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PLAN AUDYTU WEWN ETRZNEGO

na rok 2007

1. Informacje o Urzedzie Miasta Krakowa /Magistracie/ istotne dla przepowadzenia audytu

wewnetrznego™:

Plan finansowy Magistratu Krakowa w roku 2006 wyirals 916.917.219 zi.

Obecnie w strukturze Ugdu Miasta Krakowa wyodbniono 20 wydziatow, 3 biura, 2 kancelarie,
2 zespoty oraz Ugd Stanu Cywilnego. UMK zatrudnia 2.371 pracowniki@e w przeliczeniu na etaty
wynosi 2.346,05/.

Struktura zatrudnienia wg poziomu wyksztatcenigegstawia s nastpujaco:

Tabelanrl  Zatrudnieni wedtug poziomu wyksztaeitan na dzi¢ 30.09.2006 r.

Lp. Wyksztatcenie llo$¢ osob
1. | Wyzsze 1.536
2. | Srednie 777
3. Zawodowe 45
4, Podstawowe 13

1.1. Struktura organizacyjna Magistratu

W sktad Magistratu wchodaa prawach wydziatu nagtujace komorki organizacyjne:

Tabelanr2  Wykaz komorek organizacyjnych UMK aazes ich dziata

Komorki organizacyjne UMK Zakres dzialania

1. | Kancelaria Prezydenta Sprawy zZmane z funkcjonowaniem gabinetow
Prezydenta i Zagbcow Prezydenta,
przygotowywania udziatu w oficjalnych
spotkaniach i uroczystoiach pastwowych,
polityki informacyjnej, wspoétpracy krajowej.

2. |Kancelaria Rady Miasta i Dzielnj©bstuga organizacyjna, kancelaryjno - biurowa
Krakowa Rady, Przewodnierego Rady Miasta Krakowa
i jego zastpcodw oraz Dzielnic Miasta.

' Wg stanu na dzi&é 30 wrzenia 2006 r.
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Wydziat Architektury i Urbanistyki

Sprawy architekticzno-urbanistyczne,
wydawanie decyzji WZIZT (ustalggych warunki
zabudowy i zagospodarowania terenu, usteyah
warunki zabudowy, ustakggych lokalizacg
inwestycji celu publicznego), pozwdl®a
budowe, zgloszé i zaswiadcze.

Wydziat Bezpieczéstwa i Zaradzania

Kryzysowego

Sprawy bezpieczsstwa i poradku publicznego,
obrony cywilnej, sytuacji kryzysowych.

Wydziat Budretu Miasta

Sprawy przygotowania projektu petd Miasta,
jego zmian oraz prowadzenie &FoWaSCi
finansowej, ewidencji i sprawozdawazobudzetu
Miasta.

Wydziat Edukacji

Sprawy awiaty, w tym szkét, przedszkoli i innyc
placéwek éwiatowo - wychowawczych.

Wydziat sprawuje nadzor nad Zespotami
Ekonomiki Gwiaty

Wydziat Finansowy

Sprawy prowadzeniaagsrachunkowych
w zakresie wykonania budtu Urzdu Miasta
Krakowa, sprawozdawc#o Urzedu Miasta
Krakowa, realizowania zobow#an zgodnie
z planem finansowym Ugdlu Miasta Krakowa,
prowadzenia egzekucji nateosci cywilno-
prawnych i publiczno-prawnych Ugdu Miasta
Krakowa

Wydziat Geodezji

Sprawy regulacji stanéw prawngetntow,
podziatu nieruchomiwi oraz prowadzenia
miejskiego zasobu geodezyjno — kartograficzne

Wydziat sprawuje nadzér nad Miejskim Zadem
Baz Danych.

go.

Wyadziat Gospodarki Komunaln

i OchronySrodowiska

eSprawy transportu, infrastruktury komunalnej,
czystdci Miasta jak rownie ksztattowania
srodowiska i rolnictwa, ochrony zieleni, geologii
ochrony waéd i powietrza, funduszy ekologiczny

Wydziat koordynuje i monitoruje

dziatalng¢ Krakowskiego Zargdu Drog,
Krakowskiego Zargdu Komunalnego, Zasgu
Transportu Publicznego oraz Zaglm Cmentarzy
Komunalnych.

10

Wydziat Informatyki i Infrastruktury

Sprawy inforatyki i infrastruktury technicznej
Magistratu.

11

Wydziat Komunikacji

Sprawy rejestracji pojazdéw i wydawania praw
jazdy oraz kontroli i nadzoru nad stacjami
diagnostycznymi i érodkami szkolenia.

12

Wydziat Kontroli Wewrtrznej

Sprawy kontroli organizacyjno-prawnej,
finansowej, rozpatrywania skarg i wnioskow org
inwentaryzacji.
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13| Wydziat Kultury [ Dziedzictwa Sprawy kultury oraz ochrony zabytkéw Miasta.
Narodowego Wydziat sprawuje nadzor nad miejskimi
instytucjami kultury (z wyjtkiem Biura
Festiwalowego Krakéw 2000) oraz wspotpracuj
Z innymi instytucjami kultury.
14] Wydziat Mieszkalnictwa Sprawy gospodarowania mieszkaniowym zasol

Miasta za wyjtkiem sprzeday lokali
mieszkalnych bdacych wilasnécia Miasta.

Wydziat sprawuje nadzor nad Zadem
Budynkéw Komunalnych.

hem

15

Wydziat Organizacji i Nadzoru

Sprawy organizacji i funkcjonowania
Magistratu, personalne pracownikéw Magistraty
i kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych.

Wydziat sprawuje nadzér nad ,Biurem
Festiwalowym Krakéw —2000"

16

Wydziat Podatkow i Optat

Sprawy wymiaru podatkéaptat, poboru i
ewidencji ksggowej podatkow i optat lokalnych,
poboru i ewidencji kggowej nalenosci
cywilnoprawnych, orzecznictwa podatkowego,
kontroli powszechriei i prawidtowdaci
opodatkowania oraz udzielania pomocy w rama
ustawy o0 posfpowaniu w sprawach dotygzych
pomocy publiczne

17

Wydziat Promocji i Turystyki

Sprawy promocji i kreowania wizerunku Miasta
oraz promocji i rozwoju turystyki.

18

Wydziat Skarbu Miasta

Sprawy sprzeddokali mieszkalnych,
uzytkowych i garay begdacych wtasnécia Miasta,
nabywania i wywtaszczenieruchomeci,
ograniczania sposobu korzystania z nierucham
odszkodowa, gospodarowania wkasnym
i powierzonym Miastu mieniem za vagkiem
spraw, ktére dotyeznieruchoméci dla celow
mieszkalnych.

19

Wydziat Spraw Administracyjnych

Sprawy ewidencji ludniei i dowodow osobistych
statego rejestru wyborcow, poboru dozshy
wojskowej, obrotu napojami alkoholowymi,
dziatalngci gospodarczej oraz udephiania
terenow miejskich na jej prowadzenie i
organizowanie imprez, przyjmowanie rzeczy
znalezionych.

20

Wydziat Spraw Spotecznych

Sprawy ochrony zdrowiasnkacow,
wspotpracy z organizacjami pozadowymi
i kultury fizyczne.

Wydziat sprawuje nadzér nad kzhVytrzezwien
oraz Grodkiem Sportu i Rekreacji.

21

Wyadziat Strategii i Rozwoju Miasta

Sprawy planowastgicznych, rozwoju
gospodarczego oraz integracji europejskiej. W
strukturze Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta
funkcjonuje Stanowisko ds. Przedstawicielstwa
Miasta Krakowa w Brukseli

22

Wydziat Swiadczeé Socjalnych

Sprawy pomocy spotecznej ahamdcze
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o charakterze socjalnym.

Wydziat sprawuje nadzor nad Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

23] Biuro Inwestycji Sprawy monitoringu realizacji ingtgcji zgodnie
z przygta procedug, weryfikacji i opiniowania
wnioskéw do budetu i wieloletnich planéw
inwestycyjnych oraz nadzorowania realizacji
umow o inwestorstwo zagicze.

24/ Biuro Planowania Przestrzennego Sprawy planowaniesprzennego i urbanistyki.

25] Biuro Wspotpracy Zagranicznej Sprawy zwane z koordynagjwspotpracy
zagranicznej Miasta oraz obstugpntaktow
zagranicznych Miasta.

26| Zespot Audytu Wewgtrznego Sprawy usprawnienia funkcjonowania UMK pod
wzglgdem organizacyjnym oraz w zakresie
istniejgcej gospodarki finansowe;j.

27| Zespot Radcow Prawnych Przygotowanie opinii prainy@z wyjdnien

w stosowaniu prawa. Udziat w sesjach Rady
Miasta Krakowa w celu prezentowania opinii

i udzielania wyjanien. Udziat w opracowywaniu
i uzgadnianiu projektow aktow prawnych

28/ Urzad Stanu Cywilnego Sprawy przyjmowaniadwiadczeé magcych
wplyw na stan cywilny i rejestracji stanu
cywilnego oraz wydawanie stosownych
dokumentéw.

Wydziatami kieruj dyrektorzy, za wytkiem Urzdu Stanu Cywilnego, na czele ktorego, stoi
kierownik oraz Zespotu Audytu Wewtnznego, ktérym kieruje Audytor Generalny.

Komorki organizacyjne Magistratu mieszcgie w 15 obiektach zlokalizowanych wadych rejonach

Miasta

Wprowadzenie Systemu Zaazania Jakeciq (SZJ)

W roku 2006 Urzd Miasta Krakowa wprowadzit System Zaglzania Jak&cia zgodny z norrp ISO
9001/2000 i we wrzZmiu br. uzyskat Certyfikat ISO. W ramach przygotonea do certyfikacji
dokonano przegtu i redefinicji niektorych procesow, przyp jednolite zasady ich opisu oraz
przygotowano i wdrzono procesy specyficzne dla normy ISO 9001/2000 Aaldyty jakasci, Nadzor
nad niezgodniziami, Monitorowanie i prowadzenie przegbw zaradzania, Nadzo6r nad dziataniami

usprawniagcymi i projektami doskonatymi.

W Urzedzie Miasta Krakowa zidentyfikowano 14 gtownych mgryproceséw w trzech imj

wymienionych obszarach:
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Tabelanr3  Zidentyfikowane obszary oraz grupy psoev
OBSZARY: GRUPA OPIS:
PROCESOW
Procesy ,Zarzadzanie finansami’l W grupie tej realizowane @rocesy planowania buaetu,

miasta”

nieruchoméciami, prowadzenia ewidencji mgku Urzdu,
nadzoru nad spoétkami i fundacjami, prowadzenia e
majatku  Gminy, gospodarowania lokalami mieszkalny
spadkobrania na rzecz Gminy, inwentaryzacji.

zarzadzania realizacji budetu, optymalizacji zadkenia Gminy, obstugi
finansowo-ksigowej.
,Zarzadzanie W grupie tej realizowaneasprocesy planowania strategicznego
strategiczne” rozwoju  Miasta, planowania przestrzennego, plan@an
inwestycji.
.Zarzadzanie majtkiem|W grupie tej realizowane as procesy gospodarowania

mi,

.Zarzadzanie zasoban

ludzkimi”

W grupie tej realizowane as procesy zarglzania kadram
planowania i zargzania funduszem plac, zadzanial
kwalifikacjami, zaradzania bezpiecastwem i higien pracy.

Zarzadzanie Urzdem i
Gming”

W grupie tej realizowane as procesy wydawania akté
kierowania, monitorowania zafla biezacych i procesow
monitorowania inwestycji miejskich, prowadzenia widav
wewretrznych i jakdci, prowadzenia kontroli, nadzoru n
niezgodnéciami, badania satysfakcji klienta, nadzoru

rejestrami i zapisami, nadzoru nad dziataniami aspiapcymi i
projektami doskonatymi, zgtaszania i uruchamiania nowy
ustug

Procesy
realizacyjne

,Obstuga RMK, dzielnig
i parlamentarzystow”

W grupie tej realizowaneagprocesy obstugi sesji RMK, obstu
komisji RMK, obstugi radnych Miasta Krakowa, obst
interpelacji i wnioskéw radnych oraz interwencji spiskich i
senatorskich, obstugi dzielnic.

gi
g

Jnfrastruktura  miejska
oraz ochrona
ksztattowanie
srodowiska”

AW grupie tej realizowaneasprocesy przygotowania i realiza
iinwestycji miejskich, ksztattowania i ochrongrodowiska,
inicjowania i wspierania inicjatyw proekologicznychystemow
transportowych, zagrlizania ukladem drogowym, gospoda
wodnosciekowej i energetycznej, gospodarowania odpadal
oczyszczania miasta, nadzoru, monitoringu i kooadyi
miejskich jednostek organizacyjnych, spotek komnoypelh i

fundacji, przygotowania i realizacji projektéw z krasu
gospodarki  komunalnej wspotfinansowanych  z&odkow
bezzwrotnych.

of

rki
mi i

,2Ustugi administracyjne’

W grupie tej realizowane as procesy obstugi Kklientg
rozpatrywania skarg, wnioskow i interwencji, wydaeadecyzji
administracyjnych, Zaviadczé postanowié oraz opinii, innych
czynnaci wynikajacych z przepiséw prawa, poboru podatké
optat.

l!

Wi

,=Ustugi spoteczne”

W grupie tej realizowanes procesy polityki spoteczne
$wiadczenia pomocy mieszkaniowej, bezpidstea i
zaradzania  kryzysowego, prowadzenia  samdmwvych
placéwek @&wiatowych, obstugi placowek publicznych
niepublicznych prowadzonych przez organy inng jeidnostka
samorzdu terytorialnego, obstugi nauczycieli, obstugi nicav,
kultury i ochrony zabytkéw, ochrony zdrowia, sporttekreacji,
pomocy osobom niepetnosprawnych, turystyki, nadzdr
koordynacji miejskich jednostek organizacyjnych

jy

~Stymulowanie rozwoju
spoteczno-
gospodarczego”

W grupie tej realizowane as procesy wspierania rozwo
gospodarczego Miasta, pozyskiwariiamdkéw finansowych z
zrédet  zewmtrznych, rewitalizacji miejskich  obszarg
zdegradowanych.

ELUC
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Procesy

wspomagapce

.Informacja i promocja”| W grupie tej realizowang grocesy obstugi i organizacji spotk
i uroczystdci Prezydenta, organizacji imprez, komunikacj
mieszkacami, wspOtpracy mdzynarodowej.

D

JInfrastruktura W grupie tej realizowaneasprocesy zarmzania infrastruktur
i informatyzacja Urzdu” | Urzedu, zaradzania systemami teleinformatycznymi.

publicznych”

i koordynacja zamoéwie| publicznych oraz zawierania umow i oceny ich efektgsici

~Wewnetrzna informacjaW grupie tej realizowaneasprocesy serwisu prasowego dla

w Urzedzie” pracownikéw, serwisu informacyjnego Wdu Miasta Krakowa,
obiegu korespondencji w Ugdzie, obstugi bibliotecznej.

LZawieranie uméw W grupie tej realizowane asprocesy koordynacji zamoéwie

Ustugi zewrtrzne swiadczone na rzecz miesfia@w i innych klientow & opisane w 643

tzw. ,procedurach zewirznych”.

organizacyjnych UMK przedstawia pasra tabela:

Tabelanr4  Liczba procedur zegtrenych realizowanych przez UMK
Lp. |Komorki organizacyjne UMK Liczba procedur
zewretrznych

1. Kancelaria Prezydenta 2
2. Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa 0
3. Wydziat Architektury i Urbanistyki 36
4, Wydziat Bezpieczistwa i Zaradzania Kryzysowego 0
5. Wydziat Budcetu Miasta 0
6. Wydziat Edukaciji 18
7. Wydziat Finansowy 1
8. Wydziat Geodezji 32
9. Wydziat Gospodarki Komunalnej i OchroSyodowiska 122
10. Wydziat Informatyki i Infrastruktury 0
11. Wydziat Komunikacji 58
12. Wydziat Kontroli Wewrtrznej 1
13. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego 17
14. Wydziat Mieszkalnictwa 37
15. Wydziat Organizacji i Nadzoru 2
16. Wydziat Podatkdw i Optat 9
17. Wydziat Promocji i Turystyki 1
18. Wydziat Skarbu Miasta 46
19. Wydziat Spraw Administracyjnych 56
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20. Wydziat Spraw Spotecznych 14
21. Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta 0
22. | WydziatSwiadczeé Socjalnych 21
23. Biuro Inwestycji 0
24. Biuro Planowania Przestrzennego 5
25. Biuro Wspotpracy Zagranicznej 0
26. Zespot Audytu Wewgtrznego 0
27. Zespo6t Radcow Prawnych 0
28. Urzad Stanu Cywilnego 17
29. Sekretarz Miasta 2
30. Zarzd Drog i Komunikacji 30
31. Zarzad Gospodarki Komunalnej 9
32. Zarzad Cmentarzy Komunalnych 15
33. Zarzzd Budynkéw Komunalnych 7
34. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej 41
35. Grodzki Urad Pracy 44
RAZEM 643

Wprowadzenie SZJ wg ISO 9001/2000 w istotny spagplyneto na sytuag Zespotu Audytu
Wewrgtrznego. Nowo zdefiniowany proces pod nazdudyty Jakeci (AJ) jest z natury
rzeczy zblkony doaudytdéw wewgtrznych (AW)ale g tez bardzo istotne whice wynikajce

przede wszystkim z ograniazevielkosci i ztozonacsci zada, ktére nie pozwalajw ramach
audytéw jakeci, na tak dogibne badania, jakie prowadzoreve ramach AW.

Jednak podstawowe podob&wo, a mianowicie,ze obydwa procesy winny st
zapewnieniu, ze jaka&¢ ,produktu” jest zgodna =z zatonymi celami sprawia,
ze zdecydowasdimy jako Zesp6t Audytu, poag sic takze koordynacji audytow jakoi. Zalet
takiego podczenia odpowiedzialidci za obydwa te procesy jest:
- moazliwo$é¢ przygotowania obydwu plandéw na podstawie wsposmglizy ryzyka i w
rezultacie lepsza koordynacja prac,
- dokonanie dcznego podsumowania, ktérego haedzie materiat badawczy dotygzy

znaczenie szerszego obszaru pest to maliwe w przypadku dziatanigAW bez
wspotpracy i nadzoru na wykonywanieid,
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Réwnolegle do prac nad wdmeniem SZJ, przeprowadzono w UMK, zgodnie z planem A
narok bieacy, warsztaty z analizy ryzyka dla kierownikéw kamd organizacyjnych
w UMK. Rezultatem tych warsztatow byly pebione analizy ryzyka spogdzone dla
2 wydziatow oraz analizy wgbne wykonane przez wszystkich kierownikéw komérémog
kierownikom shayli podlegli im pracownicy, ktérzy zostali przesi&oi jako audytorzy
jakaosci i uzyskali odpowiednie certyfikaty.

2. Analiza obszarow ryzyka
2.1. Charakterystyka obszaru ob¢tego audytem wewrtrznym

Charakterystyka obszaru badanego jak i przedstéaviealow i zagreen pozostai bez zmian
w stosunku do zesztorocznego planu, zakres dz@faljaki poddawany jest audytowi wegtrznemu
przez Zespot Audytu Wewitrznego UMK to caté¢ dziatax wykonywanych w Magistracie oraz
procedury, ktére koordynowane i nadzorowanerzez odpowiednie wydziaty UMK.

Podstawowym celem, nmina powiedzié, misja Magistratu jest przede wszystkim gha spoteczniei
lokalnej, wykonywana zgodnie z wol postanowieniami organéw samadz Krakowa, czyli Rady
Miasta oraz Prezydenta. Przy czym be&zedni wplyw na dziataln@ urzedu ma wyhcznie Prezydent
jako jego kierownik.

Misja urzdu zostata zdefiniowana jako ,SHBA MIESZKANCOM DLA WSPOLNEGO DOBRA
MIASTA PODSTAWOWYM CELEM PRACY URZDNIKOW”

Magistrat swog misg realizuje poprzez:

- analizowanie, ocanstanu miasta oraz planowanie wieloletnie rozwajtug i infrastruktury,

- opracowywanie analiz, prognoz oraz ocen sytuagjarisowej, a tale przygotowywanie
wieloletnich planéw finansowych z wykorzystaniewnegznychzrodet finansowania,

- przygotowywanie szczegOtowych rocznych planow aaw@ti i skoordynowanego z nimi
budtetu miasta,

- ustalanie regut korzystania z przestrzeni i infraktury publicznej, planowanie przestrzenne,
warunki zabudowy i pozwolenia budowlane oraz nadad ruchem budowlanym,

- organizacja lub/i dostarczanie ustug administraggjh, spotecznych i komunalnych,

- utrzymanie infrastruktury publicznej — drogi, teyezielone, obiekty rekreacyjne itp.,

- zarzd mieniem gminnym — budynki, grunty,

- wydawanie z upowaienia prezydenta decyzji oraz prowadzenie i olsstpgdstawowych
ewidencji administracyjnych zgaanych z w/w zakresem dziataloio

- gromadzenie na w/w cekeodkdw publicznych z danin, optat i funduszy zgmnych oraz
wydatkowanie ich zgodnie z zasadami glkreymi w Ustawie o Finansach Publicznych,

- przygotowywanie sprawozdai ocen dziatalngci w w/w zakresie i przedstawianie ich
wspolnocie oraz organizowanie publicznej debatyematemat.

Stuzba ta powinna hyywykonywana przede wszystkim w zakresie, jaki wyza@ obowizki prawne
oraz w taki sposob, aby:

- wspdlnota byta z niej zadowolona,

- srodki finansugce t dziatalng¢ byly gromadzone izytkowane celowo i efektywnie,

- organizm miejski rozwijat gizgodnie z zasadami rozwoju zrowneéarego.
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2.2.  Opis metody analizy ryzykav UMK

Przestanki do wprowadzenia zmian w dokonywaniuiznayzyka:

Nowa sytuacja zwazana z:

- wdrozeniem Systemu Zagdzania Jak&ia i nowym procesem — Audyty Jadad (AJ), oraz

- przeprowadzonymi warsztatami z analizy ryzyka aléagcicieli proceséw”

spowodowata,ze zdecydowasimy sk wprowadzé takze zmiany w analizie ryzyka ¢bacej

podstawy dla opracowania rocznego planu audytu.

Najwazniejsze czynniki pod wptywem, ktérych dokonano zmia

- w ramach Audytéw Jakaci przewiduje si wykonanie ok. 60 zada ktérych pracochtonrio
(zaktadagc, ze w roku 2007 AJ dmla wykonywane przez zespoty 2-osobowe) catkowitan(pla
testy oraz raport) nie me przekrocz§ 48 roboczogodzin (praca dwéch audytoréw przez max
3 dni robocze),

- naleey wykluczy¢ przypadki dublowania sisytuaciji, w ktérych AW i AJ w a&ci zajmup Sie
tymi samymi ryzykami,

- podobnej koordynacji z AW wymaga wykonywany w BkaiRPKontroli.

Dlatego pra¢ nad analiza ryzyka w UMK zorganizowano inaczejdotychczas.

Metoda wykonania analizy ryzyka w UMK dla zaplaaowm zada audytowych na rok 2007

1. Na wniosek Zespotu Audytu Dyrektor Magistratu pos¥opod kierownictwem Audytora
Generalnego Zespdt Zadaniowy ds. przeprowadzeniaapopierwszy w Urgdzie Miasta
Krakowa analizy ryzyka, dla ktorej podstawedzie wdrazony w UMK System Zarglzania
Jakacia. Identyfikacja ryzyk dotyczyta proceséw i podpreée zidentyfikowanych w ramach
budowy SZJ, ktory otrzymat certyfikat ISO 9001/2000 sktad zespotu powotano wszystkich
pracownikéw ZA (4 audytorow), kierownictwo Wydzialkiontroli (tacznie 4 osoby) oraz
Kierownictwo Oddziatu Zargdzania Jakia (facznie 3 osoby).

Do obowizkoéw zespotu nal@to:

a) Przyjecie na podstawie propozycji Zespotu Audytu metogylziygotowania analizy ryzyka
dla procesow i podproceséw zidentyfikowanych w UMiKamach budowy SZJ,

b) Zebranie wymaga z ktdrych spetnieniem ,wigiciele” mah najwigcej problemow
i w miarg mazliwosci podanie czynnikéw ryzyka (lub przyczyn powstardagraen).
Na podstawie daviadczér wiasnej pracy oraz deginych materialtdbw nalato zebréa
w/w wymagania i czynniki ryzyka dla kdego z przytych do analizy procesow lub
podproceséw,

c) Przyjecie wynikapcych z metodyki kryteriébw i dokonanie, przy ichyagiu uszeregowania
zidentyfikowanych uprzednio ryzyk,

d) Koncowym produktem dostarczonym przez zespét byta lisizyk uszeregowaga je

w kolejndici istotnaci.
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. W wyniku analizy zidentyfikowanych w ramach wdaaia SZJ proceséw dokonano gmsiej
selekcji, w wyniku ktérej pozostawiono do dalszejrdriej systematycznej oceny ok. 140
procesOw, uznanych za najistotniejsze ¢§pisa eliminacja olgja ok. 50 procesow
i podproceséw)

Pozostajce 140 procesOw podzielono miedzy czionkdéw zesptald, ze najpierw wyboru
dokonali czionkowie z Wydziatu Kontroli, potem cal@wie zwhzani z zarzdzaniem
jakaoscia, a reszt audytorzy z ZA. Kady czlonek Zespotu Zadaniowego ustalat najuigjsze
produkty powstajce w ramach procesu i dla tych produktéw zapisywsahagania (nie tylko
prawne, ale tate formutowane na podstawie celéw, czy dobrych pigkt

Niezaleznie od przedstawionych wgj dziatan Zespot Audytu Wewgtrznego przygotowat
,Krotki Kwestionariusz Samooceny Ryzyka”. Wzo6r kwiesariusza przedstawiono
w zalaczniku nr 1. Przekazanie kwestionariusza ,#d&ielom proceséw” poprzedzono
dwoma krétkimi szkoleniami z dziedziny analizy rikay dla Dyrektorow Wydziatow
i audytorow jakéci w Urzedzie oraz pracami warsztatowymi z Dyrektorami, kyor
zdecydowali & na bardziej pogbiona analiz ryzyk zwiazanych z poszczegdllnymi
dziataniami wykonywanymi w trakcie przygotowywan@aoduktow”. Rok audytorow jakeéci
byta pomoc dyrektorom wydziatow w pracy nad kwesaibuszem. Odpowiedzi wieicieli
proceséw na pytania kwestionariusza zostaly przsi@zodpowiednim czionkom Zespotu
Zadaniowego, ktorzy dgki temu mogli zawarte tam informacje uweghi¢c w swojej pracy
nad identyfikaci i ocena ryzyk.

. W wyniku pracy cztonkéw Zespotu Zadaniowego povestatbela zawieraga kolumny jak

pokazano potkgj:

Lp | Nazwa Produkt | Najwaniejsze wymaganial Ryzyka niespetnienia Ranking ryzyka w
procesu dotyczice produktu najwaniejszych wymaga ocenianym procesie

Kazdy z cztonkdéw Zespotu po zidentyfikowaniu napmiejszych produktow i wybraniu
najwaniejszych wymaga ustalat ranking ryzyk wewatrz ocenianego procesu, a rgsie
pozostawiat w tabelce nie wdej niz 4 ryzyka dla kadego z opisywanych proceséw.
Otrzymana w wyniku prac tabelka w formacie jakzefysktadata i z ponad 500 wierszy.
Nastpnie na posiedzeniu zespotu uzgodniono kryteriakidgych poszczegodlne ryzyka winny
zost& ze sol porownane. Kryteria wybrano kiengj sk zagraeniami dla celéw, jakie
organizacja winna oggnaé. Przygto, ze cele te mina up¢ w 5 kategorii:

a) Wykonywanie obowizkéw nat@onych na samosgl przez system prawny figtwa,

b) State podnoszenie jakwm dostarczanych ustug,

c) Efektywne gromadzenie i wydatkowariedkoéw publicznych, a tale wykorzystanie

zasobow oraz dbaléi staranné¢ w gospodarowaniu mieniem,

d) Przejrzysté¢ i jawnacs¢ zapewniajca pelny (w ramach prawa) dgst klientow
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7.

10.

do informaciji
e) Dobra reputacja Magistratu, pozytywna ocena pracygeddl przez mieszKeoOw
i klientow.

Kazdemu z kryteriow przypoarlkowano wag (w zakresie od 0 do 1) tak, aby ich suma
wynosita 1. Wagi przyje dla kryteribw od a) do e) wynosity odpowiedn®25; 0,15; 0,40;
0,10; 0,10 a nagpnie kady z czionkow zespotéw otrzymat pewnasdoryzyk do oceny
wedtug przygtych kryteriow. Ocena polegata na przydzieleniudemu z ryzyk w kadej
z kategorii punktéw od 1 do 4. Przydzielenie 1 gunéznaczatoze dane ryzyko wcale lub
w minimalnym stopniu m@e przeszkodzi osihgnieciu celu, ktérego dotyczy dana kategoria.
Przydzielenie 4 punktéw oznaczalze dane ryzyko mee mie€ decydujcy wplyw na nie
osiagniccie celu wskazanego w kategorii. Z uwagi na prafsits¢ postanowiono, ze kde
ryzyko zostanie poddane ocenie przez 7 czionkOwatas Ocer podzielono w nagpujacy
sposoObze kady:
- audytor z ZA ocenit wszystkie ryzyka,
- cztonek Zespotu Zadaniowego z Wydziatu Kontroli Whetkznej ocenit potow ryzyk,
- z pozostatych cztonkow Zespotu po 1/3 ryzyk.
Podziatu dokonano w taki sposéb, aby dlazdemo ryzyka posiadaoceny doktadnie 7
cztonkoéw Zespotu.
Nastpnie kada ocere indywidualry w kazdej kategorii pomniono przez odpowiedgiwacg,
dodano do ocen tego samego czilonka Zespolu Zadegow pozostatych kategoriach
i otrzymany sune podzielono przez ocemrmaksymala mazliwa (najwyzsza maliwa wartasé —
tj. gdyby we wszystkich kategoriach przyzmdanemu ryzyku po 4 punkty). Wynik dzielenia
przedstawiono w procentach. Oznaczazéoim wyzszy procent w danym wierszu (dla danego
ryzyka w konkretnym procesie) znajdujes Przy facznej ocenie danego czionka Zespotu
Zadaniowego tym wksze, jego zdaniem, jest zageoie, jakie dla organizacji ryzyko
to stwarza. Tam te pokazano ocenzbiorcz, czyli srednp arytmetycza z wart@ci ocen
wszystkich cztonkéw Zespotu ocergeych dane ryzyko.
Kolejna czynndcia byto sortowanie ryzyk wedtug:

a) wiascicieli (kierownikow komorek organizacyjnych)

b) oceny zbiorczej wg zespotu
Tabela z posortowanymi w ten sposob ryzykami jesatecznym rezultatem pracy Zespotu
Zadaniowego powotanego przez Dyrektora Magistiatmedstawiagj zatacznik nr 2.
Kolejno, kierupc sie ogéinymi zataeniami dotyczcymi audytu jakéci (w kazdej komérce
organizacyjnej audyt jakoi winien by przeprowadzany z e¢gtotliwoscia okoto 2 razy w
roku) dla kadego z wiacicieli dokonano wyboru ryzyk, ktérych badaniezma przeprowadzi
w ramach audytu SZJ. Przy wyborze uwgggliono:

a) pozycg, na ktorej znajduje sina zbiorczej kicie dane ryzyko,
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b) zakres bada jakie trzeba wykona dla udzielenia odpowiedzi: na ile dane ryzyko
materializuje si w haszej organizaciji.
c) Wielkos¢ komorki organizacyjnej i il& procesow, za ktére komérka odpowiada.
W ten sposéb dokonano wyboru ok. 60 ryzyk, ktérstay przedstawione w tabel
zamieszczonej wafaczniku nr 3. Propozycja wyboru ryzyk, jakie w wyniku analizy
wytypowano do zbadania w ramach audytu jakozostata dokonana przez Zespét ZA.
Lista w zahczniku 3 kedzie podstawdo przygotowania zgodnie z opisem procesu ,Audyty
Jakaci” Planu Audytu Jakéi przez Pelnomocnika ds. SZJ w porozumieniu z Bk
zbadania tych ryzyk zostanprzygotowane programy bataprzez wyznaczonych
audytorow jakéci. Podstaw do przygotowania ww. programowedn wytyczne i
wskazowki dostarczone przez Zespo6t Audytu Wewamego, ktory rownie bedzie
zatwierdzat raporty z przeprowadzonych audytow.

11. Po wyborze ww. zada wytypowanych do wykonania w ramach audytu fgakooraz
zaproponowaniu ryzyk, ktére moglyby zastabadane w ramach prac Wydzialu Kontroli
wytypowano 19 zadado Planu Audytu Wewgtrznego. Zadania te wraz z rezultatami oceny
dokonanej przez Zespét Zadaniowy przedstawiono zgprtiabela nr 6). Kolejno powysz
list¢ przedstawiono kierownictwu z gifoe 0 zaznaczenie priorytetéw oraz dodano inforegpacj
czy i kiedy dane zadanie byto wykonywane wagc ostatnich 3 lat. Po uwzginieniu
priorytetow kierownictwa i czasu jaki uptod ostatniego audytu ostatecznie w planie na rok
2007 umieszczono zadania przedstawiortabeli nr 7. Przy wyborze wzito pod uwag:

a) ocere ryzyka dokonamprzez audytorow w ramach prac Zespotu Zadaniowego,

b) obowiazki w zakresie audytu projektow ISPA,

c) obowiazki w zakresie badasprawozda finansowych,

d) zakres objcia badaniami (AJ oraz AW) obszaréw dziatdlrioMagistratu wedtug
systematyki przedstawionej mataczniku nr 2

e) okres jaki uptynt od ostatniego audytu lub kontroli wykonywanej dieeny danego
ryzyka,

f) priorytet kierownictwa.

Obszary audytu oksgdne dla celéw planowania:

Zgodnie z przyjta w roku ubieglymsystematylky obszaréw dziatalndci Magistratu utrzymano

podziat jej na naspujace 4 grupy i 12 obszaréw:

Tabela nr 5. Systematyka obszarow dziatétnMagistratu

Grupy i obszary audytu okreslone dla celéw planowania

Grupa | ,Zarz adzanie i finanse” obejmujca nasgpujace obszary

1. Zaradzanie
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2. Finanse

3. Bezpieczastwo

Grupa Il , Przestrzen i majatek” obejmuj aca obszary

4. Mienie Komunalne,

5. Geodezja i Architektura

6. Gospodarka Komunalna i Mieszkaniowa

Grupa lll ,Ustugi Spoteczne”, w tym obszary:

7. Edukacja i Sport

8. Kultura,

9. Pomoc Spoteczna

10.0chrona Zdrowia

Grupa IV ,Ustugi administracyjne”

11. Ustugi Administracyjne

12. Inne

Tabela nr 6. Lista rankingowa 19 zadaudytowych do dalszej analizy

Wyniki oceny
Lp. Zadania audytowe ryzyka wg
Zespotu Zad.
1. ROZWOJ SYSTEMU TELEINFORMATYCZNEGO 65,54 %
2. KOMUNALIZACJA 63,57 %
3. ZARZADZANIE BEZPIECZENSTWEM TELEINFORMATYCZNYM 63,39 %
4. OCENA WYKORZYSTANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO W 62,32 %
WYDZIALE AU
5. NABYWANIE NIERUCHOMOSCI 62,50 %
6. PROCEDURA OKRELANIA NALE ZNOSCI W WYDZIALE PD 61,61 %
7 PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA PROJEKTOW Z ZAKRESU 59,82 %
GOSPODARKI WODNOSCIEKOWEJ - FUNDUSZ ISPA - PROJEKT
OCZYSZCZALNIA W BARYCZY
8. METODYKA PROWADZENIA PROJEKTOW INWESTYCYJNYCH 59,46 %
PRZEZ BI
9. ZBYWANIE NIERUCHOMGSCI 55,89 %
10. | SYSTEMY TRANSPORTOWE 53,75 %
11. | ORGANIZACJA | ROZLICZENIE IMPREZ KULTURALNYCH 8,21 %
12. | ZAWIERANIE UMOW ORAZ OCENA ICH EFEKTYWNGCI 53,21 %
13. | KSEGOWA EWIDENCJA NALEZNOSCI W WYDZIALE PD 52,14 %
14. | NADZOROWANIE Z0OZ 52,14 %
15. | INWENTARYZACJA 51,61 %
16. | NADZOR NAD MIEJSKIMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYM 50,18 %
17. | PLANOWANIE STRATEGICZNE ROZWOJU MIASTA 49,64 %
18. | NADZOR NAD MOPS 48,39 %
19. | SPRAWOZDANIE FINANSOWE 44,46 %
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Tabela nr 7 Zadania przstie ostatecznie do planu na rok 2007:

s | 2 | § g8
S 8 | B 0 83S
a3} = = 3 = =)
g 9 ) S > & g ENCS
= oD = Q .g @ o c < S N c_g_ e
c 2 = >0 N D= > O - =
= ) < NS o S C g >2
Lp. 85 g ST @ N O IS =Ly
o c 2 o S g g o S T o S 2
N © x 3 = = (O N 5 = E_ ©
I i’ @ c 30 S 9 o 2S5 ,0
£ 2 | 8535 | &0 O o @
= 3| *8 ) T
— o= o ®©
i =S z an
GRUPA |
1. |Rozwoj systemu IT 2007 72,5 LZarzadzanie i X
teleinformatycznego osobodni finanse”
2. | Ocena wykorzystania systerhuAU 2007 50 ,Zarzadzanie i X
informatycznego w Wydziale osobodni finanse”
AU
3. Zarz_aﬂzanie bezpiechstwem| IT 2007 72,5 LZarzadzanie i X
teleinformatycznym osobodni finanse”
4. |Ocena sprawozdania FK 2007 50 LZarzadzanie i X
finansowego UMK za rok osobodni finanse”
2006
GRUPA I
5 Audyt wydatkéw GO 2007 25 .Przestrzé i X
" | kwalifikowanych Projektu osobodni majatek”
.Krakow: Gospodarka
odpadami statymi, etapl
6 Komunalizacja GD 2007 50 Przestrze i X
' osobodni majtek
v Nabywanie nieruchonsai GS 2007 50 .Przestrzé i X
' osobodni majtek”
8 Me’godyka prowadze_nia BI 2007 50 JPrzestrza i X
" | projektéw inwestycyjnych osobodni majtek”
przez Bl
Uwaga:

1. Ryzyka zidentyfikowane w obszarach w grupie I/ beda w roku 2007 przedmiotem audytow SZJ.
2. Szczegotowe terminy zaflaudytowych zostanokreslone w koordynacji z planem audytéw SZJ i
po ustaleniu ich z Kierownictwami Jednostek Audyaowch.
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3. Plan Pracy Zespotu Audytu Wewrtrznego UMK na rok 2007

Zgodnie z obowszujaca w Magistracie procedarplanowania buzetowego calé swojej dziatalnéci

postanowilsmy uja¢ w postaci dwéch zada
I.  Analiza ryzyka i wykonywanie planowanych zada audytowych
Zakres rzeczowy zadania:

Analiza ryzyka dla dziatalrsci w UMK 1 analiza
Opracowanie raportu rocznego z pracy ZA w roku 2006 1 raport
Przygotowanie i przeprowadzenie ¢ygh planem audytow:

e zapewniaicych 5 zada

. Operacyjnych 2 zadania
Opracowanie notatek o wykonaniu wgeaia rekomendacji z wykonywanych
wczeniej zada audytowych 8 notatek
Roczny audyt wydatkéw kwalifikowanych (fundusze UE) 1 zadanie
Opracowanie planu rocznego audytu na rok 2008 1 pla
Uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach warsztgithwe zakresu audytu
wewrgtrznego oraz w innych szkoleniach organizowanyctvmagrz Urzedu lub
na zewRtrz przez inne podmioty 80 dni
Opracowanie planu budtu oraz poétrocznej informaciji i rocznego sprawaoida
z realizacji budetu 20 dni
Sprawy organizacyjne 70 dni

II. Audyt jakosci oraz dziatalncéé doradcza
Zakres rzeczowy zadania:

Okreslenie celu i zlecenie audytu jada 60 audytow
Ocena i przyjcie raportow z przeprowadzonych audytow fadko 60 raportow
Opracowanie podsumowania przeprowadzonych audythaidi 2 podsum.
Wykonywanie audytow jakmi 6 audytow
Przygotowanie i wykonanie zleconych przez Kierownazada audytowych 2 audyty
Przygotowywanie opinii, analiz lub propozycji roaza 12 sztuk
Udziat w spotkaniach i naradach 72 godziny
Inna dzialalné¢ doradcza 20 godzin

Pracochtonn& catego ZA przedstawiono przy realizacji zagszedstawiono w pogszej tabeli:

Tabela nr 8 Pracochtonié zada: ZA

Nr. | Planowane przedsjwzigcie Jednostka llosé Praco- Praco-
Zad. miary chltonnaos¢ chtonnaos¢
jednostkowa | catkowita
lub koszt
jednostkowy
I Analiza ryzyka dla dziatalrigi Dokument — 1 szt. 180 h 180 h
w UMK Analiza ryzyka
I Opracowanie raportu rocznego Raport 1 raport 120 h 120 h
Z pracy ZA w roku 2006
I Przygotowanie i przeprowadzenje  Zadanie
objetych planem audytéw: przeprowadzone
« zapewniajcych zgodnie zksiga ¢ 5zad. # 400h * 2000 h
« operacyjnych procedur ZA . 2zad. » 580h e 1160 h
I Opracowanie notatek o Notatka
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wykonaniu wdragenia
rekomendacji z wykonywanych
wczesniej zada audytowych

informacyjna

8 notatek

32h

256 h

Roczny audyt wydatkow
kwalifikowanych (fundusze UE)

Zadanie

1 zad.

200 h

200 h

Opracowanie planu rocznego
audytu na rok 2008

Plan

1 plan

120 h

120 h

Uczestnictwo w szkoleniach i
spotkaniach warsztatowych z
zakresu audytu wewitrznego
oraz w innych szkoleniach
organizowanych wewtrz
Urzedu lub na zewgtrz przez
inne podmioty

Dzien szkolenia

80 dni

8

h 640 h

Opracowanie planu badtu oraz
potrocznej informacji i rocznego
sprawozdania z realizacji bistu

Dni tacznie

20 dni

8h

160 h

Sprawy organizacyjne

Dna¢znie

70 dni

8h

560 h

Okreslenie celu i zlecenie audyty
jakosci

Audyt jakasci

60

2h

120 h

Ocena i przygcie raportow z
przeprowadzonych audytow
jakosci

Raport

60

2h

120 h

Opracowanie podsumowania
przeprowadzonych audytow
jakosci

Podsumowanie

120 h

240 h

Wykonywanie audytow jakii

Audyt jakaici

24h

144 h

Przygotowanie i wykonanie
zleconych przez Kierownictwo
zada audytowych

Zadanie

400 h

800 h

Przygotowywanie opinii, analiz
lub propozycji rozwizan

Opinia,
propozycja

12

16 h

192 h

Udzial w spotkaniach i naradach

Spotkanie

36

2h 72 h

Inna dziatalné¢ doradcza

Rine

20

1h 20 h

4.

Organizacja pracy Zespotu Audytu Wewrtrznego UMK w 2007 r.:

Przewiduje si, ze Zespdt (ZA) w roku 2007 ¢olzie sé sktadat z 4 oséb, zatrudnionychcznie

w wymiarze 3,55 etatu. Oszacowanadlani roboczych bdacych w dyspozycji jednego pracownika

zatrudnionego na petlny etat oraz calego ZespotuytwudVewretrznego UMK przypadagych

na realizagj zada audytowych i czynniei z tym zwhzanych przedstawia pasiza tabela.

Tabela nr 9 Szacunek pracochiosciaZA:

llos¢ dni przypadajaca

Srednio na 1

Na Zespdt AW

audytéw i czynnéci z tym zwihzanych

pracownika /3,55 etatu/
/peiny etat/
Ogétem dni robocze, w tym: 253 253*3,565 = 898,15
Choroby (statystycznie) 9 9*3,55= 31,95
Urlopy 23 23*3,55 = 81,65
Urlopy okoliczngciowe 2 2*355= 7,10
Dni robocze przeznaczone na przeprowadz 219

219*3,55 = 777,45

Wyniki analizy czasu pracy z roku bigego wskazuj, iz 1 audytor w ZAW /zatrudniony na petnym
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etacie/ mae zrealizowa w roku 2007 czynniei audytowe w eigu 219 dni roboczych, a caly Zespot

Audytu Wewrgtrznego UMK w cagu okoto 900 dni. Realizacja oklenych powyej zada, wymaga

dysponowania ok&tonymi zasobami rzeczowymi. Ustalona,4A dysponuje w pelni wypoganiem

do prawidtowej realizacji zadaujgtych w planie, co przedstawiono w pzseej tabeli, jednym

sprztem, o jaki chcielibymy wzbogaat nasa komork; jest skaner.

Tabela nr 10 Zasoby rzeczowe Zespotu Audytu \Atezmego

Lp. Wyszczegblnienie ak?ljglnny Potrzeby doite?cr)]wy
1. |Oprogramowanie do probkowania i analizy danych 2 0 2
finansowych /ACL/
2. | Komputery stacjonarne 1 0 1
3. | Laptopy 3 0 3
4. | Drukarki 1
5. | Nagrywarka do komputera 1 0 1
6. | Aparaty telefoniczne 4 0 4
7. | Niszczarka 1 0 1
8. |Fax 1 0 1
9. |Skaner 0 1 1
10. | Bindownica 0 1 1

Zgodnie z Rozpordzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2008 sprawie szczegotowego

sposobu i trybu przeprowadzania audytu wgwamegooraz Zarzdzeniem Prezydenta Miasta Krakowa

nr 1183/2003 z dnia 29.08.2003w. sprawie regulaminu przeprowadzania audytu wgwznego

powyzszy plan przygotowany zostat w terminie do 3zdzéernika 2006 roku.
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