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PLAN AUDYTU WEWNĘTRZNEGO  

 na rok 2005 

 

1. Informacje o Urzędzie Miasta Krakowa /Magistracie/ istotne dla przeprowadzenia 
audytu wewnętrznego: 

Magistrat będąc wyodrębnioną jednostką budżetową posiada swój własny plan finansowy, przy 
czym  dochody i wydatki Urzędu objęte są w całości budżetem Miasta. Plan finansowy 
Magistratu wynosi ok. 742.256.610 zł, natomiast wykonanie 423.614.946 zł /stan na   
30.09.04r./. 

Struktura UMK obejmuje 19 wydziałów, 2 kancelarie oraz Urząd Stanu Cywilnego                   
i  Przedstawicielstwo Miasta Krakowa w Brukseli. Urząd na dzień 30.09.2004 roku zatrudniał 
2108 pracowników / co w przeliczeniu na etaty wynosi 2077,325/. 7 Wydziałów sprawuje 
bezpośredni nadzór nad innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi. Wykaz komórek 
organizacyjnych UMK i nadzorowanych przez nie jednostek organizacyjnych oraz zakres 
realizowanych przez nie zadań przedstawia poniższa Tabela nr 1. 

      Tabela nr 1. 
 Komórki organizacyjne UMK Opis realizowanych zadań  
1. Kancelaria Prezydenta Sprawy związane z funkcjonowaniem 

gabinetów Prezydenta i Zastępców 
Prezydenta, przygotowywaniem udziału 
w oficjalnych spotkaniach i 
uroczystościach państwowych. 
 

2. Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa 
 
 
 

Obsługa organizacyjna, kancelaryjno - 
biurowa Rady Miasta Krakowa, 
Przewodniczącego Rady i jego 
zastępców oraz Dzielnic Miasta. 
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3. Wydział Architektury i Urbanistyki Sprawy architektoniczno -
urbanistyczne, planowania 
przestrzennego, wydawania decyzji 
WZiZT i pozwoleń na budowę.  
 

4. Biuro Planowania Przestrzennego Sprawy planowania przestrzennego 
i urbanistyki 

5. Wydział Budżetu Miasta Sprawy przygotowania i realizacji 
budżetu. 

6. Wydział Edukacji 
Wydział sprawuje nadzór nad: 

- Zespołem Ekonomiki Oświaty 
„Kraków- Wschód” 

- Zespołem Ekonomiki Oświaty 
„Kraków- Zachód’ 

- Zespołem Ekonomiki Oświaty 
„Kraków- Południe”  

Sprawy oświaty, w tym szkół,  
przedszkoli i innych placówek 
oświatowo -wychowawczych.  

  

 

7. Wydział Finansowy Sprawy prowadzenia księgowości 
finansowej, ewidencji  
i sprawozdawczości Miasta i Urzędu 
oraz podatków i opłat. 

8. Wydział Geodezji  
 
Wydział sprawuje nadzór nad:  

- Miejskim Zarządem Baz Danych,  
- Miejskim Biurem Dokumentacji 

Geodezyjnej i Kartograficznej. 

Sprawy regulacji stanów prawnych 
gruntów, podziału nieruchomości oraz 
prowadzenia miejskiego zasobu 
geodezyjno –kartograficznego. 

 

9. Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony 
Środowiska  
 
Wydział sprawuje nadzór nad: 

- Zarządem Dróg i Komunikacji,  
- Zarządem Gospodarki Komunalnej 
- Zarządem Cmentarzy Komunalnych 

Sprawy transportu, infrastruktury 
komunalnej, czystości Miasta jak 
również kształtowania środowiska i 
rolnictwa, ochrony zieleni, geologii, 
ochrony wód i powietrza oraz funduszy 
ekologicznych. 

10. Wydział Komunikacji 
 

Sprawy rejestracji pojazdów 
i wydawania praw jazdy oraz kontroli 
i nadzoru nad stacjami diagnostycznymi  
i ośrodkami szkolenia. 

11. Wydział Kultury i Dziedzictwa Narodowego 

Wydział sprawuje nadzór nad miejskimi 
jednostkami kultury oraz współpracuje 
z innymi instytucjami kulturalnymi. 

Sprawy kultury oraz ochrony zabytków 
Miasta. 

12. Wydział Mieszkalnictwa 
 
Wydział sprawuje nadzór nad: 

Sprawy gospodarowania 
mieszkaniowym zasobem Miasta za 
wyjątkiem sprzedaży mieszkań 
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- Zarządem Budynków Komunalnych gminnych. 
 

13. Wydział Ochrony Ludności i Zarządzania 
Kryzysowego  

Sprawy bezpieczeństwa i porządku 
publicznego, obrony cywilnej, sytuacji 
kryzysowych. 
 

14. Wydział Organizacji i Nadzoru 
w strukturze Wydziału Organizacyjnego 
funkcjonują: Zespół Radców Prawnych, 
Zespół Kontroli.  
 
Wydział sprawuje nadzór nad: 

„Biurem Festiwalowym Kraków –2000” 

 

Sprawy organizacji i funkcjonowania 
Magistratu. 
 
 
 
 

15. Wydział Strategii i Rozwoju Miasta 
 
W strukturze Wydziału Organizacyjnego 
funkcjonują: 
- Stanowiska ds. Integracji Europejskiej 

Sprawy planów strategicznych, rozwoju 
gospodarczego oraz monitorowania  
inwestycji.  

 
 

16. Wydział Skarbu Miasta Sprawy sprzedaży mieszkań gminnych 
oraz gospodarowania własnym 
i powierzonym Miastu mieniem 
z wyjątkiem spraw, które dotyczą 
nabywania nieruchomości dla celów 
mieszkalnych. 
 

17. Wydział Spraw Administracyjnych 
 
 
 

Sprawy obsługi mieszkańców w 
zakresie ewidencji ludności 
i działalności gospodarczej. 

18. Wydział Spraw Społecznych 
 
Wydział sprawuje nadzór nad: 

- Miejskim Ośrodkiem Pomocy 
Społecznej, 

- Izbą Wytrzeźwień. 

Sprawy ochrony zdrowia mieszkańców, 
pomocy społecznej, współpracy 
z organizacjami pozarządowymi, 
kultury fizycznej. 

19. Biuro Kontroli Wewnętrznej Sprawy kontroli organizacyjno-prawnej, 
finansowej, skarg i wniosków oraz 
inwentaryzacji. 

20. Zespół Audytu Wewnętrznego  Sprawy usprawnienia funkcjonowania 
UMK pod względem organizacyjnym 
oraz w zakresie istniejącej gospodarki 
finansowej. 

21. Przedstawicielstwo Miasta Krakowa 
w Brukseli 

Sprawy reprezentowania interesów 
Miasta Krakowa w instytucjach Unii 
Europejskiej oraz utrzymywanie 
kontaktów i współpraca z innymi 
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przedstawicielstwami samorządów 
terytorialnych i podmiotów mających 
przedstawicielstwa w Brukseli w 
zakresie udzielonego przez Prezydenta 
Miasta Krakowa pełnomocnictwa. 

22. Wydział Współpracy i Promocji Miasta  
 

Sprawy promocji i marketingu Miasta, 
współpracy krajowej i zagranicznej. 
 
 
 

23. Urząd Stanu Cywilnego 
 
 

Sprawy przyjmowania oświadczeń 
mających wpływ na stan cywilny 
i rejestracji stanu cywilnego oraz 
wydawanie stosownych dokumentów.  

Komórki organizacyjne Magistratu mieszczą się w 12 obiektach zlokalizowanych w różnych 
rejonach Miasta.  

W Urzędzie funkcjonuje wiele procedur wewnętrznych /instrukcji/ oraz procedur zewnętrznych 
/ok.623/, które dotyczą obsługi społeczności lokalnej.  

 Ilość realizowanych procedur zewnętrznych przedstawia poniższa Tabela nr 2:   

 
       
 

Komórki organizacyjne UMK Liczba procedur zewnętrznych 

1.    Kancelaria Prezydenta 2 
2.   Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa - 
3.    Wydział Architektury i Urbanistyki 36 
4. Biuro Planowania Przestrzennego 5 
5.   Wydział Budżetu Miasta - 
6.   Wydział Edukacji 10 
7.   Wydział Finansowy 7 
8.   Wydział Geodezji  28 
9.   
    

Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony 
Środowiska  107 

10. Wydział Komunikacji 45 
11. Wydział Kultury i Dziedzictwa Narodowego 8 
12.  Wydział Mieszkalnictwa 38 
13. 
  

Wydział Ochrony Ludności i Zarządzania 
Kryzysowego  - 
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14. Wydział Organizacji i Nadzoru 2 
15. Wydział Strategii i Rozwoju Miasta - 
16. Wydział Skarbu Miasta 48 
17.  Wydział Spraw Administracyjnych 54 
18. Wydział Spraw Społecznych 22 
19. Biuro Kontroli Wewnętrznej - 
20. Zespół Audytu Wewnętrznego  - 
21. Przedstawicielstwo Miasta Krakowa  

w Brukseli - 

22 . Wydział Współpracy i Promocji Miasta  - 

23.  Urząd Stanu Cywilnego 15 

2. Analiza ryzyka 
 
2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnętrznemu 

 
Charakterystyka obszaru badanego jak i przedstawienie celów i zagrożeń pozostają bez zmian 
w stosunku do zeszłorocznego planu, zakres działalności, jaki poddawany jest audytowi 
wewnętrznemu przez Zespół Audytu Wewnętrznego UMK to całość działań wykonywanych w 
Magistracie oraz procedury, które koordynowane i nadzorowane są przez odpowiednie 
wydziały UM.  
Jako główne zagrożenia nadal uznaje się: 
 

1. DZIAŁANIE NIEZGODNE Z PRAWEM - administracja nie wywiązuje się ze swoich 
prawem nałożonych obowiązków wobec państwa i wspólnoty. 

 
2. NIEWIARYGODNE DANE FINANSOWE - prowadzona rachunkowość nie spełnia 

swojego podstawowego zadania, jakim jest dostarczenie wiarygodnych danych dla 
efektywnego zarządzania.  

 
3. NIEEFEKTYWNOŚĆ, MARNOTRAWSTWO ŚRODKÓW - administracja nie 

opracowała kryteriów dla oceny celowości i narzędzi do badań efektywności 
 w gromadzeniu i wydatkowaniu środków i nie prowadzi takich badań. 

 
4. NIEZADOWOLENIE MIESZKAŃCÓW (KLIENTÓW) - administracja nie bada opinii 

wspólnoty w zakresie ‘rankingu problemów’ i wyznaczania celów do osiągnięcia, ani 
nie gromadzi ocen klientów dotyczących sposobu dostarczania usług, aby sposób ten w 
miarę możliwości dostosować do oczekiwań „klienta”. Dlatego administracja mimo 
wykonywania swoich prawem określonych obowiązków służy wspólnocie w sposób 
niezgodny z wolą mieszkańców i usługobiorców. 

 



Zespół Audytu Wewnętrznego 

Plan Audytu Wewnętrznego Urzędu Miasta Krakowa na rok 2005 6

5. NIEPRZEJRZYSTOŚĆ, PODATNOŚĆ NA KORUPCJĘ - sposób działania, procedury 
stosowane nie są dostatecznie przejrzyste i zabezpieczone przed naciskami 
korupcyjnymi. 

 
2.2. Wnioski z realizacji zadań audytowych w roku 2004. 
Po raz pierwszy analizę ryzyka dla UMK Zespół Audytu Wewnętrznego wykonał w roku 
ubiegłym. Definiując zadania przyjęto za podstawę analizę systemów funkcjonalnych  
i wytypowano do realizacji w 2004 roku 9 zadań. Większość z zadań audytowych obejmowała 
swoim zasięgiem kilka lub nawet kilkanaście jednostek audytowanych (JA). Przyczyną 
prowadzenia badań w tak wielu JA było grupowanie potencjalnych zadań jako systemów 
funkcjonalnych. Wiele z nich wiąże ze sobą działalność licznych komórek oraz jednostek 
organizacyjnych. Zadania te pozwoliły zbadać i przedstawić rekomendacje dotyczące 
uregulowań obowiązujących wszystkie komórki i jednostki, jednak przeprowadzenie ich 
kosztowało więcej pracy i czasu niż planowano. Mimo zwiększonej pracochłonności, z uwagi 
na duży zakres i konieczność zapoznania się z działalnością wielu podmiotów często i tak nie 
wystarczało czasu dla przeprowadzenia dogłębnej analizy.  
Podsumowanie wstępnych doświadczeń z działalności ZA w roku bieżącym (bardziej 
szczegółowa analiza zostanie przedstawiona w sprawozdaniu rocznym w marcu 2005): 

1. W wyniku wytypowania systemów funkcjonalnych rozkład badań pomiędzy 
poszczególne jednostki organizacyjne w roku 2004 był bardzo nierównomierny.  
W niektórych wydziałach UMK realizowano kilka zadań, a w innych żadnych. 

2. Badając kluczowe dla organizacji systemy funkcjonalne obejmujące wiele (lub 
wszystkie) jednostek warto przyjąć, że w pierwszym rzędzie audytowi zostaną 
poddane obowiązujące reguły (ustalenie kryteriów w oparciu o system prawny, dobre 
praktyki itp.) i nadzór nad ich przestrzeganiem (testy zgodności). Jeśli w tym zakresie 
stwierdzone zostaną ważne braki - podstawowym rezultatem audytu będą 
rekomendacje dotyczące ustalenia właściwych reguł i skutecznych mechanizmów 
kontroli ich przestrzegania; testy rzeczywiste trzeba ograniczyć jedynie do pokazania 
przykładów nieprawidłowości, rezygnując z próby statystycznej oceny zakresu ich 
występowania. 

3. Badając systemy o mniejszym zasięgu (głównie ulokowane w jednej JA) więcej 
uwagi należy poświęcić badaniom szczegółowych efektów działań z punktu widzenia 
realizacji celów organizacji i poprzez ocenę stopnia ich osiągania należy próbować 
ustalić przyczyny zaobserwowanych niedociągnięć. Testy zgodności i testy 
rzeczywiste powinny dać obraz pozwalający na ocenę zmaterializowania się 
poszczególnych ryzyk wskazanych w fazie wstępnej. 

4. Istotnym elementem badań, szczególnie dla zadań ulokowanych głównie w jednej JA 
powinna być jakość i narzędzia nadzoru kierowniczego, także zakres i sposób 
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gromadzenia informacji do tego celu używanych.  
W wyniku zadań audytowych wykonanych w roku 2004 zostały (lub zostaną, bo nie wszystkie 
zadania już obecnie są zakończone) sformułowane rekomendacje dotyczące kilku kluczowych 
systemów regulujących działalność całego Magistratu (planowanie, analizy i sprawozdawczość 
wydatków budżetowych, rachunkowość zarządcza, zamówienia publiczne, nadzór nad 
planowaniem, realizacją i finansowaniem inwestycji, dotacje i programy grantów dla jednostek 
spoza sektora finansów publicznych czy system informatyczny). Wdrożenie rekomendacji 
modyfikujących (czasem znacznie) system zarządzania miastem wymaga czasu i jeśli ma 
przynieść oczekiwane rezultaty nie może być prowadzony na zbyt wielu frontach 
równocześnie. Biorąc powyższe pod uwagę przyjęto, że przygotowując plan na rok 2005 
Zespół Audytu skoncentruje swoją uwagę przede wszystkim na zadaniach audytowych 
związanych z procesami zlokalizowanymi w pojedynczych jednostkach organizacyjnych.  
Oznacza to, że nawet jeśli dany system funkcjonalny, wytypowany do audytu w wyniku 
analizy ryzyka obejmuje swoim działaniem więcej komórek, to zadanie zostanie ograniczone 
do komórki koordynującej proces (ona zwykle przygotowuje regulacje, postuluje obowiązki 
innych partnerów), aby adresat rekomendacji był bardziej zindywidualizowany i aby on przejął 
odpowiedzialność za całość procedury łącznie z elementami kontroli wewnętrznej (także 
wtedy, gdy inna komórka wykonuje bezpośrednio czynności procesowe), które zapewnią 
realizację celów. 
 
Po wstępnym ustaleniu tzw. długiej listy zadań na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka 
metodą ważenia zagrożeń, zostaną w kolejności wybrane zadania w komórkach, w których nie 
prowadzono badań w roku 2004. 
Podejście takie z jednej strony zapewni przeprowadzenie badań w komórkach nie objętych 
dotychczas audytem, a równocześnie nie traci z pola widzenia systemów kluczowych, 
ponieważ prowadząc badania w każdej JA wśród kryteriów ocen i obiektów kontroli 
znajdować się będzie zgodność działań z regułami (w tym określonymi przez systemy 
kluczowe). Dodatkowo będzie można sprawdzić czy i jak nowe rozwiązania przyczyniają się 
do poprawy realizacji celów organizacji. 
Ponadto w planie zdecydowano przewidzieć więcej wysiłku na prowadzenie monitorowania 
postępu wdrożeń rekomendacji wynikających z audytów roku 2004. 
Pracę nad aktualizacją planu rozpoczęto od przeglądu zdefiniowania zadań i wprowadzenia do 
sporządzonego w roku 2004 zestawu zadań niewielkich korekt. Aktualna lista zadań jakie 
wzięto pod uwagę w analizie tegorocznej znajduje się w Załączniku 1.  

 
 

2.3. Metody analizy ryzyka 
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Analizę ryzyka w UMK po raz pierwszy podjęto w trakcie przygotowania planu audytu na 
2004 rok. Rozważano wtedy dwa możliwe ujęcia (sposoby) formułowania obszarów 
potrzebnych do określenia zadań audytowych: 
      -     głównie w oparciu o strukturę organizacyjną UMK   

- biorąc pod uwagę przede wszystkim systemy funkcjonalne. 
Wybrano wariant drugi, jako bardziej odpowiedni dla analizy działalności urzędu. Dla 
zaproponowania zadań audytowych wytypowano wtedy 18 obszarów funkcjonalnych.  
Obecnie po tegorocznych doświadczeniach postanowiono silniej związać zadania ze strukturą 
organizacyjną i dla każdego zadania wybrać wiodącą komórkę, której działalność będzie 
głównym przedmiotem badań i której kierownik będzie podstawowym adresatem 
rekomendacji.  
Korzystając z prac wykonanych w roku ubiegłym podtrzymano sformułowanie listy głównych 
„celów biznesowych” zwanych „celami organizacji” UMK, do których zaliczono: 
Tabela  nr 3. 

CELE ORGANIZACJI Wagi

• Wykonywanie obowiązków nałożonych na samorząd przez system prawny 0,15 

• Stałe podnoszenie jakości dostarczanych usług 0,15 

• Efektywne gromadzenie środków publicznych 0,15 

• Dbałość i staranność w gospodarowaniu mieniem i infrastrukturą publiczną 0,15 

• Efektywne wykorzystanie zasobów i wydatkowanie środków  0,20 

• Przejrzystość i jawność zapewniająca pełny dostęp mieszkańców do informacji 0,10 

• Dobra reputacja Urzędu, pozytywna ocena pracy Urzędu przez mieszkańców 0,10 

 
Następnie biorąc pod uwagę: 

• zakres gospodarki finansowej UMK, 
• zestaw procedur zewnętrznych, które ujmują całość działalności usługowej, 

świadczonej przez magistrat, wykonujący prawem określone obowiązki, 
• wykaz zadań budżetowych obrazujący całość działalności wydziałów UMK, 
• własną wiedzę o działalności magistratu wzbogaconą doświadczeniami pierwszego 

roku działalności. 
• doświadczenia ZA z roku bieżącego  dorobek Biura Kontroli oraz sprawozdania z 

kontroli zewnętrznych  
Zaproponowano w zakresie działania Magistratu łącznie 81 zadań audytowych. Wytypowane 
zadania przyporządkowano do przedstawionych poniżej czterech grup, które określono jako 
grupy obszarów audytu, wyróżniając w nich razem 12 obszarów. 
 

 Grupy i obszary audytu określone dla celów planowania ilość zadań 
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Grupa I „Zarządzanie i finanse” obejmująca następujące obszary:  39 
1. Zarządzanie,  11 
2. Finanse  27 
3. Bezpieczeństwo 1 
Grupa II „ Przestrzeń i majątek” obejmująca obszary 20 
4. Mienie Komunalne,  8 
5. Geodezję i Architekturę oraz  6 
6. Gospodarkę Komunalną i Mieszkaniową 6 
Grupa III „Usługi Społeczne”, w tym obszary: 12 
7. Edukacja i Sport 5 
8. Kultura, 3 
9. Pomoc Społeczna 2 
10.Ochrona Zdrowia 2 
Grupa IV „Usługi administracyjne” 10 
11. Usługi Administracyjne 9 
12. Inne  1 
 
A zatem w poszczególnych grupach mamy odpowiednio: Grupa I – 39, II – 20, III – 12, IV – 
10. Biorąc pod uwagę zarówno ilość obszarów jak i ilość zadań w grupach oraz liczebność 
Zespołu Audytu Wewnętrznego w UMK (4,75 etatu) przyjęto, że łącznie we wszystkich 
grupach w jednym roku ZA zdoła wykonać ok. 9 zadań, proponując w okresie trzyletnim 
następujący rozkład w poszczególnych grupach.  
 
TABELA  nr 4.  Proponowana ilość zadań do wykonania w okresie trzyletnim 

Grupa 2005 2006 2007 razem 
I 4 4 4 12 
II 2 3 2 7 
III 2 1 2 5 
IV 1 1 1 3 

 
Zgodnie z wymaganiem ustawy, audytem należy objąć każdy z obszarów nie rzadziej niż raz 
na 3 lata. Ponieważ zdefiniowano 12 obszarów, a możliwości zespołu powinny pozwolić na 
wykonanie w ciągu roku 8-9 zadań audytowych, więc wymaganie będzie spełnione. 
 
2.4. Sposób postępowania dla wyłonienia zadań do badania w roku 2005. 

1. Przyjęto, że działalność Urzędu Miasta (czy szerzej administracji kierowanej przez 
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Prezydenta Miasta) winna realizować przedstawione wyżej siedem celów. Każdemu z 
celów Audytor Generalny przypisał wagę, różnicując ważność poszczególnych celów 
przy ocenie ryzyka. Przyjęte wagi określono w zakresie od 0,1 do 0,2; przy czym suma 
wag była równa 1. Analizę ryzyka oparto na ocenie jak dalece działania w obszarze 
danego zadania audytowego oddziaływać mogą na realizację danego celu. Jeśli 
oddziaływanie to może być bardzo silne – przyznano 4 pkt, istotne – 3 pkt, umiarkowane 
– 2 pkt, znikome 1pkt. 

2. Każdy z czterech audytorów z Zespołu ZA dokonał oceny w/w zadań na podstawie 
własnej wiedzy i doświadczenia,  przyznając odpowiednio punkty dla każdego zadania.  
Z ocen indywidualnych obliczono wartości średnie, znormalizowano (doprowadzono do 
przedziału 0-1), a mnożąc wyniki punktacji przez wagi otrzymano wstępną ułożoną w 
kolejności listę zadań. Załącznik nr 2. 

3. Następnie dla uwzględnienia faktu, że niektóre z zadań były w ostatnim roku poddane już 
audytowi dodano odpowiednio – dla zadań audytowanych w roku 2004 –0,05; a dla 
pozostałych 0,15. Podobnie jak w roku poprzednim, przyjmując podwyższenie 
znormalizowanego wyniku o 5, 10 i 15% odpowiednio dla zadań badanych rok ,dwa lub 
trzy i więcej lat temu. 

4. Zadania uszeregowano w poszczególnych grupach według ilości punktów, a następnie 
wybrano kolejno dla grup I,II, III i IV odpowiednio po 4, 2, 2  i 1 zadanie. W przypadku, 
gdy w poszczególnych grupach kolejne wybierane według ilości punktów zadania 
dotyczyły komórek organizacyjnych, w których już inne zadanie zostało wcześniej 
zakwalifikowane – zadanie takie omijano. Jedynie w grupie I, gdzie ilość przewidzianych 
zadań (4) jest większa niż ilość komórek, dla jednej z nich wybrane zostało drugie 
zadanie o odpowiednio najwyższej ilości punktów. 

5. Kolejne etapy pracy nad wyłanianiem zadań do planu na rok 2005 przedstawiono  
w Załącznikach 2 - 4.  

6. Biorąc pod uwagę przewidywania ilościowe zawarte w tabeli 4 powyżej w załączniku 
przedstawiono wstępną sugestię dotyczącą zadań, które mogłyby (przy obecnym stanie 
wiedzy i ocenach zespołu ZA) zostać poddane badaniom w latach 2006 i 2007. Wyboru 
dokonano stosując analogiczną metodologię jak przy wyłanianiu zadań na rok 2005, przy 
czym zadania wybrane wcześniej do badań w latach poprzednich pominięto. Wyniki 
przedstawiono w tabeli .Załącznik nr 3 . 

7. Kolejno, dla każdego z 27 zadań sformułowano w postaci pytań podstawowe kwestie, 
które przewiduje się poddać badaniom podczas wykonywania prac audytowych. Pytania 
te pozwalają lepiej zorientować się jakie obiekty audytu zostaną wybrane. Załącznik nr 4. 

8. Przedstawiony zestaw 27 zadań wraz z pytaniami, ale bez punktacji dokonanej przez 
audytorów został przedstawiony Prezydentowi i Dyrektorowi Magistratu, którzy 
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zaznaczyli swoje priorytety.  Priorytet kierownictwa uwzględniono zwiększając punktację 
o 20%. Kolejność 27 zadań po uwzględnieniu priorytetu kierownictwa przedstawiono w 
Załączniku  nr 5. 

2.5.   Wyniki analizy i zadania wytypowane do planu 
Wynikiem analizy ryzyka i dokonanego na jej podstawie wyboru zadań audytowych do 
realizacji jest lista zadań przedstawiona w Tabeli nr 4 poniżej. W Tabeli nr 5 przedstawiono 
przewidywane zadania na lata 2006 i 2007.   
 

3.  Plan Pracy Zespołu Audytu Wewnętrznego UMK na rok 2005. 
Przewiduje się, że Zespół ZA w roku 2005 będzie liczył 5 osób zatrudnionych łącznie w 
wymiarze 4,75 etatu.  
Podstawowym zadaniem będzie przeprowadzenie 9 w/w zadań planowych. Ponadto w planie 
umieszczono: 

1. Dokonanie przeglądu wdrożenia rekomendacji dla wybranych 5 zadań audytowych 
wykonanych w  roku 2004 i przygotowanie dla prezydenta i dyrektora magistratu 
odpowiednich notatek informacyjnych. 

2. Przygotowanie i przeprowadzenie dla kadry kierowniczej UMK warsztatów z zakresu 
metod i narzędzi zarządzania ryzykiem oraz przygotowanie kierowników do dokonania 
samooceny ryzyka w obszarze odpowiedzialności. Zarządzanie ryzykiem to obowiązek 
kadry kierowniczej, który ma spowodować, że wysiłek kierownictwa nie będzie 
rozproszony (kierownik zajmuje się wszystkim), ale skoncentrowany na kwestiach 
najważniejszych dla osiągania celów przez organizację (delegując odpowiedzialność w 
pozostałym zakresie na podwładnych) – dotychczasowe prace audytowe ujawniły w 
UMK ograniczoną wiedzę i umiejętności w tym zakresie oraz brak narzędzi do 
prowadzenia analiz. 

3. Przygotowanie propozycji opracowania wewnętrznego standardu opisu procesów dla 
UMK. Celem tego opracowania będzie zunifikowanie opisu, symboli graficznych, 
wyraźne zaznaczenie w procedurach elementów kontroli wewnętrznej. Urząd posiada i 
aktualizuje opis kilkuset procedur zewnętrznych, ale powszechny (poza procesami 
finansowymi) jest brak zapisanych „ścieżek audytu” (zapis procesu krok po kroku 
ujmujący obowiązki i odpowiedzialność) dla procesów, które zachodzić muszą wewnątrz 
UMK dla spełnienia wymagań zewnętrznych. Uważamy, że dla procesów, których ilość 
transakcji w ciągu roku przekracza pewną liczbę (np. 50 lub nawet 20) powinna być 
obowiązkowo sporządzona tabelka i diagram procesu, a często także zoptymalizowany na 
podstawie analizy ryzyka tzw. Plan Kontroli (lista wymagań prawnych i wewnętrznych, 
wraz z czynnościami i osobami, które w procesie odpowiadają za dokonanie sprawdzenia, 
czy wymaganie w transakcji zostało spełnione). 
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4. Prace o charakterze opiniodawczym lub doradczym prowadzone z inicjatywy prezydenta, 
dyrektora magistratu lub z inicjatywy własnej. Badania i kontrole wykonywane w trakcie 
realizacji zadań audytowych oraz wiedza i doświadczenia zdobywane przy ich okazji 
mogą być przydatne, dlatego przewiduje się, że ZA powinien zarezerwować część 
swojego czasu pracy na opracowanie stanowisk, czy opinii o takim charakterze. 

5. Istotnym elementem planu jest podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie narzędzi. 
Przewidziano w planie łącznie blisko 90 dni roboczych na ten cel. Będzie to udział 
audytorów ZA w starannie wybranych szkoleniach zewnętrznych, własne prace 
samokształceniowe, a także doskonalenie księgi procedur oraz wzorów i szablonów 
używanych w pracy. Ważne miejsce zajmować tu będzie wymiana doświadczeń i 
współpraca z audytorami innych miast o podobnej skali. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Szczegółowy plan ujmujący też przewidywaną pracochłonność zadań audytowych 
przedstawiono w Tabeli  nr  4 poniżej. 
Tabela nr 4. 
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1. Zarządzanie zasobami 
ludzkimi  

OR I kwartał 
2005 

80 
osobodni 

„Zarządzanie i 
finanse” 

X 

2. Nadzór nad gospodarką 
finansową jednostek 
miejskich 

BM II kwartał 
2005 

80 
osobodni 

„Zarządzanie i 
finanse” 

X 

3. Koordynacja działań w 
zakresie  promocji miasta 

WP III kwartał 
2005 

80 
osobodni 

„Zarządzanie i 
finanse” 

X 

4. Dochody z podatku od 
nieruchomości  

FK IV kwartał 
2005 

80 
osobodni 

„Zarządzanie i 
finanse” 

X 

 GRUPA II      

5. Efektywność 
wykorzystania lokali 
mieszkalnych gminy 

ML I kwartał 
2005 

80 
osobodni 

„Przestrzeń i 
majątek” 

X 

6. Kataster nieruchomości 
(ewidencja gruntów i 
budynków) 

GD IV kwartał 
2004 

80 
osobodni 

„Przestrzeń i 
majątek” 

X 

 GRUPA III      

7. Zarządzanie szkołami 
samorządowymi 

EK III kwartał 
2005 

80 
osobodni 

„Usługi 
społeczne” 

X 

8. Świadczenia rodzinne i 
inne świadczenia 
pieniężne  

SP IV kwartał 
2005 

80 
osobodni 

„Usługi 
społeczne" 

X 

 GRUPA IV      

9. Rejestracja i ewidencja 
pojazdów 

KM II kwartał  
2005  

80 
osobodni 

Usługi 
administracyjne  
i pozostałe 
zadania” 

X 

10. Zadanie zlecone: 
Gospodarowanie 
mieniem gminy 

GS IV kwartał 
2005 

80 
osobodni 

„Przestrzeń i 
majątek” 

X 

 
 
Planowane zadania, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach 
przestawia Tabela nr 5. 
Tabela nr 5. 
Lp. 
 

Temat  zadania audytowego 
 

Planowany rok 
przeprowadzenia 

Obszar ryzyka Jednostka 
audytowana 

1. „Zakres i jakość obsługi zadań 
przez systemy informatyczne” 

2006 „Zarządzanie i finanse” OR 

2. Audyt Biura Kontroli 2006 „Zarządzanie i finanse” BK 

3. Dochody-należności  
cywilnoprawne (dzierżawa 
gruntu, sprzedaż nieruchomości, 
użytkowanie wieczyste, opłaty za 
zarząd) 

2006 „Zarządzanie i finanse” FK 

4. Dochody z dzierżawy i najmu 2006 „Zarządzanie i finanse” FK 
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lokali użytkowych i 
mieszkalnych 

5. Nadzór nad działalnością  ZDiK i 
ZGK 

2006 „Przestrzeń i majątek” 
 

GO 

6. Nabywanie i wykup 
nieruchomości 

2006 „Przestrzeń i majątek” 
 

GS 

7. Regulacja stanów prawnych 
nieruchomości 

2006 „Przestrzeń i majątek” 
 

GD 

8. Efektywność wykorzystania 
mienia w dziedzinie edukacji 

2006 „Usługi społeczne” EK 

9. Wydawanie praw jazdy, 
ewidencja i szkolenie kierowców 

2006 Usługi administracyjne i 
pozostałe zadania” 

KM 

10. Dochody z dzierżawy i najmu 
lokali użytkowych  
i mieszkalnych 

2007 „Zarządzanie i finanse” FK 

11. System informacji sterującej, 
zarządzanie 

2007 „Zarządzanie i finanse” OR 

12. Planowanie wieloletnie 
(finansowe, inwestycyjne i dług) 

2007 „Zarządzanie i finanse” 
 

SR 

13. Rozrachunki i roszczenia 2007 „Zarządzanie i finanse” FK 
14. System kadrowo-płacowy 2007 „Zarządzanie i finanse” FK 
15. Kształtowanie i ochrona 

środowiska 
2007 „Przestrzeń i majątek” GO 

16. Nadzór nad placówkami opieki 
zdrowia 

2007 „Usługi społeczne” SP 

17. Nadzór nad miejskimi 
instytucjami kultury 

2007 „Usługi społeczne” KD 

18. Zarządzanie przedszkolami i 
żłobkami samorządowymi 

2007 „Usługi społeczne” EK 

 
 
 
 
3. Organizacja pracy Zespołu Audytu Wewnętrznego UMK w 2005r.  

W planie na rok 2005 przyjęto, że Zespół Audytu Wewnętrznego UMK będzie składał się  
z 5 osób zatrudnionych łącznie na 4,75 etatu. Oszacowana ilość dni roboczych będących w 
dyspozycji jednego pracownika zatrudnionego na pełny etat oraz całego Zespołu Audytu 
Wewnętrznego UMK przypadających na realizację zadań audytowych i czynności z tym 
związanych przedstawia poniższa Tabela nr 6.  
Tabela nr 6. 
Ilość dni przypadająca  Średnio na 1 

pracownika 
/pełny etat/ 

Na Zespół AW 
/4,75etatu/ 

Ogółem dni robocze, w tym:  256 256*4,75 = 1216 



Zespół Audytu Wewnętrznego 

Plan Audytu Wewnętrznego Urzędu Miasta Krakowa na rok 2005 15

Choroby ( statystycznie) 9 9*4,75 = 42,75 
Urlopy 23 23*4,75 = 109,25 
Urlopy okolicznościowe  2 2*4,75 = 9,50 
Dni robocze przeznaczone na przeprowadzenie 

audytów i czynności z tym związanych 
222 222*4,75 = około 1054 

Wyniki wskazują, iż 1 pracownik ZAW / zatrudniony na pełnym etacie/ może zrealizować w 
roku 2005 czynności audytowe  w ciągu 222 dni , a cały Zespół Audytu Wewnętrznego UMK 
w ciągu  około 1054 dni.  
Szczegółowy szacunek pracochłonności całego ZAW przy realizacji pozostałych zadań  
i czynności audytowych  w 2005r. przedstawiono w tabeli poniżej. 
Tabela nr 7. 
Lp. 

 
 

Zadania Ilość Pracochłonność 
jednostkowa lub 

koszt  jednostkowy 

Pracochłonność 
całkowita 

 
1. Opracowanie raportu 

rocznego ZA 
obejmującego wszystkie 
najważniejsze ustalenia i 
rekomendacje 

1 raport 15dni 15dni 
/120 godzin/ 

2. Przeprowadzenie 
warsztatów zakresu 
analizy ryzyka dla kadry 
Kierowniczej 

4 warsztaty 5 dni 20dni 
/160 godzin/ 

 
 
3. 

Przygotowanie i 
przeprowadzenie 
planowanych zadań 
audytowych 

 
9 zadań 

 

 
80 dni 

 

 
720 dni 

/5760 godzin/ 

 
4. 

Weryfikacja wdrożenia 
rekomendacji 

        9 zadań  
4 dni 

           40 dni 
/320 godzin/ 

5. Opracowanie planu na 
rok 2006 

1 dokument 15dni  15 dni 
/120 godzin/ 

6. Opinie i doradztwo 9 opinii 3 dni 27 dni 
/216 godzin/ 

 
7. 

Przygotowanie i 
przeprowadzenie 
nieplanowanych zadań 
audytowych 

 
1 zadanie 

80 dni 80 dni 
/640 godzin/ 

8. Udział w naradach, 
spotkaniach związanych z 
projektowaniem zmian 

12  spotkań 0,5 dnia 6 dni 
/48 godzin/ 

9. Szkolenia oraz wymiana 
doświadczeń  wśród  
audytorów podobnych 
Urzędów 

90 spotkań  1 dzień 90 dni 
/720 godzin/ 

10. Zakup szkoleń 50 szkoleń   
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11. 
 

Doskonalenie narzędzi 
pracy, używanych 
procedur, 
kwestionariuszy, metod 
analiz 

1 20 dni          20 dni 
     /160 godzin/ 

 
12. 

Zakup oprogramowania i 
literatury fachowej 

1 oprogramowanie
14 pozycji 

książkowych 

  

 
13. 

Opracowanie standardów 
procesów wewnętrznych 

1 20 dni 20 dni 
/160 godzin/ 

 RAZEM   1053 dni 
/8424 godziny / 

 
Realizacja w/w zadań wymaga dysponowania określonymi zasobami rzeczowymi. Dokonano 
analiz potrzeb w tym zakresie, czego wyniki przedstawiono w  tabeli poniżej : 
Tabela nr 8. 

Lp.  Wyszczególnienie 
Stan  
aktualny 

Potrzeby 
Stan 
 docelowy  

1. Oprogramowanie do próbkowania i analizy 
danych finansowych /ACL/ 

0 1 1 

2. Komputery stacjonarne 2 0 2 
3. Laptopy 2 0 2 
4. Drukarki 1 0 1 
5. Nagrywarka do komputera 0 1 1 
6. Aparaty telefoniczne 4 0 4 
7. Niszczarka 0 1 1 
8. Fax 1 0 0 
9. Kserokopiarka  0 0 0 
10. Bindownica 0 1 1 

 
Powyższy plan /zgodnie z Rozporządzeniem MF z dnia 05.07.2002r. w sprawie szczegółowego 
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego oraz Zarządzeniem Prezydenta MK nr 
1183/2003 z dnia 29.08.2003r. w sprawie regulaminu przeprowadzania audytu wewnętrznego/ 
przygotowany został w terminie do 31 października 2004 r. 
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