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Krakow, 31 pazdziernik 2004 r.

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

na rok 2005

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

audytu wewnetrznego:

Magistrat bedac wyodrebniona jednostka budzetowa posiada swoj wtasny plan finansowy, przy

czym dochody 1 wydatki Urzgdu objete sa w calo$ci budzetem Miasta. Plan finansowy
Magistratu  wynosi ok. 742.256.610 zl, natomiast wykonanie 423.614.946 zt /stan na

30.09.04r./.

Struktura UMK obejmuje 19 wydziatéw, 2 kancelarie oraz Urzad Stanu Cywilnego

1 Przedstawicielstwo Miasta Krakowa w Brukseli. Urzad na dzien 30.09.2004 roku zatrudniat

2108 pracownikdéw / co w przeliczeniu na etaty wynosi 2077,325/. 7 Wydzialéw sprawuje

bezposredni nadzér nad innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi. Wykaz komorek

organizacyjnych UMK 1 nadzorowanych przez nie jednostek organizacyjnych oraz zakres

realizowanych przez nie zadan przedstawia ponizsza Tabela nr 1.

Tabelanr 1.

Komorki organizacyjne UMK

Opis realizowanych zadan

1. | Kancelaria Prezydenta

Sprawy zwiazane z funkcjonowaniem
gabinetow Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta, przygotowywaniem udziatu
w oficjalnych spotkaniach i
uroczystosciach panstwowych.

2. | Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa

Obstuga organizacyjna, kancelaryjno -
biurowa Rady Miasta Krakowa,
Przewodniczacego Rady 1  jego
zastgpcow oraz Dzielnic Miasta.
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3. | Wydziat Architektury i Urbanistyki Sprawy architektoniczno -
urbanistyczne, planowania
przestrzennego, wydawania decyzji
WZiZT i pozwoleh na budowg.

4. | Biuro Planowania Przestrzennego Sprawy  planowania  przestrzennego
1 urbanistyki

5. | Wydziat Budzetu Miasta Sprawy przygotowania 1 realizacji
budzetu.

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

Wydziatl sprawuje nadzor nad: przedszkoli i innych placowek
- Zespotem  Ekonomiki  O$wiaty | o§wiatowo -wychowawczych.
,, Krakow- Wschod”
- Zespotem  Ekonomiki  O$wiaty
,,Krakow- Zachod’
- Zespotem  Ekonomiki  O$wiaty
,,Krakow- Potludnie”

7. | Wydziat Finansowy Sprawy prowadzenia ksiggowosci
finansowej, ewidencji
1 sprawozdawczo$ci Miasta i Urzgdu
oraz podatkow i opfat.

8. | Wydziat Geodezji Sprawy regulacji stanow prawnych
gruntdw, podziatu nieruchomos$ci oraz

Wydziat sprawuje nadzor nad: prowadzenia miejskiego zasobu
- Miejskim Zarzadem Baz Danych, geodezyjno —kartograficznego.
- Miejskim Biurem Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.
9. | Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony | Sprawy  transportu,  infrastruktury
Srodowiska komunalnej, czystosci Miasta jak
réwniez ksztattowania $rodowiska i
Wydziat sprawuje nadzor nad: rolnictwa, ochrony zieleni, geologii,
- Zarzadem Droég i Komunikacji, ochrony wod i powietrza oraz funduszy
- Zarzadem Gospodarki Komunalnej | ekologicznych.
- Zarzadem Cmentarzy Komunalnych

10{ Wydzial Komunikacji Sprawy rejestracji pojazdow
i wydawania praw jazdy oraz kontroli
1 nadzoru nad stacjami diagnostycznymi
1 osrodkami szkolenia.

11] Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego | Sprawy kultury oraz ochrony zabytkow
Miasta.

Wydzial sprawuje nadzér nad miejskimi
jednostkami  kultury oraz wspoélpracuje
z innymi instytucjami kulturalnymi.
12 Wydziat Mieszkalnictwa Sprawy gospodarowania

Wydziat sprawuje nadzor nad:

mieszkaniowym zasobem Miasta za
wyjatkiem sprzedazy mieszkan
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- Zarzadem Budynkoéw Komunalnych gminnych.
13/ Wydziat Ochrony Ludnos$ci i Zarzadzania | Sprawy bezpieczenstwa 1 porzadku
Kryzysowego publicznego, obrony cywilnej, sytuacji
kryzysowych.

14| Wydziat Organizacji 1 Nadzoru Sprawy organizacji i1 funkcjonowania

w strukturze Wydzialu Organizacyjnego | Magistratu.
funkcjonuja: Zesp6t Radcé4w Prawnych,

Zesp6t Kontroli.

Wydziat sprawuje nadzor nad:

,,Biurem Festiwalowym Krakéw —2000”

15] Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta Sprawy plandw strategicznych, rozwoju

gospodarczego oraz monitorowania
W strukturze Wydziatu Organizacyjnego | inwestycji.
funkcjonuja:
- Stanowiska ds. Integracji Europejskiej

16 Wydziat Skarbu Miasta Sprawy sprzedazy mieszkan gminnych
oraz gospodarowania wihasnym
1 powierzonym Miastu mieniem
z wyjatkiem spraw, ktore dotycza
nabywania nieruchomosci dla celéw
mieszkalnych.

17) Wydzial Spraw Administracyjnych Sprawy  obstugi  mieszkancow w
zakresie ewidencji ludnosci
1 dzialalnosci gospodarcze;j.

18] Wydzial Spraw Spotecznych Sprawy ochrony zdrowia mieszkancow,
pomocy spotecznej, wspoOtpracy

Wydziat sprawuje nadzor nad: z  organizacjami  pozarzadowymi,
- Miejskim Osrodkiem  Pomocy | kultury fizyczne;.
Spotecznej,
- Izba Wytrzezwien.

19/ Biuro Kontroli Wewngtrzne;j Sprawy kontroli organizacyjno-prawne;j,
finansowej, skarg 1 wnioskow oraz
inwentaryzacji.

20 Zespot Audytu Wewnetrznego Sprawy usprawnienia funkcjonowania
UMK pod wzgledem organizacyjnym
oraz w zakresie istniejacej gospodarki
finansowe;.

21| Przedstawicielstwo Miasta Krakowa | Sprawy  reprezentowania  interesOw

w Brukseli Miasta Krakowa w instytucjach Unii
Europejskiej oraz utrzymywanie

kontaktow 1 wspdlpraca z innymi
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przedstawicielstwami samorzadow
terytorialnych i podmiotdw majacych
przedstawicielstwa w  Brukseli w
zakresie udzielonego przez Prezydenta
Miasta Krakowa pelnomocnictwa.

22

Wydziat Wspoélpracy i Promocji Miasta

Sprawy promocji i marketingu Miasta,
wspotpracy krajowej 1 zagraniczne;.

23

Urzad Stanu Cywilnego

Sprawy  przyjmowania  o$wiadczen
majacych wplyw na stan cywilny
1 rejestracji stanu cywilnego oraz
wydawanie stosownych dokumentow.

Komorki organizacyjne Magistratu mieszcza si¢ w 12 obiektach zlokalizowanych w réznych

rejonach Miasta.

W Urzedzie funkcjonuje wiele procedur wewngtrznych /instrukceji/ oraz procedur zewngtrznych

/0k.623/, ktore dotycza obstugi spotecznosci lokalne;.

[lo$¢ realizowanych procedur zewnetrznych przedstawia ponizsza Tabela nr 2:

Komérki organizacyjne UMK Liczba procedur zewngtrznych
1. [Kancelaria Prezydenta o)
2. |Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa }
3. | Wydzial Architektury i Urbanistyki 36
4. | Biuro Planowania Przestrzennego 5
5. | Wydzial Budzetu Miasta }
6. | Wydzial Edukacji 10
7. | Wydzial Finansowy 7
8. | Wydzial Geodezji 28
9. |Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska 107
10. | Wydzial Komunikacji 45
11. | Wydzial Kultury i Dziedzictwa Narodowego 8
12. | Wydzial Mieszkalnictwa 38
13. | Wydzial Ochrony Ludno$ci 1 Zarzadzania i

Kryzysowego
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14. | Wydziat Organizacji i Nadzoru )

15. | Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta

16. | Wydziat Skarbu Miasta 48
17. | Wydzial Spraw Administracyjnych 54
18. Wydziat Spraw Spotecznych 22

19. |Biuro Kontroli Wewngtrzne;j

20. |Zespot Audytu Wewngtrznego

21. | Przedstawicielstwo Miasta Krakowa

w Brukseli
22 . | Wydziat Wspétpracy i Promocji Miasta -
23. Urzad Stanu Cywilnego 15

2. Analiza ryzyka
2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnetrznemu

Charakterystyka obszaru badanego jak i przedstawienie celow i zagrozen pozostaja bez zmian
w stosunku do zesztorocznego planu, zakres dziatalnosci, jaki poddawany jest audytowi
wewngtrznemu przez Zespot Audytu Wewngetrznego UMK to cato$¢ dziatan wykonywanych w
Magistracie oraz procedury, ktére koordynowane i1 nadzorowane sa przez odpowiednie
wydziaty UM.

Jako gtowne zagrozenia nadal uznaje sig:

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

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

3. NIEEFEKTYWNOSC, MARNOTRAWSTWO SRODKOW - administracia nie
opracowala 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 osiqgniecia, ani
nie gromadzi ocen klientow dotyczqcych sposobu dostarczania ustug, aby sposob ten w
miare mozliwosci dostosowac¢ do oczekiwan , klienta”. Dlatego administracia mimo
wykonywania swoich prawem okreslonych obowiqzkow stuzy wspodlnocie w sposob
niezgodny z wolq mieszkancow i ustugobiorcow.
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5. NIEPRZEJRZYSTOSC, PODATNOSC NA KORUPCJE - sposéb dzialania, procedury
stosowane nie sq dostatecznie przejrzyste i zabezpieczone przed naciskami
korupcyjnymi.

2.2. Wnioski z realizacji zadan audytowych w roku 2004.

Po raz pierwszy analiz¢ ryzyka dla UMK Zespot Audytu Wewngtrznego wykonat w roku
ubieglym. Definiujac zadania przyjeto za podstawe analiz¢ systemoéw funkcjonalnych
1 wytypowano do realizacji w 2004 roku 9 zadan. Wigkszos$¢ z zadan audytowych obejmowata
swoim zasiggiem kilka lub nawet kilkanascie jednostek audytowanych (JA). Przyczyna
prowadzenia badan w tak wielu JA bylo grupowanie potencjalnych zadan jako systeméw
funkcjonalnych. Wiele z nich wiaze ze soba dziatalno$¢ licznych komoérek oraz jednostek
organizacyjnych. Zadania te pozwolity zbada¢ i przedstawi¢ rekomendacje dotyczace
uregulowan obowiazujacych wszystkie komoérki 1 jednostki, jednak przeprowadzenie ich
kosztowato wigcej pracy i czasu niz planowano. Mimo zwigkszonej pracochtonnosci, z uwagi
na duzy zakres i konieczno$¢ zapoznania si¢ z dzialalnos$cia wielu podmiotéw czgsto 1 tak nie
wystarczato czasu dla przeprowadzenia doglgbnej analizy.

Podsumowanie wstgpnych doswiadczen z dziatalnosci ZA w roku biezacym (bardziej
szczegotowa analiza zostanie przedstawiona w sprawozdaniu rocznym w marcu 2005):

I. W wyniku wytypowania systemoéw funkcjonalnych rozktad badan pomigdzy
poszczegolne jednostki organizacyjne w roku 2004 byl bardzo nieréwnomierny.
W niektorych wydziatach UMK realizowano kilka zadan, a w innych Zzadnych.

2. Badajac kluczowe dla organizacji systemy funkcjonalne obejmujace wiele (lub
wszystkie) jednostek warto przyjaé, ze w pierwszym rzedzie audytowi zostang
poddane obowiazujace reguty (ustalenie kryteriow w oparciu o system prawny, dobre
praktyki itp.) 1 nadzor nad ich przestrzeganiem (testy zgodnosci). Jesli w tym zakresie
stwierdzone zostana wazne braki - podstawowym rezultatem audytu beda
rekomendacje dotyczace ustalenia wilasciwych regul i skutecznych mechanizméw
kontroli ich przestrzegania; testy rzeczywiste trzeba ograniczy¢ jedynie do pokazania
przyktadow nieprawidtowosci, rezygnujac z proby statystycznej oceny zakresu ich
wystgpowania.

3. Badajac systemy o mniejszym zasiggu (gtownie ulokowane w jednej JA) wigcej
uwagi nalezy poswigci¢ badaniom szczegdélowych efektow dziatan z punktu widzenia
realizacji celow organizacji 1 poprzez oceng stopnia ich osiagania nalezy probowac
ustali¢ przyczyny zaobserwowanych niedociagni¢¢. Testy zgodnosci 1 testy
rzeczywiste powinny da¢ obraz pozwalajacy na oceng zmaterializowania si¢
poszczegolnych ryzyk wskazanych w fazie wstepne;.

4. Istotnym elementem badan, szczeg6lnie dla zadan ulokowanych giéwnie w jednej JA

powinna by¢ jako$¢ i1 narzedzia nadzoru kierowniczego, takze zakres i sposob
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gromadzenia informacji do tego celu uzywanych.
W wyniku zadan audytowych wykonanych w roku 2004 zostaly (lub zostana, bo nie wszystkie
zadania juz obecnie sa zakonczone) sformutowane rekomendacje dotyczace kilku kluczowych
systemow regulujacych dziatalno$¢ calego Magistratu (planowanie, analizy 1 sprawozdawczos¢
wydatkéow budzetowych, rachunkowos$¢ zarzadcza, zamodwienia publiczne, nadzor nad
planowaniem, realizacja i finansowaniem inwestycji, dotacje i programy grantow dla jednostek
spoza sektora finansow publicznych czy system informatyczny). Wdrozenie rekomendacji
modyfikujacych (czasem znacznie) system zarzadzania miastem wymaga czasu i jesli ma
przynies¢ oczekiwane rezultaty nie moze by¢ prowadzony na zbyt wielu frontach
rownoczes$nie. Biorac powyzsze pod uwage przyjeto, ze przygotowujac plan na rok 2005
Zespol Audytu skoncentruje swoja uwage przede wszystkim na zadaniach audytowych
zwigzanych z procesami zlokalizowanymi w pojedynczych jednostkach organizacyjnych.
Oznacza to, ze nawet jesli dany system funkcjonalny, wytypowany do audytu w wyniku
analizy ryzyka obejmuje swoim dzialaniem wigcej komorek, to zadanie zostanie ograniczone
do komorki koordynujacej proces (ona zwykle przygotowuje regulacje, postuluje obowiazki
innych partneréw), aby adresat rekomendacji byt bardziej zindywidualizowany i aby on przejat
odpowiedzialno$¢ za calo$¢ procedury tacznie z elementami kontroli wewngtrznej (takze
wtedy, gdy inna komoérka wykonuje bezposrednio czynno$ci procesowe), ktore zapewnia

realizacjg celow.

Po wstepnym ustaleniu tzw. dtugiej listy zadan na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka
metoda wazenia zagrozen, zostang w kolejnosci wybrane zadania w komorkach, w ktorych nie
prowadzono badan w roku 2004.

Podejscie takie z jednej strony zapewni przeprowadzenie badan w komodrkach nie objetych
dotychczas audytem, a réwnoczesnie nie traci z pola widzenia systemoéw kluczowych,
poniewaz prowadzac badania w kazdej JA wsrod kryteriow ocen i obiektow kontroli
znajdowac¢ si¢ bedzie zgodno$¢ dzialan z regutami (w tym okreSlonymi przez systemy
kluczowe). Dodatkowo bgdzie mozna sprawdzi¢ czy i jak nowe rozwiazania przyczyniaja si¢
do poprawy realizacji celéw organizacji.

Ponadto w planie zdecydowano przewidzie¢ wigcej wysitku na prowadzenie monitorowania
postepu wdrozen rekomendacji wynikajacych z audytow roku 2004.

Pracg nad aktualizacja planu rozpoczgto od przegladu zdefiniowania zadan i wprowadzenia do
sporzadzonego w roku 2004 zestawu zadan niewielkich korekt. Aktualna lista zadan jakie

wzigto pod uwage w analizie tegorocznej znajduje si¢ w Zataczniku 1.

2.3. Metody analizy ryzyka
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Analize ryzyka w UMK po raz pierwszy podjeto w trakcie przygotowania planu audytu na
2004 rok. Rozwazano wtedy dwa mozliwe ujgcia (sposoby) formutowania obszarow
potrzebnych do okreslenia zadan audytowych:

- gléwnie w oparciu o strukturg organizacyjng UMK

- biorac pod uwagg przede wszystkim systemy funkcjonalne.
Wybrano wariant drugi, jako bardziej odpowiedni dla analizy dzialalno$ci urzedu. Dla
zaproponowania zadan audytowych wytypowano wtedy 18 obszaré6w funkcjonalnych.
Obecnie po tegorocznych do$wiadczeniach postanowiono silniej zwiaza¢ zadania ze struktura
organizacyjna 1 dla kazdego zadania wybra¢ wiodaca komorke, ktorej dzialalno$¢ bedzie
gléwnym przedmiotem badan i ktorej kierownik bedzie podstawowym adresatem
rekomendacji.
Korzystajac z prac wykonanych w roku ubieglym podtrzymano sformutowanie listy gtéwnych
,»celow biznesowych” zwanych ,,celami organizacji” UMK, do ktérych zaliczono:
Tabela nr 3.

CELE ORGANIZACIJI Wagi
¢ Wykonywanie obowiazkéw natozonych na samorzad przez system prawny 0,15
e State podnoszenie jakosci dostarczanych ustug 0,15
¢ Efektywne gromadzenie $Srodkow publicznych 0,15
e Dbato$¢ i starannos$¢ w gospodarowaniu mieniem i infrastruktura publiczna 0,15
e Efektywne wykorzystanie zasobow i wydatkowanie srodkow 0,20
e Przejrzystos¢ i jawnos$¢ zapewniajaca pelny dostep mieszkancéw do informacji 0,10
¢ Dobra reputacja Urzedu, pozytywna ocena pracy Urzedu przez mieszkancow 0,10

Nastgpnie biorac pod uwage:
e zakres gospodarki finansowej UMK,
e zestaw procedur zewngtrznych, ktore ujmuja catos¢ dzialalnosci ustugowe;,

swiadczonej przez magistrat, wykonujacy prawem okreslone obowiazki,

wykaz zadan budzetowych obrazujacy catos¢ dziatalnosci wydziatéw UMK,

wiasna wiedz¢ o dziatalno$ci magistratu wzbogacona do§wiadczeniami pierwszego

roku dzialalnosci.

do$wiadczenia ZA z roku biezacego dorobek Biura Kontroli oraz sprawozdania z
kontroli zewngtrznych

Zaproponowano w zakresie dziatania Magistratu tacznie 81 zadan audytowych. Wytypowane

zadania przyporzadkowano do przedstawionych ponizej czterech grup, ktére okreslono jako

grupy obszardéw audytu, wyrozniajac w nich razem 12 obszarow.

Grupy i obszary audytu okreslone dla celéw planowania ilos¢ zadan
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Grupa I ,,Zarzadzanie i finanse” obejmujaca nastgpujace obszary: 39
1. Zarzadzanie, 11
2. Finanse 27
3. Bezpieczenstwo 1
Grupa 11 ,, Przestrzen i majatek” obejmujaca obszary 20
4. Mienie Komunalne, 8
5. Geodezje 1 Architekturg oraz 6
6. Gospodarke Komunalna i Mieszkaniowa 6
Grupa III ,,Uslugi Spoleczne”, w tym obszary: 12
7. Edukacja 1 Sport 5
8. Kultura,

9. Pomoc Spoteczna

10.0Ochrona Zdrowia

Grupa IV ,,Uslugi administracyjne” 10
11. Ustugi Administracyjne 9
12. Inne 1

A zatem w poszczegblnych grupach mamy odpowiednio: Grupa I — 39, I1 — 20, III — 12, IV —
10. Biorac pod uwage zaréwno ilo$¢ obszardéw jak 1 ilos¢ zadan w grupach oraz liczebno$¢
Zespotu Audytu Wewngtrznego w UMK (4,75 etatu) przyjeto, ze tacznie we wszystkich

grupach w jednym roku ZA zdota wykona¢ ok. 9 zadan, proponujac w okresie trzyletnim

nastepujacy rozktad w poszczegolnych grupach.

TABELA nr 4. Proponowana ilos¢ zadan do wykonania w okresie trzyletnim

Grupa 2005 2006 2007 razem
| 4 4 4 12
11 2 3 2 7
111 2 1 2
v 1 1 1 3

Zgodnie z wymaganiem ustawy, audytem nalezy obja¢ kazdy z obszaréw nie rzadziej niz raz

na 3 lata. Poniewaz zdefiniowano 12 obszaréw, a mozliwosci zespotu powinny pozwoli¢ na

wykonanie w ciagu roku 8-9 zadan audytowych, wigc wymaganie bedzie spetnione.

2.4. Sposob postepowania dla wylonienia zadan do badania w roku 2005.

1. Przyjeto, ze dziatalno$¢ Urzedu Miasta (czy szerzej administracji kierowanej przez
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3.

Prezydenta Miasta) winna realizowaé przedstawione wyzej siedem celow. Kazdemu z
celow Audytor Generalny przypisal wagg, roznicujac wazno$¢ poszczegdlnych celow
przy ocenie ryzyka. Przyjete wagi okreslono w zakresie od 0,1 do 0,2; przy czym suma
wag byla réwna 1. Analiz¢ ryzyka oparto na ocenie jak dalece dzialania w obszarze
danego zadania audytowego oddziatywa¢ moga na realizacj¢ danego celu. Jesli
oddziatywanie to moze by¢ bardzo silne — przyznano 4 pkt, istotne — 3 pkt, umiarkowane
— 2 pkt, znikome 1pkt.

Kazdy z czterech audytorow z Zespolu ZA dokonat oceny w/w zadan na podstawie
wlasnej wiedzy 1 do§wiadczenia, przyznajac odpowiednio punkty dla kazdego zadania.
Z ocen indywidualnych obliczono wartos$ci $rednie, znormalizowano (doprowadzono do
przedzialu 0-1), a mnozac wyniki punktacji przez wagi otrzymano wstgpna utozona w
kolejnosci listg zadan. Zatacznik nr 2.

Nastepnie dla uwzglednienia faktu, ze niektore z zadan byly w ostatnim roku poddane juz
audytowi dodano odpowiednio — dla zadan audytowanych w roku 2004 —0,05; a dla
pozostatych 0,15. Podobnie jak w roku poprzednim, przyjmujac podwyzszenie
znormalizowanego wyniku o 5, 10 1 15% odpowiednio dla zadan badanych rok ,dwa lub
trzy 1 wigcej lat temu.

Zadania uszeregowano w poszczeg6lnych grupach wedtug ilosci punktéw, a nastgpnie
wybrano kolejno dla grup LII, IIT i IV odpowiednio po 4, 2, 2 i 1 zadanie. W przypadku,
gdy w poszczegolnych grupach kolejne wybierane wedlug ilosci punktéw zadania
dotyczyly komorek organizacyjnych, w ktérych juz inne zadanie zostatlo wcze$niej
zakwalifikowane — zadanie takie omijano. Jedynie w grupie I, gdzie ilo$¢ przewidzianych
zadan (4) jest wigksza niz ilos¢ komorek, dla jednej z nich wybrane zostato drugie
zadanie o odpowiednio najwyzszej ilosci punktow.

Kolejne etapy pracy nad wylanianiem zadan do planu na rok 2005 przedstawiono
w Zalacznikach 2 - 4.

Biorac pod uwage przewidywania iloSciowe zawarte w tabeli 4 powyzej w zalaczniku
przedstawiono wstgpna sugesti¢ dotyczaca zadan, ktore moglyby (przy obecnym stanie
wiedzy 1 ocenach zespotu ZA) zosta¢ poddane badaniom w latach 2006 1 2007. Wyboru
dokonano stosujac analogiczna metodologi¢ jak przy wytanianiu zadan na rok 2005, przy
czym zadania wybrane wczesniej do badan w latach poprzednich pominig¢to. Wyniki
przedstawiono w tabeli .Zalacznik nr 3 .

Kolejno, dla kazdego z 27 zadan sformutowano w postaci pytan podstawowe kwestie,
ktére przewiduje si¢ podda¢ badaniom podczas wykonywania prac audytowych. Pytania
te pozwalaja lepiej zorientowac si¢ jakie obiekty audytu zostang wybrane. Zalacznik nr 4.
Przedstawiony zestaw 27 zadan wraz z pytaniami, ale bez punktacji dokonanej przez

audytoré6w zostal przedstawiony Prezydentowi i1 Dyrektorowi Magistratu, ktorzy
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zaznaczyli swoje priorytety. Priorytet kierownictwa uwzgledniono zwigkszajac punktacje
0 20%. Kolejnos¢ 27 zadan po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa przedstawiono w

Zalaczniku nr 5.

2.5. Wiyniki analizy i zadania wytypowane do planu

Wynikiem analizy ryzyka i dokonanego na jej podstawie wyboru zadan audytowych do

realizacji jest lista zadan przedstawiona w Tabeli nr 4 ponizej. W Tabeli nr 5 przedstawiono

przewidywane zadania na lata 2006 i 2007.

3. Plan Pracy Zespolu Audytu Wewnetrznego UMK na rok 2005.

Przewiduje sig, ze Zespot ZA w roku 2005 bedzie liczyt 5 oséb zatrudnionych tacznie w

wymiarze 4,75 etatu.

Podstawowym zadaniem bgdzie przeprowadzenie 9 w/w zadan planowych. Ponadto w planie

umieszczono:

1.

Dokonanie przegladu wdrozenia rekomendacji dla wybranych 5 zadan audytowych
wykonanych w roku 2004 1 przygotowanie dla prezydenta i dyrektora magistratu
odpowiednich notatek informacyjnych.

Przygotowanie i przeprowadzenie dla kadry kierowniczej UMK warsztatow z zakresu
metod i narzedzi zarzadzania ryzykiem oraz przygotowanie kierownikoéw do dokonania
samooceny ryzyka w obszarze odpowiedzialno$ci. Zarzadzanie ryzykiem to obowiazek
kadry kierowniczej, ktéry ma spowodowaé, ze wysilek kierownictwa nie bedzie
rozproszony (kierownik zajmuje si¢ wszystkim), ale skoncentrowany na kwestiach
najwazniejszych dla osiagania celow przez organizacj¢ (delegujac odpowiedzialno§¢ w
pozostalym zakresie na podwladnych) — dotychczasowe prace audytowe ujawnity w
UMK ograniczona wiedz¢ i umiej¢tnosci w tym zakresie oraz brak narzedzi do
prowadzenia analiz.

Przygotowanie propozycji opracowania wewngtrznego standardu opisu procesow dla
UMK. Celem tego opracowania bedzie zunifikowanie opisu, symboli graficznych,
wyrazne zaznaczenie w procedurach elementow kontroli wewngtrznej. Urzad posiada i
aktualizuje opis kilkuset procedur zewngtrznych, ale powszechny (poza procesami
finansowymi) jest brak zapisanych ,Sciezek audytu” (zapis procesu krok po kroku
ujmujacy obowiazki i odpowiedzialnos¢) dla procesow, ktore zachodzié musza wewnatrz
UMK dla spetienia wymagan zewngtrznych. Uwazamy, ze dla procesow, ktorych ilosé
transakcji w ciagu roku przekracza pewna liczbe (np. 50 lub nawet 20) powinna by¢
obowiazkowo sporzadzona tabelka i diagram procesu, a czg¢sto takze zoptymalizowany na
podstawie analizy ryzyka tzw. Plan Kontroli (lista wymagan prawnych i wewngtrznych,
wraz z czynno$ciami i osobami, ktére w procesie odpowiadaja za dokonanie sprawdzenia,

czy wymaganie w transakcji zostato spetnione).
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4,

Prace o charakterze opiniodawczym lub doradczym prowadzone z inicjatywy prezydenta,
dyrektora magistratu lub z inicjatywy wtasnej. Badania i kontrole wykonywane w trakcie
realizacji zadan audytowych oraz wiedza i do$wiadczenia zdobywane przy ich okazji
moga by¢ przydatne, dlatego przewiduje sig¢, ze ZA powinien zarezerwowac czgs¢
SW0jego czasu pracy na opracowanie stanowisk, czy opinii o takim charakterze.

Istotnym elementem planu jest podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie narzedzi.
Przewidziano w planie lacznie blisko 90 dni roboczych na ten cel. Bedzie to udziat
audytor6ow ZA w starannie wybranych szkoleniach zewngtrznych, wlasne prace
samoksztatceniowe, a takze doskonalenie ksiggi procedur oraz wzoréw i1 szablonow
uzywanych w pracy. Wazne miejsce zajmowaé tu bedzie wymiana do$wiadczen i

wspoOltpraca z audytorami innych miast o podobnej skali.

Szczegotowy plan ujmujacy tez przewidywana pracochlonno$¢ zadan audytowych

przedstawiono w Tabeli nr 4 ponize;j.

Tabela nr 4.
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1. |Zarzadzanie zasobami OR I kwartat 80 ,Zarzadzanie 1 X
ludzkimi 2005 osobodni finanse”

2. |Nadzor nad gospodarka |BM II kwartat 80 »Zarzadzanie i X
finansowa jednostek 2005 osobodni finanse”
miejskich

3. |Koordynacja dziatan w|WP | III kwartat 80 »Zarzadzanie 1 X
zakresie promocji miasta 2005 osobodni finanse”

4. |Dochody z podatku od FK IV kwartat 80 »Zarzadzanie i X
nieruchomosci 2005 osobodni finanse”
GRUPA 11

5 Efektywnos¢ ML I kwartat 80 ,,Przestrzen i X
wykorzystania lokali 2005 osobodni majatek”
mieszkalnych gminy

6. Kataster nieruchomosci | GD IV kwartat 80 ,,Przestrzen i X
(ewidencja gruntow i 2004 osobodni majatek”
budynkow)
GRUPA 111

7 | Zarzadzanie szkotami EK [T kwartat 80 ,Ustugi X
samorzadowymi 2005 osobodni |spoteczne”

3 Swiadczenia rodzinnei | SP IV kwartat 80 ,Ustugi X
inne §wiadczenia 2005 osobodni |spoteczne"
pienigzne
GRUPA IV

9 |Rejestracja i ewidencja| KM | II kwartat 80 Ustugi X
pojazdow 2005 osobodni | administracyjne

1 pozostate
zadania”

10. Zadanie zlecone: GS IV kwartat 80 ,,Przestrzen i X
Gospodarowanie 2005 osobodni | majatek”
mieniem gminy

Planowane zadania, ktore powinny zosta¢ objgte audytem wewngtrznym w kolejnych latach

przestawia Tabela nr 5.

Tabela nr 5.
Lp. Temat zadania audytowego Planowany rok Obszar ryzyka Jednostka
przeprowadzenia audytowana
1. »Zakres 1 jakos¢ obstugi zadan 2006 ,,Zarzadzanie 1 finanse” OR
przez systemy informatyczne”
2. Audyt Biura Kontroli 2006 ,,Zarzadzanie 1 finanse” BK
3. Dochody-nalezno$ci 2006 »Zarzadzanie i finanse” FK
cywilnoprawne (dzierzawa
gruntu, sprzedaz nieruchomosci,
uzytkowanie wieczyste, optaty za
zarzad)
4. Dochody z dzierzawy 1 najmu 2006 ,,Zarzadzanie i finanse” FK
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lokali uzytkowych i
mieszkalnych

5. Nadzor nad dzialalnoscia ZDiK i 2006 ,Przestrzen 1 majatek” GO
ZGK

6. Nabywanie 1 wykup 2006 ,Przestrzen 1 majatek” GS
nieruchomosci

7. Regulacja stanow prawnych 2006 »Przestrzen 1 majatek” GD
nieruchomosci

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

9. Wydawanie praw jazdy, 2006 Ustugi administracyjne i KM
ewidencja i szkolenie kierowcoéw pozostate zadania”

10. |Dochody z dzierzawy i najmu 2007 ,Zarzadzanie 1 finanse” FK
lokali uzytkowych
1 mieszkalnych

11. | System informacji sterujacej, 2007 ,Zarzadzanie i finanse” OR
zarzadzanie

12. |Planowanie wieloletnie 2007 ,,Zarzadzanie 1 finanse” SR
(finansowe, inwestycyjne i dtug)

13. Rozrachunki i roszczenia 2007 ,,Zarzadzanie 1 finanse” FK

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

15. |Ksztaltowanie i ochrona 2007 ,Przestrzen i majatek” GO
srodowiska

16. |Nadzor nad placowkami opieki 2007 ,Ustugi spoteczne” SP
zdrowia

17. | Nadzoér nad miejskimi 2007 ,Ustugi spoteczne” KD
instytucjami kultury

18. | Zarzadzanie przedszkolami i 2007 ,Ustugi spoteczne” EK

ztobkami samorzadowymi

3. Organizacja pracy Zespolu Audytu Wewnetrznego UMK w 2005r.

W planie na rok 2005 przyjeto, ze Zespdt Audytu Wewnetrznego UMK bedzie skiadat sig

z 5 os6b zatrudnionych tacznie na 4,75 etatu. Oszacowana ilo§¢ dni roboczych bedacych w

dyspozycji jednego pracownika zatrudnionego na pelny etat oraz catego Zespotu Audytu

Wewnetrznego UMK przypadajacych na realizacje zadan audytowych i czynnos$ci z tym

zwiazanych przedstawia ponizsza Tabela nr 6.

Tabela nr 6.

Ilos¢ dni przypadajaca Srednio na 1 Na Zespolt AW
pracownika /4,75etatu/
/pelny etat/

Ogotem dni robocze, w tym: 256*4,75 =1216
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Choroby ( statystycznie) 9 9*4.75=42,75

Urlopy 23 23*4,75 = 109,25

Urlopy okolicznosciowe 2 2*475=9,50

Dni robocze przeznaczone na przeprowadzenie 222 222%*4.75 = okoto 1054
audytow i czynno$ci z tym zwigzanych

Wyniki wskazuja, iz 1 pracownik ZAW / zatrudniony na pelnym etacie/ moze zrealizowaé w
roku 2005 czynnos$ci audytowe w ciagu 222 dni , a caty Zespot Audytu Wewngtrznego UMK
w ciagu okoto 1054 dni.

Szczegdtowy szacunek pracochtonnosci catego ZAW przy realizacji pozostalych zadan

1 czynnos$ci audytowych w 2005r. przedstawiono w tabeli ponize;.

Tabela nr 7.
Lp. Zadania Ios¢ Pracochlonnosé Pracochlonnosé¢
jednostkowa lub calkowita
koszt jednostkowy
1. | Opracowanie raportu 1 raport 15dni 15dni
rocznego ZA /120 godzin/
obejmujacego wszystkie
najwazniejsze ustalenia i
rekomendacje
2. |Przeprowadzenie 4 warsztaty 5 dni 20dni
warsztatow zakresu /160 godzin/
analizy ryzyka dla kadry
Kierowniczej
Przygotowanie i
przeprowadzenie 9 zadan 80 dni 720 dni
3. |planowanych zadan /5760 godzin/
audytowych
Weryﬁkacjayvdroienia 9 zadah ‘ 40 dni‘
4. |rekomendacji 4 dni /320 godzin/
5. |Opracowanie planu na 1 dokument 15dni 15 dni
rok 2006 /120 godzin/
6. | Opinie i doradztwo 9 opinii 3 dni 27 dni
/216 godzin/
Przygotowanie i 80 dni 80 dni
7. |przeprowadzenie 1 zadanie /640 godzin/
nieplanowanych zadan
audytowych
8. |Udziat w  naradach, 12 spotkan 0,5 dnia 6 dni
spotkaniach zwiazanych z /48 godzin/
projektowaniem zmian
9. |Szkolenia oraz wymiana 90 spotkan 1 dzien 90 dni
doswiadczen wsrod /720 godzin/
audytoréw podobnych
Urzedow
10. | Zakup szkolen 50 szkolen
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Doskonalenie narzedzi 1 20 dni 20 dni
11. |pracy, uzywanych /160 godzin/
procedur,
kwestionariuszy, metod
analiz
Zakup oprogramowania i|1 oprogramowanie
12. |literatury fachowe;j 14 pozycji
ksigzkowych
Opracowanie standardow 1 20 dni 20 dni
13. | proceséw wewngtrznych /160 godzin/
RAZEM 1053 dni
/8424 godziny /

Realizacja w/w zadan wymaga dysponowania okreslonymi zasobami rzeczowymi. Dokonano

analiz potrzeb w tym zakresie, czego wyniki przedstawiono w tabeli ponize;j :

Tabela nr 8.

Lp. | Wyszczegolnienie

Stan
aktu

alny

Potrzeby

Stan
docelowy

danych finansowych /ACL/

1. |Oprogramowanie do probkowania 1

analizy

0

1

1

Komputery stacjonarne

Laptopy

Drukarki

Nagrywarka do komputera

Aparaty telefoniczne

Niszczarka

Fax

A e A B El Dl

Kserokopiarka
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Powyzszy plan /zgodnie z Rozporzadzeniem MF z dnia 05.07.2002r. w sprawie szczegotowego

sposobu i 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 2004 r.
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