Zarzadzenie Nr A}IZMZ
Burmistrza Miasta Dziatldowo
z dnial} lutego 2012r.

w sprawie zatwierdzenia planu audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Dzialdowo
oraz jednostkach organizacyjnych miasta Dziatdowo na rok 2012r

Na podstawie art.283 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz.1240 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 zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam plan audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Dzialdowo oraz jednostkach
organizacyjnych miasta Dzialdowo na rok 2012 stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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TWMINA MIAS x : Zalyeznik
do Zarzgdzenia Nr 1772012
Burmistrza Miasta Dzialdowo

z dnia 27 lutego 2012r.
(Pieczeé jednostki}

AW.1721.1.2012

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK 2012

Podstawa prawna

o Art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.)

o §8.1. Rozporzqdzenia z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu (Dz. U. 21.poz. 108)

o Standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego — zalgeznik do Komunikatu NR 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011
roku.
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1. Wykaz jednostek sektora finansoéw publicznych objetych audytem wewnetrznym :

Lp. | Nazwa jednostki Adres jednostki Forma organizacyjno - | Rok ostatniego badania
prawna audytowego/kontroli
zewnetrznej
Gmina Miasto Dzialdowo
1 | (jednostka nadrzedna), w
tym:
Biuro Obstugi Klienta
1.1
1.2. | Wydzial Spraw Obywatelskich
1.3. | Urzad Stanu Cywilnego
1.4. | Straz Miejska
1.5. | Wydzial Budzetu i Finanséw
16 Wydziat Rozwoju i Promocji
" | Miasta
Wydziat Gospodarki
1.7. | Komunalnej, Mieszkaniowej i
Nadzoru Wtascicielskiego Ul. Zamkowa 2 Jednostka samorzadu 2011 RIO
Wydzial Planowania 13-200 Dzialdowo terytorialnego 2011 Audyt wewnetrzny
18 Przestrzennego, Gospodarki
""" | Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska
19 Wydzial Edukacji, Zdrowia,
" | Kultury i Sportu
1.10. | Wydzial Organizacyjny
Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony
1.11. .
Ludnosci i Spraw
Wojskowych
1.12. | Referat Informatyki
1.13. | Radca Prawny
1.14. | Stanowisko ds. BHP




1.15. | Archiwum Zaktadowe
5 Gimnazjum nr 1 im. Kréla UL Jagielly 33 Jednostka budzetowa | -----
WL Jagielly 13-200 Dzialdowo
3 Gimnazjum nr 2 im. Ul. Sportowa 1 Jednostka budzetowa 2011 — audyt wewnetrzny
Kroélowej Jadwigi 13-200 Dzialdowo
Miejska Biblioteka Ul Jagielly 32 Instytucja kultury | -—---
4 | Publiczna 13-200 Dzialdowo (samorzadowa osoba
prawna)
Miejski Dom Kultury Ul Jagielly 13 Instytucja kultury | -—---
5 13-200 Dzialdowo (samorzadowa osoba
prawna)
Miejski Osrodek Pomocy Ul Jagielly 30 Jednostka budzetowa 2011 — audyt wewnetrzny
6 . :
Spolecznej 13-200 Dzialdowo
7 Miejski Osrodek Sportu i Ul. Robotnicza 10 Jednostka budzetowa | -----
Rekreacji 13-200 Dzialdowo
8 Przedszkole Migjskie nr 1 Ul. Grunwaldzka 7b Jednostka budzetowa | -----
im. Jana Brzechwy 13-200 Dzialdowo
9 Przedszkole Miejskie nr 3 Ul. Sportowa 4 Jednostka budzetowa 2011 — audyt wewnetrzny
13-200 Dzialdowo
Przedszkole Miejskie nr 4 Ul. Mrongowiusza 7 Jednostka budzetowa 2011 — audyt wewnetrzny
10 .
13-200 Dzialdowo
11 Przedszkole Miejskie nr 5 Ul. Karlowicza 3 Jednostka budzetowa | -----
13-200 Dzialdowo
Samorzadowy Zaklad Ul. Wolnosci 2/4 Zaklad budzetowy | --—---
12 | Budzetowy 13-200 Dzialdowo
Miejska Shuzba Drogowa
Szkola Podstawowa nr 3 Ul. Lenartowicza 1 Jednostka budzetowa 2011 — audyt wewnetrzny
13 | Im. Bronistawa 13-200 Dzialdowo
Malinowskiego
14 Zespol Szkol Nr 2 Ul. Polna 11 Jednostka budzetowa | -----
Im. Jana Pawla 11 13-200 Dzialdowo

2. Charakterystyka obszaru objetego audytem wewnetrznym.




W celu przeprowadzenia analizy obszardéw ryzyka zdefiniowano wszystkie mozliwe zagadnienia do zadan audytowych oraz okreslono
jednostki odpowiedzialne za przebieg danych operacji/procesow. W procesie definiowania i wyodrebniania obszarow ryzyka uwzgledniono
specyfike poszczegolnych jednostek organizacyjnych miasta, cele i zadania, strukturg organizacyjng jednostki, wielko$¢ ustalonego budzetu,
wyniki wcze$niejszych kontroli.

W wyniku przeprowadzonych analiz w dziatalnosci Urzedu Miasta Dziatdowo i jednostkach organizacyjnych miasta zostalty wyodrebnione
nastepujace obszary ryzyka:

Obszary ryzyka

l. Organizacja, sprawy obywatelskie i prawne

Budzet, sprawy finansowe 1 ksiggowo$¢, podatki oraz gospodarowanie
mieniem,

I1l. | Inwestycje, polityka rozwojowa i promocja oraz zamodwienia publiczne

IV. | Planowanie przestrzenne i gospodarka nieruchomo$ciami

V. Edukacja, kultura i sport

VI. | Gospodarka komunalna i mieszkalnictwo

Zarzadzanie kryzysowe 1 bezpieczenstwo, system informatyczny, ochrona

VIL. . .
informacji niejawnych,

3. Wyniki analizy obszarow ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewngtrznego
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 1 proceséw oraz
stanowig zrodto powstajacych ryzyk o zré6znicowanym poziomie nasilenia i oddzialywania na realizacj¢ misji i zadan urzgdu i wszystkich
miejskich jednostek organizacyjnych.

Wykaz zagadnien do zadan audytowych przedstawia ponizsza tabela:



Obszary ryzyka

Zagadnienia do zadan audytowych

Organizacja, zarzadzanie,
sprawy obywatelskie i
prawne

sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja i funkcjonowaniem wydziatow i jednostek organizacyjnych
miasta

prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz prowadzenie archiwum zaktadowego i kancelarii w Urzedzie i w
jednostkach organizacyjnych miasta,

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw , dziatanie w ramach udzielonych
pelomocnictw i upowaznien

prowadzenie zbioru przepisOw gminnych oraz prowadzenie archiwum zaktadowego i kancelarii urzedu oraz w
jednostkach organizacyjnych miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztattem problematyki kadrowej, doborem i oceng kadry oraz wtasciwa
strukturg zatrudnienia i ptac (w tym takze kierownikow jednostek organizacyjnych miasta) , prowadzenie spraw
dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych

prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

nadzor nad realizacja uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza oraz kontrola w zakresie wlasciwego i
terminowego udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz rozpatrywanie skarg i zazalen w
jednostkach organizacyjnych miasta

zapewnienie mieszkancom dostepu do informacji jawnych

rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw i zgondw w formie sporzadzanych
aktow i przyjmowanych oswiadczen woli,

10

wpisywanie i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksiegach stanu cywilnego

11

wydawanie odpisow skroconych i zupelnych z aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen o dokonanych w
ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku i zaswiadczen zaginigcia lub zniszczenia ksiag stanu cywilnego,

12

wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie migdzynarodowej wymiany

13

wydawanie zaswiadczen, i decyzji z zakresu spraw stanu cywilnego




14

wydawanie opinii, udziat w strategicznych czynno$ciach prowadzonych przez urzad i prowadzenie spraw
sagdowych

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

15

wykonywanie i koordynacja prac zwiazanych z corocznym opracowywaniem uchwaty budzetowej, jej zmian w
ciggu roku budzetowego, opracowywanie informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow i
harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu ,

16

analiza realizacji budzetu miasta oraz opracowywanie zbiorczych okresowych informacji i rocznych sprawozdan
z wykonania budzetu, celem przedtozenia ich do rozpatrzenia przez rade miasta i zaopiniowania przez
Regionalng Izbe Obrachunkows,

17

prowadzenie ksiggowosci i prowadzenie ksiagg rachunkowych zwigzanych z realizacjg strony dochodowej i i
wydatkowej budzetu,

18

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu oraz rocznych i okresowych
sprawozdan finansowych - jednostkowych, tacznych i skonsolidowanych

19

zarzadzanie $rodkami finansowymi, transfer srodkéw pomigdzy jednostkami, regulowanie zobowigzan, Sciaganie
naleznosci, lokowanie §rodkow, zacigganie kredytow

20

kontrola dlugu publicznego i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

21

prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku , rozliczanie inwentaryzacji wszystkich aktywow objetych ewidencja
majatkowa

22

prowadzenie kasy dochodowo — wydatkowej,

23

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego i1 optaty
skarbowej, prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg w sptacie zalegtosci
podatkowych, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoscig z
udzielanej pomocy publicznej w zakresie przyznawanych ulg i zwolnien podatkowych, windykacja oraz
zabezpieczanie zobowigzan podatkowych,

24

prowadzenie rejestrow sprzedazy towarow i odptatnie $wiadczonych ustug, celem ustalenia podatku VAT i
odprowadzenia go do Urzgdu Skarbowego,

Inwestycje, polityka
rozwojowa i promocja
oraz zamowienia
publiczne

25

przygotowywanie i realizowanie inwestycji: o§wiatowych, ochrony zdrowia, budownictwa mieszkaniowego na
wniosek Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu oraz Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru
Wiascicielskiego ,

26

whnioskowanie o wydanie wymaganych przepisami decyzji administracyjnych i uzgodnien w procesie
inwestycyjnym, zapewnienie nadzoru inwestorskiego, dokonywanie odbioréw czgsciowych i koncowych
obiektow budowlanych, zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie realizowanych
zadan inwestycyjnych,

27

rozliczenie inwestycji i protokolarne przekazywanie poniesionych naktadow do merytorycznych wydzialow lub
miejskich jednostek organizacyjnych wraz z dokumentacja powykonawcza.




28

opracowanie i realizacja programu aktywizacji gospodarczej miasta,

29

inicjowanie i realizacja wspOlpracy miasta z zagranica, inicjowanie, prowadzenie i nadzorowanie
przedstawicielstw zagranicznych,

30

opracowywanie i aktualizowanie dlugookresowej strategii rozwoju , wskazywanie priorytetéw na dany rok
budzetowy z uwzglednieniem dostepnych zrddet finansowania, dokonywanie okresowych ocen wdrazania
strategii,

31

gromadzenie danych o Sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta oraz ich aktualizacja, opracowywanie corocznego
raportu o stanie miasta,

32

opracowywanie zbiorczych wieloletnich programow inwestycyjnych na podstawie informacji wydziatowych i
informacji z jednostek organizacyjnych miasta,

33

przestrzeganie Prawa zamowien Publicznych

34

prawidtowos¢ wyboru dostawcow i ustugodawcow dla wydatkow nie podlegajacych ustawie Prawo zaméwien
Publicznych

35

monitorowanie mozliwos$ci i warunkoéw pozyskiwania finansowych $rodkéw zewnetrznych dla realizacji zadan
miasta oraz propagowanie tych informacji wérod wszystkich miejskich jednostek organizacyjnych, prowadzenie
i nadzor nad rozliczeniami inwestycji z udziatlem funduszy strukturalnych (sprawozdania, raporty),

Planowanie przestrzenne,
gospodarka
nieruchomog$ciami,
ochrona srodowiska

36

wykonywanie opracowan studialnych i programowo przestrzennych w zakresie planowania i zagospodarowania
zwigzanych z politykg przestrzenng

Sl

sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i zmian w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego

38

wydawanie zainteresowanym wypiséw i wyrysow za Studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz naliczanie za nie optaty skarbowej,

39

postgpowania w sprawie decyzji o warunkach zabudowy

40

postgpowania w sprawie decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego

41

nadzor nad gospodarka odpadami i ochrona przed emisjami: hatasem, wibracjami, wprowadzaniem gazow lub
pylow do powietrza, wprowadzaniem $ciekow do wod lub do ziemi,

42

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody

43

opracowywanie i nadzor nad realizacja planow, programow w zakresie ochrony §rodowiska i zrownowazonego
rozwoju oraz opiniowanie planowanych inwestycji,

44

inspirowanie i prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologiczne;j,

45

prowadzenie postegpowan w sprawie oceny oddziatywania planowanych przedsiewzie¢¢ na srodowisko oraz
wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.




46

zaktadanie i prowadzenie publicznych przedszkoli, szkot i placowek zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty oraz
wykonywanie zadan organu prowadzacego w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w oparciu o
przepisy prawne okreslajace jego kompetencje, prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz
udzielanie im dotacji, nadzor nad dziatalnoscia szkot, przedszkoli, osrodkow wsparcia, ztobkow samorzadowych,
samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej oraz zagospodarowanie mienia po zlikwidowanych
zaktadach, nadzor nad stanem technicznym budynkéw placowek o§wiatowych oraz innych budynkéw

47

tworzenie warunkéw prawnych, organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej w miescie oraz
realizacja zadan wynikajacych ze stosownych aktow prawnych, projektowanie i budowa $ciezek rowerowych

48

opracowanie, rozwoj, strategia i utrzymanie miejskiej infrastruktury sportowej, organizacja masowych imprez o
charakterze sportowym oraz pomoc dla stowarzyszen realizujacych te zadania,

49

kreowanie polityki zdrowotnej w miescie, opracowywanie i realizacja miejskich programow z zakresu
profilaktyki i promocji zdrowia,

realizacja zadan ukierunkowanych na profilaktyke wynikajaca z przepisow ustaw:

V. Edukacja, kultura i sport L ) ;
J P - 0 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- 0 przeciwdziataniu narkomanii
1 0 postepowaniu w sprawach nieletnich (w tym Gminny Program Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw

50 | Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii),

51 | ocena potrzeb i poziomu jako$ci §$wiadczen w zakresie ochrony zdrowia,
opracowanie, rozwoj, strategia i utrzymanie miejskiej infrastruktury turystycznej i prowadzenie informacji

52 | turystycznej
organizacja masowych imprez o charakterze kulturalnym i turystycznym oraz pomoc dla stowarzyszen

53 | realizujacych te zadania,

54 | organizacja, nadzor i rejestr samorzgdowych instytucji kultury,
wspieranie dziatan i inicjatyw w zakresie ochrony dziedzictwa narodowego, zabytkow oraz dobr kultury

55 | wspolczesnej,

GospO(_jarka ko_munalna ' zarzadzanie terenami parkowymi, pomnikami, cmentarzami komunalnymi, infrastrukturag wodno-kanalizacyjna,
mieszkalnictwo 56 | fontannami, toaletami publicznymi oraz miejskimi tablicami i stupami ogtoszeniowymi,

oczyszczanie terenu gminy i1 Skarbu Panstwa, nie posiadajacych wlasciciela w rozumieniu ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (w tym czynnosci zwigzanych z wycinkg drzew bedacych zagrozeniem

57 | bezpieczenstwa dla ludzi i mienia),
prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami i zapewnienie im opieki oraz wydawanie

58 | zezwolen na posiadanie psOw rasy uznanej za agresywna,

VI. 59 | planowanie i organizacja zaopatrzenia miasta w wodeg, cieplo,




60

wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem i realizacjg inwestycji miejskich w zakresie kanalizacji
sanitarnej i wodociagowej,

61

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomog$ci miasta:

a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,

b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,

¢) zbywanie i nabywanie lokali uzytkowych,

d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

e) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem,

g) dzierzawa i najem nieruchomosci,

h) uzyczanie nieruchomosci,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi,

62

regulacja stanu prawnego mienia nieruchomego Skarbu Panstwa, ktore z mocy prawa stato si¢ wlasnos$cig miasta

63

prowadzenie spraw zwiazanych z optatami z tytutu wykonania prawa wtasno$ci w stosunku do nieruchomosci
miasta

64

prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez rade miejska nazw ulicom i placom oraz spraw zwiagzanych
z numeracja nieruchomosci,

VII.

Zarzadzanie kryzysowe i
bezpieczenstwo, system
informatyczny, ochrona
informacji niejawnych,

65

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie miasta,

66

przyjmowanie wnioskOow i przygotowanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

67

podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowe;j,
w tym utrzymanie i wyposazenie magazynu przeciwpowodziowego,

68

koordynacja dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowe;,

69

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykonania zadan nalezacych do Szefa Obrony Cywilnej - Burmistrza
Miasta,

70

wystepowanie do Komendanta Policji o przedtozenie sprawozdania z dziatalnosci Policji oraz informacji o stanie
porzadku publicznego i bezpieczenstwa w miescie,

71

opracowanie analiz, raportéw i opinii dotyczacych dziatalno$ci Strazy Miejskiej w zakresie podejmowanych
wspolnie dziatan,

72

tworzenie formacji obrony cywilnej,

73

tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych,

74

zabezpieczenie systemow informatycznych, wykonywanie archiwizacji,




75

prawidtowos¢ zamieszczania i aktualizacji informacji w BIP

76

zapewnienie ochrony informacji niejawnych

77

prowadzenie kancelarii tajnej

W celu dokonania uszeregowania istotno$ci zagadnien audytowych i okreslenia stopnia ryzyka wystepujgcego zarowno w obszarach, jak i w
poszczegolnych zagadnieniach przeprowadzono analize ryzyka. Analiza zostata wykonana z wykorzystaniem metody mieszanej tj.

- analitycznej — w wyniku ktorej dokonano oszacowania ryzyka metodami analitycznymi,

- metody delfickiej- w wyniku ktdrej zagadnienia sg oceniane jako priorytetowe przez osoby nalezace do $cistego kierownictwa jednostki.
W procesie analitycznym uwzgledniono nast¢pujace kryteria i wagi oceny:

Waga kryterium

Kryterium oceny

wplyw na realizacj¢

skutki finansowe podstawowych zadan zarzpqrcligzrlﬁig Jl.(:(igs ki
jednostki
% 30 30 40

Na dobor kryteriow oceny ryzyka oraz ich wag miaty decydujacy wptyw nastgpujace okolicznosci:

- brak profesjonalnej analizy ryzyka w dotychczasowej dziatalnosci jednostki,

- brak znajomosci jednostki przez audytora (rozpoczecie wspotpracy od 01.01.2012),

- brak analizy ryzyka i sporzagdzenia planu przez audytora prowadzacego zadania audytowe w 2011 roku.

Wobec zaistniatej koniecznym byto nadanie decydujacej wagi dla priorytetow wskazanych przez kierownictwo jednostki.

Poszczegolne kryteria zostaty ocenione w skali trzystopniowe;:

- znaczacy wptyw — 3 pkt,
- umiarkowany wplyw — 2 pkt.
- niewielki wptyw — 1 pkt.
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4. Lista obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace.

A. W wyniku przeprowadzonej analizy wytypowano nastepujace zagadnienia do objecia zadaniami zapewniajacymi w 2012 roku .

Lp. Obszar ryzyka Zagadnienie Poziom
ryzyka
1 Organizacja, zarzadzanie, sprawy prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, doborem i 90%
obywatelskie i prawne oceng kadry oraz wta$ciwa struktura zatrudnienia i ptac (w tym takze kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta) oraz prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i
ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych
2 Organizacja, zarzadzanie, sprawy prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw , dziatanie w ramach 90%
obywatelskie i prawne udzielonych pelnomocnictw i upowaznien
3 Organizacja, zarzadzanie, sprawy prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej oraz spraw z zakresu bezpieczefistwa i 90%
obywatelskie i prawne higieny pracy
4 Budzet, sprawy finansowe i ksiggowos¢, zarzadzanie Srodkami finansowymi, transfer Srodkow pomigdzy jednostkami, 100%
podatki oraz gospodarowanie mieniem, regulowanie zobowigzan, §cigganie naleznosci, lokowanie §rodkow, zaciaganie
kredytow
5 Budzet, sprawy finansowe 1 ksiggowos¢, analiza realizacji budzetu miasta oraz opracowywanie zbiorczych okresowych informacji | 100%
podatki oraz gospodarowanie mieniem, i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu, celem przedtozenia ich do rozpatrzenia
przez rad¢ miasta i zaopiniowania przez Regionalng Izbe Obrachunkowa,
6 Budzet, sprawy finansowe 1 ksiggowos¢, prowadzenie ksiggowosci i prowadzenie ksigg rachunkowych zwiazanych z realizacjg 100%
podatki oraz gospodarowanie mieniem, strony dochodowej i wydatkowej budzetu,
7 Budzet, sprawy finansowe i ksiegowos¢, prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku , rozliczanie inwentaryzacji 100%
podatki oraz gospodarowanie mieniem, wszystkich aktywow objetych ewidencjg majgtkowa
8 Inwestycje, polityka rozwojowa i promocja | przestrzeganie Prawa Zaméwien Publicznych 100%
oraz zamoOwienia publiczne
9 Inwestycje, polityka rozwojowa i promocja | prawidlowos¢ wyboru dostawcow i ustugodawcow dla wydatkow nie podlegajacych 100%
oraz zamowienia pub]iczne ustawie Prawo zaméwien Publicznych
10 Inwestycje, polityka rozwojowa i promocja | rozliczenie inwestycji i protokolarne przekazywanie poniesionych naktadéw do 100%

oraz zamoOwienia publiczne

merytorycznych wydziatdéw lub miejskich jednostek organizacyjnych wraz z
dokumentacja powykonawcza.
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Réwnoczesnie postanowiono, iz dokonujgc doboru jednostek do badania audytowego nalezy uznac za zasadne wylaczenie z tegorocznej kontroli:

- Urzgdu Miasta w Dzialdowie 1 jego wydziaty ze wzgledu na przeprowadzona w okresie styczen — marzec szczegdtowa kontrole przez
Regionalng Izb¢ Obrachunkowg i w miesigcu grudniu 2011 audytu wewnetrznego

oraz

- Gimnazjum nr 2 im. Krolowej Jadwigi,

- Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;,

- Przedszkole Miejskie nr 3,

- Przedszkole Miejskie nr 4,

- Szkota Podstawowa nr 3 im. Bronistawa Malinowskiego

ze wzgledu na przeprowadzone zadania zapewniajace w 2011 roku.

Szczegoéltowy wykaz zadan zapewniajacych, wykaz jednostek w ktorych zostana przeprowadzone oraz przewidywany termin ich
realizacji przedstawia ponizsza tabela:

Lp. | Jednostk | Szczegélowe zagadnienia objete audytem Zagadnienia audytowe Przewidywany
a termin
1. analiza wynagrodzen pracownikow. prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, doborem i
. 2. analiza umoéw o dzieto i umow zlecen, oceng kadry oraz wlasciwa strukturg zatrudnienia i plac (w tym takze kierownikow
= 3. analiza polecefi wyjazdow stuzbowych jednostek organizacyjnych miasta) oraz prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i
g ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego .—E
v, od 0s06b fizycznych £
1 g .. 4. analiza przestrzegania zakresu udzielonych prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw , dziatanie w i
il petnomocnictw w trakcie realizowanych zadaf ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien )
= inwestycyjnych i realizacji wydatkow ~:
£ 5. prawidlowos¢ gospodarowania Srodkami Zaktadowego prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa 2
= Funduszu Swiadczen Socjalnych i higieny pracy N
s e
E 6. prawidlowo$¢ wykorzystania $rodkoéw unijnych, zarzadzanie §rodkami finansowymi, regulowanie zobowigzan, $cigganie naleznosci
&) analiza wydatkow w zakresie zakupu materiatow i

wyposazenia, zakupu ushug remontowych i zakupu ustug
pozostatych,
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przestrzeganie budzetu w zakresie realizacji wydatkow
zwigzanych z wynagrodzeniami , zakupami
materialowymi i inwestycyjnymi,

analiza realizacji planu finansowego jednostki oraz opracowywanie okresowych
sprawozdan z wykonania planu

prawidtowos¢ ewidencjonowania wydatkow,

prowadzenie ksiegowo$ci i prowadzenie ksigg rachunkowych zwigzanych z
realizacjg strony dochodowej i wydatkowej planu,

petnomocnictw w trakcie realizowanych zadan
inwestycyjnych i realizacji wydatkow

9. inwestycje realizowane z wykorzystaniem Srodkow prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku , rozliczanie inwentaryzacji
unijnych, wszystkich aktywoéw objetych ewidencja majatkows
10. zamowienia publiczne powyzej progu 14 000 euro, przestrzeganie Prawa Zamowien Publicznych
11. zamowienia publiczne ponizej progu 14 000 euro prawidtowo$¢ wyboru dostawcow i ustugodawcoéw dla wydatkow nie podlegajacych
ustawie Prawo Zaméwien Publicznych
1. analiza wynagrodzef pracownikow. prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem problematyki kadrowej, doborem i
2. analiza umow o dzieto i uméw zlecen, oceng kadry oraz wiasciwg strukturg zatrudnienia i ptac (w tym takze kierownikow
3. analiza polecen wyjazdow stuzbowych jednostek organizacyjnych miasta) oraz prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i
ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych
4. analiza przestrzegania zakresu udzielonych prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw , dziatanie w
pelnomocnictw w trakcie realizowanych zadan ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznief
inwestycyjnych i realizacji wydatkow
5. prawidlowos¢ gospodarowania Srodkami Zakladowego | prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa
= Funduszu Swiadczen Socjalnych i higieny pracy )
§ 6. prawidlowo$¢ wykorzystania srodkow unijnych, zarzadzanie Srodkami finansowymi, regulowanie zobowiazan, $cigganie naleznosci =2
& analiza Wydatkéw w zakresie zakupu mate.rialéw i 5
é wyposazenia, zakupu ushug remontowych i zakupu kol
— ushug pozostatych, g
g 7. przestrzeganie budzetu w zakresie realizacji wydatkow | analiza realizacji planu finansowego jednostki oraz opracowywanie okresowych Y
S zwigzanych z wynagrodzeniami , zakupami sprawozdan z wykonania planu
& materialowymi i inwestycyjnymi,
=< 8. prawidlowos$¢ ewidencjonowania wydatkow, prowadzenie ksiggowosci i prowadzenie ksiag rachunkowych zwiazanych z
E . . . ‘ realizacja strony dochodowej i wydatkowej planu, _
2 9. inwestycje realizowane z wykorzystaniem $rodkow prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku , rozliczanie inwentaryzacji
< unijnych, wszystkich aktywow objetych ewidencja majatkowsa
2 10. zamowienia publiczne powyzej progu 14 000 euro, przestrzeganie Prawa Zamowien Publicznych
= 11. zamowienia publiczne ponizej progu 14 000 euro prawidtowo$¢ wyboru dostawcow i ustugodawcow dla wydatkow nie podlegajacych
ustawie Prawo Zamowien Publicznych
1. analiza wynagrodzef pracownikow. prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, doborem i
g 2. analiza umow o dzieto i umow zlecen, oceng kadry oraz wiasciwg strukturg zatrudnienia i ptac (w tym takze kierownikow 5
a g‘ 3. analiza polece wyjazdow stuzbowych jednostek organizacyjnych miasta) oraz prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i &
X = ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczeh w zakresie podatku dochodowego z
X od 0s6b fizycznych S
= 4. analiza przestrzegania zakresu udzielonych prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw , dziatanie w jq:;_

ramach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien
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5. prawidlowos¢ gospodarowania Srodkami Zakladowego | prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa
Funduszu Swiadczen Socjalnych i higieny pracy
6. prawidtowos¢ wykorzystania i rozliczania dotacji z rozliczenie dotacji
budZetu miasta
7. prawidlowos$¢ wykorzystania srodkow unijnych, zarzadzanie Srodkami finansowymi, regulowanie zobowigzan, Scigganie naleznosci,
analiza wydatkow w zakresie zakupu materiatow i lokowanie $rodkéw, zacigganie kredytow,
wyposazenia, zakupu ustug remontowych i zakupu
ushug pozostatych,
8. przestrzeganie budzetu w zakresie realizacji wydatkow | analiza realizacji planu finansowego jednostki oraz opracowywanie okresowych
zwigzanych z wynagrodzeniami , zakupami sprawozdan z wykonania planu
materialowymi i inwestycyjnymi,
9. prawidlowos$¢ ewidencjonowania wydatkow, prowadzenie ksiggowosci i prowadzenie ksiag rachunkowych zwiazanych z
realizacja strony przychodowej i kosztowej planu,
10. inwestycje realizowane z wykorzystaniem §rodkow prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku , rozliczanie inwentaryzacji
unijnych, wszystkich aktywow objetych ewidencja majatkowa
11. zamoéwienia publiczne powyzej progu 14 000 euro, przestrzeganie Prawa Zamowien Publicznych
12. zamowienia publiczne ponizej progu 14 000 euro prawidtowo$¢é wyboru dostawcow i ustugodawcow dla wydatkow nie podlegajacych
ustawie Prawo Zamowien Publicznych
1. analiza wynagrodzef pracownikow. prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, doborem i
2. analiza umow o dzielo i uméw zlecen, oceng kadry oraz wiasciwg strukturg zatrudnienia i ptac (w tym takze kierownikow
3. analiza polecefi wyjazdow stuzbowych jednostek organizacyjnych miasta) oraz prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i
ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego
od 0s06b fizycznych
4. analiza przestrzegania zakresu udzielonych prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw , dziatanie w
0 petnomocnictw w trakcie realizowanych zadaf ramach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien
= inwestycyjnych i realizacji wydatkow
@ 5. prawidlowos¢ gospodarowania srodkami Zaktadowego | prowadzenie zaktadowej dziatalnodci socjalnej oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa =
< Funduszu Swiadczen Socjalnych i higieny pracy §
) 6. prawidlowosé wykorzystania srodkdw unijnych, zarzadzanie §rodkami finansowymi, regulowanie zobowigzaf, §cigganie naleznosci B
= analiza wydatkow w zakresie zakupu materiatow i Z
% wyposazenia, zakupu ushug remontowych i zakupu ‘B
N~ ustug pozostatych, 2
3 7. przestrzeganie budzetu w zakresie realizacji wydatkow | analiza realizacji planu finansowego jednostki oraz opracowywanie okresowych g
@ zwiazanych z wynagrodzeniami , zakupami sprawozdan z wykonania planu ~
o materialowymi i inwestycyjnymi,
8. prawidlowos¢ ewidencjonowania wydatkow, prowadzenie ksiggowosci i prowadzenie ksiag rachunkowych zwiazanych z
realizacja strony dochodowej i wydatkowej planu,
9. inwestycje realizowane z wykorzystaniem srodkow prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku , rozliczanie inwentaryzacji
unijnych, wszystkich aktywow objetych ewidencja majatkowa
10. zamowienia publiczne powyzej progu 14 000 euro, przestrzeganie Prawa Zamowien Publicznych
11. zaméwienia publiczne ponizej progu 14 000 euro prawidlowos$¢ wyboru dostawcoéw i ustugodawcoOw dla wydatkow nie podlegajacych

ustawie Prawo Zaméwien Publicznych
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analiza wydatkow w zakresie zakupu materiatow i
wyposazenia, zakupu ustug remontowych i zakupu
ushug pozostatych,

1. analiza wynagrodzen pracownikow. prowadzenie spraw zwiagzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, doborem i
= 2. analiza uméw o dzieto i uméw zlecen, oceng kadry oraz wlasciwg strukturg zatrudnienia i ptac (w tym takze kierownikow
g 3. analiza polecefi wyjazdow stuzbowych jednostek organizacyjnych miasta) oraz prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i
&0 ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego
a od 0s6b fizycznych
s 4. analiza przestrzegania zakresu udzielonych prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw , dziatanie
E petnomocnictw w trakeie realizowanych zadah w ramach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien
7 inwestycyjnych i realizacji wydatkow
<
.i 5. prawidlowos¢ gospodarowania $rodkami Zaktadowego | prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa
é Funduszu Swiadczen Socjalnych i higieny pracy =
o 6. prawidlowo$¢ wykorzystania i rozliczania dotacji z rozliczenie dotacji %
2 budzetu miasta E
E 7. prawidlowo$¢ wykorzystania srodkow unijnych, zarzadzanie Srodkami finansowymi, regulowanie zobowiazan, $ciaganie naleznosci, !
= analiza wydatkéw w zakresie zakupu materiatéw i 8
é wyposazenia, zakupu ustug remontowych i zakupu g
= ustug pozostatych, 7
= 8.  przestrzeganie budzetu w zakresie realizacji wydatkow | analiza realizacji planu finansowego jednostki oraz opracowywanie okresowych
N zwigzanych z wynagrodzeniami , zakupami sprawozdan z wykonania planu
> materialowymi i inwestycyjnymi,
E 9. prawidlowo$¢ ewidencjonowania wydatkow, prowadzenie ksiegowo$ci i prowadzenie ksigg rachunkowych zwigzanych z
% realizacja strony przychodowej i kosztowej planu,
5 10. inwestycje realizowane z wykorzystaniem $rodkow prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku , rozliczanie inwentaryzacji
E unijnych, wszystkich aktywow objetych ewidencja majatkows
©n 11. zamoéwienia publiczne powyzej progu 14 000 euro, przestrzeganie Prawa Zamowien Publicznych
12. zamowienia publiczne ponizej progu 14 000 euro prawidtowo$¢ wyboru dostawcow i ustugodawcow dla wydatkow nie podlegajacych
ustawie Prawo Zamowien Publicznych
1. analiza wynagrodzef pracownikow. prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, doborem i
-*E 2. analiza uméw o dzieto i uméw zlecen, oceng kadry oraz wiasciwg strukturg zatrudnienia i ptac (w tym takze kierownikow
S 3. analiza polecen wyjazdow stuzbowych jednostek organizacyjnych miasta) oraz prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i
= ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego =
= od 0so6b fizycznych is
g 4. analiza przestrzegania zakresu udzielonych prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw , dziatanie £
- = pelnomocnictw w trakcie realizowanych zadat w ramach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien '
.- inwestycyjnych i realizacji wydatkow é
4 8
;5 5. prawidlowos¢ gospodarowania Srodkami Zaktadowego prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa E
N Funduszu Swiadczen Socjalnych i higieny pracy s
= 6. prawidlowo$¢ wykorzystania srodkéw unijnych, zarzadzanie §rodkami finansowymi, regulowanie zobowigzan, Scigganie naleznosci
g
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7, przestrzeganic budzetu w zakresic realizacji wydatkéw | analiza realizacji planu finansowego jednostki oraz opracowywanie okresowych
zwigzanych z wynagrodzeniami , zukupami sprawozdan z wykonania planu
materizlowymi i inwestycyjnymi,
8. prawidlowosé ewidencjonowania wydatkéw, prowadzenie ksiggowosci i prowadzenie ksigg rachunkowych zwigzanych z
realizacja strony dochodowej i i wydatkowej planu,
9. inwestycje realizowsne z wykorzystaniem Srodkow prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku , rozliczanie inwentaryzacji
unijnych, wszystkich aktywow objetych ewidencig majatkows
10. zaméwienia publiczne powyzej progu 14 000 euro, przestrzeganie Prawa Zamdwien Publicznych
11. zamdwienia publiczne ponizej progu 14 000 curo prawidlowos$¢ wyboru dostawcéw i ustugodawedw dla wydatkéw nie podlegajacych
ustawie Prawo Zaméwien Publicznych

Réwnoczesnie zastrzega sig, iz niezaleznie od zakresu zadan wskazanych w umowie na uslugowe prowadzenie audytu wewngtrznego z dnia
30 grudnia 2011 roku oraz zakresu zadan zapewniajgcych okreslonych w niniejszym planie audytu, w trakcie prowadzonych czynnosci
audytowych, a zwlaszcza w czasie analizy dzialania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta oraz w jednostkach organizacyjnych miasta bedzie
prowadzona analiza ryzyka, w zakresie identyfikacji zagadnien do zadaf audytowych oraz diagnozowania poziomu ryzyka w poszczegdlnych
obszarach. W przypadku zdiagnozowania dodatkowych zagadnied o znaczacym poziomie ryzyka , zagrozen lub negatywnych zjawisk
zaproponuj¢ zmiang zakresu zadaf zapewniajacych badz zmiang wykazu audytowanych jednostek.

Zmiana planu mozZe nastapi¢ rowniez na wniosek kierownictwa Urzedu Miasta.

B. Poza wyiej wymienionymi zadaniami zapewniajgcymi w planie audytu przewidziano:

- w okresie styczefi — czerwiec przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
(poziom I i poziom II) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych miasta,

- przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie realizacji ewentualnych zalecen pokontrolnych w audytowanych jednostkach,

- przeprowadzenie szkolenia z zakresu realizacji zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej,

- czynnosci doradeze i instruktazowe realizowane ,,na biezgco” w trakcie realizowanych czynnosci audytowych.

5. Informacja na temat cyklu audytu.
Uwzgledniajge 77 réznych zagadnien audytowych oraz 12 zagadnien wytypowanych do badania cyk! audytu wynosi 6,4.
@\u Malgorzata Licznerska BURMISTRZ
&‘mxcw REWIDENT {, .
nrupr. 11666 AAAG )

(data) (podpis audytors wewngtrmego — isbhugodswea niezatrudmiony w rednosice)
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