Zarzadzenie Nr 111 /2013
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 20 grudnia 2013r.

w sprawie zatwierdzenia planu audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Dziatdowo
oraz jednostkach organizacyjnych miasta Dziatdowo na rok 2014.

Na podstawie art.283 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013r., poz.885 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego
2010r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. Nr 21,

poz.108) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam plan audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Dziatdowo oraz jednostkach

organizacyjnych miasta Dziatdowo na rok 2014 stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

Ber  wug

i

AD. 12, 2013y,
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18-200 Dziatdowo, ul, Zamkowa

. ) -16-02-078
Regen 130377660, NIP 6711 Do Zarzadzenia nrzf{(.’.’/z 013
------------------------------------------------------------------------- Burmistrza Miasta Dzialdowo
(Pieczed jednostki) z dnia T.zggrudnia 2013 roku
AW.1721.4.2013

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK 2014

Podstawa prawna

* Ustawa zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz U.z 2013 roku, poz. 885, z pozi. zm.)

* Rozporzadzenie z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U, z 2010
roku Nr 21.poz. 108

* Standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego - zatacznik do Komunikatu Ministra Finanséw Nr 2 z dnia 17 czerwca 2013
roku (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 5 poz. 23)
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1. Wykaz jednostek sektora finanséw publicznych objetych audytem wewnetrznym :

Lp. | Nazwa jednostki Adres jednostki Forma  organizacyjno Rok ostatniege badania
prawna audytowego/kontroli
zewnetrznej
1 Miasto Dzialdowo (jednostka
nadrzedna), w tym:
1.1. | Biuro Obstugi Klienta
1.2. | Wydzial Spraw Obywatelskich
1.3. | Urzad Stanu Cywilnego
1.4. | Straz Miejska
1.5. | Wydziat BudZetu i Finansow
Wydziat Rozwoju i Promocji
1.6.
Miasta
Wydziat Gospodarki
1.7. | Komunalnej, Mieszkaniowej i
Nadzcrru Wlaécmel‘sklego 0l Ziinkeva £2 Jednostka samorzadu 2011 RIO
Wydziat Planowania . . 2011 Audyt wewnetrzny
) 13-200 Dzialdowo terytorialnego
1.8, Przestrzennego, Gospodarki 2013 Audyt wewnetrzny
Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska
1.9, Wydziat Edukacji, Zdrowia,
Kultury i Sportu
1.10. | Wydziat Organizacyjny
Wydziat Zarzadzania
1.11.
Kryzysowego
1.12. | Referat Informatyki
1.13. | Zespo6t Radeéw Prawnych
1.14. | Stuzba BHP
1.15. | Archiwum Zakladowe
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Gimnazjum nr 1 im. Kréla Wi

Ul JagieHy 33

Jednostka budzetowa

2012 - audyt wewnetrzny

2 Jagiety 13-200 Dzialdowo
3 Gimnazjum nr 2 im. Krélowej | Ul Sportowa 1 Jednostka budzetowa 2011 - audyt wewnetrzny
Jadwigi 13-200 Dziatldowo 2013 - audyt wewnetrzny
Miejska Biblioteka Publiczna | Ul Jagietly 32 Instytucja kultury 2013 - audyt wewnetrzny
+ 13-200 Dziatdowo (samorzadowa osoba
prawna)
Miejski Dom Kultury Ul Jagietly 13 Instytucja kultury 2012 - audyt wewngtrzny
5 13-200 Dziatdowo (samorzadowa osoba
prawna)
6 Miejski Osrodek Pomocy Ul Jagietly 30 Jednostka budzetowa 2011 - audyt wewnetrzny
Spotecznej 13-200 Dziatdowo 2013 - audyt wewnetrzny
- Miejski Oérodek Sportu i Ul Robotnicza 10 Jednostka budzetowa 2012 - audyt wewnetrzny
Rekreacji 13-200 Dziatdowo
Przedszkole Miejskie nr 1 Ul. Grunwaldzka 7b Jednostka budzetowa 2013 - audyt wewngetrzny
8 |, i
im. Jana Brzechwy 13-200 Dziatdowo
9 Przedszkole Miejskie nr 3 Ul Sportowa 4 Jednostka budzetowa 2011 - audyt wewnetrzny
13-200 Dziatdowo
Przedszkole Miejskie nr 4 Ul. Mrongowiusza 7 Jednostka budzetowa 2011 - audyt wewnetrzny
10 :
13-200 Dziatdowo
Przedszkole Miejskie nr 5 Ul. Kartowicza 3 Jednostka budzetowa 2012 - audyt wewnetrzny
11 .
13-200 Dziatdowo
Samorzadowy Zaktad Ul. Wolnosci 2 /4 Zaktad budzetowy 2012 - audyt wewnetrzny
12 | Budzetowy 13-200 Dzialdowo
Miejska Stuzba Drogowa
Szkota Podstawowa nr 3 Ul Lenartowicza 1 Jednostka budzetowa 2011 - audyt wewngtrzny
13 | Im. Bronistawa 13-200 Dziatdowo
Malinowskiego
14 Zespot Szkot Nr 2 Ul. Polna 11 Jednostka budzetowa 2012 - audyt wewngtrzny
Im. Jana Pawia Il 13-200 Dzialdowo
15 Ineraktywne Muzeum Pl. Mickiewicza 43 Instytucja kultury 2013 - audyt wewnetrzny

Panstwa Krzyzackiego w

13-200 Dziatdowo

(samorzadowa osoba
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2. Charakterystyka obszaru objetego audytem wewngtrznym.

W celu przeprowadzenia analizy obszaréw ryzyka zdefiniowano wszystkie mozliwe zagadnienia do zadan audytowych oraz okres$lono jednostki
odpowiedzialne za przebieg danych operacji/proceséw. W procesie definiowania i wyodrebniania obszaréw ryzyka uwzgledniono specyfike
poszczegolnych jednostek organizacyjnych miasta, cele i zadania, strukture organizacyjna jednostki, wielkos¢ ustalonego budzetu, wyniki
wecze$niejszych kontroli.

W wyniku przeprowadzonych analiz w dziatalnos$ci Urzedu Miasta Dziatdowo i jednostkach organizacyjnych miasta zostaty wyodrebnione
nastepujace obszary ryzyka:

Obszary ryzyka

I. | Organizacja, sprawy obywatelskie i prawne

II. | Budzet, sprawy finansowe i ksiggowos¢, podatki oraz gospodarowanie mieniem,

II. | Inwestycje, polityka rozwojowa i promocja oraz zamoéwienia publiczne

IV. | Planowanie przestrzenne i gospodarka nieruchomosciami

V. | Edukacja, kultura i sport i ochrona zdrowia oraz opieka spoteczna

VI. | Gospodarka komunalna i mieszkalnictwo

VII.| Zarzadzanie kryzysowe i bezpieczenstwo, system informatyczny, ochrona informacji niejawnych,

3. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem
szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze.

W celu przeprowadzenia analizy ryzyka oraz doboru jednostek do przeprowadzenia zadan zapewniajacych okreslono w kazdym z wyzej
wymienionych obszaréw zagadnienia do zadan audytowych, ktére stanowig odzwierciedlenie realizowanych operacji i proceséw oraz stanowig
zrédto powstajacych ryzyk o zréznicowanym poziomie nasilenia i oddziatywania na realizacje misji i zadan urzedu i wszystkich miejskich
jednostek organizacyjnych. Wykaz potencjalnych ryzyk jest odzwierciedleniem ryzyk zidentyfikowanych przez Naczelnikow Wydziatow i
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Kierownikéw Referatow Urzedu Miasta. Tabela zostala rozszerzona o kolumny zawierajace ocene audytora, preferencje kierownictwa Urzedu w
kwestii potrzeby przeprowadzenia audytu. Wykaz tych ryzyk przedstawia zatacznik do niniejszego dokumentu.
Do planu zagadnien audytowych na 2014 rok wytypowano:
1) z I obszaruryzyka (Organizacja, sprawy obywatelskie i prawne)
* AdekwatnoS$c¢ zakresow czynnoéci pracownikéw do rzeczywiscie wykonywanych zadan
2) zll obszaru ryzyka (Budzet, sprawy finansowe i ksiggowo$¢, podatki oraz gospodarowanie mieniem)
* Naliczanie, pobér i ewidencja podatku od nieruchomoéci
3) =zl obszaruryzyka (Budzet, sprawy finansowe i ksiggowo$¢, podatki oraz gospodarowanie mieniem)
» Naliczanie, pobdr i ewidencja podatku od $rodkéw transportu
4) zV obszaruryzyka (Edukacja, kultura i sport i ochrona zdrowia oraz opieka spoteczna)
o Dotacje dla organizacji pozarzadowych,
5) z1 iV obszaruryzyka (Organizacja, sprawy obywatelskie i prawne, Budzet, sprawy finansowe i ksiegowo$¢, podatki oraz
gospodarowanie mieniem)
* Realizacja zadan zleconych,
6) zll obszaru ryzyka (Budzet, sprawy finansowe i ksiggowos¢, podatki oraz gospodarowanie mieniem):
e Dochody wiasne jednostek organizacyjnych miasta

Analiza ryzyka dokonana przez audytora w celu wytonienia ryzyk podlegajacych zadaniom audytowym w 2014 roku zostata wykonana z
wykorzystaniem metody mieszanej, tj..

- analitycznej ~ w wyniku ktérej dokonano oszacowania ryzyka metodami analitycznymi,

- metody delfickiej- w wyniku ktérej zagadnienia s oceniane jako priorytetowe przez osoby nalezace do najwyzszego kierownictwa jednostki.
Na dobér kryteridbw oceny ryzyka oraz ich wag miaty decydujacy wptyw nastepujace okolicznosci:

- wyniki badan audytowych przeprowadzonych w 2012 i 2013 roku,

- zmienno$¢ poziomu ryzyka w poszczegdlnych obszarach dziatalnoéci i w poszczegolnych jednostkach,
- wplyw na dochody i wydatki jednostki,

- zagrozenia wskazane przez osoby nalezace do kierownictwa jednostki,
- priorytety przyjmowane przez osoby nalezace do najwyzszego kierownictwa jednostki

4. Szczegblowy wykaz zadan zapewniajacych, wykaz jednostek w ktérych zostang przeprowadzone oraz przewidywany termin ich
realizacji przedstawia ponizsza tabela:
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Obszar ryzyka

Zagadnienie audytowe

Szczegblowy zakres zadania

Metodyka/techniki
badawcze

Préba
badawcza

1. Urzad Miasta - Wydzial Organizacyjny

ma

—

-lipiec

Organizacja, sprawy
obywatelskie i prawne

Adekwatno$¢ zakresoéw czynnosci
pracownikéw do rzeczywiscie
wykonywanych zadan

Zakresy czynnoéci pracownikéw
Wykonywane czynnosci

Odpowiedzialno$¢ pracownikow
Terminowo$¢ aktualizacji zakreséw czynnoécl
Efektywno$¢ wykorzystania zasob6w ludzkich

el R R

Analiza zakreséw czynnoéci,
regulaminu organizacyjnego i
faktycznie wykonywanych
zadan; czynnosci/operacii,
Testy kroczace - kompletnoé
ujecia i prawidtowosé
ewidencji;

Metody analityczne;

trzech pracownikéw
z kazdego wydziatu

2. Urzad Miasta - Wydzial Budzetu i Finanséw

maj - lipiec

Budzet, sprawy finansowe |
ksiggowo$¢, podatki oraz
gospodarowanie mieniem,

Naliczanie, pobér i ewidencja podatkéw i oplat

Podatek od nieruchomoéci, w tym:

1. Poprawno$¢ zastosowanych stawek;

2. Terminowo$¢ poboru;

3. Egzekucja przeterminowanych naleznosci z tyt.
podatku

4. Terminowos¢ i poprawnos¢ deklaracji podatkowych;

5. Kontrola poprawnoéci wykazywanych obiektéw;

6. Umorzenia

Analiza grup operacji i
poprawno$¢ ustalenia optaty
dla poszczegdlnych rodzajéw;
czynnosci/operacji,

Testy kroczgce - kompletnoé¢
ujecia i prawidtowosc
ewidencji;

Metody analityczne;

10% - ustalenie
proby badawczej
metody doboru
intuicyjnego

3. Urzad Miasta - Wydzial Budzetu i Finanséw

maj - sierpien

Budzet, sprawy finansowe i
ksiggowos¢, podatki oraz
gospodarowanie mieniem,

Naliczanie, pobér i ewidencja podatkéw i oplat

Podatek od $rodkéw transportu, w tym:

1. Poprawnos¢ zastosowanych stawek;

2. Terminowoé¢ poboru;

3. Egzekucja przeterminowanych naleznosci z tyt.
podatku

4. Terminowos$¢ | poprawno$c deklaracji podatkowych;

5. Umorzenia

Analiza grup operacji i
poprawnoé¢ ustalenia oplaty
dla poszczegdinych rodzajéw;
czynnofci/operacji,

Testy kroczgce - kompletnoéé
ujecia i prawidlowosé
ewidencji;

Metody analityczne;

10% - ustalenie
préby badawczej
metoda doboru
intuicyjnego

4. Urzad Miasta- Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i

Sportu

sierpien- wrzesien
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_ ' i Procedur.a wyboru wykonawcow zadan; e Przegld i badanie informacji Nie n?niej niz 10 %
Edukacja, kultura i sport i 2. Okreslenie katalogu zadan; zawartych w dokumentach; zadan;
ochrona zdrowia oraz opieka  |Dotacje dla organizacji pozarzadowych 3. Poprawnoé¢ rozliczenia przyznanej dotacji; ) ' - metoda doboru
spoteczna 4. Przekazanie §rodkéw finansowych; ¢ Weryflkacja dokumentiw; celowego (zadania o
* Metody analityczne; najwyiszej wartosci)
5. Urzad Miasta:
a) Wydzial Spraw Obywatelskich
e A A i Sierpien- pazdziernik
¢) Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Mieszkaniowej i Nadzoru Wiascicielskiego
d) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
* Ogledziny dokumentdw;
* Rozmowa/wywiad z
kierownikiem;
Wyijasnienia ustne;
* Obserwacija;
o - ] o Analiza grup operacji i
Organizacia, sprawy RERHAR zadaﬁ. Beopriei L]{m. i 5. Organizacja wykonywania zadan zleconych, poprawﬁoég usptalenjia Nie mniej niz 10%
obywatelskie i prawne 1. Zadania dotyczace ewidenciji 4
i dziatalnosci gospodarczej, 6. Efektywnosé \.«fykorzystania zasobdw kadrowych, zasobdéw kadrowych d‘la operacji z 2011,
Budiet, sprawy finansowe! 2. Zadania z zakresu ewidencji 7. Kosz.t r'ealiza.cu'zadaﬁ z!econych. . ‘ poszczegf‘)lnych rc?f:lraléw; 201212013 roku
ksiggowost, podatki oraz . Izl;c;noéi:lb T 8. Stopien pokrycia kosztoéw uzyskanymi dotacjami. czynnosci/operacji, - n:netolda Idoboru
gospodarowanie mieniem 4 S i e s ¢ Testy kroczace - intuicyjnego
. Sprawy obronne i obrony cywilnej kompletno$¢ ujecia i
prawidtowo$¢ ewidencji;
» Przeglad i badanie informacji
zawartych w dokumentach;
o  Weryfikacja dokumentdéw;
» Metody analityczne;
Gimnazjum nr 1 im. Wiadystawa Jagietly w Dzialdowie pazdziernik- grudzien
~




Budzet, sprawy
finansowe i ksiegowos¢,
podatki oraz
gospodarowanie mieniem,

prowadzenie ksiegowosci i
prowadzenie ksigg rachunkowych
zwigzanych z realizacjg strony
dochodowej | wydatkowej budzetu,

Dochody wtasne :
1. wycena,
2. terminowos¢ poboru,
3. ewidencja ksiegowa,
4. opodatkowanie,
5. prawidlowos$é wykorzystania dochodéw;

Ogledziny dokumentow;
Rozmowa/wywiad z
Dyrektorem;
Wyjasnienia ustne;
Obserwacja;

Analiza poréwnawcza;
Procedury analityczne;
Testy kroczgce

Nie mniej niz 25
% wartosci
planowanego
budzetu
jednostki z 2012
roku;

- metoda doboru
intuicyjnego

Roéwnoczesnie zastrzega si¢, iz niezaleznie od zakresu zadan wskazanych w niniejszym planie audytu, w trakcie prowadzonych czynnoéci
audytowych bgdzie prowadzona kontrola funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz analiza ryzyka, w zakresie identyfikacji zagadnien do zadan
audytowych oraz diagnozowania poziomu ryzyka w poszczeg6lnych obszarach. W przypadku zdiagnozowania dodatkowych zagadnien o znaczacym
poziomie ryzyka, zagrozen lub negatywnych zjawisk zaproponuje zmiang zakresu zadan zapewniajgcych badZ zmiane wykazu audytowanych
jednostek.

Zmiana planu moze nastgpi¢ w kazdym czasie na wniosek kierownictwa Urzedu Miasta.

Poza wyzej wymienionymi zadaniami zapewniajacymi w planie audytu przewidziano:
- przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie zadafn wymagajacych sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych,
- czynnosci doradcze i instruktazowe realizowane ,na biezgco” w trakcie realizowanych czynnosci audytowych.

5. Informacja na temat cyklu audytu,

Uwzgledniajac 111 réznych zagadnien audytowych oraz 6 zagadnieit wytypowanych do badania cykl audytu wynosi 18.5, przy czym nalezy
podkresli¢, ze:

- do okreslenia planu audytu po raz pierwszy uwzgledniono wykaz ryzyk zidentyfikowanych przez kierownik6w komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta,

- w okresie trzech lat (2011-2013) audyt zostat przeprowadzony we wszystkich jednostkach organizacyjnych miasta, a w trzech
jednostkach - dwukrotnie,

- w planie audytu na 2014 roku zaplanowano zadania ktére maja duzy wplyw na dochody i wydatki Miasta Dziatdowo,
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- w planie audytu przewidziano obszerne zadanie przekrojowe - obejmujgce czynnos$ci czterech wydzialéw w okresie trzech lat.

Uwzgledniajgc powyzsze uznaje przyjety zakres audytu i wynikajgcy niego cykl audytu za miarodajny dla utrzymania optymalnego ryzyka dziatania
jednostki.

(data) podpis audytora wewnetrznego (data)  (pieczatka i podpigd

7

e

Wicz
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Zatacznik
do planu audytu
na 2014 rok

ANALIZA RYZYKA NA POTRZEBY WYZNACZENIA CELOW AUDYTU NA 2014 ROK I ZDEFINIOWANIE ZADAN

AUDYTOWYCH
= WPLYW NA CELE | PLAN ZADAN AUDYTOWYCH NA
w ok 2014 ROK
T B
g 3 9
) _ ) ;’ ?; Ocena audytora & z =
- Mo madbln. 7 ol Ryzyko / nlepozadanezda;nmeme lub okolicznos¢ g&= 'E T E P .E_ g
zagrazajace celowi zadania g T2 e g > gzl S8 o £ 3 s
2 |& T = E 8%
IRt HEH
sEgE8 | E | % Eggggvﬂ"gv
EfeEs | 3 | B gfgdgeg s
S8=zES. % g 8IS zaR
s 2 3 4 -5- i -8 9. -10

Obstuga organizacyjna Urzedu, Burmistrza, e N i
, . Opéznienia realizacji zadan, Srednie .
1 sekretarza Urzedu, Rady Miasta, techniczna Niedowlad organizacyin Srednie 2 3 © 1 Srednie N
obstuga sesji, narad, posiedzen i konferencji SRRIEaSY
' DEVN ARERIREW ety | Braki lub opéZnienia przeptywu informacji Srednie 2 3 Sreuie 1 Srednie N
wewnetrzno - zewngtrzny) (6)
3 BIP WysthI?nle brakow fnfqrr{:acy}nycl?.lub powainych i 7 - Srednie 1 droiile .
op6Znien w udostepnianiu informacji (6)
Zadanie techniczne: . L
zarzadzanie budynkami e e |
3 ) a, y . . probleméw i usterek technicznych moggca Srednie 2 3 srednle 1 Srednie N
administracyjnymi uzytkowanymi przez - ; - . : (6)
Uread spowodowac konsekwencje prawne i organizacyjne
Zadanie w zakresie gospodarczym: Ryzyko utraty lub uszkodzenia $rodkéw trwatych i &
6 - prowadzenie gospodarki srodkami wyposazenia oraz ryzyko niewystarczajgcych zasobéw | Srednie 2 3 rt:;* 1 Srednie N
rzeczowymi bedacymi na wyposazeniu technicznych




Urzedu

Zadanie w zakresie kadrowo -
szkoleniowym

Przyjmowanie i rejestrowanie wplywajacej

Ryzyko braku wystarczajacych i efektywnych zasobow
kadrowych, opdZnienia i brak kompetencji w realizacji
zadan

Wystgpienie nieprawidtowosci zwigzanych z

Srednie

Srednie
(6)

Srednie

funkcjonowaniem Biura

Ryzyko zwigzane z mozliwoscia nie udzielenia obstugi

Niskie

Srednie Srednie N
B do BOK korespondencji adresowanej przyjeciem niekompletnego wniosku; e (6) e
do Burmistrza i Urzedu oraz przekazywanie
jej do dekretacji, a takze kierowanie jej do
9 wlaécrvach Wydziatow, R‘eferatéw i . Przekfmame korespo.ndencp do niewtaéciwego P §rednie Sedle -
stanowisk pracy, podlegajacej zatatwieniu | Wydziatu / pracownika (6)
przez te komérki organizacyjne i
stanowiska
N : T S—
Sprawowanie pieczy nad prawidtowym i admn.arne wyd{uzeljue cyklu ,Ob,‘ ceu o.reslpondencu )
10 St v e o e i skutkujgce naruszeniem terminéw podjecia Eradats Srednie T .
W 2 e ymy ) adekwatnych dziatan (odpowiedzi, wezwan, odwotan, 8)
korespondencji .
decyzji)
Ewidencjonowanie i
11 ekspedycja przesylek doreczanych za Niedotrzymanie terminéw doreczenia korespondencji | Niskie m;:‘)le Niskie N
posrednictwem gonca
Nadz6r nad prawidiowym omacsasien Bledne oz naczen.le odbu.)rcy k(')responclenm, (bra‘k Sadnis ‘
12 ik nodleahe e o zwrotnego potwierdzenia odbioru lub brak naklejek Srednie ) Srednie N
przesylex podiegajacy pecyq) oznaczajgcych rodzaj listu)
Planowanie, realizacja i ; ,
I
13 | monitorowanie wydatkéw zwigzanych z :::‘t‘:f::e“'a s f B Niskie e Niskie N

podstawowej opieki zdrowotnej

14 Obstuga asystencka Burmistrza asystenckiej podczas waznego spotkania, uroczystosci | Niskie ) Niskie N
itp.
Prowadzenie spraw zwigzanych z - ;
R P B ) Wydtuzenie czasu obiegu dokumentéw Niskie
15 zadaniami miasta w zakresie zapewnienia ; : e ) Niskie Niskie N
- nieterminowe zaopiniowanie czasu pracy aptek 4)




mieszkancom
Nieterminowe przekazywanie do publicznej
16 Propagowanie dziatalnosci kulturalnej, wiadomosci nadsytanych ulotek, broszur, plakatéw T Niskie — "
sportowej i turystycznej promujacych dziatalnos¢ kulturalng, sportowg lub : (2)
turystyczng
17 Opoznienie wpisow do rejestrow Niskie Niskle Niskie N
Prowadzenie rejestru miejskich instytucji P P ) 4)
18 kultury Ni.eterminowe-: przeka.zame wypisow z l-can‘g . g - Niskie — .
rejestrowych instytucjom, ktore o taki wypis wnioskuja
Opiniowanie pod wzgledem prawnym Wydanie ledne!' o'pinii \o.vskutek %mif’ny stanu “ i
19 projektow aktéw prawnych Burmistrza, prawnego {zaopmlowam(? .,Z.pal'l'IIQCI bez weryfikacji Niskie @ Niskie N
projektéw kierowanych pod obrady Rady | €2Y Stan prawny ulegt zmianie). p—
20 Miasta Dziatdowo Nieprawidiowa wykladnia przepisow prawa Srednie "m Srednie N
21 Opmlowz?m‘e projektow umow i Przedstawienie do zaopiniowania projektow nie P Srednie oas i
porozumiei przemyslanych przez autora. (8)
Sl el bt Zbyt czeste zmiany przepisow dokonywane przez Srednie
22 funkcjonowania i przestrzegania prawa w Urin d e Y preep ¥ 4 Srednie Tu'; Srednie N
Urzedzie. 1
23 Nieuwzglednienie wszystkich stron w postgpowaniu. S “;:;“e Srednie N
24 Prowadzenie postepowan Brak kompletnoéci materiatu dowodowego w sprawie. | Srednie §“::;“° Srednie N
administracyjnych w sprawach T ) e aiiate
25 meldunkowych zakoficzonych decyzja. Zastosowanie nieaktualnych przepiséw prawnych. Srednie 6) Srednie N
26 N.lepobrar?le o;lslfaty skarb?\:\:e] lub jej pobranie w - Niskie ke -
nieodpowiedniej wysokosci. )
27 Udostepnianie danych ze zbiorow Ud:?stqpnienie wiecej danych niz wymaga tego it Srednie Cadain 5
meldunkowych, zbioru PESEL oraz whiosek. (6)
ewidencji wydanych i uniewaznionych Niepobranie optaty skarbowej lub jej pobranie w $rednie
. : Sredni Srednie N
40 dowodow osobistych. nieodpowiedniej wysokosci. e (6) i
29 Przy].mowa.nie wnioskf.l o wydanie dowodu . Wysokie Wysokie Wysokie "
osobistego i wydawanie dowodéw Awaria sprzetu komputerowego. (20)




osobistych.
30 Whpisanie blednych danych osobowych. Wysokie “?::;‘"’ Wysokie N
Winiswass savwes B8 PiseiioWoteide Mozliwos¢ niewystarczajacego zebrania materiatu Sred
31 zbidrek publicznych na terenie miasta oraz ewy : 1aceg Srednie Srednie Srednie N
. . dowodowego w sprawie, (6)
nadzoér nad ich przebiegiem.
32 Mozliwoé¢ zastosowania nieaktualnych przepisow Sradiie Niskie Nk "
prawnych. 4
33 Przygotowywanie danych statystycznych. Mozliwoé¢ podania nieprawidlowej iloéci zdarzen. Niskie e Niskie N
34 Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego Mozliwo$¢ wystapienia bledu pisarskiego Wysokie 20) Wysokie N
35 Wyc!awame od.plséw aktow .stanu Mozl:wo.§(’: a?Nam sprzetu komputerowego Wysokde Wysokie Wy "
cywilnego z ksiag stanu cywilnego Brak zasilania (20)
Brak kompletnoéci zebranego materiatu dowodowego )
: Srednie Srednie :
36 w sprawie 6) Srednie N
Prowadzenie postepowania i wydawanie
37 decyzji administracyjnych w sprawach Zastosowanie nieaktualnych przepiséw prawnych Srednie Srednie T N
aktow stanu cywilnego oraz zmiany imion (6)
i nazwisk Niepobranie optaty skarbowej lub jej pobranie w )
38 nieodpowiedniej wysokosci i sre(:;m Srednie N
Podanie nieprawidlowej ilosci zdarzen Niskie
39 Przekazywanie danych statystycznych do . “4) Hpuicla N
U Sta
40 FIR S yxtycamego Nieprzekazanie sprawozdania Niskie m::;ﬂ Niskie N
41 }domtoro‘wame w}asf;cw-vego stosowania Bledy w konstruowaniu znaku sprawy i wydzielaniu Srodiade Srednie et =
instrukciji kancelaryjnej okreslonych spraw w osobne zbiory (8)
Biedy wynikajace z niewtasciwego doboru symboli i
42 !ﬂomtt?rowame wiasciwego stosowania haset k\a.\rjahﬁka.acyjnyclh oraz nadan.lla mewiasawe]. . Kt Srednie Getale "
jednolitego rzeczowego wykazu akt kategorii archiwalnej dokumentacji przychodzacej i (8)
wychodzacej z Urzedu
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Monitorowanie wlasciwego stosowania
instrukcji archiwalnej

Nlepl‘and.*OWE przygotowame dokumentacji do Eocau Srednie Cradita
przekazania do archiwum zaktadowego (8)
Srednie

Brak miejsca w pomieszczeniu magazynowym

Wystgpienie trudnosci z zapewnieniem plynnosci

Srednie

Przyjmowanie o§wiadczen, informacji i

Brak opodatkowania wszystkich przedmiotéow

45 Zachowanie ptynnoéci finansowej finansowej i zabezpieczeniem $rodkéw na f;: :;"e S":;;"' Srednie
funkcjonowanie jednostek organizacyjnych.
Naliczanie skiadek na ubezpieczenia Wystapienie nieprawidtowosci zwigzanych z Srednie Srednie
46 - . . . Srednie
spoteczne naliczeniem sktadek na ubezpieczenia (3x3) (9)
K : o :
Fabiszsitncrante fodkow na Hlas Prze roczeme. wysoko:sqlplanu §l-‘0dk0W na . —
47 ; wynagrodzenia w o$wiacie, w zwigzku ze zmiang Niskie Niskie
placéwkach o$wiatowych. L . 4)
organizacji od kolejnego roku szkolnego
48 Realizacja ptatnosci dotyczacych Przekroczenie terminu zaptaty faktur i rachunkow. Niskie m:‘k;’ Niskie
49 | Przedszkoli Miejskich Zaplata odsetek za zwloke.

55

sposob ciggly, kompetentny i uprzejmy.

Prowadzenie ksiag rachunkowych

przypadku absencji lub braku doswiadczenia.

Prowadzenia ksigg rachunkowych niezgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,

Srednie

“4)

deklaracji podatnikéw dotyczacych ; . - : Srednie Srednie
1 : Sredni

50 altualuych wykszéw nieruchemoss, podlegajacych opodatkowaniu podatkami lokalnymi (4x3) (15) rednie

gruntéw, pojazdow.

. ™ ; : : -

1 | e cptucy syt padaitn, || Oy .

optat lokalnych i naleznosci. J wy P Y C| (ax2) (15)

: . . Srednie Srednie :

52 Przygotowanie decyzji w zakresie wymiaru | Wydanie decyzji z naruszeniem prawa. (4x3) (12) b
53 podatkow i optat. Brak skutecznego doreczenia decyzji. f‘::;‘ e §r(|:dzl;le Srednie
54 Zapewnienie obstugi klientow Urzedu w Nie zapewnienie wiasciwej obstugi klientéw w S Niskie it

Srednie




¢

60

Wspotpraca z instytucjami, szkotami,

Obcigzenie niewlasciwego rachunku bankowego

Brak zachowania terminéw oglaszania konkurséow

oraz obowigzujacymi standardami (3x3)
56 Bralf stabilizacji i terminowosci wptywu dotacji z Srednie Srednie Erodute
. . budzetu panstwa. (2x4) 12)
Wplywy dotacji z budzetu panstwa - - o
- Niewykonanie planu dochodéw w odpowiedniej Srednie Srednie Sroiiile
proporcji, w stosunku do uptywu roku budzetowego (2x4) 12)
58 Terminy sporzadzania sprawozdan Mozliwo$¢ niezachowania terminéw w zakresie Niskie Niskie ks
budietowych sporzadzania sprawozdan budzetowych (2x3) (4)
Wystapienie niezgodnosci wysokosci kwot przelewow, ¢ §
59 | Dokonywanie platnoci (przelewow) z kwotami wynikajacymi z uméw lub innych (;:;;'h "(':;"' $rednie
wynikajacych z uméw lub innych dokumentéw bedacych podstawa zaplaty.
dokumentéw bedgcych podstawg zaptaty Srednie Srednie

Srednie

65

66

Zapewnienie dzialalnosci i funkcjonowania
Urzedu w zakresie teleinformatycznym w
zgodnosci

z ustawg o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne
i aktow wykonawczych, wydanych na jej
podstawie (zapewnienie speinienia przez
systemy teleinformatyczne i rejestry

wydatkow

OpdéZnienia czasowe wdrozenia nowych rozwigzan

61 stowarzyszeniami i klubami w zakresie - Mozliwo$¢ wystapienia nieprawidtowosci z Niskie m;:;w Niskie
imprez kulturalnych i sportowych i nieterminowym rozliczeniem sprawozdan
turystycznych i koordynowanie oraz
nadzorowanie ich realizacji, a takie . . ) )

62 . 4 Niezachowanie terminu rozliczenia sprawozdania Srednie v Srednie
finansowanie zadan uznanych za (6)
priorytetowe dla miasta

63 Pr(.)wadzeme baz da.nych oéufatow‘ych _ Prze.kazame nieprawidtowych danych przez jednostki dredisla Srednie Srodule
objetych systemem informacji odwiatowej, | oSwiatowe. (6)

i D Nieprawidtowe udokumentowanie uprawnien do

64 e A uzyskania stypendium i nieprawidiowe rozliczenie Srednie Srednie Srednie

charakterze socjalnym y typ P (6)

teleinformatycznych spetniajacych okreslone Niskie —
wymagania Niskie (4)
Nled?pehienfe ustalen zawa.rtyc'h w umowach — Niskie Niskie
serwisowych programow dziedzinowych (4)




publiczne minimalnych okreslonych dia
nich wymagan);
Brak aktualizacji urzadzen sieciowych, programéw Srednie
67 | Zarzadzanie zasobem informatycznym antywirusowych i UTM. fesanto ) Sriiin .
ieci, dzenia, ustugi
68 islect ezatiecnis, isivgl) Zanik pradu uniemozliwiajacy prace Urzedu Srednie g“::;“’ Srednie N
69 Ujawnienie danych osobowych. Srednie g";:;' . Srednie N
Udostepnianie i ochrona, monitorowanie i Nieumie : Nemret :
jetne wykorzystanie aplikacji dziedzinowych ; Srednie p
70 i . Srednie Srednie N
optymalizacja wykorzystania; skutkujgce powstaniem btedéw w aplikacji i (8)
71 Nie uprav_vmony dostep do zasobow, sieci logicznej, Aot Srednie Sredole N
zasobéw informatycznych. (10)
72 Archiwizacja danych. Brak mozliwosci odtworzenia kopii zapasowych Srednie STI':;;" Srednie N
Z ienie cigglosci ek tacji b
ir?fz(:lee:;sz ° C::ezs:;(;?e ?1 asobu Brak mozliwoéci wykonywania obowiazkoéw . p
73 . o E0 Pop B stuzbowych. Srednie S, Srednie N
diagnostyczne i naprawcze, (8)
konserwacyjne i modernizacyjne.
Utrz i tani i
74 ymafue WS n.ue sprawnosci systemoéw Brak claghofcl komunikaci e Niskie p—_— -
facznosci - telefonia (4)
Prowadzenie spraw zwigzanych z : Niskie
Niskie Niskie N
" dostepem do sieci Internetowej e )
Dazenie do integracji poszczegolnych . ey
Zak
76 vty Infarmaycmon Ve coks akup oprt?gramowanla nie zgodnego z istniejacym S Niskie skl -
. , - . systemem informatycznym 1)
utatwienia wymiany informacji w Urzedzie
27 Prak transmisji sesji Bady on-line poprzez strone Niskle m(s:}ie Niskle N
Obstuga informatyczna sesji Rady internetowa www.dzialdowo.pl .
78 Nie utrwalenie sesji Rady na no$niku wewnegtrznym Niskie l:ﬂle Niskie N
Zarzadzanie systemem informatycznym Ryzyko pominigcia podczas wdrazania nowych oraz
79 stuzgcym do przetwarzania danych dostosowywania istniejacych rozwigzan Niskle Niskie Niskie N
osobowych poprzez przyjeta do stosowania | informatycznych zasad zawartych w polityce )
w Urzedzie instrukcje w tym zakresie. bezpieczenstwa informacji
80 Opracowanie i aktualizacje dokumentacji Brak kompletnej dokumentacji w sytuacji zakupu Niskie ":‘k}h Niskie N




¢ C

niezbednej w procesie przetwarzania w nowych systeméw informatycznych
systemie informatycznym danych
osobowych.
Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania Brak sy Drocritw. 3 kedrveh st motiie
81 zewnetrznych $rodkéw finansowych na . Y P ogr ' RSl 2 2 Niske 1 Niskie N
TR i pozyskanie srodkow. Niskie (4)
realizacje inwestycji.
. - . Niedotrzymanie terminéw przekazania dokumentéw i
82 Rl s inwasty )l WPOMIMATSS WAy sprawozdan finansowych do instytucji dotuj h 2 4 Srodute 1 Niski N
ze §rodkdéw zewnetrznych P ) bt 4 jacye (8) ‘
inwestycje. Niskie
Moz liwoséé e i :
83 Realizacia inwestydi ; oz 1wos_|_c odstgpienia od umowy z winy Wykonawcy 2 é Srednie 4 Srwite 5
inwestycji Sroinis (8)
; : . Niskie
8 kazani : Niskie 2 2 1 Niskie N
4 Sktadanie corocznych sprawozdan o St i e )
udzieleniu zaméwien publicznych do Przekazanie sprawozdania zawierajacego niepeine ke
85 Urzedu Zaméwien Publicznych zestawienie udzielonych zaméwien z powodu Niskie 2 2 " @ 1 Niskie N
niesktadania rejestrow przez wydziaty Urzedu Miasta
Prowadzenie ewidencji wnioskéw o Brak kompletnosci wnioskéw ( nie ztozenie wszystkich Niskie
86 . 2 2 1 Niskie N
przydzial : niezbednych dokumentéw przez petentoéw) Niskie ()]
1. lokali mieszkalnych,
2. lokali socjalnych, — ot
nadanie niewlasciwego numeru porzadkowego Niskie
i i Niskie 2 2 1 N
R 3. lokali zamiennych, whniosku w rejestrze ) s
4. pomieszczen tymczasowych
a8 Nleobe.:cnoéé Pracownlka posu?da.}acego uprawnienia okt 5 : Niskie . e E
do wpisywania danych przedsiebiorcéw do CEIDG (4)
Przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG | Bledy we wprowadzaniu wnioskéw do CEIDG z
89 w formie papierowej i przeksztalcanie ich powodu braku uprawnien przez pracownikéw (np. Niskie 2 2 m(s:;e 1 Niskie N
na forme dokumentu elektronicznego brak podpisu elektronicznego)
Brakiem dostepu do internetu powodujgce brak Niskie
90 2 Niskie N
mozliwosci wprowadzania wnioskéw do CEIDG : 4) !
91 Zimowe utrzymanie drog i chodnikow Wypadki spowodowane z wystapieniem $liskosci, Niskie 2 2 Niskie 1 Niskie N




¢

oblodzen )
Wystapienie nieprawidtowosci w dokumentacji o
92 Podejmowante caynnosel tmlerzajeych do przekazanej przez administratora Niskie 2 2 ) 1 Niskie N
za‘s toso'wania Srochiv e-gze.k ucy)ng.(ch prey Przestanie bezpodstawnego upomnienia wynikajaca z
$ciaganiu optat z tytutu nieuiszczenia optat S : :
; opoinien lub bieddéw w ksiegowaniu wplat optat przez | Niskie Niskie
93 za parkowanie pojazdéw na obszarze strefy g . . ) 2 2 1 Niskie N
administratora w programie stuzagcym do obstugi (4)
strefy
Realizacja corocznych sprawozdan z Mozliwos¢ wystapienia nieprawidlowosci
zakresu zagospodarowania zwigzanych z nieterminowym przekazaniem
94 | przestrzennego, ochrony $rodowiskai | sprawozdan. Niskie % 3 Niskie ’ o .
ujawniania w ksiegach wieczystych )
prawa wiasnosci nieruchomosci
jednostek samorzadu terytorialnego
Usunigcie odpaddw zawierajacych Niedofinansowanie $srodkéw zadania przez p—_—
95 azbest z nieruchomosci potozonych na | Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska Srednle 2 3 6) 1 Srednie N
terenie miasta Dziatdowo
Realizacja wymogoéw Dyrektywy Mozliwos¢ wystgpienia nieterminowego
INSPIRE zgodnie z ustawa z dnia 4 utworzenia i umieszczenia metadanych w P
96 marca 2010r o Infrastrukturze zbiorach danych przestrzennych Srednle 2 3 "(6) 1 Srednie N
informacji przestrzennej (Dz .U .Nr 76,
poz. 480)
Realizacja budzetu dochodéw z Brak nabywcéw, spadek zainteresowania
97 | Bospodarki nieruchomosciami (zbycie | nabyciem nieruchomosci i dzierzawcow. Sindnis i 4 | Srednie 5 S 3
nieruchomosci, dzierzawy i prawa (6)
uzytkowania wieczystego
Prowadzenie dziennika ewidencji dot.
98 dokumentéw o nadanej klauzuli Mozliwos¢ biednego wpisu w dzienniku. Srednie 2 3 s’::;"e 1 $rednie N
niejawnosci.
Srednie
99 Prowadzenie rejestru oséb Mozliwos¢ pominigcia osoby w wykazie, Sougee ‘ ! (6) : Fondsls "
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posiadajacych dostep do informacji
niejawnych w Urzedzie Miasta.

Mozliwos¢ zawyzenia lub obnizenia klauzuli

elementéw planu,

100 dostepu do informacji niejawnych danej osoby. Srednie s";:;"' Srednie N
Przygotowywanie dokumentacji

101 | dotyczacej ochrony informacji Mozliwos¢ zastosowania nieaktualnych przepiséw | Srednie s"(:;“’ Srednie N
niejawnych (w szczegélnosci planu prawnych.
ochrony informacji niejawnych w

102 Urzedzie Miasta). Mozliwos¢ pominigcia pewnych istotnych Sradinie Srednie Srednie .

(6)

103 | Przygotowywanie, uzgadnianie, M::vh:viié EASLOSDIW LA TSk A InyCh B A DISEW Srednie s'::;“' Srednie N
wdrazanie i aktualizacja planow P Y - e s
dziatania z zakresu : obrony cywilnej i Przygotowywanie, uzgadnianie, wdrazanie i )

104 ) aktualizacja planéw dziatania z zakresu : obrony Srednie Faca Srednie N
spraw obronnych. o (6)

cywilnej i spraw obronnych

105 Prov?a.dzeme.poste;powan Mozll\{voéé zebrania niewystarczajacej ilosci Boadiily $rednie Srednie ‘
administracyjnych w sprawach o materiatlow (6)
nalozenie $wiadczen rzeczowych i
osobistych na rzecz Sit Zbrojnych RP,

106 na rzecz'obrony cy'wﬂne) iw spra.ww Mozliwos¢ zastosowania nieaktualnych przepisow T Sradnle Sndais .
zwrotu Swiadczenia rekompensujacego | prawnych, (6)
- zakonczonych decyzja.

107 | Przygotowywanie dokumentacji na Mozliwos¢ awarii sprzetu komputerowego Srednle s"::;“e Srednie N
potrzeby rejestracji do kwalifikacji " —

108 | woiskowej oraz do stawiennictwa na Mozllw?sé b«}qdnegf) wp1§an|a danych osobowych S Niskie —_—_— .
kwalifikacje wojskowa. 0s6b objetych kwalifikacja wojskowa 4)

109 | Nadzorowanie prawidtowego Mozliwos¢ awarii sprzetu. Srednie Sradule Srednie N

vl



gospodarowania i prowadzenia

magazynu oraz wilasciwej gospodarki

Mozliwos¢ blednego wpisu w ksiedze

A . i3
110 spragiem przeznac.zon'){m dlalrea]izacu inwentarzowej. Niskie 2 g 1 Niskie
zadan obrony cywilnej i zadan @)
obronnych.
ie d
111 EIR/RPICRy WaNte ERiych Mozliwos¢ podania nieprawidtowej ilosci zdarzen | Niskie 2 2 "fr)" 1 Niskie

statystycznych do sprawozdan.

1) P - prawdopodobienstwo; S - skutek

2) 1- brak wskazania kierownictwo jednostki; 2- wskazanie kierownictwa

3) T- audyt zasadny, N- audyt niezasadny

(data i podpis audytora)




