktow)] / 3

3 — maksymalna ilo$¢ punktow jaka mozna przyzna¢ 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.

Aby wyznaczy¢ priorytet audytu zastosowano 4 stopniowa skalg:
- priorytet najwyzszy - ocena ryzyka powyzej 0,8,

- priorytet wysoki - ocena ryzyka w granicach od 0,79 - 0,75,

- priorytet $redni - ocena ryzyka w granicach 0d 0,74 - 0,60,

- priorytet niski - ocena ryzyka ponizej 0,6.

3.3. Wyniki analizy ryzyka

W wyniku przeprowadzonej zgodnie z opisem w pkt. 2.2. analizy ryzyka ustalono hierarchi¢
zadan do realizacji w 2006 roku i w latach nastgpnych. Zadania audytowe, ktorych ryzyko
oszacowane zostalo przez audytora na poziomie do 80%  zostaly przedstawione jako
zadania, ktore w pierwszym rzedzie powinny by¢ uwzglednione w planie.

W w/w grupie znalazlo si¢ 7 zadan.

W zwiazku z tym, iz w jednostce jest zatrudniony 1 audytor na stanowisku petnomocnika
ds. audytu 1 kontroli finansowej (1 etat), do ktéorego obowiazkéw nalezy rdéwniez
przeprowadzanie kontroli wynikajacych z art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych w ciagu roku planuje si¢ wykona¢ 2 zadania audytowe.
Przedstawiona lista zawiera wiele wigcej zadan do wykonania. Jednakze pelna ich realizacja
nie jest mozliwa do wykonania ze wzgledu na ograniczone zasoby czasowe audytora, tym
samym zadania te stanowa orientacyjna list¢ zadan do realizacji w roku 2007 i w latach
nast¢pnych.

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

OBSZAR RYZYKA JEDNOSTKI AUDYTOWANE | KONCOWA
OCENA
RYZYKA

Pozyskiwanie §rodkéw z UE RGiM, wydziaty merytoryczne 97%
Przyznawanie 1 wyplacanie §wiadczen OPS, BSR,FN 89%
socjalnych
Podatek od nieruchomosci FB, FN 87%
Gospodarka odpadami i ochrona $§rodowiska |ZGKiM, GK, EiZ 84%
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GFOSiGW EiZ, FN 83%
Nadzoér nad realizacja zadan z udzialem FN, wydziaty merytoryczne 81%
srodkow z UE
Utrzymanie i remonty drog GK, ZGKiM 81%
Proces tworzenia i wykonywania budzetu |FN, wydziaty merytoryczne, 78%
jednostki organizacyjne
Przeprowadzanie zamowien publicznych wydziaty merytoryczne, T7%
jednostki organizacyjne
Wydatki biezace wydziaty merytoryczne, FN 76%
Zarzadzanie kryzysowe ZKO 75%
Ewidencja majatku GiR, FN 73%
Dziatania w zakresie promocji miasta RGM 73%
Zarzadzanie przedszkolami samorzadowymi|ZEAS, ED, gminne przedszkola, 72%
Uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad GiR, FP 72%
Utrzymanie czysto$ci i porzadku w Gminie |ZGKiM, GK, EiZ, SM 72%
Gospodarka wodno - $ciekowa GK 70%
Sprawozdawczosé FN, jednostki organizacyjne 70%
Straz Miejska SM 70%
Zarzadzanie szkotami samorzadowymi ZEAS, ED, gminne szkoly i 69%
(gimnazja, szkoty podstawowe) gimnazja
Zarzadzanie gminnymi obiektami MOSiR 69%
sportowymi
Sprzedaz, przydzial, wynajem i zamiana GL, ZGKiM 68%
lokali mieszkalnych
Dotacje dla jednostek spoza sektora FN 67%
finanséw publicznych
Zabezpieczenie potrzeb informatycznych RIL, FN 65%
Urzedu
Dodatki mieszkaniowe 1 pozostate GL, BSR, OPS 65%
Swiadczenia pienigzne
Inwentaryzacja FN, OG 64%
Zarzadzanie zasobami ludzkimi (w tym oG 62%
polityka szkoleniowa)
Realizacja zadan z Wieloletniego Programu [IiR, GK,FN 62%
Inwestycyjnego
System komunikacji migdzywydzialowe;j oG 60%
Funkcjonowanie kontroli wewngtrznej OG, FN, wydziaty merytoryczne 60%
Sprzedaz nieruchomosci GR, FN 59%
Dzierzawa gruntu GiR, FP 59%
Najem lokali mieszkalnych ZGKiM 58%
Zabezpieczenie majatku oG 58%
Nadzér nad miejskimi instytucjami kultury  |FN 58%
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System komunikacji zewngtrznej (w tym
funkcjonowanie BIP)

OG, RI, RGiIM

58%

Ochrona i archiwizacja danych RI, wydziaty merytoryczne 58%
Dokumentacja opisujaca zasady FN 57%
rachunkowosci

Regulacja stanow prawnych nieruchomosci |G 1R, 56%
Miejski Program Profilaktyki i PdsPA 56%
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

Prowadzenie ksiagg rachunkowych FN 55%
Dzierzawa i najem lokali uzytkowych ZGKiM, GL, GR, FN 54%
Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna |GiR 53%
Gospodarka kasowa FN, 51%
Uslugi zwiazane z ewidencja dziatalnosci  |RGiM 49%
gospodarczej

Gospodarka kadrowo - placowa OG, FN 49%
Wydawanie koncesji na alkohol RGIM 46%
Podatek od srodkow transportowych FP 46%
Planowanie przestrzenne UA 45%
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych |OG, FN 45%
Optaty skarbowe, administracyjne 1 FN, wydziaty merytoryczne 44%
pozostale

Akta Stanu Cywilnego USC 44%
Nabywanie 1 wykup nieruchomosci przez GiR, FN 41%
Gming

Wydawanie dowodoéw osobistych SO 41%
Organizacja wyborow i referendow OG, SO, FN 41%
(dokumentacja i rozliczanie)

Ustugi zwiazane z ewidencja ludnosci SO 39%
Gospodarka §rodkami trwatymi i OG, FN 38%
materiatami

Pozostate podatki lokalne (rolny, lesny, od  [FP 36%
psOw)

Utrzymanie cmentarzy ZGKiM, GK 36%
Opfaty targowe FN, GK 34%
Wydawanie zas§wiadczen w dziedzinie UA 33%
architektoniczno-budowlanej

Gospodarka transportowa i podrdoze 0OG, SM, ED, FN 31%

stuzbowe

3. ZAKRES TEMATYCZNY I ORGANIZACJA ZADAN AUDYTOWYCH W ROKU 2006.

Sposrdd siedmiu procesoéw, ktore w wyniku analizy uzyskaty najwyzsza punktacje (powyzej
80%), wybrano dwa. Doboru dokonano tak, aby kilka audytéw lub kontroli nie odbywalo si¢
w tym samym roku w tym samym wydziale, co mogtoby spowodowac zakidcenia w pracy

wydziatu.
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4.1. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku 2006.

Ewentualna
Planowany | Niezbedne potrzeba
Temat zadania termin zasoby|licz Obszar powolania Uwa
Lp. audytowego prz.eprowadze ba . ryzyka rZeczoznawcy i
nia audytu | osobo/dni, [zakres pracy,
wewnetrznego inne| planowany
czas pracy]|
1. |Pozyskiwanie [-potrocze |40 Fundusze - -
srodkow z UE osobo/dni | unijne
2. | Przyznawanie i II potrocze |40 Pomoc - -
wyptacanie osobo/dni |spoteczna 1
swiadczen ochrona
spolecznych zdrowia.
4.2. Obszary, ktore zostang objete audytem w kolejnych latach
Obszar Audytu Planowany rok .
Lp. Wewngtrznggo przeprowat)llzenia Obszar Ryzyka Uwagi
Podatki i optaty 2007 Podatek od nieruchomosci
2. | Uslugi w zakresie gospodarki 2007 Gospodarka odpadami i
komunalnej ochrona $rodowiska
3. |Fundusze celowe 2008 Gminny Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki
Wodnej
4. | Fundusze unijne 2008 Nadzor nad realizacja
zadan z udziatem Srodkoéw
UE
5. | Ustugi w zakresie gospodarki 2009 Utrzymanie i remonty
komunalnej drog

5. ORGANIZACJA PRACY KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W Urzedzie Gminy i Miasta na stanowisku pelnomocnika ds. audytu i kontroli finansowej
zatrudniona jest jedna osoba.
W 2006 roku Petnomocnik
W nastgpujacy sposob:

dysponuje 252 dniami roboczymi, ktére zaplanowano

Zasoby Ludzkie

Lp. Zadania [liczba osobo-dni] Uwagi
1 | Przeprowadzenie zadan audytowych 80 -
2 | Opracowanie technik przeprowadzania 30 -

zadania audytowego

3 | Przeprowadzenie czynnosci 5 -
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sprawdzajacych
4 | Wspolpraca z innymi stuzbami 5 -
kontrolnymi
5 | Czynno$ci organizacyjne w tym plan i 25 -
sprawozdawczos¢
6 | Szkolenia i rozw6j zawodowy 27 -
7 | Urlopy / czas dostgpny 30 -
8 | Inne dziatania, w tym kontrole 50 -
wynikajace z art. 127 ustawy
o finansach publicznych , audyt
wewngtrzny poza planem

Audytor jest wyposazony w komputer stacjonarny z dostgpem do internetu, drukarke, telefon,
ma dostep do kserokopiarki oraz faksu. Zasoby rzeczowe nalezatoby w przysztosci uzupenic
o komputer przeno$ny, oprogramowanie oraz niszczarke.

(data) (podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)
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