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Chmielnik, dn24.12.2017 r.

Znak: 1721.2.2017

Plan Audytu Wewnetrznego na rok 2018

1. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik:
» Wydzial Inwestycji i Projektéw Strukturalnych

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami

Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska

Wydziat Finansowy

Wydziat Rozwoju Gospodarczego

Wydziat Kadr i Organizacji

Wydzial Administracji i Promocji

Wydzial O$wiaty i Sportu

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych i Ewidencji

Ludnosci

« Straz Miejska

2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane Miastu Chmielnik dziatajace w obszarach
dziatania Urz¢du Miasta i Gminy Chmielnik:
¢ Chmielnickie Centrum Kultury

Gimnazjum im. Generala K. Tanskiego w Chmielniku

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Chmielniku

Samodzielny Publiczny ZOZ w Chmielniku

Samorzadowe Przedszkole w Chmielniku

Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku

Zespot Placowek Oswiatowych w Piotrkowicach

Zaktad Ustug Komunalnych w Chmielniku

3. Zidentyfikowanie potrzeb audytu wewnetrznego zostalo poprzedzone analiza
wewngtrznych dokumentéw regulujacych dziatanie ww. jednostek i Urzedu. Identyfikacja
iocena obszaréw ryzyka, zwigzanego z zarzadzaniem, zostala przeprowadzona
z uwzglednieniem:

o celdéw i zadar jednostek i Urzedu,

przepiséw prawnych dotyczacych dziatania jednostek i Urzedu,

wynik6w wezeéniej dokonywanej oceny adekwatnosci,

efektywnosci i skutecznosei systemow kontroli, w tym kontroli zarzadczej,

wewnetrznych i zewngtrznych czynnikow ryzyka wplywajacych na realizacje celéw,

uwag pracownikow,

liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych,

liczby i kwalifikacji pracownikow,

dzialan, ktére mogg wptywaé na opinie publiczna,

sprawozdan finansowych oraz budzetowych.
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4. W wyniku analizy, dokonanej przez audytora wewngtrznego, zostaly wyodrebnione
nastgpujgce obszary ryzyka, ktére pokrywajg si¢ z obszarami dziatalnoéci Urzedu Miasta
i Gminy Chmielnik jak réwniez jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Miastu
Chmielnik:

Dzialalno$¢ Wydziatu Inwestycji i Projektow Strukturalnych,
Budownictwo i Ochrona Srodowiska,

Dziatalno$¢ Wydziatu Finansowego,

Rolnictwo i Gospodarka Nieruchomoéciami,

Dzialalno$¢ Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,

Dzialalno§¢ Wydziatu Kadr i Organizacji,

Dziatalnos¢ Wydziatlu Administracji i Promocji,

Dziatalnos¢ Wydziatu O$wiaty i Sportu,

Dziatalnos¢ Urzedu Stanu Cywilnego,

Wydawanie dowoddw osobistych i ewidencja ludnosci,

Dzialalnos$¢ Strazy Miejskiej,

Dzialalnos¢ Chmielnickiego Centrum Kultury,

Dziatalno$¢ Gimnazjum im. Generata K. Tanskiego w Chmielniku,
Dzialalnos¢ Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielniku,
Dziatalnos¢ Samodzielnego Publicznego ZOZ w Chmielniku,

Dziatalnos¢ Samorzadowego Przedszkola w Chmielniku,

Dziatalnosé¢ Szkoty Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku,
Dzialalno§¢ Zespotu Placowek Oswiatowych w Piotrkowicach,
Dzialaino$¢ Zaktadu Ustug Komunalnych w Chmielniku.

VW ramach obszarow ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia jednostek organizacyjnych,
podporzadkowanych Miastu Chmielnik, wyodrebniono dodatkowo nastgpujace podobszary
rvzyka:
+ Zagadnienia organizacyjno - prawne dotyczgce funkcjonowania jednostki,
Gospodarka pienigzna,
Rozrachunki,
Gospodarka mieniem komunalnym,
Dochody/Przychody,
Wydatki/Koszty,
Przestrzeganie przepisdw ustawy w sprawie zamowien publicznych,
Funkcjonowanie ksiggowosci oraz sprawozdawczosé.

® L ] L [ ] [ ] L] [ ]

5. Do opracowania planu audytu wewnetrznego na rok 2018 i wskazania obszaréw ryzyka
0 najwyzszym poziomie postuzono si¢ mieszang metods analizy ryzyka; dokonano oceny
obszar6w ryzyka za pomocg matematycznej metody analizy ryzyka (szczegbtowy jej opis
ponizej) zastosowano metode Top-down (wyniki rozméw przeprowadzonych
z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy Chmielnik jak réwniez
kadrg kierowniczg jednostek podporzadkowanych Urzedowi Miasta i Gminy Chmielnik)
atakze metod¢ analityczna polegajaca m.in. na analizie: przepisdbw wewnetrznych
(regulamindw, zarzadzen, dyspozycji), wynikoéw kontroli zewnetrznych, wielkosci
dokonywanych operacji finansowych, zewnetrznych Zrédet informacji, etc.
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Dane uzyskane w powyzszy sposob postuzyly do wskazania priorytetéw dla audytu
wewnetrznego i kolejnosci realizacji zadan w planie audytu na rok 2018 jak i ich
szacunkow na lata nastepne.

Opis zastosowanej matematycznej metody oceny ryzyka,

W przyjetym modelu matrycy ryzyka analiza zostala oparta o nastepujace czynniki ryzyka:
a) Kategorie ryzyka:
* Istotnosc,
» Jako$¢ zarzadzania
» Kontrola wewnetrzna,
* Wplyw czynnikow zewnetrznych,
* Ztozonosc.
b) Data ostatniego audytu
¢) Priorytet kierownictwa

Ad. a)

Kategoriom ryzyka zostaly nadane wagi, wynikajace z profesjonalnej oceny audytora

wewnetrznego:

* Istotnos¢, rozumiana jako -efektywnos¢ wykorzystania $rodkéw finansowych
imozliwos¢ wystgpienia strat materialnych. Przy ustalanin wysokosci wagi
uwzgledniono mozliwo$é wystapienia lub braku implikacji finansowych oraz stopien
skomplikowania systemu finansowego - waga 0,25

* Jako$¢ zarzadzania systemu, rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu
przez mieszkancow gminy. Przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono rzetelno$é
danych, wplyw bledu na inny system, znaczenie spoleczne, wrazliwosé petentow,
podatnos$¢ na naciski, etc. - waga 0,15

* Kontrola wewngtrzna, czyli ocena systemu procedur funkcjonujacych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy. Przy ustalaniu wysokosci wagi wzigto pod
uwage wnioski z kontroli zewnetrznych, podziat obowiazkéw, jakoéé oraz rotacja
kadry, istnienie regulacji i procedur kontroli - waga 0,25

* Wplyw czynnikéw zewnetrznych, czyli podatno$é na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych, na podstawie ktérych realizowane sg zadania. Uwzgledniono
przewidywane zmiany przepiséw prawnych i ich wplyw na funkcjonujacy system -
waga 0,15

* Zlozono$¢, czyli stopien skomplikowania przepiséw i procedur. Wplyw na wysokogé
wagi mial poziom skomplikowania regulacji prawnych, liczba subsysteméw, granice
systemu, liczba etapéw procedowania. - waga 0,20

Ad. b)
Przyjeto nastgpujgce warto$ci czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu:

30% - w 2013 roku lub wezesniej przeprowadzono ostatni audyt,
20% - w 2014 roku przeprowadzono ostatni audyt,
10% - w 2015 roku przeprowadzono ostatni audyt,

0% - w 2017 lub w 2016 roku przeprowadzono ostatni audyt.

m_m-—z-ﬁ_pm-_——
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Ad.c)
Czynnik priorytetu kierownictwa zostal wyznaczony przez:
- Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik — Pana Pawta Wéjcika.

Wartos¢ priorytetu:
Wysoki - 30%
Sredni - 15%
Niski -~ 0%

Kazdy proces w ramach danego zidentyfikowanego obszaru ryzyka (potencjalne zadanie
audytowe) otrzymat w odniesieniu do kazdej z wyzej wymienionych kategorii ryzyka
okreslong ilo$¢ punktéw w skali od 1 do 4. Punkty zostaly przydzielone w oparciu
o samoocen¢ dokonang przez kierownictwo poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek podlegtych (1 to warto$é minimalna a 4 to wartosé maksymalna
jaka mozna byto przyzna¢ dla danego kryterium).

Czynniki wptywajace na wartosci punktowe przyznane w ramach danego kryterium
przedstawia ponizsza tabela:

KATEGORIE RYZYKA
5 WPLYW
ISTOTNOSC JAKOSC KONTROLA CZYNNIKOW | ZLOZONOSC | Pkt.
ZARZADZANIA | WEWNETRZNA ZEWNETRZNYCH
Brak _
implikacji Bardzo wysoka Bardzo wysoka Niski Mata 1
finansowych
Matle
implikacje Wysoka Wysoka Umiarkowany Srednia 2
finansowe
Duze
implikacje Umiarkowana Zadowalajgca Wysoki Duza 3
finansowe
Kluczowy
system Niska Niska Bardzo wysoki Bardzo duza 4
finansowy
Waga w modelu:
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20

W oparciu o przydzielone punkty, w ramach okreslonych kategorii ryzyk i przyjetych
wag wyznaczona zostala ocena ryzyka wedlug nastepujacego wzoru:

OCENA RYZYKA = {[(Istotnos¢ x waga) + (Jakos¢ zarzadzania x waga) + (Kontrola
wewn. x waga) + (Wplyw czynnikéw zewngtrznych x waga) + (Zlozonosé x waga)] : 43
x 100% gdzie nazwa kryterium oznacza ilo§¢ przydzielonych punktéw w skali od 1 do 4.
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Nastepnie dla kazdego procesu w ramach danego zidentyfikowanego obszaru ryzyka
(potencjalne zadanie audytowe) wynik (%) powyzszej oceny ryzyka wg kryteriow ryzyka
powigkszono o wage ostatniego audytu oraz o wage priorytetu kicrownictwa dodajac
poszczegdlne wartosci procentowe. Na koniec sprowadzono uzyskane w powyzZszy
sposéb poszezegblne wyniki procentowe do wspélnego mianownika dzielgc sume przez
160 % (jest to wartos¢ maksymalna, jakg mozna uzyskaé w analizie ryzyka).

Po przeprowadzeniu w sposéb opisany powyzej oceny ryzyka z uwzglednieniem
poszczegllnych kategorii ryzyka, priorytetéw kierownictwa i daty ostatniego audytu
a takze znormalizowaniu oceny ryzyka dla kazdego obszaru ryzyka zostat WYzNaczony
ostateczny priorytet audytu wedlug czterostopniowe;j skali:

* ryzyko niskie zawierajace si¢ w przedziale wartosci od 0,00 do 25,00% ,

* ryzyko srednie zawierajace si¢ w przedziale wartosci od 25,01 do 50,00% ,

¢ ryzyko wysokie zawierajgce si¢ w przedziale wartosci od 50,01 do 75,00%,

* ryzyko bardzo wysckie zawierajace sie w przedziale od 75,01 do 100,00%.

Przyjeto nastgpujace podstawowe zasady akceptowalnosci poziomow ryzyka:

Ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne, ktére nalezy monitorowaé i w miare potrzeby
sprawdzaé, czy ryzyko to jest prawidtowo kontrolowane.,

Ryzyko $rednie - moze wywieraé powazny wplyw na kluczowa dzialalnos¢, nalezy
monitorowa¢ i rozwazy¢ potrzebe dziatai zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli majgc na uwadze koszty wprowadzenia kontroli, mozna
tolerowa¢ $redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie, ale nalezy na
biezaco sprawdzaé poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie
mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest whasciciel ryzyka.

Ryzyko wysokie - moze potencjalnie wplynaé na kluczowa dziatalnos$é jednostki,
wymaga wprowadzenia przez kierownictwo dziatari zaradczych i uzupehienia
wewnetrznych mechanizméw  kontrolnych, ktére ogranicza prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka. Decyzje o tolerowaniu (akceptacii) ryzyka moze podjaé, w formie
adnotacji ,, akceptuj¢ " tylko kierownik jednostki.

Ryzyko bardzo wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci
Jednostki lub osiagniecia przez nig celéw dziatania. Potrzebne jest natychmiastowe
dzialanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciaglemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownictwo zobowigzane jest do
zaprojektowania mechanizméw ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego.

6. Wyniki koficowe analizy ryzyka, przeprowadzonej przez audytora wewngetrznego przy
wspdludziale kadry kierowniczej Urzgdu Miasta i Gminy Chmielnik jak réwniez kadry
kierowniczej jednostek podleglych Miastu Chmielnik, z podziatem na poszczegolne
poziomy ryzyk, przedstawione zostaty w ponizszych tabelach:

Niski poziom ryzyka — N

Sredni poziom ryzyka— S

Wysoki poziom ryzyka — W

Bardzo wysoki poziom ryzyka - BW

mm}_ﬁ“_‘mm—
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Obszar ryiyka: Dzialalno§¢ Wydziatu Administracji i Promocji
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
1. |Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Burmistrza.
2, |Prowadzenie kancelarii, sekretariatu i biura podawczego
3. |Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kanceleryjne;.
4. |Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw przez Urzad.
5 Koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i interpelacji
" |zglaszanych przez obywateli.
6. |Prowadzenie strony internetowej Urzgdu i Biuletynu Informacji Publicznej
; Prowadzenie dzialai promocyjnych, w tym przygotowanie materialéw oraz
" |udzial w targach i wystawach
8. [Udzial w organizacji imprez promocyjnych i kulturalnych.
8 Upowszechnianie turystyki i agroturystyki w gminie oraz wspélpraca
" |z organizacjami pozarzadowymi w tym zakresie
10. |Koordynowanie wspélpracy z miastami partnerskimi
Przygotowanie i realizacja programéw wspélpracy gminy z organizacjami
11. |pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o pozytku
publicznym i o wolontariacie
12. |Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg Rady
13. [Zapewnienie odpowiednich warunkéw dzialania Rady
Odpowiedzialno$¢ za wnoszenie pod obrady Rady projektéw uchwal
14. | podejmowanych z inigjatywy Burmistrza oraz innych materialow
przedstawianych Radzie przez Burmistrza
i Nadzér nad trybem opiniowania projektéw uchwat wnoszonych przez
" |Przewodniczacego Rady lub komisje Rady
16 Wspdlpraca z Radg, nadzorowanie przygolowania przez poszczegdlne
" |wydziaty materiatéw pod jej obrady
17. | Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendéw
18. (Prowadzenie rejestru i zbioru Uchwat Rady
19. |Koordynowanie pracy Mlodziezowe]j Rady Micjskiej
B Wspdipraca w przygotowywaniu projektéw reguiaminu organizacyjnego
" |Urzedu i statutu gminy oraz ich zmian
2 Wspdlpraca z sotectwami, w tym zapewnienie kentaktu i wspélpracy
" |z soltysami
22. |Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajzcych do Urzgdu
2 Obstuga Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opicki
" |Zdrowotnej
24. |Prowadzenie elektronicznego zarzadzania dokumsntacjg SIDAS
25 Zapewnienie dla Urzgdu niezbgdnych pieczgci i stempli, tablic informacyjnych
" |i vrzgdowych
Zbieranie i analizowanie o$wiadczen majatkowych radnych oraz prowadzenie
26 . : .
rejestru tych oswiadezen
Wdrozenic polityki bezpieczenstwa wynikajace] z ustawy o ochronie danych
= osobowych, w tym realizacja zadaf Administratora Bezpieczefistwa Informaci
" |i obowiazku rejestracji zbioréw w Generalnej Inspekeji Ochrony Danych
Osobowych
28. | Wspolpraca i nadzér nad ochotniczymi strazami pozarnymi
LW S ________.__& -~ = E53 oo O
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Prowadzenie postepowanh o udzielenie zamowienia publicznego w ramach
zadan Wydzialu

Wykonywanie nadzoru nad zainstalowang siecig komputerowa
i bezpieczenstwem danych

31. |Sprawdzanie poprawnosci dzialania programéw i sprzetu komputerowego

32. |Monitorowanie baz danych w czasie pracy

33. |Zakladanic nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien

34. |Odbieranie uprawnien i wykreélanie uzytkownikow

35. |Ustawianie i aktualizacja parametréw systemowych

36. | Wykonywanie kopii baz danych

Pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dzialania
systemu komputerowego

38. |Zakup nowego sprzgtu komputerowego i materialéw eksploatacyjnych

Konfiguracja sprzetu informatycznego, odbiér techniczny i przygotowanie do
eksploatacji nowego sprzetu

40, |Obstuga teleinformatyczna Urzedu

41. |Utrzymywanie gotowosci sprzgtu komputerowego

42. |Generowanie zbiordw z danymi i ich przekazywanie

43. |Testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych

44, |Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu i BIP

4s. |Sprawowanie kontroli nad dzialaniem monitoringu budynku Urzedu

46, |Administracja systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow

Obszar ryzyka: Dzialalno§é Wydziatu Kadr i Organizacji

Lp. Proces Ocena Koncowa Ryzyko

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Urzedu,
L. {pracownikami grupy robét publicznych i prac interwencyjnych

2, |Prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Urzedu )

Prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznief i
3. |petnomocnictw dla pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Prowadzenie spraw gospodarczych Urzgdu, w tym:

a) zaopatrzenia w materiaty biurowe i $rodki czystosci,
b) zapewnienie sprzatania budynku Urzgdu,

c) dbatosé o czystosé i estetyke budynku Urzedu.

5 |Nadzér systemu ocen okresowych pracownikow

Koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi.

7. |Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza.

8. |Prowadzenie rejestru zawieranych uméw cywilno-prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw urzedu od
obowiazku odbywania czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wajny, wspdlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem do
spraw zarzadzania kryzysowego.

10. |Koordynacja kontroli zarzadczej.
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| Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach, w tym szczeg6lnie
i1 |przy organizacji robét publicznych, prac interwencyjnych i stazy.
15 |Nadzér i rozliczanie pracy kierowcy samochodu osobowego.
13 | Wspdlpraca przy przeprowadzaniu wyboréw i referend6w.
14, [Pomoc przy organizowaniu imprez promocyjnych i kulturalnych.
15. |Prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych programéw zdrewotnych
16 Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w ramach
" |zadah Wydzialu,
Obszar ryzyka: Dzialalno$¢ Wydzialu Finansowego
Lp. Proces QOcena Koricowa Ryzyko
1 Techniczne opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu
" |budzetu gminy,
Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wykonania budzetu gminy
2. {iplanu finansowego oraz sporzadzanie sprawozdaf z wykonania budzetu
i sprawozdan finansowych.
3 Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przepiséw,
' |odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i oplat.
4. |Prowadzenie gospodarki kasowej,
5 Nadz6r nad rachunkowoscia prowadzong przez jednostki organizacyjne objete
" |budzetem gminy.
6. |Gromadzenic dokumentacji i rozliczanie inwentaryzacji.
7. [Prowadzenie ewidencji majatku mienia komunatnego i $rodkéw trwatych.
8 |Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
9 Przygotowanie analiz, kalkulacji w zakresie sytuacji finansowej budzety
__lgminy.
10. |Prowadzenie spraw placowych os6b zatrudnionych w Urzedzie.
11. | Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksicgowei.
12. |Nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej.
1 Nalicza_nie i cgzekwowanic podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie.
14. {Rozliczanie inkasentéw i prowadzenie dokumentacji ksiggowej w tym zakresie.
15. | Wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Zaktadem Ubezpieczeni
_|Spolecznych i Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoséci i porzadku
16 W gminie ustawowo nalezacych do gminy; prowadzenie bazy danych —
" |wskazanie nieruchomodci obj¢tych systemem i ustalenie adreséw ich
wiascicieli
17 Rozsytanie i zbiérka wypelnionych deklaracji o wysokosci optat za
" {gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz czuwanie nad ich aktualizacjg
Wdrozenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawach:
- zmiany stawki oplaty za gospodarowanie odpadami,
18. (- zaleglosci z tytutu optaty za gosp. odpadami komunalnymi,
- okreslajgcej obowiazek uiszczania oplat za gospodarowanie odpadami
(w przypadku nie ziozenia deklaracji)
Przygotowanie projektow uchwat na sesje Rady Miejskiej w Chmielniku oraz
aktualizacji podjetych uchwal w sprawie:
19. |- terminu, czgstotliwosci i trybu uiszezania oplat za gospodarowanic odpadami
komunainymi,
- wzoru deklaracji o wysokodci oplat za gospodarowanie odpadami skladanych
P ———————— e e L —— ——
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przez mieszkancow,

- metody ustalania oplaty za gospodarowanie odpadami i ustalenia wysokosci

tej optaty,

- wspdlpraca przy prowadzeniu dziatan informacyjno- edukacyjnych wéréd

misszkancow,

- przygotowanie materiatéw do corocznej analizy funkcjonowania systemu,

- opracowanie i stata aktualizacja obowiazkowych informacji z zakresu
ospodarki odpadami umieszczanych na stronie internetowej.

Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych mienia gminnego i pracownikéw

inwestycyjnym i remontowym

20.
Urzgdu.
Nadzor i koordynacja nad wystawianiem faktur VAT w Urzedzie oraz
21. |monitowanie termindw ich ptatnosci i prowadzonych postepowan
sgzekucyjnych.
22, |Prowadzenie ewidencji VAT.
3 Nadzor nad gospodarkg finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeh
" |Sogjalnych Urzedu.
24. |Obstuga finansowo-ksiggowa funduszu soleckiego.
Wspbldzialanie i biczgca analiza przy realizacji zakresu finansowego zadan
25. |wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.
% Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach
" |zadaft Wydziatu.
Obszar ryzyka: Dzialalno§é Wydzialu Inwestycji i Projektéw Strukturalnych
Lp. Proces Ocena Koicowa Ryzyko
Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i
1. |nadzorem inwestycji na terenie miasta i gminy Chrmielnik oraz ich rozliczenie
pod wzgledem finansowym i rzeczowym.
2. |Opracowanie zbiorczych planéw inwestycyjnych na dany rok.
4 | Opracowywanic plandw remontéw, konserwacji i modernizacji drég
" |lokalnych,
4. |Wspotdzialanie, organizowanie i nadzor prac nad zimowym utrzymaniem drog.
5. |Prowadzenie ewidencji drég gminnych.
6 Nadz6r nad oswietleniem ulicznym i wspélpraca w tym zakresie z rejonem
" |energetycznym.,
7. |Nadzor i wspoidziatanie przy utrzymaniu czystosei i porzadku w gminie.
8. |Uzgadnianie lokalizacji przystankéw, zatok przystankowych i parkingdw.
9 Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
" |i wewnetrznych,
10. | Zarzgdzanie siecig drog gminnych i lokalnych — oznakowanie ufic i drog.
11, |Nadzér nad pracami remontowo-budowlanymi.
12. |Preygotowanie zakresu rob6t publicznych i prac interwencyjnych, nadzér nad
__|jego realizacja i rozliczenie,
13 Przygotowywanie projektéw umdw z wykonawcami na roboty budowlano-
" |montazowe.
14 Nadzér nad stanem technicznym budynku Urzgdu i dziatajgcych w nim
" |instalacii.
15. | Dbalos¢ o czystosc i estetyke Urzedu i jego otoczenia.
16, |Nadz6r nad stanem technicznym budynkdéw bedacych wlasnogcig gminy.
17. |Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw zewnetrznych.
i Wspdltpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania srodkéw
" |pomocowych.
19 Wspdlpraca z Zakladem Uslug Komunalnych w Chmielniku w zakresie

L B aa
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20. |Prowadzenie rejestru uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami na: opracowanie
21. |projektdw budowlanych, nadzory, na wykonanie robét budowlanych oraz
umnow z osobami fizycznymi w zakresie realizacji inwestycji.
22 Analiza dostgpnych programéw pomocowych wspolfinansujacych inwestycje
" {gminne.
23 Sporzgdzanie wniosk6éw o dotacje i pozyczki na planowane i prowadzone
" linwestycje oraz innych dokumentow towarzyszacych.
24. |Nadz6r nad realizacjg inwestycji finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
25. |Rozliczanie rzeczowe i finansowe uzyskanych dotacji i pozyczek. -
26. | Sporzgdzanie sprawozdawczosci w sprawach prowadzonych przez Wydzial. )
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-sciekowe] na terenie miasta |
27 gminy Chmielnik oraz spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym
" |zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw wynikajgcych z
zakresu pracy wydzialu.
28 Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach
" |zadan Wydziah.
Realizacja zadan grupy remontowej. w szczegélnodci: a) obstuga techniczna.
28. 1b) przeprowadzanie remontdw mienia gminnego, c¢) prawidiowe
gospodarowanie powietzonymi urzadzeniami i materiatami.
30 Koordynacja zamdwien publicznych w Urzedzie i podleglych jednostkach
" |gminy.
31. |Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych.
32. 1Doradztwo i szkolenie w zakresie zamdwien publicznych, )
33. |Prowadzenie rejestru zgloszonych zaméwien publicznych.
34, |Konsolidowanie zamGwieri — taczenie zaméwier z innymi jednostkami
_Jorganizacyjnymi gminy i ponadgminnymi.
35. | Dokonywanie wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego.
Przygotowanie tresci ogloszenia 0 zaméwieniu publicznym, opracowywanie
36. s "y P
specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia, projektow umow.
37. {Organizowanie i udziat w pracy komisji przetargows;.
28 Przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z przepisami Prawo
~_}zeméwien publicznych oraz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.
39. |Realizacja i aktualizacja Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Chmielnik
40 Prowadzenie ewidencji zaméwient publicznych ponizej wartodci okreslonej w
* |art. 4, pkt. 8 PZP
41 Organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
__|powyzej wartosci okreslonej w art. 4. pkt. § PZP
42. |Obstuga i nadzér nad realizacjg zadan w ramach Funduszu Soteckiego
Obszar ryzyka: ' Budownictwo i Ochrona Srodowiska
Lp. Proces Ocena Koftcowa Ryzyko

Ksztaltowanic i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie miasta i pminy
Chmielnik,

Prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i realizacji miejscowych planow
2. |zagospodarowania przestrzennego oraz Studium uwarunkowar i kierunkdw
Zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Chmielnik,

Przygotowanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i

3. g
zagospodarowania terenu.
4 Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i celu
__|publicznego.
Wydawanie zainteresowanym za$wiadczeni, wypisdw i wyrysow ze Studium
5 uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przesirzennego i migjscowych

plandw zagospodarowania przesirzennego oraz naliczanie za nic oplat
administracyjnych i skarbowych.

e L 1 e ———
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Naliczanie i egzekwowanie optat planistycznych, wedtug stawek procentowych
okreslonych w uchwaleniem i obowiazujacym planie miejscowym,

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw.

Planowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw,

Wspdtpraca przy opracowaniu koncepeji podziatu terenéw budownictwa
jednoredzinnego i zagrodowego.

Nadzér i wspéldzialanie przy utrzymywaniu czystosci i porzadku w gminie.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska wynikajacych z ustaw:
Prawo ochrony Srodowiska, o odpadach i o ochronie przyrody — w czesci
stanowigeej kompetencje gminy.

Wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzew6w oraz wymierzanie kar
pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Scista wspoipraca z Wydzialem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami
przy opiniowaniu podzialu nieruchomosci zgodhie z ustawa o gospodarce
nieruchomosciami

Organizacja odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu
nieruchomosci zamieszkalych,

Nadzét nad firmami $wiadczgcymi ustugi w zakresie odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych powstajacych na nieruchomosciach
zamieszkatych przez mieszkaficow i nieruchomosciach niezamieszkatych

Sprawozdawczo$¢ z wyjatkiem finansowej, kontrola sprawozdar
otrzymywanych od firm oraz prowadzenie sprawozdawczosci przez gming w
zakresie odpadéw komunalnych i w zakresie nicczystosci ciektych,

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, aktuatizacja i wydawanie
zaswiadczen o wpisie. wpisy { wykreslanie, przesytanie comiesiecznych
wykazéw do Urzgdu Marszatkowskiego.

Prowadzenie ewidencji uméw z wlascicielami nieruchomosci na ktérych nie
zamieszkuja mieszkaficy.

Nadz6r nad Gminnym Punktem Selektywnej Zbi6rki Odpadéw

20.

Przygotowanie projektéw uchwat na sesje Rady Miejskiej w Chmielniku oraz
aktualizacja podjgtych uchwat. Dotyczy uchwat w sprawie: - regulaminu
utrzymania czystosci i porzgdku w gminie,

- zakresu i sposobu $wiadczenia ustug w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

- metody ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami i ustalenia wysokosci
tej oplaty,

- gornych stawek oplat ponoszonych przez wlascieieli nicruchomosci za uslugi
pozbywania si¢ z terenu nieruchomosci nieczystosci,

- warunkdw jakie powinien spelnia przedsiebiorca ubiegajacy sie o uzyskanie
zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci z zakresu oprézniania zbiornikdw
bezodplywowych i transport nieczystosci cieklych,

- odbierania odpadéw od wiadcicieli nieruchomosci niezamieszkalych,

- podziatu gminy na sektory,

- dodatkowych uslug $wiadczonych przez gmine w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi

21

Prowadzenie dzialan informacyjno-edukacyjnych wiréd mieszkancow

22,

Opracowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy.

23.

Opracowanic i stala aktualizacja obowiazkowych informaciji z zakresu
gospodarki odpadami _umieszczanych na stronie internetowej

24,

Prowadzenie ewidencji zbiomikéw bezodpiywowych oraz przydomowych
oczyszezalni Scickow.

25.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnodci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych.

26.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze w
zakresie obgjmujacym kompetencje gminy.

27.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku
i jego ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach
oddziatywania na srodowisko w czgsci dotyczace] wydawania decyzji o
$rodowiskowych uwarunkowaniach i strategicznych ocenach oddziatywania na
§rodowisko.

28

Wykonywanie zadari wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad

zabytkami.
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29,

Przygotowanie, koordynacja i rozliczanie prowadzonych dziatan w ramach
Konkurséw ekologicznych.

30.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta i
gminy Chmielnik w ramach spraw wydziatu,

31.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne — w czgsci
stanowiacej kompetencje gminy.

32,

Prowadzenie postgpowati o udzielenic zaméwienia publicznego w ramach
zadan Wydziatu.

Prowadzenie rejestru cmentarzy, sprawowanie opieki nad cmentarzami,
mogitami wojennymi { miejscami pamieci narodowej.

Wspélpraca ze Starostwem Powiatowym oraz PINB w zakresie zadaf
wynikajacych z ustawy Prawo budowlane.

Udzielanie informacji mieszkaricom gminy z zakresu ustawy Prawo
budowlane.

Obszar ryzyka: Rolnictwo i Gospodarka Nieruchomo$ciami

Lp.

Proces

Ocena koficowa

Ryzyko

Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy. oddania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawg lub uzyczenie nieruchomosci gminnych osobom fizycznym i
prawnym.

Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy lub najmu komunalnych lokalj
mieszkalnych lub uzytkowych.

Prowadzenie ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Przygotowanie dokumentacji niczbednej do oddania w trwaly zarzad
nieruchomosci gmmnych Jjednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowosci prawnej.

Prowadzenic ewidencji mienia komunalnego.

Przygotowanie wnioskéw o nabycie z mocy prawa przez gming nieruchomosci
w drodze komunalizacji, oraz na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa.

Przygotowanie projektu uchwal w sprawach dotyczacych gospodarowania
gminnym zasobem nieruchomosei.

Przygotowywanie projektoéw zarzadzen ustalajace stawki czynszu za lokale
mieszkalne, socjalne i uzytkowe.

Wykonanie czynnoéci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepnione z zasobu tytulem dzierzawy, najmu, uzytkowania wncczystego

Skladanie wnioskéw o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci
gminnych oraz o wpis w ksiedze wieczystej.

I1.

Podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sadowym w sprawach dotyczqcych
whasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaplate naleznosci
za korzystanie z nieruchomosci o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy,

o stwierdzenie nabycia wiasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie. .

Prowadzenie aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i
trwalego zarzadu.

Regulowanie stanu prawnego wspoélnot gruntowych i lesnych i nadzér nad ich
dziafaniem.

Wspdlpraca ze Swigtokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz
[zbami Rolniczymi.

Prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i lesnictwa wynikajacych
z ustawowego obowigzku gminy.

Opiniowanie planéw towieckich, prowadzenie rejestru zghosze szkéd
towieckich,

Pomoc dla rolnikéw w organizowaniu si¢ w grupy producentéw rolnych i ich
zwiazki, informowanie o zasadach organizowania, przygotowania niezbednych
dokumentéw do zarejestrowania grup, oraz zapoznanic z warunkami, jakie
powinna spefnia¢ grupa w cclu uzyskania pomocy finansowej.

Wspdlpraca przy organizacji Dozynek Gminnych.

19.

Kontrolowanie i wydzierzawienie gruntéw stanowigcych wiasno$¢ gminy,
ktdre nie zostaly oddane w trwaly zarzad, uzyczenie i uzytkowanie wieczyste.

20.

Naliczanie i egzekwowanie czynszdw z tytulu dzierzawy gruntéw,
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21. (Naliczanie i egzekwowanie oplat adiacenckich,

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
22. tdotyczacych nazewnictwa placéw i ulic oraz numeracji porzadkowej
budynkdéw.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami w czesci
23. |dotyczgcej opiniowania projektéw podzialu nieruchomosci i 4cista wspétpraca
w tym zakresie z Wydzialem Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy zgodnie z przepisami
24, |ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy { zmianie
Kodeksu cywilnego.

5. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przydzial mieszkan.

Nadzér i kontrola zadart z zakresu gospodarki mieszkaniowej wykonywanych

26 przez jednostki organizacyjne gminy.

27 Przygotowanie stosownych projektdw uchwal Rady Migjskiej dotyczacych
__|gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

28 Udziat w pracach gminnej komisji do spraw szacowania skutkow klesk
" |zywiolowych.

2. Prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach

zadan Wydzialu.

30. |Inwentaryzacija terendw inwestycyinych.

Wskazywanie obszar6w wymagajacych zmiany kierunkoéw zagospodarowania

3. przestrzennego.
3 Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne
__|dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci.
Obszar ryzyka: Wydawanie dowodéw osobistych i ewidencja ludnosei
Lp. Proces Ocena koricowa Ryzyko

Realizowanie zadait wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych oraz
przepiséw wykonawczych.

Gromadzenie dokumentacji dotyczacej wymiany dowodéw osobistych, ich
2. twydawanie indywidualne i w systemie RDO, ostateczne skompletowanic
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. |Zakiadanie kopert osobowych i ich aktualizacja.

Prowadzenie rejestréw dowodéw osobistych oséb zmartych, (archiwizacja
kopert dowodowych)

5. |Wprowadzanie do systemu RDO wyprodukowanych dowodéw osobistych.

Uniewaznianie dowoddw osobistych na podstawie zawiadomien
przekazywanych przez konsulat RP oraz przekazanych przez osoby trzecie.

7. |Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistega.

Udostgpnianie odpowiednim instytucjom danych gromadzonych w Rejestrze
Dowodéw Osobistych, w tym wizerunku twarzy.

9. |Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcow.

10. | Sporzadzanie list wyborcGw.

il. |Wydawanie decyzji o wpisie do Rejestru wyborcéw na wniosek.

12. (Wydawanie zaswiadczen do glosowania,

13. }Prowadzenie rejestru oséb pozbawionych praw wybierania,

Prowadzenie rejestru 0s6b wpisanych na wniosek oraz gtosujacych w innej
gminie.

15. |Aktualizowanie wyborcéw z zakresu ewidencji ludnosci.

e e e
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16. |Posrednictwe migdzy urzgdami z zakresu aktualizacji Rejestru Wyborcaw.
17 Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw z aktualizacji Rejestru Wyborcéw do
_ |Krajowego Biura Wyborezego w Kielcach,
8 Przyjmowanie zgloszen meldunkowych, w tym na pobyt staly, czasowy,
____|wymeldowar z pobytu_statepo, czasowego, wyjazd za granice,
19. [Przyjmowanic zgloszei meldunkowych dot. cudzoziemcdw,
20 Przekazywanie sprawozdari odnosnie zameldowania cudzoziemcéw do
" |Placdwki Strazy Granicznej w Kielcach,
21 Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz ksigg meldunkowych
"_|dotyczacych zameldowari z lat poprzednich do celéw ZUS, KRUS,
2 Wydawanie zaswiadczef z rejestru PESEL i rejestry mieszkancéw dotyczacych
_ |aktualnego zameldowania celem przediozenia réznym instytucjom,
3. |Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzku szkolnemu,
24 kwartalne zawiadamianie dyrekcji szkét o zmianach pobytu 0séb podlegajacych
" |obowiazku szkolnemu,
25 Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
“* | wymeldowania po uprzednim przeprowadzeniv postepowania wyjasniajgcego.
6. |Sporzadzanie wykazu os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
27. |Prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej ewidencji ludnosci,
23 Spotzadzanie statystyk z réznych lat dot. zameldowan, urodzen, zgondw,
" {malzenstw,
29. [Usuwanie niezgodnosci w danych osobowych na podstawie zlecen
0 Udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkafic6w odpowiednim
" |podmiotom i osobom fizyczaym.
1 Przyjgcie wniosku o nadanie numeru PESEL oraz 0 wystgpienic o jego nadanie
" |na podstawie innych przepisdw.
1 Prowadzenie postgpowali ¢ udzielenic zamdwienia publicznego w ramach
" |wykonywanych zadan.
Obszar ryzyka: Dzialalno$é Wydzialu Rozwoju Gospodarczego
Lp. Proces Ocena koicowa Ryzyko
Koordynacja projektow migkkich realizowanych w Urzedzie i gminnych
l. |iednostkach organizacyjnych wspodlfinansowanych ze $rodkéw funduszy
strukturainych UE i innych $rodkéw pomocowych,
5 |Wspdtpraca z samorzgdami innych krajéw w zakresie pozyskiwania srodkdw
" |pomocowych.
3. | Wspdtpraca z przedsigbiorcami na rzecz ich rozwoju i promocji.
4 Udziclanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach
" |pozyskiwania $rodkéw pomocowych,
5 Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami
" |spolecznymi w gminie Chmielnik.
6 Doradztwo przy przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw
" |pozabudzetowych.
7. | Wspdlpraca przy organizacji promocji gminy w kraju i zagranica.
8. Analiza rynku pracy i wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach.
9 Pomoc bezrobotnym w rozpoczeciu wlasnej dziatalnesci gospodarczej lub
" |pozyskaniu pracy. .
10 Wspdlpraca z instytucjami pafistwowymi zwigzanymi z prowadzeniem
" |dzialalnosci gospodarczej, tj. ZUS, KRUS, US, PIP itp.
11. |Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych,
__ﬂm_ = T e R e ——
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Koordynowanie i udzial w pracach Zespolu Strategicznego do spraw
monitorowania i ewaluacji Strategii Miasta | Gminy Chmielnik.

13. [Prowadzenie rejestréw ewidencji dziatalnoscei gospodarcze.

Biezgee przekazywanie do Wydzialu Finansowego Urzedu pisemnej
14. | informacji o wpisie i wykresleniu z ewidencji dziatalnogci gospodarcze;
podmiotéw prowadzgeych dzialalnodé gospodarczg na terenie gminy.

15. {Prowadzenie rejestrow sprzedazy i podawania napojow alkoholowych.

Prowadzenie rejestréw gospodarsiw agroturystycznych i $wiadezacych ustugi

le. hotelarskie,
17. |Nadzor nad dzialainoscig gospodarcza w zakresie przewidzianym ustawowo
"_|dla gminy.

Udzielanie informacji o figurowaniu badz nie figurowaniu w rejestrze
18. |ewidencji dzialalnosei gospodarczej oraz o mozliwosci rozpaczecia
dzialalnosci dla zainteresowanych.

Obstuga przedsigbiorcéw dokonujacych wpisu i innych operacji w Centralnej

19 Ewidencji i Informacji o Dziatalnedci Gospodarczej.

5p, |Potwierdzanie danych dotyczaeych spraw znajdujacych si¢ w archiwalnej
_ | gminnej ewidencji dziatalnoéci gospodarcze;.

2 Wspétpraca i inspirowanie dziataf organéw kontroli w zakresie przestrzegania
_[prawa przez jednostki handlowe i gastronomiczne.

2 Wnioskowanie w sprawie ilogci punkiéw sprzedazy napojéw alkoholowych

o zawarto$ci powyzej 4,5% alkoholu oraz w sprawie ich usytuowania.

Wydawanie zezwolen na wykonywanie reguiamych przewozéw oséb w
23. |krajowym transporcie drogowym, w tym taksdwks i przewozéw specjalnych
oraz zgody na korzystanie z przystankéw nalezacych do gminy Chmielnik.

24. |Informacja dotyczaca mozliwosci rozpoczecia dziafalnosci gospodarczej.

Koordynowanie dziatani wynikajacych z realizacii ustawy o wychowaniu w

25. s . . . - .
trzeZwosci i przeciwdziataniu alkcholizmowi,

Wykonywanie przedsigwzigé zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem

w stalej aktualnoéci dokumentacji dotyczacej podwy2szania gotowosci
obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia
bezpicczeristwa panstwa i w czasie wojny. opracowywanie i aktualizowanie w
tym zakresie: - planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach

26. | zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa [ w czasie wojny oraz
przeprowadzanie uzgodnien planu z Wydziatem Bezpieczefistwa i Zarzadzania
Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego,

- regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa paristwa i czas wojny,

- dokumentacji statlego dyzuru burmistrza

Planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwiazanych z jego
27. [funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa paristwa, w
tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegéinych
zdarzei i w czasie wojny,

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
28. |urzedu na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukeji
i regulamindw,

Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgczeniem kart powofania w trybie natychmiastowego

2. stawiennictwa — opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji
Kurierskiej,
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem nakladaniem i tealizacjg
10, $wiadczen na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreglonej

dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektdw decyzji
w sprawie §wiadczen,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
31. |sluzby zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie
plandw rozwiniecia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
32. |i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspétpraca w tym zekresie
z wlasciwym WKU,

Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,
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34. |Realizacja zadah wynikajgcych z obowigzku pafisiwa - gospodarza (HNS).
35. | Opracowywanic gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
16 Wspdipraca z innymi organami i stuzbami prowadzacymi akeje obrony przed
__(klgskami zywiclowymi oraz zwalczania skutkéw katastrof, awarii i skazef.
37 |Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolef, éwiczen i treningdw
_ |z zakresu zarzadzania kryzysowego,
38. |Nadzér nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowania,
39. |Nakiadanie obowigzkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych
40. [Tworzenie formacji obrony cywilnej i wyznaczanie ich komendantow,
41. | Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
42. |Nakladanie na mieszkaricéw obowigzkéw w zakresie samoobrony,
43. [Planowanie operacyjne Obrony Cywilnj,
44, | Tworzenie i nadzér nad formacjami Obrony Cywilnej na potrzeby gminy
__|i w zakladach pracy.
45. |Gospodarka sprzetem Obrony Cywilnej
45 Prowadzenie postgpowaii o udziclenie zaméwienia publicznego w ramach
" |zadait Wydziatu
Obszar ryzyka: Dzialalno$¢ Urzedu Stanu Cywilnego
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
Elektroniczna rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca
1. Jurodzen, malzenstw i zgondw w formie sporzadzonych aktdw i
przyjmowanych o$wiadczen wiedzy i woli.
3 Rejestracia, transkrypcja i odtwarzanic zagranicznych aktéw stanu cywilnego
" Iw rejestrze stanu cywilnego.
3 Prostowanie blgdéw pisarskich i uzupelniania brakujacych danych w aktach
" [stanu cywilnego.
Wydawanie zagwiadczeri stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych
4. |zawarcie malzenstwa (do $lubu w formie wyznaniowej ze skutkami
cywilnymi).
5 Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zdolno$é prawng do zawarcia
" |matZefistwa przez obywateli polskich za granica.
6. |Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.
7 Wydawanie zezwolefi na zawarcie matzefistwa przed uplywem ustawowego
" |terminu oczekiwania oraz na zawarcie matzefistwa poza lokalem USC.
8. |Prowadzenie rejestru uznan i odméw.
9. [Migracja aktéw.
10. |Monitorowanie statusu zleces,
1 Nadawanie numeru PESEL i aktualizacja rejestru PESEL w zwiazku ze
" |sporzgdzaniem aktu urodzenia dla 0s6b urodzonych w Polsce.
12 Sprawy meldunkowe w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
" |aktualizacja PESEL.,
_———————e—————— — — —— e m——a
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Nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany

13- | ptci, aktualizacja PESEL,
Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
. 4 (¥ rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzefistwa czy

zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego
aktu stanu cywilnego.

Aktualizacja aktdw stanu cywilnego poprzez dokenywanie w nich wszelkich
15. |zmian na podstawie orzeczen sadowych oraz decyzji innych uprawnionych
organdw.

Wydawanie odpiséw skréconych, zupelnych i wiclojezycznych z rejestru
aktow stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach
lub o ich braku.

) 18. |Wydawanie zadwiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

13. |Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

20. Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk.

Wspdlpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz
2i. |zagranicznymi urzgdami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego.

Organizowanie uroczystesci jubileuszowych 2 okazji diugoletniego pozycia
matzenskiego.

Archiwizacja dokumentow stanu cywilnego oraz wspolpraca z archiwum
Pafistwowym.

24, |Gromadzenie i przesytanie danych statystycznych do GUS.

25, |Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

26. |Prowadzenie Kancelarii Materialéw Nigjawnych.

27. |Prowadzenie spraw dotyczacych Ochrony Informacji Niejawnych.

28. |Sporzadzanie testamentow.,

Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach

2. wykonywanych zadan.
30 Usuwanie niezgodnodci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych
" |z aktu stanu cywilnego
Obszar ryzyka: Dzialalnos$é Strazy Miejskiej
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
- 1. |Realizacja zadas wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

2. |Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

Wspdidziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i
4. |zdrowia obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,
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Wspotdzialanie z organizatorami { innymi stuzbami w ochronie porzadku

5 podczas zgromadzen i imprez publicznych.
6 Kontrola przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w
" |gminie.
7. |Nadzo6r nad funkgjonowaniem targowiska miejskiego.
8 Prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach
" |zadan Strazy Miejskiej.
9. |Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem szaletéw miejskich.
10 Dorgczanie korespondenciji migjscowej wychodzacej z Urzedu w obrebie
__igranic administracyinych miasta i gminy Chmielnik.
Obszar ryzyka: Dziatalno$¢ Wydzialu Oswiaty i Sportu
Lp. Proces Ocena Koficowa Ryzyko
| Prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek
" to$wiatowych
Wspdlpraca z dyrektorami jednostek o§wiatowych, w tym terminowe
2. |wykonywanie zleconych dyspozycji pienigznych dotyczacych uregulowania
zobowigzan,
3. |Realizowanie zaméwien publicznych
4. |Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja szkél i placéwek niepublicznych
5 Prowadzenic spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji udzielonych podmiotom
" |prowadzacym placéwki niepubliczne
6 Prowadzenic zbiorczej bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajacym z
_|ustawy o systemie informacji odwiatowej
7. |Nadzér nad spetianiem obowigzku szkolnego
3 Przedstawianie arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek oswiatowych
" |do zatwierdzenia
9. |Sporzadzanie plandw finansowych i sprawozdawczosci jednostek oswiatowych
10 Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finanscwej jednostek o$wiatowych
__{zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci
" Rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych mienie
__|obstugiwanych jednostek oswiatowych
Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu
12. |gminy w czgsci dotyczace] finansowania w zakresie o$wiaty przez jednostki
oswiatowe
13 |Organizacja i nadzorowanie dowozu dzieci do jednostek oswiatowych z terenu |
" |gminy
14 Prowadzenie spraw kadrowych i placowych pracownikéw jednastek
" |odwiatowych
is Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zaktadowego finduszu $wiadczen
"_{socjalnych jednostek oswiatowych
16. |Realizacja programéw rzadowych, w tym programu ., Wyprawka szkolna™
17 Koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
_ |konkursami na stanowisko dyrektora jednostki o$wiatowej
18 Inigjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji i faczenia jednostek
" |o$wiatowych
19. jOpracowywanie projektéw uchwat dotyczacych oswiaty
20. [Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
57 |Inne zadania obstugi finansowo-ksiggowej lub administracyjnej nie
" |wymienione powyzej, a wynikajace z biezacych potrzeb
22. [Prowadzenie spraw w zakresic upowszechniania spottu i rekreacji.

- . 4 M
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Obszar ryzyka:

Dzialalnos¢ Zakladu Uslug Komunalnych

w Chmielniku

Lp.

Podobszar ryzyka

Proces

Qcena Kofcowa

Ryzyko

Zagadnienia
organizacyjno -
prawne dotyczace
funkcjonowania
jednostki

Aktualizowanie dokumentow refestrowych (NIP, REGON)

Opracowywanie dokumentow i przepisow wewngtrznych
(regulamindw, mstrukgji, zarzadzen , efc.)

Zarzadzanie zasobani ludzkimi (nabér pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikow,
prowadzenie akt oscbowych pracownikow, efc.)

Szkolenia pracownikiw

Nadzor nad systemami informatycznymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenie kopii
zapasowych, etc.)

~

Gospodarka
pienigzna

Prowadzenie gospodarki kasowej

Prowadzenie gospodarki drukami écislego zarachowania

Gospodarka srodkami zgromadzonymi na rachunkach
bemkowych

[N]

Rozrachunki

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Rozrachunki z urzedem skarbowym

Rozrachunki z ZUS

Pozostate rozrachunki

4. |Gospodarka . .
e Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci
komunalnym
anatny Gospodarka magazynowa
Gospodarka srodkami trwalymi i wyposazeniem oraz
wartogciami niematerialnymi i prawnymi
Inwentaryzacja
5. |Dochody/
Przychody Realizacja dochodéw/przychodaw
6. | Wydatki/ i . ) o
Koszty Wynagrodzenia osobowe z tytulu uméw o pracg i umow
cywilnoprawnych
Wydatkifkoszty rzeczowe
7. |Przestrzeganie
przepisow ustawy
W sprawie Udzielanie zaméwien publicznych
zamowien
publicznych
8. [Funkcjonowanie s
ksigaowodci oz Prowadzenie ksigg rachunkowych
sprawozdawczosé
Sprawozdawczoic

m—__—_nm—m—_
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Obszar ryzyka: Dzialalno$é Chmielnickiego Centrum Kultury
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koacowa Ryzyko
1. |Zagadnienia
organizacyjno - Akwalizowanic dokumentdw rejestrowych (NIP, REGON)
prawne dotyczace
f::rl:q;(tﬂowama Opracowywanie dokumentow | przepisow wewnetrznych
Jednos (reglamingw, instrukci, zarzadzert, etc.)
Zarzgdranic zasobami ludzkimi (nabor pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe. oceny pracownikiw,
prowadzenie akt osobowych pracownikow, etc.)
Szkolenia pracownikow
Nadz6r nad systemami infonmatycanymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenie kopii
zapasowych, efc.)
2. |Gospodarka Prowadzenie gospodarii kasowe
picnigzna
Prowadzenie gospodarki drukami scislego zarachowania
Gospodarka srodkami zgromadzomymi na rachunkach
bankowych
3. [Rozrachunki Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
Rozrachunki z urzedem skarbowym
Rozrachunki z ZUS
Pozostate rozrachynki
4. -
GQSP.O ke Stan prawny zarzadzanych niertchomosci
mieniem
k I
omtndinym Gospodarka magazynowa
Gospodarka srodkami trwalymi i wyposazeniem oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi
Inwentaryzacja
5. |Dochody/ Realizacja dochoddw/przychodow
Przychody
6 xdath/ Wynagrodzenia osobowe Z tytutu uméw o pracg i umow
SZty n
cywilnoprawnych
Wydatki/koszty rzeczowe
7. |Przestrzeganie
przepisdw ustawy
W sprawie Udzielanie zamowien publicznych
zamowien
publicznych
8. |Funkejonowanie _—
ksiggowosci oraz Prowadzenie ksigg rachunkowych
sprawozdawczose
Sprawozdawczosé
ml-'h_“m_'m—
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Ob ka: Dziatalno§é Gimnazjum im. Generala
SZAr ryzyKka: K. Tanskiego
Lp. | Podobszarryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia , . L
organizacyjno - Aktualizowanie dokumentéw rejestrowych (NI, REGON)
prawne dotyczace - - -
funkcjonowania Opmmwwam;dokun}mtéw 1 prepiséw wewngtrzirych
jednostki (regulamindw, instrukgji, zarzadzen , etc.)
Zatzadzantie zasobami ludzkimi (nabdr pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikow,
prowadzenie akt osobowych pracownikow, etc.)
Szkolenia pracownikow
Nadzir nad systemami informatycznymi (kontrole dostepu,
konfrole oprogramowania systernowego, tworzenic kopii
Zapasowych, etc.)
2. |Gospodarka e arki k .
pienigzna gospodarki kasowej
Prowadzenie gospodarki drukemi scislego zarachowartia
Gospodarka érodkami zgromadzonmymi na rachunkach
bankowych
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorzami
Rozrachunki z urzgdem skarbowym:
Rezrachunki z ZUS
Pozostale rozraclhunki
4. | Gospodarka Stan prawny zarzgdzanych nieruchomosci
mieniem
komunalnym Gospodarka magazynowa
Gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi
Inwentaryzacja
5. |Dochody/
Przychody Realizacja dochodéw/przychoddw
6, | Wydatki/
Koszty Wynagrodzenia osobowe z tytulu uméw o pracg i umow
cywilnoprawnych
Wydatki/koszty rzeczowe
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy
w sprawie Udzielanie zamowien publicznych
zamowien
publicznych
8. |Funkcjonowanie L
ksiggowosci oraz Prowadzenie ksiag rachunkowych
sprawozdawczosé
Sprawozdawczosé :
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Urzqd Miasta i Gminy Chmielnik
e

ob Ka: Dziatalno$é Miejsko-Gminnego Osrodka
Szar ryzyka: Pomocy Spolecznej
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koricowa Ryzvko
l. |Zagadnienia . . L
organizacyjno - Aktualizowanie dokumentw rejestrowych (NIP, REGON)
prawne dotyczace
funkcjonowania Opractwywanie dokurnentow i przepisow wewnetrziych
jednostki (regularminbw, instrukcji, zarzadzen _ etc.)
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi (nabdr pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikow,
prowadzenie akt osobowych pracownikow, efc.)
Szkolenia pracownikow
Nedzdr ned systemami informatycamymi (kontrole: dostepu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenie kopii
zapasowych, efc)
2. |Gospodarka . . .
pieniezna Prowadzenie gospodarki kasowej
Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania
Gospodarka drodkami zgromaczonymi na rachunkach
benkowych
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
Rozrachunki z urzedem skarbowym
Rozrachunki z ZUS
Pozostale rozrachunki
4. |Gospodarka . .
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomogci
komunalnym
Gospodarka magazynowa
Gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi
Inwentaryzacja
5. |Dochody/ Realizacja dochodow/przychodéw
Przychody
6. | Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe 2 tytufu uméw o prace | uméw
Koszty cywilnoprawnych
Wydatkikoszty rzeczowe
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy .
flabraiilc Udzielanie zaméwieri publicznych
zamowieli
publicznych
8. |Funkcjonowanie P tzenie ksigg rachunkowych
ksiggowosci oraz ro 318 rachunkowyc
sprawozdawczodé
Sprawozdawczosé
mmmm-nm-lmm
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Urzqd Miasta i Gminy Chmielnik

Obszar ryzyka:

Dziatalno§é Samodzielnego 'Publiczne‘go Z0Z

w Chmielnikuy

Lp. | Podobszar ryzyka

Proces

Ocena Koncowa

Ryzyko

1. |Zagadnienia
organizacyjno -
prawne dotyczace
funkcjonowania
jednostki

Aktualizowanie dokumentow rejestrowych (NIP, REGON)

Opracowywanie dokumentow i przepisow wewngtrznych
{regulaminow, instrukcji, zarzadzen , etc.)

Zazgdzanie zasobami ludzkimi (nabor pracownikow,
zakresy czymnoscl, okresowe oceny pracownikow,
prowadzenic akt oschowych pracownikow, etc)

Szkolenia pracownikéw

Nadzor nad systemami informatycatymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenie kopii
2pasowych, etc.)

2. |Gospodarka
pienigzna

Prowadzenie gospodarki kasowej

Prowadzenie gospodarki dnikami seislego zarachowania

Gospodaria $rodkami zgremadzonymmi na rachunkach
benkowych

3. lRozrachunki

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Rozrachunki z urzedem skarbowym

Rozrachunki z ZUS

Pozostale rozrachunki

4. |Gospodarka

Stan prawny zarzgdzanych nieruchomodei

mieniem
komunalnym
Gospodarka magazynowa
Gospodarka $rodkani trwalymi i wyposazeniem oraz
wartogciami niematerialnymi i prawnymi
Inwentaryzacja
5. |Dochody/ Realizacja dochodow/przychodéw
Przychody
6. [Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytulls Lniéw o pracg i umoéw
Koszly cywilnoprawnych

Wydatki/koszty rzeczowe

7. | Przestrzeganie
przepisow ustawy
W sprawie
zamowien
publicznych

Udzielanie zamdwien publicznych

8. [Funkcjonowanie
ksiggowosci oraz
sprawozdawczosé

Prowadzenie ksigg rachunkowych

Sprawozdawczosé

m—enm_n-_m—-—_
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Urzqd Miasta i Gminy Chmielnik
M

Dzialalno§é Samorzadowego Przedszkola

Obszar ryzyka: w Chmielniku
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzvko
1. |Zagadnienia ’ .
organizacyjno - Aktualizowanie dokumentéw rejestrowych (NIP, REGON)
prawne dotyczace
funkcjonowania Opracowywanie dokumentiw | przspisow wewnetranych
| jednostki (regulamindw, instrukcii, zarzadzen , etc.)
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi (nabor pracownikow,
zakresy czymmosci, okresowe oceny pracownikdw,
prowadzenie akt osobowych pracownikcw, etc)
Szkolenia pracownikéw
Nadzdr nad systemami informatycznymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenie kopii
2apasowych, efc.)
2. |Gospodarka . . .
pieniezna Prowadzenie gospodarki kasowej
Prowadzenie pospodarki drukami scislego zarachowania
Gospodarka $rodkami zgromadzonymi na rachunkach
bankowych
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
Rozrachunki z urzgdem skarbowym
Rozrachunki z ZUS
Pozostale rozrachunki
4. |Gospodarka . L
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci
komunalnym
Gospodarka magazynowa
Gospodarka $rodkami trwalymi i wyposazeniem oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi
é Inwentaryzacja
5. |Dochody/ Realizacja dochodéw/przychoddw
Przychody
6. | Wydatkif Wynagrodzenia osobowe 2 tytulu uméw o prace i uméw
Koszty cywilnoprawnych
Wydatki‘koszty rzeczowe
7. |Przestrzeganie
przepisow ustawy
w sprawie o Lo .
Zambwich Udgzielanie zamowien publicznych
publicznych
8. |Funkcjonowanie Prowadzenic ksia rachurk h
Ksiggowosci oraz wazenie ksigg rachunkowyc
sprawozdawczosé
Sprawozdawczoié

Plan Audytu Wewngtrznego na 2018 r.
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Dzialalngéé Szkoly Podstawowej im, Stefana

Obszar ryzyka: Zeromskiego w Chmielniku
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia . ] )
organizacyjno - Akalizowanie dokumentéw rejestrowych (NIP, REGON)
prawne dotyczace
funkcjonowania Oprecowywanie dokumentéw i praepisow wewrictrznych
jednostki (regulamindw, instrukcji, zarzadzer, efc))
Zarzadzanie zasobami ludzkimi (nabdr pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikow,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, etc.)
Szkolenia pracownikow
Nadzor nad systemami informeatycznymi (kontrole dostgpu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenie kopii
zapasowycl, etc.)
Z. )Gospodarka . i .
pienigzna Prowadzenie gospodarki kasowej
Prowadzenie gospodarki drukami sciskego zarachowania
Gospodarka srodkami zgromaczonymi na rachunkach
benkowych
3. {Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
Rozrachunki z urzgdem skarbowym
Rozrachunki z ZUS
Pozostale rozrachunki
4. |Gospodarka . "
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci
komunalnym
Gospodarka magazynowa
Gospodarka $rodkami trwalymi | wyposazeniem oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi
Inwentaryzacja
5. |Dochody/ Realizacia dochodow/przychodéw
Przychody
6. [Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytulu umow o pracg i umow .
Koszty cywilnoprawnych
Wydatki/koszty rzeczowe
7. [Przestrzeganie
przepiséw ustawy
W sprawie Udzielanie zaméwiert publicznych
zamowien
publicznych
8. |Funkcjonowanie p tzenie ksiag rachunk h
ksiggowosci oraz Zenie ksigg rachunkowyo
sprawozdawczosé
Sptawozdawczosé

“m-_—alm“
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fe Urzqgd Miasta i Gminy Chmielnik
M

Dzialalno$¢ Zespotu Placéwek Oswiatowych

Obszar ryzyka: w Piotrkowicach
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia ) ] .
Qrganizacyj no - Aktuallzmvamc dokumentéw l'BJCSmyCh (NIP, REGON)
prawne dotyczace
funkcjonowania Opracowywanie dokumentow i przepisiw wewnetrznych
jednostki (regulamindw, instrukcji, arzadzen . efc.)
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi (nabdr pracownikow,
zelresy czynnoscl, okresowe coeny pracownikow,
N prowadzenic akt osobowych pracownikéw, etc,)
Szkolenia pracownikow
N Nadzir nad systemami informeatyezmymi (kontrole dostpa,
kontrole: oprogramowania systemowego, tworzenie kopii
zapasowych, etc.)

2. |Gospodarka

pieni¢ina Prowadzenic gospodarki kasowej

Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania

Gospodarka Srodkanmi zgromadzomymi na rachunkach
bankowych

3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorzami

Rozrachunki z urzedem skarbowym:

Rozrachunki z ZUS

Pozostale rozrachunki

4 B
Coapetas Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci

mieniem
komunalnym
Y Gospodarka magazynowa
Gospodarka srodkami trwalymi i wyposateniem oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi
Inwentaryzacja
5. |Dochody/ Realizacja dochoddw/przychodow
Przychody
E 6. |Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytulu uméw o prace i uméw
. Koszty cywilnoprawnych
Wydatki/koszty rzeczowe
< 7. |Przestrzeganie
przepisow ustawy
WSprawie Udzielanie zamdwien publicznych
zaméwien
- publicznych
8. |Funkgjonowanie Lo
Ksiegowokti oraz Prowadzenie ksiag rachunkowych
sprawozdawczosdé
Sprawozdawczosé
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Urzgd Miasta | Gminy Chmielnik
W

7. Z dokonanej analizy ryzyka wynika, ze najwigksze ryzyko wystapito w nastepujacych
obszarach ($rednia wazona dla poszczegdlnych obszarow):

Nazwa obszaru ryzyka Srednia wazona
Dzialalnos$é Strazy Miejskiej 68,28%
Wyda}v?nie dowodéw osobistych i ewidencja 63,18%
lndnosci
Dzialalno$¢ Wydzialu Finansowego 62,50 %
D21a1a11.10§c:: Samorzadowego Przedszkola 55.06%
w Chmielniku
Dzuftlalnosc. Zespotu Placéwek Oswiatowych 50,45%
w Piotrkowicach
Rolnictwo i Gospodarka Nieruchomosciami 50,18%
R Dzialalno$¢ Wydziatu Inwestycji i Projektow 49.94%
Strukturalnych
Dziatalnos¢ Wydziatu Administracji i Promocji 49,08%
Dziatalno$¢ Urzgdu Stanu Cywilnego 48,07%
Dziatalnos¢ Wydziatu Oswiaty i Sportu 47,44%
Dzialalnos¢ Szkoty Podstawowej im. Stefana 46.25 %
- Zeromskiego w Chmielniku = s
Dzialalnos¢ Wydziatu Kadr i Organizacji 45,65%
Budownictwo i Ochrona Srodowiska 45,36%
Dziatalno$¢ Gimnazjum im. Generata K. Tanskiego 45,10%
Dna%alnos'.c Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy 4469 %
Spolecznej
# Dzm%ah_loéc:: Samodzielnego Publicznego Z0OZ 43.61%
- w Chmielniku
Dzia%ah_rlos’(:: Zaktadu Ustug Komunalnych 41.23%
w Chmielniku
Dziatalno$¢ Wydzialu Rozwoju Gospodarczego 35,72%
Dziatalno$¢ Chmielnickiego Centrum Kultury 32,42%

mnm_hm-x_
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5 Urzqd Miasta i Gminy Chmielnik
e

Planowane na 2018 r. zadania zapewniajgce

Lp. Nazwa obszaru Temat zadania zapewniajacego
2 1 2 3
1 Wydawanie dowoddéw osobistych Ocena realizacji w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik zadan
" | i ewidencja ludnosci z zakresu wydawania dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci.

Ocena funkcjonowania pod wzgledem organizacyjno-prawnym Strazy

- 2. | Dziatalnos¢ Strazy Miejskiej Miejskiej w Chmielniku,
i~ ) ) . Ocena funkcjonowania Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta
3. | Dziatalno$¢ Wydziatu Finansowego i Gminy Chmielnik w zakresie realizowanych zadaf,

Planowane na 2018 r. czynnosci doradcze

Czynnosci doradeze beda przeprowadzane przez audytora wewngtrznego systematycznie w miare
zachodzacych potrzeb we wszystkich obszarach wymagajacych takich czynnosci.

Monitorowanie realizacji zaleceri oraz planowane na 2018 r. czynnosci sprawdzajgce

W 2018 roku zostanie dokonany monitoring realizacji zalecei, wydanych w trakcie
przeprowadzania zadan audytowych w roku 2017, polegajacy na ustaleniu stanu realizacji
tych zalecen (zrealizowane, niezrealizowane, w trakcie realizacji). W stosunku do wszystkich
zrealizowanych zalecen planuje si¢ przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych, stuzacych
ocenie sposobu ich wdrozenia oraz skutecznosci. |

e 8. Cykl audytu

dziewietnascie zidentyfikowanych obszaréw ryzyka w UMiG Chmielnik oraz w jednostkach pedlegiych = 6.3 lat
trzy ujgte w planie audytu na 2017 rok do realizacji zadania audytowe ' :

Chmielnik, 2A4.12.2017 r.
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