Urzqd Miasta | Gminy Chmielnik

Chmielnik, dn. 27.12.2018 1.

Znak: 1721.2.2018

Plan Audytu Wewnetrznego na rok 2019

1. Komoérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik:
* Wydzial Inwestycji i Projektéw Strukturalnych

Wydziat 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
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2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane Miastu Chmielnik dziatajgce w obszarach
dzialania Urzgdu Miasta i Gminy Chmielnik:
» Chmielnickie Centrum Kultury

Gimnazjum im. Generala K. Tanskiego w Chmielnikn

Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Chmielniku

Samodzielny Publiczny ZOZ w Chmielniku

Samorzadowe Przedszkole w Chmielniku

Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku

Zespdl Placowek Ogwiatowych w Piotrkowicach

Zaktad Ustug Komunalnych w Chmielniku

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

e celéw i zadan jednostek i Urzedu,

przepisow prawnych dotyczacych dziatania jednostek i Urzedu,

wynikéw wezesniej dokonywanej oceny adekwatnosci,

efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym kontroli zarzadczej,

wewnetrznych i zewngtrznych czynnikéw ryzyka wplywajacych na realizacje celow,

uwag pracownikéw,

liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych,

liczby 1 kwalifikacji pracownikow,

dzialan, ktére moga wpltywaé na opinig publiczna,

sprawozdan finansowych oraz budzetowych.
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4. W wyniku analizy, dokonanej przez audytora wewnetrznego, zostaly wyodrebnione
nastepujgce obszary ryzyka, ktore pokrywaja si¢ z obszarami dzialalnosci Urzedu Miasta
i Gminy Chmielnik jak réwniez jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Miastu
Chmielnik:

Dzialalnos¢ Wydzialu Inwestycji i Projektéw Strukturalnych,
Budownictwo i Ochrona Srodowiska,

Dzialalno$¢ Wydziatu Finansowego,

Roinictwo 1 Gospodarka Nieruchomosciami,

Dziatalnos¢ Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,

Dzialalno$¢ Wydziatu Kadr i Organizacii,

Dzialalnoé¢ Wydzialu Administracji i Promocji,

Dzialalnos¢ Wydziatu O$wiaty i Sportu,

Dziatalno$¢ Urz¢du Stanu Cywilnego,

Wydawanie dowodéw osobistych i ewidencja ludnosci,

Dzialalnos¢ Strazy Miejskie;j,

Dziataino$¢ Chmielnickiego Centrum Kultury,

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

Dziatalno$¢ Samorzadowego Przedszkola w Chmielniku,

Dziatalnos¢ Szkoty Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku,
Dzialalno$¢ Zespotu Placéwek Oswiatowych w Piotrkowicach,
Dziatalno$¢ Zakladu Ustug Komunalnych w Chmielniku.

W ramach obszar6w ryzyka zwiazanego z dzialalnoscia jednostek organizacyjnych,
podporzadkowanych Miastu Chmielnik, wyodrgbniono dodatkowo nastepujace podobszary
ryzyka:
» Zagadnienia organizacyjno - prawne dotyczace funkcjonowania jednostki,
Gospodarka pienig¢zna,
Rozrachunki,
Gospodarka mieniem komunalnym,
Dochody/Przychody,
Wydatki/Koszty,
Przestrzeganie przepisow ustawy w sprawie zaméwien publicznych,
Funkcjonowanie ksiggowosci oraz sprawozdawczosé.
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3. Do opracowania planu audytu wewngtrznego na rok 2019 i wskazania obszaréw ryzyka
0 najwyzszym poziomie postuzono si¢ mieszang metods analizy ryzyka; dokonano oceny
obszaréw ryzyka za pomocg matematycznej metody analizy ryzyka (szczegélowy jej opis
ponizej) zastosowano metod¢ Top-down (wyniki rozméw przeprowadzonych
z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik jak réwniez
kadra kierowniczg jednostek podporzadkowanych Urzedowi Miasta i Gminy Chmielnik)
atakze metode¢ analityczng polegajaca m.in. na analizie: przepiséw wewnetrznych
(regulaminéw, zarzadzen, dyspozycji), wynikow kontroli zewnetrznych, wielkosci
dokonywanych operacji finansowych, zewngtrznych Zrédet informacii, etc.
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Dane uzyskane w powyzszy sposob postuzyly do wskazania priorytetéw dla audytu
wewngetrznego i kolejnosei realizacji zadah w planie audytu na rok 2019 jak i ich
szacunkOw na lata nast¢pne.

Opis zastosowanej matematyczrej metody oceny ryzyka.

W przyjetym modelu matrycy ryzyka analiza zostata oparta o nastepujace czynniki ryzyka:
a) Kategorie ryzyka:
* [stotno$¢,
» Jakos$¢ zarzadzania
* Kontrola wewnetrzna,
» Wplyw czynnikéw zewnetrznych,
* Zlozonosé.
b) Data ostatniego audytu
¢) Priorytet kierownictwa

Ad. a)
Kategoriom ryzyka zostaly nadane wagi, wynikajgce z profesjonainej oceny audytora
wewnetrznego:

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

* Jakos¢ zarzadzania systemu, rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu
przez mieszkaricow gminy. Przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono rzetelnosé
danych, wpltyw biedu na inny system, znaczenie spoleczne, wrazliwoéé petentow,
podatnos¢ na naciski, etc. - waga 0,15

* Kontrola wewngtrzna, czyli ocena systemu procedur funkcjonujacych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy. Przy ustalaniu wysoko$ci wagi wzieto pod
uwage wnioski z kontroli zewnetrznych, podzial obowigzkéw, jakosé oraz rotacja
kadry, istnienie regulacji i procedur kontroli - waga 0,25

* Wplyw czynnikéw zewnetrznych, czyli podatno$é na zmiany systemu i wszelkich
uregulowai prawnych, na podstawie ktorych realizowane sa zadania. Uwzgledniono
przewidywane zmiany przepisow prawnych i ich wplyw na funkcjonujacy system -
waga 0,15

* Zlozonos¢, 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 nastgpujace wartosci czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu:
30% - w 2014 roku lub wczesniej przeprowadzono ostatni audyt,
20% - w 2015 roku przeprowadzono ostatni audyt,
10% - w 2016 roku przeprowadzono ostatni audyt,
0% - w 2018 lub w 2017 roku przeprowadzono ostatni andyt.

m
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Ad. ¢)
Czynnik priorytetu kierownictwa zostal wyznaczony przez:
- Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik — Pana Pawla Wéjcika.

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

Kazdy proces w ramach danego zidentyfikowanego obszaru ryzyka (potencjalne zadanie
audytowe) otrzymal w odniesieniu do kazdej z wyzej wymienionych kategorii ryzyka
okreslong ilo§¢ punktow w skali ed 1 do 4. Punkty zostaly przydzielone w oparciu
o samooceng dokonang przez kierownictwo poszczegélnych komérek organizacyjnych
Urzgdu oraz jednostek podlegtych (1 to warto$é minimalna a 4 to wartosé maksymalna
Jjakg mozna bylo przyzna¢ dla danego kryterium).

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

KATEGORIE RYZYKA
. WPLYW
ISTOTNOSC JAKOSC KONTROLA CZYNNIKOW | ZLOZONOSC | Pkt.
ZARZADZANIA | WEWNETRZNA JEWNETRZNYCH
Brak
implikacji Bardzo wysoka Bardzo wysoka Niski Mata 1
finansowych
Male
implikacje Wysoka Wysoka Umiarkowany Srednia 2
finansowe '
Duze
implikacje Umiarkowana Zadowalajaca Wysoki Duza 3
finansowe
Kluczowy
system Niska Niska Bardzo wysoki Bardzo duza 4
finansowy
Waga w modelu:
025 | e 018 dhowe RSV 02§ BEE L E T 0,08 4, 4 | % 0,20 ¢

W oparciu o przydzielone punkty, w ramach okre§lonych kategorii ryzyk i przyjetych
wag wyznaczona zostala ocena ryzyka wedtug nastepujacego wzoru:

OCENA RYZYKA = {[(Istotno$¢ x waga) + (Jako$¢ zarzadzania x waga) + (Kontrola
wewn. X waga) + (Wplyw czynnikéw zewngtrznych x waga) + (Zlozono$é x waga)] : 4}
x 100% gdzie nazwa kryterjum oznacza ilo$¢ przydzielonych punktéw w skali od 1 do 4.

m
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Nastepnie dla kazdego procesu w ramach danego zidentyfikowanego obszaru ryzyka
(potencjalne zadanie audytowe) wynik (%) powyzszej oceny ryzyka wg kryteriéw ryzyka
powigkszono o wagg ostatniego audytu oraz o wage priorytetu kierownictwa dodajac
poszczegolne wartosci procentowe. Na koniec sprowadzono uzyskane w powyzszy
sposob poszczegbélne wyniki procentowe do wspélnego mianownika dzielac sume przez
160 % (jest to warto$¢ maksymalna, jakg mozna uzyska¢ w analizie ryzyka).

Po przeprowadzeniu w sposob opisany powyzej oceny ryzyka z uwzglednieniem
poszczegdlnych kategorii ryzyka, priorytetow kierownictwa i daty ostatniego audytu
a takze znormalizowaniu oceny ryzyka dla kazdego obszaru ryzyka zostal wyznaczony
ostateczny priorytet audytu wedlug czterostopniowe;j skali:

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

ryzyko srednie zawierajace si¢ w przedziale wartosci od 26 do 50% ,

ryzyko wysokie zawierajace si¢ w przedziale wartosci od 51 do 75%,

ryzyko bardzo wysokie zawierajace si¢ w przedziale od 76 do 100%.

Przyjeto nastepujace podstawowe zasady akceptowalnosci pozioméw ryzyka:

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

Ryzyko $rednie - moze wywiera¢ powazny wplyw na kluczows dzialalnosé, nalezy
monitorowa¢ i rozwazy¢ potrzebg dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli, mozna
tolerowa¢ sredni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na
biezgco sprawdzaé poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie
mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka.

Ryzyko wysokie - moze potencjalnie wplynaé na kluczowg dziatalno$é jednostki,
wymaga wprowadzenia przez kierownictwo dzialah zaradczych i uzupehienia
wewngtrznych  mechanizméw  kontrolnych, ktére ograniczzg prawdopodobiefistwo
wystgpienia ryzyka. Decyzj¢ o tolerowaniu (akceptacii) ryzyka moze podjaé, w formie
adnotac;ji ,, akceptuje " tylko kierownik jednostki.

Ryzyko bardzo wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci
jednostki lub osiagniecia przez nig celéw dzialania. Potrzebne jest natychmiastowe
dzialanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciaglemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownictwo zobowigzane jest do
zaprojektowania mechanizm6éw ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego.

6. Wryniki koficowe analizy ryzyka, przeprowadzonej przez audytora wewnetrznego przy
wspdludziale kadry kierowniczej Urzgdu Miasta i Gminy Chmielnik jak réwniez kadry
kierowniczej jednostek podleglych Miastu Chmielnik, z podzialem na poszczegélne
poziomy ryzyk, przedstawione zostaly w ponizszych tabelach:

Niski poziom ryzyka — N

Sredni poziom ryzyka — S

Wysoki poziom ryzvka — W

Bardzo wysoki poziom ryzyka - BW

_— -
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Obszar ryzyka: Dzialalnos¢ Wydzialu Administracji i Promocji

Lp. Proces Ocena koricowa Ryzyko

i Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Burmistrza. 0 T%

2 Prowadzenie kancelarii, sekretariatu i biura podawczego 1~ Y%

3 Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej. v %

4 Zapewnienie prawidfowej obstugi interesant6w przez Urzad. t 1% .,
Koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskdw i interpelacji o

5. |zglaszanych przez obywateli. ?

6 Prowadzenie strony internetowej Urzgdu i Biuletynu Informacji Publiczne; % .
Prowadzenie dziatai promocyjnych, w tym przygotowanie materialéw oraz o

7. |udzial w targach i wystawach ’

8 Udzial w organizacji imprez promoceyjnych, kuituralnych i patriotycznych T %
Upowszechnianie turystyki i agroturystyki w gminie oraz wspolpraca %

9. |z organizacjami pozarzadowymi w tym zakresie .

10 Koordynowanie wspédpracy z miastami partnerskimi %
Przygotowanie i realizacja programéw wspéipracy gminy z organizacjami

i pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o pozytku %

" |publicznym i o wolontariacie

12 Prowadzenie spraw zwiazanych z obshiga Rady 1%

03 Zapewnienie odpowiednich warunkéw dziatania Rady %
Odpowiedzialnos¢ za wnoszenie pod obrady Rady projektéw uchwat

14 podejmowanych z inicjatywy Burmistrza oraz innych materiatéw %

" |przedstawianych Radzie przez Burmistrza

Nadzér nad trybem opiniowania projektéw uchwat wnoszonych przez %

15. |Przewodniczqcego Rady lub komisje Rady ’ ;
Wspbipraca z Radg, nadzorowanie przygotowania przez poszczegéine o

16. {wydziaty materialéw pod jej obrady ’

1 Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendéw "%

g |Prowadzenic rejestru i zbioru Uchwat Rady %

19 Koordynowanie pracy Mlodziezowe] Rady Miejskiej %
Wspdlpraca w przygotowywaniu projektéw reguiaminu organizacyjnego o

20. |Urzedu i statutn gminy oraz ich zmian y :
Wspélpraca z solectwami, w tym zapewnienie kontaktu i wspotpracy z Y

21. |soltysami e

” Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu "%

23 Obsluga Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne] %
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%

24 Prowadzenie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja SIDAS %
Zapewnienie dla Urzgdu niezbgdnych pieczeci i stempli, tablic informacyjnych rY
25. i urzgdowych ’
Zbicranie i analizowanic o$wiadczef majatkowych radnych oraz prowadzenic L 0
26. [rejestru tych o$wiadczen e
27 Prowadzenie spraw dotyczgcych profilaktycznych programéw zdrowotnych. %
Wspotpraca i nadzr nad ochotniczymi strazami pozamymi na terenic Miasta | y
28. |Gminy Chmielnik. :
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach %
29, |zadan Wydzizh )
Wykonywanie nadzoru nad zainstalowana siccig komputerowg Y
30. |i bezpieczenistwem danych )
31 Sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzgtu komputerowego %
19 Monitorowanic baz danych w czasie pracy %
23 Zakladanic nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnief % .
24 Odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikéw % .
15 Ustawianie i aktualizacja parametréw systemowych %
1 Wykonywanie kopii baz danych %
Pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dzialania oy
37. |systemu komputerowego -
1 Zakup nowego sprzgtu komputerowego i materiatéw eksploatacyjnych % !
Konfiguracja sprzgtu informatycznego, odbiér techniczny i przygotowanie do 9%
33. |eksploatacji nowego sprzetu ’
p Obstuga teleinformatyczna Urzedu . %
a1 Utrzymywanie gotowosci sprzgtu komputerowego %
42 Generowanie zbioréw z danymi i ich przekazywanie - . %
2 Testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych T % .
4 Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu i BIP 0%
45 Sprawowanie kontroli nad dzialaniem monitoringu budynku Urzedu ‘%
46 Administracja systemem Elekironicznego Obiegu Dokumentéw A%
i
{Don;czanic korespondencji miejscowej wychodzacej z Urzedo w abrebie %
47. |granic administracyjnych miasta i gminy Chmielnik. ¢
i
Zapewnienie bezpieczefistwa informatycznego i informaciji w Urzedzie,
wynikajacego z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) %
48, 12016/679 z dnia 29 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w ?
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
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rozporzadzenic o ochronie danych)  innych przepiséw ochrony danych
osobowych w tym nadzér i administrowanie systemami informatycznymi
funkcjonujacymi w Urzedzie oraz bedacych wlasnoécia gminy.

Obszar ryzyka: Dzialalno§é Wydziatu Kadr i Organizacji
Lp. Proces Ocena Koficowa Ryzyko
Nawigzywanie i rozwiazywanie stosunkéw pracy z pracownikami Urzedu, o
1. |pracownikami grupy robét publicznych i prac interwencyjnych ©
5 Prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Urzgdu " %
Prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznief i
3 petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek %
" |organizacyijnych

Prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, w tym:
a) zaopatrzenia w materiaty biurowe i srodki czystosci, %
4. |b) zapewnienie sprzgtania budynku Urzedu,

c) dbato$é o czystosé i estetyke budynku Urzedu.

s Nadzér systemu ocen okresowych pracownikéw %
p Koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi, %
y Prowadzenie rejestru zarzadzer Burmistrza. %
g Prowadzenie rejestru zawieranych uméw cywilno-prawnych. %
Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw urzgdu od
obowiazku odbywania czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia B
9. |mobilizacji i w czasie wojny, wspélpraca w tym zakresie ze stanowiskiem do
spraw zarzadzania kryzysowego,
10 Koordynacja kentroli zarzadczej. %
Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach, w tym szczeghlnie -
11. | przy organizacji robét publicznych, prac interwencyjnych i stazy. ’ v
12 Nadzdr i rozliczanie pracy kierowcy samochodu osobowego. " %
11 Wspolpraca przy przeprowadzaniu wyboréw i referendéw. % )
B L]
14 Pomoc przy organizowaniu imprez promocyjnych i kulturalnych. Y%
Prowadzenie postgpowari o udziclenie zaméwienia publicznego w ramach by
S0

15. |zadan Wydziatu.

16 Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach Yo
" |zadafi Wydziatu,
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Obszar ryzyka: Dzialalno$é Wydzialu Finansowego
Lp. Proces Ocena Koficowa Ryzyko
Techniczne opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu
1. |budzetu gminy. % T
Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wykonania budzetu gminy i
2 planu finansowego oraz sporzadzanie sprawozdah 2 wykonania budzetu i % .
" |sprawozdai finansowych. ‘
Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przepis6w,
3. |odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczeh nadplat z tytuhu podatkow i optat. %
. Prowadzenie gospodarki kasowej. % .-
. i (]
Nadzér nad rachunkowoscia prowadzong przez jednostki organizacyjne objete
5. |budzetem gminy. % t
: Gromadzenie dokumentacji i rozliczanie inwentaryzacji. %
. 0
., (Prowadzenie ewidencji majgtku mienia komunainego i érodkéw trwalych. %
P (1] |
; Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania, o )
. (4
Przygotowanie analiz, kalkulacji w zakresie sytuacji finansowej budzetu
9. |gminy. %
10 Prowadzenie spraw ptacowych 0s6b zatrudnionych w Urzedzie, % .
. 0
" Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;. Y
. (]
" Nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej, %
- (]
Naliczanie i egzekwowanie podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie
13. [kontreli w tym zakresie. - %
14 Rozliczanie inkasent6w i prowadzenie dokumentacji ksiepowej w tym zakresie. Y
. (]
Wspbtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Zaktadem Ubezpieczef
1%, |Spotecznych i Urzgdem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw %
Prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gmini¢ ustawowo nalezacych do gminy; prowadzenie bazy danych —
1¢. |wskazanie nieruchomosci objgtych systemem i ustalenie adresdw ich %
wiascicieli
rozsylanie i zbiérka wypetnionych deklaracji o wysokosci optat za
17. 1gospodarowanic odpadami komunalnymi oraz czuwanie nad ich aktualizacja % '
wdroZenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawach:
- zmiany stawki oplaty za gospodarowanie odpadami,
- Zaleglosci z tytulu oplaty za gosp. odpadami komunalnymi,
18 . . . . . . %
- okreslajacej obowiazek uiszczania oplat za gospodarowanie odpadami (w
przypadku nie zlozenia deklaracji)
przygotowanie projektéw uchwat na sesj¢ Rady Miejskiej w Chmielniku oraz
19 aktualizacji podjetych uchwat w sprawie: o
* i~ terminu, czgstotliwogci i trybu uiszczania oplat za gospodarowanie odpadami e
komunalnymi,

M
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- wzoru deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami sktadanych
przez mieszkaficow,

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

- wspélpraca przy prowadzeniu dziatan informacyjno— edukacyjnych wéréd
mieszkanicow,

- przygotowanie materiatdw do corocznej analizy funkcjonowania systemu,

- opracowanie i stala aktualizacja obowigzkowych informacji z zakresu
gospodarki odpadami umieszczanych na stronie internetowe;.

Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych mienia gminnego i pracownikéow

20. |Urzedu. %
Nadzdr i koordynacja nad wystawianiem faktur VAT w Urzedzie oraz
2 monjtowani¢ termindw ich platnosci i prowadzonych postepowan %
" |egzekucyjnych. ¢
2. Prowadzenie ewidencji VAT. %
Nadzér nad gespodarkg finansowg Zakladowego Funduszu Swiadczen
23. |Socjalnych Urzedu, Y%
2% Obstuga finansowo-ksi¢gowa funduszu soteckiego. o
. By
Wspétldzialanie i biezgca analiza przy realizacji zakresu finansowego zadan
25 wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu Y
" |alkoholizmowi. y
Dochodzenie naleznosci cywiino-prawnych i niepodatkowych naleznogci
26. |budzetowych. %
Prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach
zadafi Wydziatu. - %
Obszar ryzyka: Dzialalnof¢ Wydzialu Inwestycji i Projektéw Strukturalnych
Lp. Proces Ocena Koncowa Ryzyko

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i
nadzorem inwestycji na terenie miasta i gminy Chmielnik oraz ich rozliczenie - o \
pod wzgledem finansowym i rzeczowym. -

Whnioskowanie i przygotowywanie projektu wydatkéw inwestycyjnych i
remontowych do budzetu Gminy Chmielnik oraz prowadzenia spraw

2. |dotyczacych finansowania i kontroli wydatkowania érodkéw z budzetu na o %
realizacj¢ prowadzonych lub nadzorowanych inwestycji i remontéw.

Opracowywanie planéw remontéw, konserwacji i modernizacii drog

3. |lokalnych, % Y
4 Wspétdzialanie, organizowanie i nadzor prac nad zimowym utrzymaniem drég. o
5 Prowadzenie ewidencji drég gminnych, %
Nadzér nad oswietleniem ulicznym i wspélpraca w tym zakresic z rejonem
6. |energetycznym. %
g Nadzdr i wspéldziatanie przy utrzymaniu czystosei i porzadku w gminie. o%

M
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M

8 Uzgadnianie lokalizacji przystankéw, zatok przystankowych i parkingdw. 1%
Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
9. |i wewnetrznych, %
10 Zarzadzanie siecia drég gminnych i lokalnych — oznakowanie ulic | drdg. % -
. (1] bl
1 Nadzér nad pracami remontowo-budowlanyrmi. % o
. J
Przygotowanie zakresu robét publicznych i prac interwencyjnych, nadzér nad
12. |jego realizacja i rozliczenie. %
Przygotowywanie projektow uméw z wykonawcami na roboty budowlano-
[3. |montazowe. "%
Nadzér nad stanem teéchnicznym budynku Urzedu i dziatajacych w nim
14. |instalacji. %
s Dbatosé o czystosé i estetyke Urzedu i jego otoczenia, %
16 Nadz6r nad stanem technicznym budynkéw bedacych wiasnodcia gminy. o
N Q
17 Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw zewnetrznych. % “
: A :
Wspélpraca z samorzadami innych krajéw w zakresie pozyskiwania $rodk6w
18. |pomocowych. %
Wspdtpraca z Zakladem Ustug Komunalnych w Chmielniku w zakresic
19. |inwestycyjnym i remontowym . % T
20 Prowadzenie rejestru uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane, %
3 (]
Przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami na: opracowarnie
91 projektéw budowianych, nadzory, na wykonanie robét budowlanych oraz %
" |uméw z osobami fizycznymi w zakresic realizacji inwestycji. ’
Analiza dostgpnych programéw pomocowych wspbifinansujgcych inwestycje
22. {gminne. %
Sporzadzanie wnioskéw o dotacje i pozyczki na planowane i prowadzone
23. |inwestycje oraz innych dokumentéw towarzyszacych. %
Nadzér nad realizacjg inwestycji finansowanych ze Srodkéw zewngtrznych
oraz zapewnienie zgodnosci realizacji projektéw, ktére uzyskaty
24. |dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej z wezedniej zatwierdzonymi %
zatoZeniami i celami.
25 Rozliczanie rzeczowe i finansowe uzyskanych dotacji i pozyczek. %
2% Sporzadzanie sprawozdawczosci w sprawach prowadzonych przez Wydziat. S0
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-§cickowej na terenie miasta i
gminy Chmielnik oraz spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym
27. {zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw wynikajacych z %
zakresu pracy wydziatu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w ramach zadan Wydziaty, w
28. . . . e . %
tym: a) oglaszanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
b} prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
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publicznego,
c) sporzgdzanie zestawieft wykaz6w i informacji z przebiegu postepowania i
jego wyniku.
Rozliczenie projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych z funduszy Unii
29. |Europejskiej, w tym: monitorowanie, kontrola i sprawozdawczosé. %
Koordynacja zaméwieii publicznych w Urz¢dzie i podieghych jednostkach
30. |gminy. "% )
1 Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych. %
2 Doradztwo i szkolenie w zakresic zaméwien publicznych. %
- (1]
Zadan grupy remontowej, w szczegdlnosci:
&) obstuga techniczna i organizacyjna wspdlnych dziataf z jednostkami
., |Organizacyjnymi gminy,
33 j . S %
b} przeprowadzanie remontéw oraz biezgce utrzymanie mienia gminnego,
prawidlowe gospodarowanie powierzonymi urzadzeniami i materiatami.
Konsolidowanie zaméwieni — taczenie zaméwiesi z innymi jednostkami
34. |organizacyjnymi gminy i ponadgminnymi. . %
15 Dokonywanie wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego. Y -
. iy
Przygotowanie tresci ogloszenia o zaméwieniu publicznym, opracowywanic
36. |specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, projektéw uméw. %
17 Organizowanit i udziat w pracy komisji przetargowe;. % .
. 0 -~
Przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z przepisami Prawo
38. |zaméwieri publicznych oraz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. %
39 Realizacja i aktualizacja Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Chmielnik o
. (4]
Prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych ponizej wartosci okreslonej w
40. |art, 4, pkt. 8 PZP Y
Organizacja i prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwien publicznych
4l. |powyzej wartodci okreslonej w art. 4, pkt. 8 PZP "%
Nadz6r przy realizacji i wnioskowanie o aktualizacjg Planu Gospodarki
4% |Niskoemisyjnej dla Gminy Chmielnik. %
Obszar ryzyka: Budownictwo i Ochrona Srodowiska
Lp. Proces Ocena Koficowa Ryzyko
Ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie miasta i gminy o
. %
l. |Chmielnik.
Prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i realizacji miejscowych planéw
2 zagospodarowania przestrzennego oraz Studium vwarunkowar i kierunkéw Yo
" |zagospodaroweania przestrzennego miasta i gminy Chmielnik,
Przygotowanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i %
3. |zagospodarowania terenu. ’

%
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%

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i celu %
4. [publicznego.

Wydawanie zainteresowanym za$wiadczen, wypiséw i wyryséw ze Studium
uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych "%
planéw  zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie za nie optat,

Naliczanie oplat planistycznych, wedlug stawek procentowych okreslonych w %
0
6. |uchwaleniem i obowigzujacym planie miejscowym.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, " %

Planowanie i realizacja zadah z zakresu ochrony zabytkéw. %

Wspétpraca przy opracowaniu koncepcji podziatu terenéw budownictwa
9. }jednorodzinnego i zagrodowego.

%

Nadz6r i wspétdziatanie przy utrzymywaniu czystoci i porzadku w gminie. %

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska wynikajgcych z ustaw:
Prawo ochrony $rodowiska, o odpadach i o ochronie przyrody — w czesei %
stanowigcej kompetencje gminy.

Przyjmowanie zgloszen oraz wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i
krzew6w oraz wymierzanie kar pienigznych za ssmowolne usuwanie drzew i Y%
krzewbow.

Scista wspétpraca z Wydziatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami
przy opiniowaniu podziafu nieruchomosci zgodnie z ustawa o gospodarce %

13. 1%, .
nieruchomogciami

Organizacfa odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu
14. [nieruchomosci zamieszkatych,

%

Nadzér nad firmami $wiadczacymi ustugi w zakresie odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych powstajacych na nieruchomosciach
zamieszkalych przez mieszkaficéw i nieruchomosciach niczamieszkalych:

- kontrola jako$ci wykonywanych ushug, -
nakiadanie kar na przedsigbiorcg w przypadku nie wywigzywania sig z %
cbowigzkdw,

- stata kontrola poziomu recyklingu i dziatania dopingujace firmg do podjgcia
krok6w zmierzajacych do ich osiggniecia,

- merytoryczna kontrola i opisywanie miesigcznych faktur;

Sprawozdawezos¢ z wyjgtkiem finansowej, kontrola sprawozdan
otrzymywanych od firm oraz prowadzenie sprawozdawczosci przez gming w %
zakresie odpadéw komunalnych i w zakresie nieczystosci ciektych,

Prowadzenic rejestru dzialalnosci regulowanej, aktualizacja i wydawanie
zaswiadczen o wpisie, wpisy i wykreslanie, przesytanie comiesi¢cznych %

17.
wykazéw do Urzedu Marszatkowskiegp,

Prowadzenie ewidencji uméw z whascicielami nieruchomosci na ktérych nie Y
18. |zamieszkuja mieszkancy, :

19 Nadz6r nad Gminnym Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw "%

Przygotowanie projektéw uchwal na sesje Rady Miejskiej w Chmielniku oraz .
20. |aktualizacja podjgtych uchwal. Dotyezy uchwat w sprawie: - regulaminu B 5
utrzymania czystosci i porzadkn w gminie,
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- zakresu i sposobu Swiadezenia ustug w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi, _

- metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami i ustalenia wysokosei
tej oplaty,

- gomych stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za ustugi
pozbywania sig z terenu nieruchomosci nieczystosci,

- warunkéw jakie powinien spelniaé przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie
zezwolenia na prowadzenic dziatalnosei z zakresu oprézniania zbiomikow
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

- odbierania odpadéw od whascicieli nieruchomosci niezamieszkatych,

- podzialu gminy na sektory,

- dodatkowych ustug $wiadczonych przez gming w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi

Prowadzenie dziatari informacyjno-edukacyjnych wéréd mieszkaficow %

Opracowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
22, |terenie gminy,

%

Opracowanie i stala aktualizacja obowiazkowych informacji z zakresu %
23. |gospodarki odpadami umieszczanych na stronie internetowej ?

Prowadzenic ewidencji zbiomikéw bezodplywowych oraz przydomowych o
24. |oczyszczalni dciekdw. ’

Wydawanie zezwolefi na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie oprézniania

o,
25. |zbiomikéw bezodplywowych i transport nieczystodci ciektych. % ’

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gbrnicze w y
26. |zakresie obejmujacym kompetencje gminy, :

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie srodowiska oraz ocenach
oddziatywania na $rodowisko w czgéci dotyczacej wydawania decyzji o "% .
drodowiskowych uwarunkowaniach i strategicznych ocenach oddziatywania na
$rodowisko.

27,

Wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad o
. Yo
28. |zabytkami.

Przygatowanie, koordynacja i rozliczanie prowadzonych dziatafh w ramach -
. %
29. 'Konkursow ekologicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-§ciekowej na terenie miasta i 9%
30. {gminy Chmielnik w ramach spraw wydzial. :

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne — w czesci %
31. |stanowigcej kompetencje gminy. : }

Prowadzenie postgpowati o udziclenie zaméwienia publicznego w ramach o
32, |zadan Wydziatu. e

Prowadzenie rejestru cmentarzy, sprawowanie opieki nad cmentarzami, o
. . . s P . . . n . 0
33. |mogitami wojennymi i migjscami pamigci narodowej.

Wspoélpraca ze Starostwemn Powiatowym oraz PINB w zakresie zadan %
(]
34. |wynikajacych z ustawy Prawo budowlane.

Udzielanie informacii mieszkaficom gminy z zalkresu ustawy Prawo budowlane. %

3s5.

M
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Obszar ryzyka: Rolnictwo i Gospoedarka Nieruchomosciami
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
1 dzicrzawg lub uzyczenie nieruchomosci gminnych osobom fizycznym i %
" |prawnym. '

Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy lub najmu komunalnych lokali
2. |mieszkalnych lub uzytkowych. * % i

Prowadzenic ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych. <o

Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do oddania w trwaly zarzad
nieruchomosci gminnych jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym %
0

4. K .
osobowosci prawnej.
5 Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego. .y
. (1]
Przygotowanie wnioskéw o nabycie z mocy prawa przez gming nicruchomogci
s W drodze komunalizacji, oraz na podstawie ustawy o gospodarce 9%
" |nieruchomosciami rolnymi Skarbu Pasistwa. ’
Przygotowanic projektu uchwat w sprawach dotyczacych gospodarowania
7. egminnym zasobem nicruchomosci oraz mieszkanjowym zasobem gminy %
Przygotowywanie projekt6w zarzgdzen ustalajace stawki czynszu za lokale
8. |mieszkalne, socjatne | uzytkowe. %
Wykonanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
5. (udostgpnione z zasobu tytulem dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego. %
Sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci
19. | gminnych oraz o wpis w ksigdze wieczystej. "%

Podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym w sprawach dotyczacych
wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate naleznosci
11. |za korzystanie z nieruchomosci ¢ roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy, %
o stwierdzenie nabycia wiasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie.

Prowadzenic aktualizacii optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i
1Z. |trwatego zarzgdu. "%

Koordynacja prac oraz nadzér nad dzialaniem wspélnot gruntowych i lesnych. %
: (1]

Wspélpraca z instytucjami obstugujacymi wies i rolnictwo, szczegblnie z

Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Swigtokrzyskim

Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izba Rolniczg, Powiatowym Lekarzem %
. 0

14,
Weterynarii, Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa oraz Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego.
Prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i lesnictwa wynikajacych z

15. lustawowego obowiazku gminy. %
Opiniowanie planéw towieckich, prowadzenie rejestru zgloszen szkéd

16. ltowieckich. + %

Pomoc dla rolnikéw w organizowaniu si¢ w grupy producentéw rolnych i ich
17. |zwiazki, informowanie o zasadach organizowania, przygotowania niezbednych %
dokumentéw do zarejestrowania grup, oraz zapoznanie z warunkami, jakic

m
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powinna speinia¢ grupa w celu uzyskania pornocy finansowe; .

18 Wspblpraca przy organizacji Dozynek Gminnych. o
. .‘ 0
Kontrolowanie i wydzierzawienie gruntéw stanowiacych whasno$é gminy,
19. |ktbre nie zostaly oddane w trwaly zarzgd, uzyczenie i uzytkowanie wieczyste. % -
Prowadzenie spraw z zakresu poswiadczania oswiadczenia osobistego
20. |prowadzenia gospodarstwa rolnego. %
Naliczanie oplat adiacenckich powstatych z tytulu wzrostu wartosci
21. inieruchomosci na skutek jej podziatu %
Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
” dotyczacych nazewnictwa placéw i ulic oraz numeracji porzgdkowej % -
" |budynkéw. 0
Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami w czgsci
2 dotyczacej opiniowania projektoéw podzialu nieruchomodci i Scista wspdtpraca o
- N (1]
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 i zmianie oy
" [Kodeksu cywilnego. ’
25 Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przydzial mieszkan. o ;
. (]
Nadzér i kontrola zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej wykonywanych
26. |przez jednostki organizacyjne gminy. % °
Przygotowanie stosownych projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych
27. | gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy. ' %

Przygotowanie projektu Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik w
sprawie powotania Gminnej Komisji do spraw szacowania skutkow klgsk

28. |zywiotowych na terenie Miasta i Gminy Chmiclnik, udziat w jej pracach craz . %
zapewnienie obstugi kancelaryjnej.

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach
29. |zadarn Wydzialu. %

10 Inwentaryzacja terenéw inwestycyjnych %
. . (1)

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
31. |dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci. 1%

Prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na wejscie na grunt oraz
32. 'wydawanie zezwolen na zaktadanie na nieruchomosci urzadzen technicznych %

Prowadzenie spraw z zakresu obcigzania nieruchomosci ograniczonymi
33. |prawami rzeczowymi. "%

Opracowanie programu i planu wykorzystania gminnego zasobu
34. |nieruchomosci. %

Przygotowywanie oswiadczeti dotyczacych wykonania prawa pierwokupu. %

- = 00 OO O
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Obszar ryzyka: . Wydawanie dowod6w osobisiych i ewidencja ludnosci
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
Realizowanie zadah wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych oraz
1. |przepiséw wykonawczych. Ci%
Gromadzenie dokumentaciji dotyczacej wymiany dowodéw osobistych, ich
5 wydawanie indywidualne i w systemie RDO, ostateczne skompletowanie %
" |zeodnie z obowiazujacymi przepisami.
3 Zaldadanie kopert osobowych i ich aktualizacja. %
Prowadzenie rejestréw dotyczacych dowodéw osobistych oséb zmartych,
4. |archiwizacja kopert dowodowych, 1 %
5 Przyjccie do systemu RDO wyprodukowanych dowodéw osobistych. T
Uniewaznianie dowodéw osobistych na podstawie zawiadomiefi
6. |przekazywanych przez konsulat RP oraz przekazanych przez osoby trzecie. "%
. | Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego. ™
Udostepnianie odpowiednim instytucjom danych gromadzonych w Rejestrze
8. |Dowodéw Osobistych, w tym wizerunku twarzy. 1%
g Prowadzenie i akfualizacja Rejestru Wyborcow. “gy
. (]
io. Sporzadzanie list wyborcow, ~ o -
1 Wydawanie decyzji o wpisie do Rejestru Wyborcéw na wniosck. ' %
11 | Wydawanie zaswiadczeri do glosowania. e .
13 Prowadzenie rejestru 0s6b pozbawionych praw wybierania. i %
Prowadzenie rejestru 0séb wpisanych na wniosek oraz glosujgcych w innej
14, |gminie. %
15 Aktualizowanie wyborc6w z zakresu ewidencji ludnosci. - o4 .
. . 0
s Posrednictwo migdzy urzgdami z zakresu aktualizacji Rejestru Wyborcéw, % i
3 (] :
Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw z aktualizacji Rejestru Wyborcdw do
17. |Krajowego Biura Wyborczego w Kielcach. %
Przyjmowanie zgloszen meldunkowych, w tym na pobyt staly, czasowy,
18. |wymeldowa z pobytu stalego, czasowego, wyjazd za granice %
Przyjmowanie zgloszet meldunkowych dot. cudzoziemcéw oraz wydawanie
19. |powiadomienia o nadaniu numeru Pesel, . %
Przekazywanie sprawozdari odnosnie zameldowania cudzozieme6w do
20, |Placéwki Strazy Granicznej w Kielcach, . %
Wydawanie za$wiadczeri z Rejestru Micszkanicow oraz ksiag meldunkowych
21. ldotyczacych zameldowan z lat poprzednich do celow ZUS, KRUS, %
Wydawanie za$wiadczer z Rejestru Mieszkanicéw dotyczacych aktualnego
22. | zameldowania celem przedtozenia réznym instytucjom, L %
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Sporzgdzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazku szkolnemu,

23, L% ’
Biezgce zawiadamianie dyrekeji szk6f o zmianach pobytu oséb podiegajgcych
24. | obowigzku szkolnemu, "% v
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
25. |wymeldowania po uprzednim przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ‘%
2% Sporzadzanic wykazu oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej, %
27 Prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej ewidencji ludnosci, Y
. Py
Sporzadzanie statystyk z réznych lat dot. zameldowan, urodzen, Zgondw,
28. |malzefistw, %
Usuwanie niezgodnosci w danych osobowych poprzez wystanie zlccenia do
29. lodpowiedniego Urzgdu Stanu Cywilnego badz Organu Gminy., %
Udostepnianie danych osobowych z Rejestru Mieszkaficow odpowiednim
30. |podmiotom i osohom fizycznym, > % i
Przyjgcie wniosku o nadanie numeru PESEL oraz o wystapienie o jego nadanie
31. |na podstawie innych przepisow. . %
Przeprowadzanic postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach
32. |wykonywanych zadar. %
Obszar ryzyka: Dziatalnoéé Wydziatu Rozwoju Gospoda rezego
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
Koordynacja projektéw migkkich realizowanych w Urzgdzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych wspéifinansowanych ze srodkéw funduszy .
i . - %
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych.
Wspbipraca z samorzadami innych krajéw w zakresie pozyskiwania Srodkow
2. [pomocowych. %
3 Wspblpraca z przedsigbiorcami na rzecz ich rozwoju i promogji. Y
X 4 Yo
Udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach
4. |pozyskiwania §rodkéw pomocowych. "%
Wspéipraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi organizacjami
5. |spofecznymi w gminie Chmielnik. "%
Doradztwo przy przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanic ze grodkow
6. {pozabudzetowych. "%
2 Wspdlpraca ptzy organizacji promociji gminy w kraju i zagranicg. 1%
- (]
g Analiza rynku pracy { wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach. %
Pomoc bezrobotnym w rozpoczeciu wlasnej dziatalnosci gospodarczej lub
9. |pozyskaniu pracy. %
Wspélpraca z instytucjami paristwowymi zwigzanymi z prowadzeniem
10. |dziatalnosci gospodarczej, tj. ZUS, KRUS, US, PIP itp. %
Strona 18
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11 Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych. o
. (1]

Koordynowanie i udziat w pracach Zespolu Strategicznego do spraw
LZ. Imonitorowania i ewaluacji Strategii Miasta i Gminy Chmielnik. %

Prowadzenie rejestréw ewidencji dziatalnosci gospodarcze;. -0

Biczgoe przekazywanic do Wydziatu Finansowego Urzegdu pisemnej
informacji o wpisie i wykre$leniu z ewidencji dzialalnogci gospodarcze; <y,
(]

14,
podmiotéw prowadzacych dziatalnosé gospodarczg na terenie gminy.

5 Prowadzenie rejestr6w sprzedazy i podawania napojow alkoholowych. o
. (]

Prowadzenie rejestréw gospodarstw agroturystycznych i $wiadczacych ustugi
16. |hotelarskie. "%

Nadzor nad dziatalnoseig gospodarczg w zakresie przewidzianym ustawowo
i7. |dla gminy. %

Udzielanie informacji o figurowaniu badz ni figurowaniu w rejestrze
ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz o mozliwodci rozpoczecia o
dziafalnosci dla zainteresowanych. :

Obstuga przedsigbiorcow dokonujacych wpisu i innych operacji w Centralnej
i9. |Ewidencii i Informacji o Dzialalnoéci Gospodarcze;. "%

Potwierdzanie danych dotyczacych spraw znajdujacych si¢ w archiwalnej
20. |gminnej ewidencji dziatalnodei gospodarczej. ‘%

Wspétpraca i inspirowanie dziatan organéw kontroli w zakresic przestrzegania
21. |prawa przez jednostki handlowe i gastronomiczne. %

Wnioskowanie w sprawie ilosci punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych
22. | o zawartosci powyzej 4,5% alkoholu oraz w sprawie ich usytuowania, "% ,

Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewoz6w os6b w
krajowym transporcie drogowym, w tym takséwka i przewozéw specjalnych o
)

23.
oraz zgody na korzystanie z przystankéw nalezacych do gminy Chmielnik.

Wydawanie zezwolefi na wykonywanie regulamych przewozéw o0sob w
krajowym transporcie drogowyim, w tym takséwka i przewozéw specjalnych o
(+]

24,
oraz zgody na korzystanie z przystank6w nalezacych do gminy Chmielnik.

Koordynowanie dziatan wynikajacych z realizacji ustawy o wychowaniu w
25. |trzefwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. " %

Wykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem

w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci
obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w
tym zakresic:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach ZEWNErZnego %
zagrozenia bezpieczefistwa paifistwa i w czasic wojny oraz ¢
przeprowadzanie uzgodnien planu z Wydzialem Bezpicczefistwa i
Zarzgdzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

- regulaminu organizacyjnego urz¢du na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczeristwa paristwa i czas wojny,

- dokumentacji statepo dyzuru burmistrza.

26.

Planowanic i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowania systemu
27. |kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwigzanych z jego . %
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa,

%
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w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zdarzen i w czasie wajny,

28.

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgce]j funkcjonowanie
urzgdu na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukeji
i regulaminéw,

%

29,

Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgczeniem kart powolania w trybie naiychmiastowego
stawiennictwa — opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akgji
Kurierskiej,

Yo

30.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem naktadaniem i realizacjg
$wiadczen na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji
w sprawie swiadczeri,

%

3L

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
stuzby zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie | aktualizowanie
planéw rozwinigcia I funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitainych,

%

32,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniemn rejestracji
i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspdlpraca w tym zakresie
z wlasciwym WKU,

"%

33

Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,

34

Realizacja zadan wynikajacych z obowiazku paristwa - gospodarza (HNS).

Yo

35,

Opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

%

36.

Wspétpraca z innymi organami i stuzbami prowadzacymi akcje obrony przed
klgskami zywiclowymi oraz zwalczania skutkéw katastrof, awarii i skazen,

%

I

Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoler, éwiczen i treningdw
z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

"%

38

Nadz6r nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowania,

%

39,

Nakiadanie obowigzkowych swiadczen osobistych i rzeczowych

%

40.

Koordynowanie przygotowari i realizacja przedsigwzigé obrony cywilnej w
tym opracowywanie plandw obrony cywilne;j, uzgadnianie i przedstawianie do
zatwierdzenia organowi nadrzednemu

"%

41.

Udzial w pracach zespoh: do opracowania dokumentacji zapewnienia
funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach
specjalnych na terenie gminy

%

42,

Wykonywanie wszelkich zadaf niezbednych do pelnienia przez Burmistrza
funkcji Szefa obrony cywilnej gminy

%

43.

Opracowywanie rocznego Planu dziatania Obrony Cywilnej Gminy w
uzgednieniu z Szefem Obrony Cywilnej Powiatu

%

44,

Prowadzenie postgpowati o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach
zadah Wydziatu

"%
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Obszar ryzyka: Dzialalno§é Urzedu Stanu Cywilnego
Lp. Proces Ocena koncowa Ryzyko
Elektroniczna rejestracja zdarzer z zakresu stanu cywilnego dotyczaca
L. |urodzen, matieristw i zgonéw w formie sporzgdzonych aktéw i % -
przyjmowanych odwiadczen wiedzy i woli.
» Rejestracja, transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego o
" |w rejesirze stanu cywilnego. ’
3. Prostowar{ie biedow pisarskich i uzupetniania brakujacych danych w aktach e ‘.
staniu cywilnego.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okelicznosci wylaczajacych )
4. |zawarcic matzeristwa (do slubu w formie wyznaniowej ze skutkami %
cywilnymi).
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnoge prawng do zawarcia 2 3 '
5. L. : . ; %
matzefistwa przez obywateli polskich za granica.
6. |Wydawanie zaswiadczei o stanie cywilnym. "%
, |Wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uplywem ustawowego - o
" |terminu oczekiwania oraz na zawarcie matzeristwa poza lokalem USC. ¢
8. |Prowadzenie rejestru uznan i odméw. - %
. |Migracja aktéw. « %
12. {Monitorowanie statusu zlecefi. v % '
1 Nadawanie numeru PESEL i aktualizacja rejestru PESEL w zwigzku ze “og
" |sporzadzaniem aktu urodzenia dla oséb urodzonych w Polsce.
12 Sprawy meldunkowe w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia, %
" |aktualizacja PESEL. ’
13 Nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub Zmiany 9%
" |pici, aktualizacja PESEL. ¢
Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
14 | W rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzefistwa czy Yy
" |zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktdrej nie sporzadzono polskiego ¢
aktu stanu cywilnego.
Aktualizacja aktéw stanu cywilnego poprzez dokonywanie w nich wszelkich
15. [zmian na podstawie orzeczefi sadowych oraz decyzji innych uprawnionych %
organdw.
Wydawanie odpiséw skréconych, Zupelnych i wielojezycznych z rejestru o
16. . %
aktéw stanu cywilnego.
Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach o -
17. . %%
lub o ich braku.
18. | Wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego. %
19. | Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach. % g
20. |Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk. "%
Wspbtpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz
21. |zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej "%
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego.
59 |Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji diugoletniego pozycia o
" |malzefiskiego. ’
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2 Archiwizagja dokumentéw stanu cywilnego oraz wspéipraca z archiwum %
" |Paristwowym,
24. |Gromadzenie i przesytanie danych statystycznveh do GUS. - %
25. |Prowadzenic Archiwum Zaktadowego. Ve
26. |Prowadzenie Kancelarii Materialéw Niejawnych. - % -
27. |Prowadzenie spraw dotyczacych Ochrony Informacji Nigjawnych. % N
28, |Sporzadzanie testamentéw. Yo
Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach -
29, % .
wykonywanych zadan,
Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych
30. \ %
z aktu stanu cywilnego
Obszar ryzyka: Dzialalno§é Strazy Miejskiej
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
1 Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie Zwierzat, vo "
. (1]
3 Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych. Y
N (1]
Czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
3. |okreélonym w przepisach o ruchu drogowym. < %
Wspdtdziatanic z whadciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i
4 zdrowia obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutk6w klgsk %
* |zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozen. ?
Wspdldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku
5. |podczas zgromadzeri i imprez publicznych. "%
Kontrola przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w
6. |gminie. %
2 Nadzér nad funkejonowaniem targowiska miejskiego. v
Prowadzenie post¢powan o udzielenie zaméwienta publicznego w ramach
8. |zadan Strazy Micjskiej. %
9 Nadzér nad funkcjonowaniem szaletéw miejskich. %
10 Wspolpraca z Policja w zwigzku z wykonywanymi zadaniami, o
Realizacja zadah wynikajacych z art.3, pkt 11-16 ustawy o utrzymaniu
L1 |czystosci i porzadku w gminie, % 8
Nadzdr nad wykonywaniem nieodptatnej pracy na cele spoteczne na
12, podstawie skierowari z Sadu, %
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Obszar ryzyka: Dzialalno§¢ Wydzialu Oswiaty i Sportu
Lp. Proces Ocena Koiicowa Ryzyko
Prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek
1. |odwiatowych % -
Wspblpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych, w tym terminowe
2 wykonywanie zieconych dyspozycji pienigznych dotyczacych uregulowania %
" |zobowigzar, e
Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w ramach
3. |wydziatu i jednostek o$wiatowych, %
4 Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja szkét i placowek niepublicznych o
- (]
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji udzielonych podmiotom
5. [prowadzacym placéwki niepubliczne v %
Prowadzenie zbiorczej bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajacym z
6. lustawy o systemie informacji o$wiatowej %
7 Nadzér nad spetnianiem obowigzku szkolnego “o
. i)
Przedstawianie arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek oswiatowych
8. |do zatwierdzenia %
9 Sporzadzanie plandw finansowych i sprawozdawczosci jednostek ofwiatowych o
5 (4
Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostek o$wiatowych
10. |zgodnic z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci %
Rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowiacych mienie
11. lobstugiwanych jednostek o$wiatowych " %
Wspbipraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu
1 gminy w czgsci dotyczgcej finansowania w zakresie oswiaty przez jednostki %
" | o$wiatowe B
Organizacja i nadzorowanic dowozu dzieci do jednostek ofwiatowych z terenu
13. |gminy " % !
Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw jednostek
14. |o$wiatowych %
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczen
13. |socjalnych jednostek o$wiatowych % -
16 Realizacja programéw rzgdowych, w tym programu , Wyprawka szkolna” o
. 1 (4
Koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
17. [konkursami na stanowisko dyrektora jednostki oswiatowej %
Inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji i faczenia jednostek
18. |o$wiatowych %
19 Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych oswiaty %
20 Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej %
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Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiéw dla uzdolnionych
2%, [ucznidw, %
Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw
22. |ksztatcenia zawodowego miodocianych pracownikéw, "%
Odzyskiwanie kosztéw ponoszonych przez przedszkola z terenu Gminy
23 Chmielnik (publiczne i niepubliczne) na dzieci bedace mieszkaricami innych %
" |emin,
2 Prowadzenie comiesigcznych analiz budzetéw jednostek oswiatowych, o
. (J
25 Wspétpraca z ZUS i Urzedem Skarbowym w zakresic prowadzonych spraw Y
] (1]
Prowadzenie spraw ptacowych 0séb zatrudnionych w poszczegdlnych
26. |jednostkach oswiatowych, %
aq Prowadzenie gospodarki kasowej jednostek oswiatowych, Y
Y (]
Prowadzenic ewidencji wydatkéw finansowanych w ramach dotacji z budzetu
8. |pafistwa na zadania zlecone i dofinansowanie zadan wiasnych Gminy, "%
Opracowywanie przepiséw wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowej
9. 1w jednostkach o$wiatowych, %
Wspélpraca z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad jednostkami
0. |oswiatowymi oraz organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w oéwiacie %
Wspieranie jednostek oswiatowych w realizacji projcktdw finansowanych ze
2. |srodkéw UE, %
Inne zadania obstugi finansowo-ksiggowej lub administracyjnej nie
33 |wymienione powyzej, a wynikajace z biezacych potrzeb %
. Dzialalnoéé Zakladu Uslug Komunalnych
Obszar ryzyka: w Chmielniku
L3, ; Podobszar ryzyka Proces Ocena Konicowa Ryzyko
l. |Zagadnienia
organizacyjno - Aktualizowanie dokumentow tejestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczace
kcj i . ] .
ﬁ;ﬂg‘:&owmw Omacuwywmedchmmm 1 przepisbw wewngtrznych %
(regulaminéw, instrukci, zarzadzen , efc.)
Zarzaddzanie zasobarni ludzkimi (nabér pracownikéw,
2akresy czynnoscd, okresowe oceny pracownikow, %
i prowadzenie akt osobowych pracownikéw, etc.)
| Szkolenia pracownikdw 1%
Nadzir nad systemami informatycanymi (kontrole dostepu,
kontroke oprogramowania systemowego, tworzenie kopii 1%
zapasowych, eic.)
2. |Gospodarka . . .
pienistna Prowadzenie gospodarki kasowej - %
Prowadzenie gospodarki drukami éciskego zarachowania - "%
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%

Gospodarka érodkemi zgromadzonymi na rachunkach "0
0 -
Rozrachunki unki z dostar ii odbil . "0,
Rozrachunki z urzedem skarbowym %
Rozrachunki z ZUS %
Pozostale rozrachunki ‘%%
4. |Gospodarka . . .
atieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci %
k l;
omunatnym Gospodarka wa 9
Gospodarka Srodkami trwakymi i wyposazeniem oraz %
wartofciami niematerialnymi i prawnymi °
Inwentaryzacja %
5. |Dochody/ o
Przychody Realizacja dochoddw/przychodéw “
6. |Wydatki/ ) .
Koszty Wynagrodzenia asobowe z tytulu uméw o prace i Lmdw %
cywilnoprawnych
Wydatki/koszty rzeczowe %
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy
W sprawie Udzielanie zaméwien publicznych %
zamdwieni
publicznych
8. |Funkcjonowanie _— .
ksiegowosci oraz Prowadzenie ksiag rachunkowych %
sprawozdawczosé
Sprawozdawczosé %
Obszar ryzyka: Dziatalno$¢ Chmielnickiego Centrum Kultury
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia
organizacyjno - Aktualizowanie dolumentiw rejestrowych (NIP, REGON) "%
prawne dotyczace
funkcjonowania ic dok L. .
jednostki p P i Y ; ' oy ; pmxs;ﬁw ¥ %
Zarzadzanie zasobami ludzkdimi (nabér pracowniicw,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikéw, %
prowadzenie akt osobowych pracownikow, etc)
Szkolenia pracownikéw %
Nadabr nad systemami informatycznymi (konfrole dostepu,
konitrole oprogramowenia systemowegp, tworzenie kopii %
zapasowych, etc.)
2. |Gospodarka Prowadzenie gospodarki kasowej %
pieniezna
Prowadzenie gospodarki drukami §cistego zarachowania "%
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Gospodatkaémﬂcanﬁzgm‘mdmwnﬁnamd‘mlcad] ~~oy
3. {Rozrachunki Rozzachunki z dostawearmi i odbiorcami %
Rozrachunki z urzedem skarbowym "%
Rozrachunki z ZUS %
Pozostale rozrachunki %
4. |Gospodarka . .
mieniem Stan prawny zarzgdzanych nieruchomosci %
k 1|
omunainym Gospodarka 9%
Gospodarka $rodkami trwalymi i wyposazenient oraz %
wartogciami niematerialmymi i pravmymi °
Inwentaryzacja 7%
5. |Dochody/ Realizacja dochodow/przychodéw %
Przychody
6. | Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytutu uméw o prace i uméw
Koszty X %
cywilnoprawnych
Wrydatkikoszty rzeczowe %
7. |Przestrzeganie
przepisdw ustawy
W sprawie Udzielanie zaméwien publicznych %
zamowien
publicznych
8. [Funkcjonowanic s
ksiegowosci oraz | PTOWadzenic ksiag rachunkowych %
sprawozdawczodd
Sprawozdawczosé oy
. Dzialalnoéé Gimnazjum im. Generala
Obszar ryzyka: K. Taiiskiego
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koricowa Ryzyko
1. |Zagadnienia . , . .
organizacyjno - Aktuafizowanie dokumentiw rejestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczgce
funkcjonowania Opracowywanie dokumentw i praepiséw wewngtrznych o
jednostki (regulaminw, instrukefi, zarzsdzen , ete)
Zarzgdzanie zesobami ludzkimi (nabér pracownikow,
zakresy czynnodci, okresowe oceny pracownikow, %
prowadzenie akt csobowych pracownikow, etc.)
Szkolenia pracownikdw % .
Nadztr nad systemami informatycznymi (kontrole dostepu,
kantrole oprogramowania systemowegp, tworzenie leopii %
zapasowych, efc.)
2. |Gospodarka . . . o
pienigzna Prowadzenie gospodarki kasowej %
Prowadzenie gospodarki dndami scistego zarachowania %
Gospodarka érodkami zgromadzonymi na rachuniach %
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami %

ﬂ
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N

i
Rozrachunki z urzedem skarbowym %
Rozrachunki z ZUS "%
Pozostale rozrachunki "%
4. |Gospodarka . . o
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci %
komunalnym Gospodarka owa v
Gospodarka srodkami trwatymi | wyposazeniem oraz S0y
wartodciami niematerialnymi i prawnymi ¢
Inwentaryzacja %
5. |Dochody/
Przychody Realizacja dochodow/przychodow %
6. |Wydatki/
Koszty Wynagrodzenia osobowe z tytulu uméw o prace i uméw %
cywilnoprawnych °
Wydatki/koszty rzeczowe Y%
7. |Przestrzeganie
przepisdw ustawy
W sprawie Udzielanic zaméwien publicznych . %
zamowier
publicanych
8. |Funkcjonowanie g
ksiggowodei oraz Prowadzenic ksigg rachunkowych %
sprawozdawczosé
Sprawozdawczo$é %
i - Dziatalnoié Miejsko-Gminnego Osrodka
Obszar ryzyka: Pomocy Spolecznej
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koticowa Ryzyko
1. |Zagadnienia . . L ]
ofganizacyjno - Aktualizowznie dokumentiw rejestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczgce
funkcjonowania Opracowywanie dokurmentiw i przepistw wewngiznych o
jednostki (regulaminéw; instrukcii, zarzadzen , efc.) -
Zarzacizanie zasobami ludekdmi (nabér pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikidw, %
prowadzenie akt osobowych pracownikow, efc.)
Szkolenia pracownikdw %
Nadzor nad systemami informetycanymi (kontrole dostep,
kontrole oprogramowania systemowegp, tworzenie kopii %
zapasowych, etc.)
2. |Gospodarka . .
pienigzna Prowadzenic gospodarki kasowej - -
Prowadzenie gospodarid drukami écistego zarachowania %
Gospodarka rodkami zgromadzoaymi narachumkach S %
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami Y%
Rozrachunki z urzgdem skarbowym %

M
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Rozractunki z ZUS %
Pozostate rozrachunki "%
4. |Gospodarka . . . .
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci %
komunalnym
Gospodarka magazynowa - -
Gospodarka $rodkami trwatymi i wyposazeniem oraz "7 0
wartosciami niematerialnymi i prawnymi °
Inwentaryzacja S %
5. [|Dochody/ Realizagja dochodéw/przychodéw .
Przychody % i
6. | Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe Z tytutu uméw o prace i uméw o
Koszty cywilnoprawnych e
Wydatkikoszty rzeczowe "%
7. |Przestrzeganie
przepisow ustawy
w sprawie - . . o
samavwich Udzielanie zamdwien publicznych 1%
publicznych
8. |Funkcjonowanic P tzenie ksige rachunkowych o
ksiggowosci oraz 1€ ksing owye %
sprawozdawczosd
Sprawozdawczoéé L%
. Dzialalnoéé Samodzielnego Publicznego ZOZ
Obszar ryzyka: w Chmielniku
Lp. [ Podobszar ryzyka Proces Ocena Konicowa Ryzyko
1. |Zagadnienia . . .
organizacyjno - Aktualizowanie dokurnentiw rejestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczace
funkcjonowania Opracowywanie dolumentdw i preepistw wewngtrznych o
jednostki (regulzmindw, instrukeji, zarmdzen , etc.) ?
Zarzadzanie zzsobami ludzkimi {nabér pracownikéw,
zzaesy czynnosci, okresowe oceny pracownikow, %
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, etc)
Szkolenia pracownikow A
Nadzir nad systemami nformatycznymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenie kopii "%
2pasowych, eic.)
2. |Gospodarka . . . o
pieniezna Prowadzenie gospodarki kasowej %
Prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania 3 %
Guospoderka srodkami zgromadzonymi na rachunkach 1%
3. {Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami "%
Rozrachunki z urzedem skarbowym *%
Rozrachunki z ZUS 1%
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Pozostale rozrachunki "%
4. |Gospodarka , . a
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci %
komunalnym == owa ‘9
Gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem oraz Xy
wartosciami niematerialnymi i prawnymi “
Inwentaryzacja "%
5. |Dochody/ Realizacja dochodow/przychodéw =
Przychody %
6. Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytuh umdw o prace i uméw Y
Koszty cywilnoprawnych °
Wydatkikoszty rzeczowe . Y%
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy
w sprawie L , . b
zaméwich Udzielanie zamdwieh publicznych %
publicznych
8. |Funkcjonowanic .
ksiegowosci oraz Prowadzenie ksigg rachunkowych %
sprawozdawczoéc S o ” %
. Dzialalno$é Samorzadowego Przedszkola
Obszar ryzyka: w Chmielniku
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia . . .
organizacyjno - Aktualizowanie dokumentow rejestrowych (NIP, REGON) 194,
prawne dotyczgee
funkcjonowania Opracowywanie dokumenkdw | przepiséw wewngirznych o
jednostki (reguiamindw, instrulacyi, zarzadze | etc) °
Zarzlzanie zasobami ludzkimi (nabbr pracownikow,
zalesy czymnodei, okresowe oceny pracownikiw, %
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, efc.)
Szkolenia pracownikiw %
Nadzér nad systemami informatyczmymi (kontrole dostepu,
kontrole cprogramowania systemowego, tworzenie kopi %
zZapasowych, efc.}
2. |Gospodarka . .
pieniezna Prowadzenic gospodard kasowej - -
Prowadzenie gospodarki drulcari scislego zarachowania %
Gospodarka $rodlami zgromadzoeymi na rachunkach % :
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami % L
Rozrachunki z urz¢dem skarbowym %
Rozrachunki z ZUS % }
Pozostale rozrachunki % L
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4. |Gospodarka . . ~o -
mienierm Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci Yo
ks al
S Gospodarka magazynowa % o
Gospodarka Srodkami trwalymi i wyposazeniem oraz 10 .y
wartodciami niematerialnymi i prawnymi s T
Inwentaryzacja %
5. |Dochody/ Realizacja dochodéw/przychodéw o
Przychody %
6. Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytufu umow o prace | uméw o
Koszty cywilnoprawnych °
Wydatkikoszty rzeczowe %
7. |Przestrzeganie
przepisdw ustawy
W sprawie - . i o
saméwien Udzielanie zamodwien publicznych %
publicznych
8. |Funkcjonowanie L .
ksiegowosci oraz Prowadzenic ksigg rachunkowych %
sprawozdawczosé
Sprawozdawczosé %
_ Dzialalnoéé Szkoly Podstawowej im. Stefana
Obszar ryzyka: Zeromskiego w Chmielniku
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koricowa Ryzyko
1. |Zagadnicnia ) . )
organizacyjno - Aktualizowanie dokumentéw rejestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczjce
funkcjonowania Opracowywanie dolumentéw i praepisiw wewngtranych XY
jednostki (regulamingw, instrukeji, zarzadzen , exc) °
Zarzadzanie zasobamni fudzkimi (nabdr pracownikiw,
zakresy czynnosel, okresowe oceny pracownikow, "%
prowadzenic akt osobowych pracownikdw, etc.)
Szkolenia pracownikdw "%
Nadebr nad systemami informatycznymi (kontrole dostepu,
kontrole ia systemowegn, tworzenie kopii ey
zapasowych, efc.)
2. |Gospodarka . .
picniezna Prowadzenie gospodarki kasowej -
Prowadzenie gospodarki drukami écistego zarachowania T %
Gospodarka srodkami zgromadzonymi na rechunikach "o
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcarni %
Rozrachunki z urzgdem skarbowym "% '
Rozrachunki z ZUS %
Pozostale rozrachunki T %
4 |Gospodarka Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci 7%
mieniem P o
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%

ki al -
omunalnyrm Go } )
Gospodarka $rodkami trwatymi i wyposaZeniem oraz %
wartosciami niematerialnymi i prawnymi °
Inwentaryzacja "% -
5. |Dochody/ Realizacia dochodéw/przychodow o -
Przychody %
6. |Wydatki/ Wynagrodzenia oscbowe z tytt umaw o prace { uméw °
Koszty cywilnoprawnych . %
Wydatki/koszty rzeczowe %
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy
W sprawie po : : o
Zaméwied Udzielanie zaméwiest publicznych Yo
publicznych
8. |Funkcjonowanie N -
ksiegowosci oraz Prowadzenie ksigg rachunkowych %
sprawozdawczosé
Sprawozdawczosé % -
] Dzialalnos$é Zespolu Placéwek Oswiatowych
Obszar ryzyka: w Piotrkowicach
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koricowa Ryzyko
1. |Zagadnienia . ] .
organizacyjno - Aldualizowanie dokumentiw rejestrowych (NIP, REGON) * %
prawne dotyczgce
funkcjonowania Opracowywanie dokumentow i przepisow wewngtranych ~ o
'jednostki (regulaminGw, instrukcji, zarzadzes, etc;) ° '
Zarzadzanie zasobami ludzdmi (nabér pracownikow,
za{mycz;fmoéci, okresowe oceny pracownikow, %
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, efc.)
Szkolenia pracownikaw % T
Nadztr nad systemami informatycanymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowenia systemowego, tworznic kopii T %
zapasowych, etc.)
2. |Gospodarka . . . :
pienigzna Prowadzenic gospodarki kasowej 1%
Prowadzenie gospodarki dnukami éciskego zarachowania, % kN
Gospodarka §rodkami zpromeadzonymi na rachunkach oo .
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami %
Roerachunki z urzgdem skarbowym " % -
Rozrachunki z ZUS 1% )
Pozostale rozrachunki "% o7
4. |Gospodarka . L 'r. s
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci 3%
k !
A Gospodarka magazynowa > % .7

%
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Gospodarka srodkami trwalymi i wyposazeniem oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi

“ %

Sprawozdawczosé

Inwentaryzacja % 4
5. |Dochody/ Realizacja dochoddéw/przychodow .
Przychody %
6. |Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tyhahu umow o prace | uméw o
Koszty cywilnoprawnych °
Wydatki/koszty rzeczowe %
7. |Przestrzeganie
przepisdw ustawy
W sprawie Udzielanie zaméwien publicanych %
Zamowien
publicznych
8. |Funkcjonowanie L o
ksiggowodci oraz Prowadzenic ksiag rachunkowych %
sprawozdawezosé i

7. Z dokonanej analizy ryzyka wynika, ze najwigksze ryzyko wystapito w nastgpujacych

obszarach (§rednia wazona dla poszczegélnych obszaréw):

Nazwa obszaru ryzyka Srednia waiona
]_')'zu.llalnos'c.Zespoiu Placéwek Oswiatowych 75.04%
w Piotrkowicach
Dziatalnos¢ Samorzgdowego Przedszkola
w Chmielniku 381%
Dzialalno$¢ Samodzielnego Publicznego ZOZ 60.26%
w Chmielniku e
Dzialalno$¢ Wydziatu Kadr i Organizacji 51,46%
Dzialalno$¢ Gimnazjum im. Generata K. Tanskiego 51,35%
Budownictwo i Ochrona Srodowiska 50,40%
Rolnictwo i Gospodarka Nieruchomos$ciami 47,18%
Dziatalno$¢ Wydziatu Inwestycji i Projektow 46.43%
Strukturalnych didts
Dziatalnos¢ Urzgdu Stanu Cywilnego 44,53%
Dzialalno$¢ Szkoty Podstawowej im. Stefana 43.13%
Zeromskiego w Chmielniku 25270
Dziatalno$¢ Zaktadu Ustug Komunalnych 41,34%

w Chmielniku
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%

Dziatalnos¢ Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy o

. 41.25%
Spolecznej
Dziatalno$¢ Wydziatu O$wiaty i Sportu 40,29%
Dzialalno$é Strazy Miejskiej 39,61%
Dziatalno$¢ Chmielnickiego Centrum Kultury 38,67%
Dzialalnos¢ Wydziatu Administracji i Promocji 38,45%
Dziatalno$¢ Wydzialu Rozwoju Gospodarczego 29,65%
Wydayvgme dowodo6w osobistych i ewidencja 25.68%
ludnosci
Dziatalnos¢ Wydziatu Finansowego 25,36%

Planowane na 2019 r. zadania Zapewniajgce

Lp. Nazwa obszaru Temat zadania zapewniajacego
1 2 3
1. i Dziatalnos¢ Zespotu Placéwek Ocena funkcjonowania pod wzgledem finansowym, prawnym
” | O$wiatowych w Piotrkowicach { organizacyjnym Zespotu Placéwek O$wiatowych w Piotrkowicach,

| Dziatalnos¢ Samorzadowego Przedszkola | Ocena funkcjonowania pod wzgledem finansowym, prawnym
" | w Chmielniku i organizacyjnym Samorzadowego Przedszkola w Chmielniku.

3 . Dzialalnos¢ Samodzielnego Publicznego | Ocena funkcjonowania pod wzgledem finansowym, prawnym
" | ZOZ w Chmielniku 1 organizacyjnym Samodzielnego Publicznego ZOZ w Chmielniku.

Planowane na 2019 r. czynnosci doradcze

Czynnosci doradcze beda przeprowadzane przez audytora wewngtrznego systematycznie w miarg
zachodzgcych potrzeb we wszystkich obszarach wymagajgcych takich czynnosei.

Monitorowanie realizacji zalecer oraz planowane na 2019 r. czynnosci sprawdzajqce

W 2019 roku zostanie dokonany monitoring realizacji zalecei, wydanych w trakcie
przeprowadzania zadatt audytowych w roku 2018, polegajacy na ustaleniu stanu realizacji
tych zaleceri (zrealizowane, niezrealizowane, w trakcie realizacji). W stosunku do wszystkich
zrealizowanych zalecen planuje si¢ przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych, shizacych
ocenie sposobu ich wdrozenia oraz skutecznosci.
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8. Cykl audytu

dziewietnascie zidentyfikowanych obszaréw ryzyka w UMIG Chmielnik oraz w jednostkach podleglych =6.3 lat

trzy ujete w planie audytu na 2019 rok do realizacji zadania audytowe

* podpis audytora wewnetrznego

Chmielnik, 27.12.2018 1. podpis B fiasta | Gminy Chmielnik
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