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PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

na rok 2006

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

wewnetrznego:

Magistrat bedac wyodrebniong jednostka budzetowa posiada swoj wiasny plan finansowy, przy czym
dochody i wydatki Urzedu objete sa w calosci budzetem Miasta. Plan finansowy Magistratu Krakowa
w roku 2005 wynosi ok. 880 443 005 min zt..

Obecnie (wg stanu na dzien 30.09.2005) w Urzgdzie Miasta Krakowa funkcjonuja 23 wydziaty,
2 kancelarie oraz Urzad Stanu Cywilnego i Przedstawicielstwo Miasta Krakowa w Brukseli. UMK
w dniu 30.09.2005 roku zatrudniat 2305 pracownikow /co w przeliczeniu na etaty wynosi 2269,60/.

Zatrudnienie w stosunku do roku 2004 wzrosto 0 9,1 %.

Struktura zatrudnienia wg poziomu wyksztatcenia przedstawia si¢ nastgpujaco:

Tabela nr 1.Zatrudnieni wedtug poziomu wyksztalcenia stan na dzien 30.09.2005 r.

Lp. Wyksztalcenie I1o$¢ os6b
1. | Wyzsze, w tym: 1494

Zawodowe-licencjat 45
2. Srednie 795
3. | Podstawowe 16

1.1. Struktura organizacyjna Magistratu

W sktad Magistratu wchodza na prawach wydziatu nastepujace komoérki organizacyjne ujgte w Tabeli

nr 2. W tabeli zamieszczono réwniez zakres realizowanych przez nie zadan .

Tabela nr 2.
Komorki organizacyjne UMK Opis realizowanych zadan
1. | Kancelaria Prezydenta Sprawy zwiazane z funkcjonowaniem

gabinetow Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta, przygotowywaniem udziatu

w oficjalnych spotkaniach i uroczystosciach
panstwowych.
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2. |Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa Obstuga organizacyjna, kancelaryjno -
biurowa Rady Miasta Krakowa,
Przewodniczacego Rady i jego zastgpcow
oraz Dzielnic Miasta.

3. | Wydziat Architektury i Urbanistyki Sprawy architektoniczno -urbanistyczne,
planowania przestrzennego, wydawania
decyzji WZ oraz pozwolen na budowe.

4. | Biuro Planowania Przestrzennego Sprawy planowania przestrzennego
i urbanistyki

5. | Wydziat Budzetu Miasta Sprawy przygotowania i realizacji budzetu.

6. | Wydziat Edukacji Sprawy o$wiaty, w tym szkol, przedszkoli

Wydziat sprawuje nadzor nad: i innych placéwek oswiatowo -
- Zespotem Ekonomiki Oswiaty ,,Krakdw- wychowawczych.
Wschod”
- Zespotem Ekonomiki Oswiaty ,,Krakow-
Zachod’
- Zespotem Ekonomiki O$wiaty ,,Krakow-
Potudnie”

7. | Wydziat Finansowy Sprawy prowadzenia ksiggowosci
finansowej, ewidencji i sprawozdawczosci
Miasta i Urzedu oraz podatkdw i optat.

8. | Wydziat Podatkow i Optat Sprawy wymiaru podatkow i optat, poboru
1 ewidencji ksiggowej podatkow i optat
lokalnych, poboru i ewidencji ksiggowe;j
naleznosci cywilnoprawnych, orzecznictwa
podatkowego, kontroli powszechnosci
1 prawidtowosci opodatkowania oraz
udzielania pomocy w ramach ustawy
0 postegpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publiczne;j.

9. | Wydziat Geodezji Sprawy  regulacji  stanéw  prawnych

Wydziat sprawuje nadzor nad: gruntow, .pod;iz.ilu. nieruchomosci oraz
_ Mieiskim Zarzadem Baz Danvch prowadzenia miejskiego zasobu geodezyjno
1e)sK1 ArZa yen, —kartograficznego.
- Miejskim Biurem Dokumentacji g &
Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
10.| Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony | Sprawy transportu, infrastruktury
Srodowiska komunalnej, czystosci Miasta jak rowniez
. . , . ksztaltowania §rodowiska i rolnictwa,
Wydziat sprawuje nadzér nad: . . . ,
- Zarzadem Drog i Komunikacji, Qchropy zieleni, geologii, ochrony wod
- Zarzadem Gospodarki Komunalne; i powietrza oraz funduszy ekologicznych.
- Zarzadem Cmentarzy Komunalnych
11.| Wydziat Komunikacji Sprawy rejestracji pojazdow , wydawania

praw jazdy oraz kontroli i nadzoru nad
stacjami diagnostycznymi oraz o$rodkami
szkolenia.
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12.| Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego Sprawy kultury oraz ochrony zabytkéw
Wydzial sprawuje nadzér nad miejskimi Miasta.
jednostkami  kultury  oraz  wspolpracuje
z innymi instytucjami kulturalnymi.
13.| Wydziat Mieszkalnictwa Sprawy gospodarowania mieszkaniowym
Wydzial sprawuje nadzér nad: za§obem, Migsta za wyjatkiem sprzedazy
- Zarzadem Budynkéw Komunalnych mieszkafi gminnych.
14.| Wydziat Informatyki i Infrastruktury Sprawy informatyki i infrastruktury
technicznej Magistratu.
15.| Wydziat Organizacji i Nadzoru Sprawy organizacji 1 funkcjonowania
w  strukturze  Wydzialu = Organizacyjnego | Magistratu.
funkcjonuje: Zespot Radcow Prawnych.
Wydziat sprawuje nadzér nad:
,.Biurem Festiwalowym Krakow —2000”
16.| Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta Sprawy planow strategicznych, rozwoju
gospodarczego oraz monitorowania
inwestycji, integracji europejskie;j.
17.| Wydzial Skarbu Miasta Sprawy sprzedazy mieszkan gminnych oraz
gospodarowania wlasnym i powierzonym
Miastu mieniem z wyjatkiem spraw, ktore
dotycza nabywania nieruchomosci dla
celow mieszkalnych.
18.| Wydziat Spraw Administracyjnych Sprawy obstugi mieszkancow w zakresie
ewidencji ludnosci i dziatalnosci
gospodarczej.
19.| Wydziat Spraw Spotecznych i Zarzadzania | Sprawy ochrony zdrowia mieszkancow,
Kryzysowego pomocy spotecznej, wspotpracy
Wydziat sprawuje nadzér nad: zZ organiz‘acj ami pozarzadowymi, kultury
o Izba Wytrzezwien fizycznej.
e Osrodkiem Sportu i Rekreacji.
20.| Wydziat Swiadczen Socjalnych Sprawy pomocy spotecznej oraz §wiadczen
Wydzial sprawuje nadzor nad: o charakterze socjalnym.
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
21.| Wydzial Kontroli Wewngtrzne;j Sprawy kontroli organizacyjno-prawne;j,
finansowej, skarg i wnioskow oraz
inwentaryzacji.
22.| Zespot Audytu Wewngtrznego Sprawy usprawnienia funkcjonowania
UMK pod wzgledem organizacyjnym oraz
w zakresie istniejacej gospodarki
finansowej.
23.| Przedstawicielstwo Miasta Krakowa Sprawy reprezentowania interesoéw Miasta

w Brukseli

Krakowa w instytucjach Unii Europejskiej
oraz utrzymywanie kontaktow i wspolpraca
z innymi przedstawicielstwami samorzadow
terytorialnych i podmiotow majacych
przedstawicielstwa w Brukseli w zakresie
udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa petnomocnictwa.
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24.

Wydzial Wspoétpracy i Promocji Miasta

Sprawy promocji i marketingu Miasta,
wspoOtpracy krajowej i zagraniczne;.

25.

Biuro Inwestycji

Sprawy monitoringu realizacji inwestycji
zgodnie z przyje¢ta procedura, weryfikacji

i opiniowania wnioskow do budzetu

i wieloletnich planow inwestycyjnych oraz
nadzorowania realizacji umow

0 inwestorstwo zastepcze.

26.

Biuro Wspotpracy Zagranicznej

Sprawy zwiazane z koordynacja wspotpracy
zagranicznej ~ Miasta  oraz  obstuga
kontaktow zagranicznych Miasta.

27.

Urzad Stanu Cywilnego

Sprawy przyjmowania o§wiadczen
majacych wplyw na stan cywilny

1 rejestracji stanu cywilnego oraz
wydawanie stosownych dokumentow.

Osiem Wydzialow sprawuje bezposredni nadzor nad innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

Wydziatami kieruja dyrektorzy za wyjatkiem Urzgdu Stanu Cywilnego na czele ktorego stoi kierownik

oraz Zespotu Audytu Wewngtrznego, ktorym kieruje Audytor Generalny.

Komoérki organizacyjne Magistratu mieszcza si¢ w 13 obiektach zlokalizowanych w réznych rejonach

Miasta.

Funkcjonowanie Urzedu reguluje ok. 50 procedur wewnetrznych wymienionych w tabeli nr 3.

Tabela nr 3
PROCEDURY WEWNETRZNE
Tytul procedury Numer
polecenia
sluzbowego DM
Procedura wewngtrzna w sprawie szkolenia pracownikéw podejmujacych 113/1/1998
zatrudnienie w Urzedzie Miasta Krakowa.
Procedura wewngtrzna dotyczaca korzystania z Sali Obrad oraz z innych 113/3/1998
reprezentacyjnych sal w Urzedzie Miasta Krakowa przez podmioty inne niz
Rada Miasta Krakowa i jej komisje.
Procedura wewngtrzna w sprawie kontroli obowiazku zawarcia umowy
: . C i S o . 113/1/2000
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikdéw z tytutu prowadzenia
gospodarstwa rolnego.
Procedura wewnetrzna dotyczaca zasad sprawowania nadzoru nad
A ; 113/1/2001
stowarzyszeniami przez Wydziat Spraw Spotecznych.
Procedura wewngtrzna w sprawie postgpowania w przypadku otrzymania
. . . . 113/12/2001
przesytki budzacej podejrzenia.
Procedura wewngtrzna dotyczaca dystrybucji i rozliczania Gazety Urz¢dowej
) 113/6/2002
Miasta Krakowa.
Procedura wewngtrzna w sprawie ograniczania ilosci wspolnot
. . . . 8/2/2003
mieszkaniowych z udziatem Miasta.
Procedura wewngtrzna w zakresie $ciagania naleznosci z tytulu naliczonych
. : . . 8/4/2003
kar za nieterminowa realizacj¢ przedmiotu umowy.
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Procedura wewngtrzna identyfikacji 1 analizy potrzeb szkoleniowych
pracownikéw UMK,

8/6/2003

Procedura wewngtrzna dotyczaca postgpowania przy wyplacie odszkodowan
z tytulu wywlaszczen, jezeli uiszczenie naleznej sumy osobie uprawnionej
natrafilo na przeszkody prawne.

8/8/2003

Procedura wewngtrzna w sprawie zwrotu kosztow za zakup okularow
korygujacych wzrok dla obstugujacych monitory ekranowe.

8/11/2003

Procedura wewngtrzna w sprawie koordynacji dziatan zwiazanych
z przygotowaniem projektow wystapien Prezydenta Miasta Krakowa
1 ZastepcOw Prezydenta Miasta Krakowa podczas oficjalnych imprez, spotkan
i uroczystosci.

8/13/2003

Procedura wewngtrzna w sprawie wypadkow przy pracy.

8/14/2003

Procedura wewngtrzna w sprawie zasad oraz trybu uznawania zdarzenia
za wypadek w drodze do pracy lub z pracy.

8/15/2003

Procedura wewnetrzna dotyczaca obiegu faktur VAT wystawionych na Urzad
Miasta Krakowa przez operatorow sieci komorkowych za rozmowy
prowadzone przez pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa ze stuzbowych
telefonow komorkowych.

8/16/2003

Procedura wewngtrzna w sprawie postgpowania na wypadek pozaru
w obiektach administrowanych przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.

8/18/2003

Procedura wewnetrzna dotyczaca nabywania terendw pod realizacje zadan
Gminy.

8/19/2003

Procedura wewngtrzna dotyczaca przekazywania spraw do Zespolu Radcow
Prawnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru w celu wniesienia skargi
do Naczelnego Sadu Administracyjnego lub podjecia postgpowania przed
sadami powszechnymi.

8/20/2003

Procedura wewngtrzna obiegu zgloszonego pustostanu oraz zasiedlenia
wolnych lokali mieszkalnych.

8/23/2003

Procedura wewngtrzna zasiedlania nowych lokali mieszkalnych.

8/24/2003

Procedura wewngtrzna zasiedlania lokali mieszkalnych-czynszowych
w zasobach TBS-ow.

8/25/2003

Procedura wewnetrzna postepowania w przypadku zgromadzen publicznych,
w tym zgromadzen odbywajacych si¢ przed budynkami stanowiacymi siedzibe
Urzedu Miasta Krakowa, oraz imprez masowych.

8/26/2003

Procedura wewnetrzna w sprawie przeprowadzania badan lekarskich z zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych kodeksem pracy.

8/28/2003

Procedura wewngtrzna dotyczaca kontroli nieruchomosci w zakresie
gromadzenia nieczystosci cieklych w zbiornikach bezodptywowych 1 ich
transportu do stacji zlewnych.

8/32/2003

Procedura wewngtrzna egzekwowania od wiascicieli nieruchomosci
obowiazkéw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Miejskiej Krakow.

8/33/2003

Procedura wewngtrzna W sprawie lokalizowania ~ pomnikow
na nieruchomosciach stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow lub
Skarbu Panstwa.

2/1/2004

Procedura wewngtrzna w sprawie przekazywania przez Wydziaty, Kancelarie,
Biura Urzgdu Miasta Krakowa spraw do Zespotu Radcéw Prawnych.

2/2/2004

Procedura wewnetrzna dotyczaca zakupu, ewidencji, uzytkowania oraz
likwidacji urzadzen komputerowych.

2/5/2004

Procedura wewngtrzna dotyczaca obiegu dokumentéw  zwiazanych
z wydawaniem decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki
zdrowotne;.

2/11/2004

Procedura  wewngtrzna  dotyczaca  planowania  potrzeb,  zakupu,

2/12/2004
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ewidencjonowania oraz wydawania upominkéw i materiatéw promocyjnych,
zakupionych ze §rodkdow Urzedu Miasta Krakowa.

zm. 2/17/2004

zm. 2/8/2005

Procedura wewnetrzna zaopatrywania Urzedu Miasta Krakowa oraz Dzielnic
w materiaty biurowe i sprzet.

2/13/2004

Procedura wewnetrzna prowadzenia inwestycji i remontéw w budynkach
Urzedu Miasta Krakowa.

2/14/2004

Procedura wewnetrzna dotyczaca zaangazowania osoby Prezydenta Miasta
Krakowa w promocje przedsigwzie¢ organizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne.

2/15/2004

Procedura wewngtrzna dotyczaca zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen
rodzinnych oraz zasad i1 trybu prowadzenia post¢gpowania w sprawie
umarzania, rozkladania na raty lub odraczania sptaty powyzszej nalezno$ci.

2/16/2004

Procedura wewngtrzna w sprawie przeplywu informacji pomig¢dzy Wydziatem
Podatkow 1 Optat a Wydziatem Geodezji, Wydziatem Architektury
i Urbanistyki oraz Wydzialem Skarbu Miasta.

2/18/2004

Procedura wewngtrzna w sprawie obstugi zadania ,,Obstuga Rady i Dzielnic
Miasta Krakowa”.

2/19/2004

Procedura wewngtrzna dotyczaca obiegu dokumentow zwiazanych
z wydaniem decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotne;.

2/20/2004

Procedura wewngetrzna dotyczaca obiegu niektorych dokumentéw zwiazanych
z wydawaniem decyzji o przyznaniu $wiadczen rodzinnych.

2/21/2004

Procedura wewngtrzna w sprawie przygotowania poboru do stuzby wojskowe;j.

2/1/2005

Procedura wewngtrzna dotyczaca obowiazku wystawiania faktur VAT oraz
prowadzenia ewidencji zakupu i1 sprzedazy dla celow podatku VAT
w Urzedzie Miasta Krakowa.

2/2/2005

Procedura wewngtrzna postgpowania w przypadku zgromadzen publicznych,
w tym zgromadzen odbywajacych si¢ przed budynkami stanowiacymi siedzibe
Urzedu Miasta Krakowa, oraz imprez masowych.

2/3/2005

Procedura wewngtrzna realizacji uchwat Rady Miasta Krakowa dotyczacych
nazw ulic.

2/4/2005

Procedura wewnetrzna dotyczaca zamawiania, pobierania i rozliczania biletow
jednorazowego przejazdu MPK przez pracownikow UMK.

2/6/2005

Procedura wewngtrzna dotyczaca Spisu Telefonow w Urzedzie Miasta
Krakowa.

2/7/2005

Procedura wewngtrzna dotyczaca okreslenia zasad i warunkéw udzielania
pomocy przez Urzad Miasta Krakowa pracownikom podejmujacym nauke
w formach szkolnych i pozaszkolnych.

2/9/2005

Procedura wewngtrzna dotyczaca okreslenia zasad szkolenia pracownikow,
stazystow, praktykantow i wolontariuszy Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2/11/2005

Procedura wewnegtrzna w sprawie przejmowania i dysponowania majatkiem
ruchomym, jakim sa porzucone samochody bez tablic rejestracyjnych lub
o stanie wskazujacym na to, Ze nie sg uzywane.

2/12/2005

Procedura wewngtrzna w sprawie windykacji naleznosci cywilnoprawnych
naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa.

2/13/2005

Procedura wewnetrzna windykacji nalezno$ci publicznoprawnych przez Urzad
Miasta Krakowa (egzekucja §wiadczen pienigznych).

2/14/2005

Procedura wewngtrzna dotyczaca koordynacji  dziatan = zwiazanych
z udostegpnianiem informacji publicznej na wniosek.

2/15/2005

Ushugi zewngtrzne $wiadczone na rzecz spoteczno$ci lokalnej opisuje ok. 610 tzw. procedur
zewngtrznych. Ilo$¢ procedur zewngtrznych w poszczegodlnych komorkach organizacyjnych UMK

przedstawia ponizsza tabela:
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Tabela nr 4.

Lp. |Komdrki organizacyjne UMK Liczba procedur
zewnetrznych

1. Kancelaria Prezydenta 1
2. Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa 0
3. Wydziat Architektury i Urbanistyki 36
4, Biuro Planowania Przestrzennego 5
5. Wydziat BudZetu Miasta 0
6. Wydziat Edukacji 13
7. Wydzial Finansowy 1
8. Wydziat Podatkéw 1 Optat 8
9. Wydzial Geodezji 33
10. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska 110
11. Wydziat Komunikacji 44
12. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego 16
13. Wydziat Mieszkalnictwa 37
14. Wydziatl Ochrony Ludno$ci i Zarzadzania Kryzysowego 0
15. Wydziat Informatyki i Infrastruktury 0
16. Wydzial Organizacji i Nadzoru 2
17. Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta 0
18. Wydziat Skarbu Miasta 44
19. Wydzial Spraw Administracyjnych 55
20. Wydziat Spraw Spotecznych 14
21. Wydzial Swiadczen Socjalnych 18
22. Wydzial Kontroli Wewnegtrzne;j 1
23. Zespot Audytu Wewngetrznego 0
24. Przedstawicielstwo Miasta Krakowa w Brukseli 0
25. Wydziat Promocji i Turystyki 1
26. Biuro Inwestycji 0
27. Urzad Stanu Cywilnego 16
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28. Sekretarz Miasta )
29. Zarzad Drog i Komunikacji 32
30. Zarzad Gospodarki Komunalnej 9
31. Zarzad Cmentarzy Komunalnych 15
32. Zarzad Budynkéw Komunalnych 7
33. Migjskie Biuro Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j 7
34, Miegjski Osrodek Pomocy Spotecznej 40
35. Grodzki Urzad Pracy 43
RAZEM 610

2.  Analiza ryzyka

2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnetrznemu

Charakterystyka obszaru badanego jak i przedstawienie celéw i zagrozen pozostaja bez zmian

w stosunku do zeszlorocznego planu, zakres dziatalnosci, jaki poddawany jest audytowi wewngtrznemu

przez Zespot Audytu Wewngtrznego UMK to calo$¢ dziatan wykonywanych w Magistracie oraz

procedury, ktore koordynowane i nadzorowane sg przez odpowiednie wydziaty UM.

Podstawowym celem, mozna powiedzie¢, misja Magistratu jest przede wszystkim shuzba spoteczno$ci

lokalnej, wykonywana zgodnie z wola i postanowieniami organéow samorzadu Krakowa, czyli Rady

Miasta oraz Prezydenta. Przy czym bezposredni wptyw na dziatalno$¢ urzedu ma wytacznie Prezydent

jako jego kierownik.

Magistrat swojq misje realizuje poprzez:

analizowanie, ocene stanu miasta oraz planowanie wieloletnie rozwoju ustug i infrastruktury,
opracowywanie analiz, prognoz oraz ocen sytuacji finansowej, a takze przygotowywanie
wieloletnich planow finansowych z wykorzystaniem zewnetrznych zrodet finansowania,
przygotowywanie szczegolowych rocznych planow dziatalnosci i skoordynowanego z nimi
budzetu miasta,

ustalanie regut korzystania z przestrzeni i infrastruktury publicznej, planowanie przestrzenne,
warunki zabudowy i pozwolenia budowlane oraz nadzor nad ruchem budowlanym,

organizacja lub/i dostarczanie ustug administracyjnych, spotecznych i komunalnych,
utrzymanie infrastruktury publicznej — drogi, tereny zielone, obiekty rekreacyjne itp.,

zarzqd mieniem gminnym — budynki, grunty,

wydawanie z upowaznienia prezydenta decyzji oraz prowadzenie i obstuga podstawowych
ewidencji administracyjnych zwiqzanych z w/w zakresem dziatalnosci,

gromadzenie na w/w cele srodkow publicznych z danin, oplat i funduszy zewnetrznych oraz
wydatkowanie ich zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie o Finansach Publicznych,
przygotowywanie sprawozdan i ocen dziatalnosci w w/w zakresie i przedstawianie ich
wspolnocie oraz organizowanie publicznej debaty na ten temat.

Stuzba ta powinna by¢ wykonywana przede wszystkim w zakresie, jaki wyznaczaja obowiazki prawne

oraz w taki sposob, aby:

wspolnota byta z niej zadowolona,
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- Srodki finansujqce te dziatalnos¢ byly gromadzone i uzytkowane celowo i efektywnie,

- organizm miejski rozwijat sie zgodnie z zasadami rozwoju zrownowazonego.

Analiza ryzyka

W Urzedzie Miasta Krakowa dotychczas nie sformalizowano jeszcze procesu zarzadzania ryzykiem,
dlatego Zespot Audytu Wewnetrznego wykonujac coroczna aktualizacje analizy ryzyka w ramach prac
nad rocznym planem audytu przyjal, ze list¢ celow ogdlnych organizacji mozna z pewnym

przyblizeniem sformutowac jak ponize;j.

Cele ogolne stojace przed Magistratem, jako organizacja:
¢ Wykonywanie obowiazkow natozonych na samorzad przez system prawny
e Stale podnoszenie jako$ci dostarczanych ustug
e Efektywne gromadzenie §rodkow publicznych
e Dbatos¢ i staranno$¢ w gospodarowaniu mieniem i infrastruktura publiczna
e Efektywne wykorzystanie zasobow i wydatkowanie §rodkow
e Przejrzystos$¢ i jawnos¢ zapewniajaca pelny dostgp mieszkancoéw do informacji

e Dobra reputacja Urzedu, pozytywna ocena pracy Urzedu przez mieszkancow

Szersze omowienie i analize dzialalnosci oraz uzasadnienie wyboru celow mozna znalez¢ w Planie
Rocznym Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa na rok 2004. Od tego czasu cele dziatalnosci

nie ulegly zadnym istotnym zmianom.

Jako glowne zagrozenia nadal uznaje si¢:

1. DZIALANIE NIEZGODNE Z PRAWEM - administracja nie wywiqzuje si¢ ze swoich
prawem natozonych obowiqzkow wobec panstwa i wspolnoty.

2. NIEWIARYGODNE DANE FINANSOWE - prowadzona rachunkowos¢ nie spetnia
swojego podstawowego zadania, jakim jest dostarczenie wiarygodnych danych dla
efektywnego zarzqdzania.

3. NIEEFEKTYWNOSC, MARNOTRAWSTWO SRODKOW - administracia nie
opracowata kryteriow dla oceny celowosci i narzedzi do badan efektywnosci
w gromadzeniu i wydatkowaniu Srodkow i nie prowadzi takich badan.

4. NIEZADOWOLENIE MIESZKANCOW (KLIENTOW) - administracja nie bada opinii
wspolnoty w zakresie ‘rankingu problemow’ i wyznaczania celow do osiggniecia, ani
nie gromadzi ocen klientow dotyczqcych sposobu dostarczania ustug, aby sposob ten w
miare mozliwosci dostosowac¢ do oczekiwan , klienta”. Dlatego administracja mimo
wykonywania swoich prawem okreslonych obowiqzkow stuzy wspolnocie w sposob
niezgodny z wolq mieszkancow i ustugobiorcow.

5. NIEPRZEJRZYSTOSC, PODATNOSC NA KORUPCJE - sposéb dzialania, procedury
stosowane nie sq dostatecznie przejrzyste i zabezpieczone przed naciskami
korupcyjnymi.
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.2. Zakres podejmowanych zmian systemu zarzadzania UMK podjetych w zwigzku z pracami

Zespolu Audytu w latach 2004 — 2005.

W wielu zadaniach audytowych prowadzonych w UMK w latach 2004 i 2005 stwierdzaliSmy
konieczno$¢ zmian dotyczacych podstaw systemu zarzadzania w jednostce. Mimo pozoréw
wskazujacych na zarzadzanie zorientowane na cele (budzet zadaniowy) w rzeczywistosci Magistrat
liczacy ponad 2200 pracownikow jest jednostka o bardzo konserwatywnym, scentralizowanym systemie
zarzadzania. W systemie takim bardzo trudno ustali¢ rozsadnie wiascicieli ryzyk, i zbyt czgsto catosé
odpowiedzialno$ci spoczywa na najwyzszym kierownictwie, a kadra wyzsza i $rednia jest jedynie
»przekaznikiem” informacji i egzekutorem prostych akcyjnych dziatan. Poprawa efektywnosci dziatania
wymaga powaznych zmian, ktére zostaly w formie rekomendacji (dostarczanych w sprawozdaniach
koncowych z poszczegolnych zadan audytowych) przedstawione Prezydentowi i Dyrektorowi
Magistratu .
Zanim decentralizacja moze zosta¢ wprowadzona wczesniej trzeba przygotowaé warunki tj:
- zapisa¢ wyraznie cele ogdlne (np. jak wyzej) 1 dalej konkretne cele szczegdlowe
- wyznaczy¢ w mierzalny sposéb zadania
- zbudowac¢ system monitorowania postgpu, ktory pozwoli na dostateczny wglad w realizacje
zadan bez, jak to ma miejsce obecnie, ,,ciaglego trzymania za reke”
- znacznie powigkszy¢ zakres decyzji szczegotowych, wykonawczych Dyrektorow Wydziatow
dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
- zbudowac¢ ewidencj¢ kosztow wydziatowych, aby umozliwié¢ przeniesienie odpowiedzialnosci
za nie na poziom wydziatow
- wyznaczy¢ ,budzety wydziatowe” i pozwoli¢ Dyrektorom Wydzialow na gospodarowanie
srodkami w ich ramach
- wreszcie dokonywa¢ ocen wykonawcow zadan na podstawie monitorowania i ocen wykonania

zadan i zwiazania systemu wynagrodzen tymi ocenami.

Obecnie wiele z tych zmian zostato podjgtych i sa one sukcesywnie przygotowywane i wdrazane.
Zespot Audytu Wewngetrznego ma §wiadomos$¢, ze zmiany takie wymagaja czasu i zakres ich nie moze
jednoczesnie by¢ zbyt rozlegly i dlatego odtozono na rok 2006 przeprowadzenie warsztatow z analizy
ryzyka dla Dyrektorow Wydziatow. Warsztaty te mialy by¢ podstawa do przygotowania Planu Audytu
Wewngtrznego na rok 2006.

Przygotowujac plan roczny na rok 2005, wytypowano takze wstgpnie zadania na rok 2006 i 2007.
MieliSmy nadziej¢, ze warsztaty, o ktorych mowa wyzej pozwola zweryfikowa¢ oceng audytorow
i wzbogaci¢ ja o wiedze i doswiadczenie dyrektorow. Jednak, poniewaz taka weryfikacja bedzie
mozliwa dopiero przy budowie planu na rok 2007 postanowiliSmy obecnie wykorzysta¢ analize
ubiegloroczna i dokona¢ wyboru zadan na rok 2006 sposréd wylonionych w roku ubieglym zadan

wstepnie przewidywanych na lata 2006 i 2007.
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Zgodnie z przyjeta w roku ubieglym systematyka obszaréw dziatalnosci Magistratu utrzymano podziat

jej na nastepujace 4 grupy i 12 obszarow:

Grupy i obszary audytu okreslone dla celow planowania

Grupa I ,,Zarzadzanie i finanse” obejmujaca nastepujace obszary

1. Zarzadzanie

2. Finanse

3. Bezpieczenstwo

Grupa II ,, Przestrzen i majatek” obejmujaca obszary

4. Mienie Komunalne,

5. Geodezja i Architektura

6. Gospodarka Komunalna i Mieszkaniowa

Grupa III ,,Uslugi Spoleczne”, w tym obszary:

7. Edukacja i Sport

8. Kultura,

9. Pomoc Spoteczna

10.0Ochrona Zdrowia

Grupa 1V ,,Uslugi administracyjne”

11. Ustugi Administracyjne

12. Inne

Zgodnie z przyjetymi w roku ubieglym proporcjami zostang wytypowane w poszczegdlnych grupach

nastgpujace ilosci zadan:

Grupa I ,,Zarzadzanie i finanse” 4
Grupa II ,, Przestrzen i majatek” 2-3
Grupa III ,,Ustlugi Spoteczne” 1-2

Grupa 1V ,,Uslugi administracyjne” 1

A zatem przyjmujemy, ze w roku biezacym obszar analizy dla wyboru zadan do planu audytu na rok

2006 zostanie ograniczony do zagadnien, ktére wytypowano na okres od 2006-2007 w planie

przygotowywanym na rok 2005 tj.

Tabela nr 5.
Lp. Temat zadania audytowego Planowany rok Obszar ryzyka Jednostka
przeprowadzenia audytowana
1. »Zakres i jakos¢ obshugi zadan 2006 ,,Zarzadzanie i finanse” OR
przez systemy informatyczne”
2. | Audyt Wydziatu Kontroli 2006 ,,Zarzadzanie i finanse” BK
Wewnetrznej
3. Dochody-naleznosci 2006 ,,Zarzadzanie i finanse” FK
cywilnoprawne (dzierzawa gruntu,
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sprzedaz nieruchomosci,
uzytkowanie wieczyste, optaty
za zarzad)

4. | Dochody z dzierzawy i najmu 2006 ,,Zarzadzanie i finanse” FK
lokali uzytkowych i mieszkalnych

5. | System informacji sterujace;j, 2007 ,,Zarzadzanie i finanse” OR
zarzadzanie

6. Planowanie wieloletnie 2007 ,,Zarzadzanie i finanse” SR
(finansowe, inwestycyjne i dlug)

7. Rozrachunki i roszczenia 2007 ,,Zarzadzanie i finanse” FK

8. | System kadrowo-ptacowy 2007 ,,Zarzadzanie i finanse” FK

9. Nadzér nad dziatalnoscig ZDiK 2006 »Przestrzen i majatek” GO
1 ZGK

10. | Nabywanie i wykup 2006 »Przestrzen i majatek” GS
nieruchomosci

11. |Regulacja stanow prawnych 2006 »~Przestrzen i majatek” GD
nieruchomosci

12. | Ksztaltowanie i ochrona 2007 »~Przestrzen i majatek” GO
srodowiska

13. | Efektywno$¢ wykorzystania 2006 ,Ustugi spoteczne” EK
mienia w dziedzinie edukacji

14. | Nadzor nad placowkami opieki 2007 ,»Ushugi spoteczne” SP
zdrowia

15. | Nadzo6r nad miejskimi instytucjami 2007 ,Uslugi spoteczne” KD
kultury

16. |Zarzadzanie przedszkolami i 2007 ,»Ushugi spoteczne” EK
7tobkami samorzadowymi

17. | Wydawanie praw jazdy, ewidencja 2006 Ustugi administracyjne i KM
i szkolenie kierowcow pozostate zadania”

Lista powyzsza obejmuje zakres, wewnatrz ktorego dalsza analiza ryzyka zostala przeprowadzona.

W jej wyniku zmianie ulegaja granice zadan, a zatem czgsto szczegdlowe nazwy. Na ostateczny wybor

zadan miaty wptyw:

obserwacje, wnioski i doswiadczenia ptynace z pracy ZAW w roku biezacym, w tym takze
dotyczace identyfikacji i oceny ryzyka wewnatrz poszczegdlnych procesow, obszardow,
zagadnien objetych zadaniami w tabeli powyzej.

postulat objecia audytem stopniowo mozliwie wszystkich komodrek organizacyjnych w okresie

3 letnim.

Doswiadczenia przemawiaja przede wszystkim za wlaczeniem do planu:

potrzeby sporzadzenia szczegdtowej mapy przeptywu danych od miejsca ich powstania (lub
istnienia w organizacji) do przetworzenia na sprawozdanie finansowe czy budzetowe. Obieg ten
w znacznej mierze elektroniczny posiada miejsca przepisywania danych migdzy systemami lub
dokumenty istniejace wytacznie ,,na papierze”, oceng bezpieczenstwa i funkcjonalng oraz
przygotowanie sugestii ,,domknigcia” istniejacych brakow w SI.

audytowania budowy duzego systemu informatycznego dla obstugi zarzadzania placoéwkami
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oswiatowymi w calym miescie (Zintegrowany System Zarzadzania O$wiata). Mimo
opracowania projektu i wstgpnego przyznania srodkow z FU na finansowanie nie wyznaczono
dotychczas kierownika projektu, a jego zawarto$¢ merytoryczna nie jest jeszcze dostatecznie
sprecyzowana. Niezaleznie pracuje powotany przez Prezydenta Zespét Zadaniowy, ktérego
produktem bedzie konstrukcja bardziej zdecentralizowanego systemu zarzadzania szkotami.
Wyniki tej pracy powinny zadecydowaé o ksztalcie szczegblowych wymagan stawianych
7ZS70. Ostatecznie zostanie podpisana umowa o wspoOHinansowaniu i1 zostanie wyloniony
wykonawca lub integrator. Kontrakt ten chcemy od poczatku audytowac.

- audytowania w oparciu o stanowisko Ministerstwa Srodowiska zawarte w pi$mie IEwwimp-III-
312/05/M0O-2330 z dnia 30.03.2005 ZA przeprowadzania rocznego audytu wydatkow
kwalifikowanych srodkow ISPA

Ponadto wewnatrz grup jako dodatkowy czynnik uwzgledniany przy wyborze jest mozliwie

rownomierne roztozenie zadan na poszczegdlne komorki organizacyjne (chodzi o to, aby jesli

sformalizowana ocena ryzyka nie rézni si¢ znacznie wybra¢ zadania w komorkach, ktore
dotychczas nie byly wcale audytowane.

Po przeformulowaniu nazw i zmianach zakresoOw ponizsza tabelka zawiera listg zadan, sposrod

ktérych zostana wybrane planowane zadania audytowe na rok 2006. Procz nowych nazw

umieszczono w niej takze, dla kazdego z zadan, zestaw podstawowych pytan, jakie przede
wszystkim zostana wzigte pod uwage podczas szczegdtowych ocen ryzyk dokonywanych przez

audytorow.

Tabela nr 6. Lista 20 zadan audytowych z wykazem pytan

Lp. Temat zadania audytowego Obszar ryzyka | Jednostka
audytowana

L Ocena wykorzystania systemow informatycznych w »Zarzadzaniei | FK,IT,PD.BM,
obszarze finansowym pod wzgl¢dem efektywnosci i finanse” IT,OR
bezpieczenstwa

1. Czy wszystkie podstawowe procesy w obszarze finansowym sa dostatecznie wspomagane przez
system informatyczny (w tym ocena poziomu integracji)?

2. Czy narzgdzia kontroli jaki one zapewniajg sa wystarczajace?

3. Czy system kontroli w w/w obszarze jest zadowalajacy?

4. Czy zapewniono generowanie wymaganych raportow bezposrednio z systemu wszgdzie tam
gdzie jest to mozliwe?

5. Czy SI zapewnia w w/w obszarze dostatecznie sprawna pracg w zakresie zmian w ewidencjach
oraz raportowania? (np. czas oczekiwania na reakcjg, lub produkt)

6. Czy wyeliminowano przygotowanie i prowadzenie w formie rgcznej wszelkich operacji, ktore
sa objete funkcjonalnos$cia SI? (np. prowadzenie kart wynagrodzen, generowanie deklaracji
ZUS i Urzedowych , sprawozdan budzetowych i finansowych).

7. Czy system wystarczajaco zapewnia integralnos¢ danych i wiarygodno$¢ raportow?

1. Audyt Wydzialu Kontroli Wewnetrznej »Zarzadzanie i BK

finanse”

1. Czy i do jakiego stopnia jako kryteria wykorzystuje si¢ ,,Wytyczne do samooceny kontroli
finansowej” opracowane przez Ministerstwo Finansow?

2. Czy Wydziat postuguje si¢ zapisanymi procedurami dla poszczegdlnych rodzajow zadan? Czy
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przy planowaniu zadan dokonuje si¢ analizy ryzyka?

3. Czy wystarczajaco monitorowane jest wdrazanie zalecen pokontrolnych oraz czy wyniki sa
wykorzystywane dla ocen komoérek organizacyjnych i pracownikdw?

4. Czy istnieje system i kryteria ocen pracy pracownikow wykonujacych kontrole?

III. | Audyt systemu zakupdéw (bez zakupow inwestycyjnych) |, Zarzadzanie i IT

finanse

1. Czy wszystkie zakupy sa realizowane w oparciu o zatwierdzone pisemne procedury?

2. Czy dokonywane w UMK zakupy sa zgodne z zapisanymi celami organizacji?

3. Czy odpowiednie towary i ushugi sa nabywane za optymalna ceng i we wlasciwym czasie?

4. Czy dostawcy sa wiarygodni i wypelniaja zobowiazania kontraktowe?

5. Czy zakupy sa dokonywane w zgodzie z regulacjami prawnymi?

6. Czy dziatania dostawcow sg monitorowane, podlegaja ocenie a wyniki oceny sa
wykorzystywane przy zawieraniu umow?

7. Czy wykorzystywany jest (gdy zajdzie potrzeba) proces reklamacyjny?

IV. | Audyt budowy systemu informatycznego dla obstugi |, Zarzadzanie i EK,IT
zarzadzania placowkami oS$wiatowymi w mieScie | finanse
(Zintegrowany System Zarzadzania Oswiata).

1. Czy cele projektu zostaty wystarczajaco i precyzyjnie okreslone? Czy zapisano w nich miary,
ktoére pozwola dokonywacé ocen?

2. Czy istnieje kierownik projektu i wyposazony jest w potrzebne kompetencje?

3. Czy powotano , komitet sterujacy”, ktory bedzie nadzorowat przebieg i dokonywat
niezbg¢dnych korekt?

4. Czy przygotowano i zatwierdzono szczegotowy zakres i harmonogram prac oraz przygotowano
budzet projektu?

5. Czy zakres szczegotowy ZSZO pozwoli na realizacj¢ wymagan stawianych przez Model KBO
przygotowywany obecnie na polecenie prezydenta przez Zespo6t zadaniowy?

6. Czy system kontroli wprowadzony dla realizacji tego projektu jest wystarczajacy?

7. Czy biezace zarzadzanie projektem jest zadowalajace?

V. Realizacja dochodow z naleznosci cywilnoprawnych ,.Zarzadzanie i PD, GS
(dzierzawa gruntu, sprzedaz nieruchomosci, uzytkowanie | finanse”
wieczyste, oplaty za zarzad)

1. Czy naleznosci cywilnoprawne sa poprawnie naliczane?

2. Czy procedura zabezpiecza miasto przed transakcjami nieekonomicznymi (np. sprzedaza w
cenie ponizej ceny rynkowej)?

3. Czy stopien przeplywu informacji dla spotecznosci lokalnej w zakresie nabywania
nieruchomosci jest dostateczny i zachowane sa wymogi ustawy o dostepie do informacji
publicznej?

4. Jak sprawny jest system windykacji? Czy pojawiaja si¢ platnicy, ktorzy zalegaja z optatami
dhugo i nie sa monitowani?

5. Czy monitorowany jest stopien zadluzenia poszczegdlnych podmiotéw?

VI. | Pozyskiwanie i wykorzystanie Srodkow zagranicznych ,Zarzadzanie i SR

finanse

1. Czy i w jaki sposob odbywa si¢ pozyskiwanie danych o mozliwosci pozyskania innych zrodet
finansowania?

2. Czy istnieje baza informacyjna w UMK o mozliwos$ci korzystania ze srodkow z UE?

3. Czy informacja o mozliwo$ci korzystania ze srodkow z UE jest przekazywana dostatecznie
wczesnie zainteresowanym?

4. Czy istnieja mechanizmy zachgcajace DW do ubiegania si¢ o finansowanie z UE dla swoich
projektow

VII. | Ocena efektywnosci windykacji dochodéw z dzierzawy i |, Zarzadzanie i ML,FK
najmu lokali uzytkowych oraz mieszkalnych finanse”

Czy funkcjonuje jednolity system windykacji zaleglo$ci?
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Czy przyjety system rozliczen pozwala poprawnie nalicza¢ nalezno$ci oraz sprawnie rozliczac¢
podmioty w tym zakresie?

Czy stopien przeptywu informacji dla spotecznosci lokalnej jest dostateczny i zachowane sa
wymogi ustawy o dostepie do informacji publicznej?

Czy prowadzi si¢ monitoring w zakresie zalegtosci przeterminowanych?

Obstluga dlugu publicznego. ,,Zarzadzanie i SR,SK,BM
finanse”

Czy ustalono zasady zaciagania zobowiazan dtugoterminowych i czy sa one zadowalajace?

Czy poziom zadluzenia miasta jest bezpieczny z punktu widzenia jego zdolnosci do regulacji
zobowigzan?

Czy koszty pozyskiwanego kapitatu nie sa zbyt wysokie?

Czy miasto terminowo wywiazuje si¢ w zakresie regulowania zobowiazan z tytutu zadtuzenia
dlugoterminowego?

Czy ryzyko braku refundacji srodkow UE w ramach jednego z duzych projektow zagraza
stabilnos$ci finanséw miasta?

=
<

,,Zarzadzanie i FK
System rozrachunkoéw i roszczen finanse”

Czy poprawnie prowadzona jest ewidencja poszczegolnych rozrachunkow?

Czy dokonuje si¢ sprawdzania prawidtowosci i realnosci sald naleznosci i zobowigzan?

Czy zasadnie dokonuje si¢ odpiséw nalezno$ci umorzonych?

Czy badane sa przyczyny powstawania zobowiazan przedawnionych?

Czy monitoruje si¢ terminy przedawnienia roszczen?

Czy poprawnie prowadzono konta rozrachunkéw publicznoprawnych?

Czy prowadzone rozrachunki sg uzgadniane po zamknigciu danego miesiaca?

il B Nl Pl el B e

Czy ewidencja szczegotowa daje mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan w g.
.poszczegblnych kontrahentow

,.Zarzadzanie 1 FK
Ocena sprawozdania finansowego za rok 2005 finanse”

Czy przygotowane sprawozdanie finansowe jest zgodne z zapisami w ksiggach rachunkowych?

Czy dokonano weryfikacji sald ?

Czy kontrola wewnetrzna w obszarze w obszarze finansowym zapewnia wiarygodnos$c
sprawozdan?

Czy poprawnie przygotowano informacj¢ dodatkowa do bilansu zawierajaca m.in:

- nazwg i siedzibg, podstawowy przedmiot dziatalno$ci jednostki?

- okres objety sprawozdaniem finansowym?

- wskazano, ze sprawozdanie zawiera dane taczne?

- omowiono przyjete zasady(polityke¢) rachunkowosci, w tym metod wyceny
aktywoéw 1 pasywow (takze amortyzacji), pomiaru wyniku finansowego oraz
sposobu sporzadzenia sprawozdania finansowego w zakresie, w jakim ustawa
przewiduje?

- zamieszczono dane o zatrudnieniu?

- wykazano w cze¢sci opisowe] z czego wynikaja zobowigzania i nalezno$ci?

Czy wykorzystywane sa programy informatyczne dla sporzadzania sprawozdania finansowego?

XL

,Zarzadzanie 1 BM
Ocena sprawozdania budzetowego UMK za rok 2005 finanse”

Czy sprawozdanie zostato przygotowane poprawnie zgodnie z obowiazujacymi przepisami w
tym zakresie?

Czy w obszarze przygotowywania sprawozdania stworzono odpowiednie mechanizmy kontroli?

Czy sprawozdania przygotowane przez komorki UMK sktadane sq w terminach okreslonych w
»Instrukcji planowania zadan budzetowych oraz instrukcji sporzadzania materialow
sprawozdawczych z realizacji budzetu”?

Czy istniejacy system kontroli zapewnia, ze informacje zawarte w sprawozdaniach z realizacji
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zadan budzetowych sa rzetelne i prawdziwe?

XII. | Nadzoér nad dzialalnoscia ZDiK i ZGK. ,Przestrzen i GO

majatek”

1. Czy istnieje syntetyczny, wskaznikowy opis jednostek zawierajacy takze analizg ryzyka?

2. Czy cele jakie jednostki maja do osiagnigcia sg zapisane tak, aby mozna oceni¢ czy zostaly
wykonane?

3. Czy cele nadzoru sa jasno zdefiniowane i czy odpowiadaja na podstawowe ryzyka?

4. Czy jest plan dziatan jakie w ramach nadzoru sa podejmowane i okreslone produkty jakie w
wyniku czynno$ci nadzorczych sg tworzone?

5. Jakie sa proporcje migdzy kosztem (naktadem pracy na nadzor), a rozmiarem dziatalnos$ci
jednostek?

6. Czy istnieja miary, pozwalajace oceni¢ jakos¢ nadzoru?

XIII. | Audyt wydatkow kwalifikowanych Projektu ,, Krakéw: | Przestrzen i GO
Gospodarka odpadami statymi, etapl” majatek”

1. Czy wydatki sa kwalifikowane zgodnie z zapisami Memorandum Finansowego zaro6wno w
zakresie ewidencji finansowej jak 1 rzeczowej?

2. Czy przestrzegana jest terminowo$¢ przesylania informacji o realizacji projektu?

3. Czy poprawnie zorganizowano kontrolg wewngtrzng w UMK w ramach realizowanego
projektu?

4. Czy zakres rzeczowy jest realizowany zgodnie z harmonogramem finansowo-rzeczowym?

5. Czy zapewniono, aby realizowany projekt byt zgodny ze specyfikacja, miescit sig¢ w
harmonogramie?

6. Czy ksiggowanie wydatkow kwalifikowanych jest prawidtowe i zgodne z wymogami
zawartymi w kontrakcie?

XIV. | Nabywanie i wykup nieruchomosci ,,Przestrzen i GS

majatek”

1. Czy istnieje polityka, w zakresie nabywania nieruchomosci przez Gming?

2. Czy polityka ta jest przestrzegana?

3. Czy pozyskanie nieruchomosci, znajdujacych si¢ na terenie planowanych inwestycji odbywa sig
W sposob planowy i racjonalny?

Czy system kontroli w tym obszarze zapewnia dostateczne zabezpieczenie interesOw miasta w
procesie nabywania i wykupu nieruchomogci?

4. Czy istnieja przypadki, ze z powodu braku wczesniejszego wykupu nieruchomosci (np.
kolidujacych z planowana inwestycja) Gmina ponosi wyzsze wydatki?

XV. | Regulacja stan6w prawnych nieruchomosci w zakresie ,»Przestrzen i GS
zwrotow nieruchomosci majatek”

1. Czy sa zapisane procedury (kryteria, kolejnos¢ itp.) dotyczace regulacji stanow prawnych
nieruchomosci?

2. Czy system kontroli wewngtrznej jest zadowalajacy?

3. Czy i jak dokonuje si¢ oceny organizacji pracy (planowanie, nadzor, sprawozdawanie) w w/w
zakresie?

4. Czy i jak prowadzone sa analizy skutkow finansowych dokonywanych regulacji dla miasta?

XVI. | Ksztaltowanie i ochrona Srodowiska (Czystos¢ Miasta, ,,Przestrzen i GO
tereny zielone, gospodarka wodno-$ciekowa) majatek”

1. Czy przestrzegane sa obowiazki w zakresie ochrony $rodowiska nalozone na samorzad przez

system prawny?

2. Czy istnieje system kontroli przestrzegania obowiazkéw w zakresie ochrony §rodowiska,
natozonych na mieszkancow Gminy (np. umowy na wywoz $mieci, odprowadzanie $ciekow
itp.)?

3. Czy istnieja zapisane procedury wydawania decyzji w zakresie ochrony Srodowiska? - ocena
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systemu KW
4. Czy 1 jak dokonuje si¢ oceny organizacji pracy (planowanie, nadzér, sprawozdawanie)?
5. Jak Gmina nadzoruje wykonywanie wydanych decyzji i innych przepisow w w/w zakresie?
XVII | Zasady udostepnia obiektow gminnych publicznym ,,Uslugi SP
. zakladom opieki (umowy, zasady okres$lania czynszu spoteczne”

windykacja, terminowos¢,)
1. Czy stworzono odpowiednie zasady udostgpniania obiektéw gminnych publicznym zaktadom

opieki?

2. Czy okreslono dostatecznie doktadnie zakres, w jakim Wydziat Spraw Spotecznych petni
nadzor i jakie dziatania jest obowiazany podejmowacé? Czy zasady te sa przestrzegane?

3. Czy istnieje syntetyczny, wskaznikowy opis (baza danych) jednostek pozwalajacy porownaé ich
parametry, koszty jednostkowe itp. oraz dokonywac biezacych analiz?

4. Czy istnieje nadzor nad jako$cig prowadzenia ewidencji majatku miasta (w tym jego wyceny i
umorzen) pozostajacego w zarzadzie zaktadu opiekunczego?

5. Czy ustalone i przestrzegane sa zasady przyjmowania podopiecznych do zaktadow
opiekunczych?

XVIII| Nadzo6r nad miejskimi instytucjami kultury ,,Ustugi KD

spoteczne”

1. Czy okreslono dostatecznie doktadnie zakres, w jakim Wydziat Kultury petni nadzor i jakie
dzialania jest obowigzany podejmowac? Czy zasady te sa przestrzegane?

2. Czy istnieje syntetyczny, wskaznikowy opis (baza danych) jednostek pozwalajacy porownac ich
parametry, koszty jednostkowe itp. oraz dokonywac biezacych analiz?

3. Czy istnieje nadzor nad jakoscia prowadzenia ewidencji majatku miasta (w tym jego wyceny i
umorzen) pozostajacego w zarzadzie placéwek kultury?

4. Czy powierzchnia uzytkowa placowek jest wykorzystywana w dostatecznym stopniu do
swiadczenia przez placowki ustug?

XIX. |Zarzadzanie przedszkolami i Zlobkami samorzadowymi | ,,Ushlugi EK

spoteczne”

1. Czy istnieje dtugofalowa polityka zarzadzania w tej dziedzinie wskazujaca podstawowe cele do
osiagnigcia?

2. Czy obowiazujace uregulowania wewngtrzne jednostek sa dostatecznie jednolite, zgodne z
prawem i na biezaco aktualizowane?

3. Czy rachunkowo$¢ dostarcza odpowiednich danych potrzebnych do analizy kosztéw?

4. Czy prowadzone analizy uwzgledniajace wyprzedzajaco nabor dzieci, koszty placowek sa

wystarczajace dla oceny, porownania i podnoszenia efektywnos$ci zarzadzania w
poszczegdlnych placowkach?

5. Czy wykorzystanie obiektow (budynkow, infrastruktury itp.) jest zadowalajace?

Czy spotecznosc¢ lokalna jest wystarczajaco poinformowana o problemach zwigzanych z
zarzadzaniem placowkami?

XX. |System organizacji pracy w zakresie wydawania praw Uslugi KM
jazdy, ewidencja i szkolenie kierowcow . administracyjne
1 pozostate
zadania”

Czy sa przestrzegane przepisy w zakresie wydawania praw jazdy?

Czy prowadzona ewidencja jest doktadna i prowadzona na biezaco?

Czy wydawanie praw jazdy odbywa si¢ sprawnie?

hal el

Czy organizacja pracy w zakresie realizacji tej ustugi jest zadowalajaca?

Dla w/w zadan uzywajac metodologii zgodnej z Ksigga Procedur ZAW, przedstawionej takze
w zeszlorocznym planie audytu i przy uzyciu identycznych kategorii ryzyka, sporzadzono liste

rankingowa (tabela nr 7).
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Tabela nr 7. Lista rankingowa 20 zadan audytowych

Lp. Zadania audytowe Wyniki
notowan

L. | Audyt budowy systemu informatycznego dla obstugi zarzadzania placowkami

o ) . P 0,924
o$wiatowymi w miescie (Zintegrowany System Zarzadzania O$wiatg)

2. | Ocena wykorzystania systeméw informatycznych w obszarze finansowym pod 0.850
wzgledem efektywnosci 1 bezpieczenstwa ’
Nadzor nad dziatalnoscia ZDiK i ZGK 0.820

4. | Regulacja stanow prawnych nieruchomosci w zakresie zasad zwrotow 0.781
nieruchomosci ’

5. | Nadzér nad miejskimi instytucjami kultury 0.780

6. |Realizacja dochodow z nalezno$ci cywilnoprawnych (dzierzawa gruntu,

o e S 0,754
sprzedaz nieruchomosci, uzytkowanie wieczyste, oplaty za zarzad)

7. | Ocena sprawozdania budzetowego UMK za rok 2005 0.752

5 — . —

Nabywanie i wykup nieruchomosci 0,737

9. | Ocena efektywnosci windykacji dochodéw z dzierzawy i najmu lokali

. . 0,735
uzytkowych oraz mieszkalnych

10. | Zarzadzanie przedszkolami i Ztobkami samorzadowymi 0.717

11. | Audyt Wydziatu Kontroli Wewnetrznej 0.696

12. OW 1 A
System rozrachunkoéw i roszczen 0.696

13. | Pozyskiwanie i wykorzystanie $rodkow zagranicznych 0.681

14. | Audyt wydatkow kwalifikowanych Projektu ,,Krakow: Gospodarka odpadami 0.661
stalymi, etap I” ’

15. i
Obstuga dhugu publicznego 0.652

16. | Ocena sprawozdania finansowego za rok 2005 0.631

17. | Zasady udostepniania obiektéw gminnych publicznym zaktadom opieki 0.569

5. — - .

Ksztaltowanie i ochrona srodowiska 0,544

19. | System organizacji pracy w zakresie wydawania praw jazdy, ewidencja 0.541
i szkolenie kierowcow . ’

20. | Audyt systemu zakupow 0519

2.3. Wyniki analizy i zadania wytypowane do planu

Analiza ryzyka zostata przeprowadzona metoda ,,wazenia zagrozen” przez zespot audytorow UMK
oraz po uwzglednieniu priorytetow Dyrektora Magistratu. W wyniku analizy powstata lista
rankingowa 20 zadan audytowych (Zatacznik nr 4), na podstawie, ktorej przyjeta metoda typowania

zadan w poszczeg6lnych grupach (patrz str. 12) wybrano 10 zadan do realizacji w 2006 r., wraz ze

wskazaniem terminu ich realizacji. Wykaz ww. zadan zostat zawarty w tabeli nr 8.
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Tabela nr 8
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GRUPA 1
1. |Ocena wykorzystania FKUIT, | I-II kwartat 100 »Zarzadzanie i X
system6w informatycznych w | PD.B 2006 osobodni finanse”
obszarze finansowym pod M,IT,
wzgledem efektywnosci OR
i bezpieczenstwa
2. | Audyt budowy systemu EK, IT II-1vV 100 ,.Zarzadzanie i X
informatycznego dla obstugi kwartal | osobodni finanse”
zarzadzania placowkami 2006
oswiatowymi w miescie
(ZSZ0)
3. | Ocena sprawozdania BM IT kwartat 50 »Zarzadzanie i X
budzetowego UMK za rok 2006 osobodni finanse”
2005
4. |Realizacja dochodow PD,GS | II kwartat 50 ,Zarzadzanie i X
z naleznosci 2006 osobodni finanse”
cywilnoprawnych (dzierzawa
gruntu, sprzedaz
nieruchomosci, uzytkowanie
wieczyste, oplaty za zarzad)
GRUPA 11
5 Audyt wydatkow GO IT kwartat 12,5 ,,Przestrzen i X
* | kwalifikowanych Projektu 2006 osobodni majatek”
»Krakow: Gospodarka
odpadami stalymi, etapl
6 Regulacja stanow prawnych | GS IV kwartat 50 Przestrzen 1 X
" | nieruchomosci w zakresie 2006 osobodni majatek
zasad zwrotow
nieruchomosci.
7 Nadz6r nad dziatalno$cia GO IIT kwartat 50 ,,Przestrzen i X
" |ZDiKiZGK 2006 osobodni majatek”
GRUPA 111
g | Nadzor nad miejskimi KD II kwartat 50 ,Ustugi X
" | instytucjami kultury 2006 osobodni spoleczne”
9 Zarzadzanie przedszkolamii | EK IV kwartat 50 ,Ushugi spoteczne X
" | ztobkami samorzadowymi 2006 osobodni
GRUPA 1V
System  organizacji  pracy | KM IV kwartat 50 Ustugi X
10. . . . . L
w zakresie wydawania praw 2006 osobodni | administracyjne i
jazdy, ewidencja i szkolenie pozostate zadania”
kierowcow .
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3. Plan Pracy Zespolu Audytu Wewngetrznego UMK na rok 2006

Przewiduje sig, ze Zespot (ZA) w roku 2006 bedzie liczyt 5 0sob zatrudnionych tacznie w wymiarze
4,75 etatu.
Zgodnie z obowiazujaca w Magistracie procedura planowania budzetowego catos¢ swojej dziatalno$ci
postanowiliSmy uja¢ w postaci trzech zadan:

1. Wykonanie planowanych zadan audytowych.

Zakres rzeczowy zadania:

opracowanie raportu rocznego z pracy ZA w roku 2005 1 raport
aktualizacja analizy ryzyka metoda warsztatow z kadra kierownicza 4 warsztaty
(przeprowadzenie warsztatow w 4 grupach tematycznych)
przygotowanie i przeprowadzenie planowanych zadan audytowych:
e zadania zapewniajace (ocena systemu kontroli) 7 zadan

e zadania z dziedziny audytu operacyjnego (analiza proceséw) 2 zadania
opracowanie notatek o wykonaniu wdrozenia rekomendacji z wykonywanych | 10 notatek
wcze$niej zadan audytowych
roczny audyt wydatkéw kwalifikowanych (fundusze UE) 1 zadanie
opracowanie planu rocznego audytu na rok 2007 1 plan

II. Zadania zlecone, konsultingowe oraz opinie i doradztwo.

- Przygotowanie i wykonanie 2 zadan audytowych typu konsultingowego
- Wykonanie 2 zleconych zadan audytowych o charakterze zapewniajacym
- Przygotowanie 9 opinii, analiz lub propozycji rozwiazan

III. Wzmocnienie potencjatu, kwalifikacji i narzedzi pracy ZA

- uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach warsztatowych z zakresu audytu wewngtrznego oraz
w innych szkoleniach organizowanych wewnatrz Urzedu lub na zewngtrz przez inne podmioty
—ok. 16 dni na 1 osobe.

- aktualizacja obowiazujacych w ZA przepisow w tym ksiggi procedur, polegajaca
na wprowadzeniu istotnych zmian wynikajacych z do$wiadczen i1 przykltadow z jakim
zapoznali$my si¢ na szkoleniach

- przygotowanie i przystapienie do kolejnych egzaminow certyfikacyjnych CIA — 4 osoby

- opracowanie planu budzetu oraz potrocznej informacji i rocznego sprawozdania z realizacji
budzetu.

Pracochtonnos¢ catego ZA przedstawiono przy realizacji zadan przedstawiono w tabeli nr 9 ponize;j:
Tabela nr 9.

Nr. | Planowane przedsigwziecie | Jednostka miary Ios¢ Praco- Praco-
Zad. chlonnos¢ chlonnos¢
jednostkowa | calkowita
lub koszt
jednostkowy
I Opracowanie raportu Dokument - 1 szt. 120 h 120 h
rocznego ZAW Raport roczny

obejmujacego wszystkie

najwazniejsze ustalenia
i rekomendacje

I Przeprowadzenie warsztat dla 1 4 40 h 160 h

warsztatow z zakresu grupy warsztaty

analizy ryzyka dla kadry (przygotowanie,
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w tym planowanie budzetu
i sprawozdawczo$¢
z realizacji budzetu

kierowniczej Magistratu przeprowadzenie
i podsumowanie)
I Przygotowanie zadanie 7 zadan 400 h 2 800 h
i przeprowadzenie przeprowadzone
zaplanowanych zadan zgodnie z ksigga
audytowych o charakterze procedur ZA
zapewniajacym
I Przygotowanie zadanie 2 zadania 800 h 1 600 h
1 przeprowadzenie zadan przeprowadzone
audytowych o charakterze | zgodnie z ksigga
systemowym (audyt procedur ZA
operacyjny)
I Audyt kwalifikalno$ci Analizy i 1 zadanie 100 h 100 h
wydatkow z funduszy UE opracowania
I Audyt ilo$¢ godzin 40 stawka 150 zt 6000 zt
kwalifikalnosciowalnosci pracy experta godzin
wydatkow z funduszy UE
I weryfikacja wdrozenia notatka 10 34h 340 h
rekomendacji informacyjna notatek
I Opracownie planu audytu na | Dokument - Plan 1 plan 120 h 120 h
rok 2006 Audytu
II Przygotowanie Zadanie 2 zadania 450 h 900 h
i przeprowadzenie
nieplanowanych zadan
audytowych
II Przeprowadzenie audytu Zadanie 2 zadania 400 h 800 h
zadan o charakterze
konsultingowym
II Opinie, doradztwo Kilkustronicowe | 9 opinii 24 h 216 h
opracowanie
I Szkolenia, wymiana dzien szkolenia 80 dni 8h 640 h
doswiadczen wsrod
audytoréw podobnych
urzedow
III Szkolenia — koszty dzien szkolenia 20 dni 700 zt 14 000 zt
uczestnictwa
I11 doskonalenie narzedzi ksigga procedur | 1 ksigga 121 h 121 h
pracy, uzywanych procedur,
kwestionariuszy, metod
analiz
III Sprawy organizacyjne dni tacznie 52 8h 416 h

4.

W planie na rok 2006 przyjeto, ze Zespdt Audytu Wewngtrznego UMK bedzie sktadat si¢ z 5 oséb
zatrudnionych tacznie na 4,75 etatu. Oszacowana ilo$¢ dni roboczych bedacych w dyspozycji jednego
pracownika zatrudnionego na pelny etat oraz calego Zespotu Audytu Wewngtrznego UMK
przypadajacych na realizacj¢ zadan audytowych i czynnos$ci z tym zwiazanych przedstawia ponizsza

tabela.

Organizacja pracy Zespolu Audytu Wewnetrznego UMK w 2006r.
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Tabela nr 10.

Ilos¢ dni przypadajaca Srednio na 1 Na Zespol AW
pracownika /4,75etatu/
/pelny etat/
Ogdlem dni robocze, w tym: 253 253%4,75 = 1201
Choroby (statystycznie) 9 9*4.75 =42,75
Urlopy 23 23*4,75 = 109,25
Urlopy okoliczno$ciowe 2 2*475=9,50
Dni robocze przeznaczone na przeprowadzenie 219 219*4,75 = okoto
audytow i czynnos$ci z tym zwiazanych 1040,25

Wyniki wskazuja, iz 1 pracownik ZAW /zatrudniony na petnym etacie/ moze zrealizowa¢ w roku 2006
czynnosci audytowe w ciagu 219 dni roboczych, a caty Zespot Audytu Wewngtrznego UMK w ciagu
okoto 1040 dni.

Szczegdtowy szacunek pracochtonnosci calego ZAW przy realizacji okreslonych zadan i czynnosci

audytowych w 2006 r. przedstawiono w tabeli powyze;j.

Realizacja okreslonych powyzej zadan wymaga dysponowania okre§lonymi zasobami rzeczowymi.
Ustalono, iz ZA dysponuje w pelni wyposazaniem do prawidlowej realizacji zadan ujgtych w planie, co

przedstawiono w ponizszej tabeli.

Tabelanr 11.

Stan Stan
Lp. Wyszczegolnienie Potrzeby
aktualny docelowy
1. |Oprogramowanie do probkowania i analizy danych 2 0 2
finansowych /ACL/

2. |Komputery stacjonarne 2 0 2
3. | Laptopy 3 0 3
4. | Drukarki 1 0 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. | Kserokopiarka 0 0 0
10. | Bindownica 0 1 1

Powyzszy plan /zgodnie z Rozporzadzeniem MF z dnia 05.07.2002r. w sprawie szczegotowego sposobu
1 trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz Zarzadzeniem Prezydenta MK nr 1183/2003 z dnia
29.08.2003r. w sprawie regulaminu przeprowadzania audytu wewngtrznego/ przygotowany zostat

w terminie do 31 pazdziernika 2005r.
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