Urzqd Miasta | Gminy Chmielnik
M

Chmielnik, dn. 30.12.2019r.

Znak: 1721.2.2019

Plan Audytu Wewnetrznego na rok 2020

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

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami

Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska

Wydziat Finansowy

Wydzial Rozwoju Gospodarczego

Wydzial Administracji

Wydzial O$wiaty

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych i Ewidencji

Ludnosci

o Straz Miejska

2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane Miastu Chmielnik dzialajace w obszarach
dziatania Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik:
» Chmielnickie Centrum Kultury

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chmielniku

Samodzielny Publiczny ZOZ w Chmielniku

Samorzadowe Przedszkole w Chmielniku

Szkola Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku

Zespot Placowek Oswiatowych w Piotrkowicach

Zakiad Ustug Komunalnych w Chmielniku

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

+ celow i zadan jednostek i Urzedu,

przepiséw prawnych dotyczacych dziatania jednostek i Urzedu,

wynikéw wezesniej dokonywanej oceny adekwatnosci,

efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym kontroli zarzadcze;j,

wewngetrznych 1 zewnetrznych czynnik6w ryzyka wplywajacych na realizacje celow,

uwag pracownikow,

liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych,

liczby i kwalifikacji pracownik6w,

dziatan, ktére moga wplywaé na opinie publiczng,

sprawozdaf finansowych oraz budzetowych.

4. W wyniku analizy. dokonanej przez audytora wewngtrznego, zostaty wyodrebnione
nastepujace obszary ryzyka, ktére pokrywaja si¢ z obszarami dziatalnosci Urzedu Miasta

e e——————————————
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1 Gminy Chmielnik jak réwniez jednostek organizacyjnych podporzagdkowanych Miastu
Chmielnik:

* Dzialalno$¢ Wydziatu Inwestycji i Projektéw Strukturalnych,

¢ Budownictwo i Ochrona Srodowiska,

* Dzialalno$¢ Wydziatu Finansowego,

« Rolnictwo i Gospodarka Nieruchomosciami,

» Dzialalnos¢ Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,

» Dzialainos¢ Wydzialu Administracji,

» Dzialalnos¢ Wydzialu O$wiaty,

* Dzialalnos¢ Urzedu Stanu Cywilnego,

* Wydawanie dowodéw osobistych i ewidencja ludnosci,

+ Dzialalno$¢ Strazy Miejskie;j,

* Dzialalnos¢ Chmielnickiego Centrum Kultury,

» Dziatalnos¢ Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielniku,
* Dzialalnos$¢ Samodzielnego Publicznego ZOZ w Chmielniku,

» Dziatalnosé Samorzadowego Przedszkola w Chmielniku,

» Dziatalnoé¢ Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku,
e Dziatalno$¢ Zespohi Placéwek Oswiatowych w Piotrkowicach,

* Dziatalnos$¢ Zaktadu Ustug Komunalnych w Chmielniku.

W ramach obszaréw ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia jednostek organizacyjnych,
podporzadkowanych Miastu Chmielnik, wyodrebniono dodatkowo nastgpujace podobszary
ryzyka:
* Zagadnienia organizacyjno - prawne dotyczace funkcjonowania jednostki,
Gospodarka pienigzna,
Rozrachunki,
Gospodarka mieniem komunalnym,
Dochody/Przychody,
Wydatki/Koszty,
Przestrzeganie przepiséw ustawy w sprawie zaméwien publicznych,
Funkcjonowanie ksiggowosci oraz sprawozdawczosé.

5. Do opracowania planu audytu wewnetrznego na rok 2020 i wskazania obszaréw ryzyka
0 najwyzszym poziomie postuzono si¢ mieszang metoda analizy ryzyka; dokonano oceny
obszar6w ryzyka za pomoca matematycznej metody analizy ryzyka (szczegélowy jej opis
ponizej) zastosowano metode T op-down (wyniki rozméw przeprowadzonych
z kierownikami komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy Chmielnik jak réwniez
kadrg kierownicza jednostek podporzadkowanych Urzedowi Miasta i Gminy Chmielnik)
atakze metode analityczng polegajaca m.in. na analizie: przepisdbw wewnetrznych
(regulaminéw, zarzadzen, dyspozyciji), wynikéw kontroli zewnetrznych, wielkosci
dokonywanych operacji finansowych, zewngtrznych Zrédet informacii, etc.

Dane uzyskane w powyzszy spos6b postuzyly do wskazania priorytetéw dla audytu

wewngtrznego i kolejnosci realizacji zadah w planie audytu na rok 2020 jak i ich
szacunkOw na lata nastepne.

\
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Opis zastosowanej matematycznej metody oceny ryzyka.

W przyjetym modelu matrycy ryzyka analiza zostala oparta o nastepujace czynniki ryzyka:
a) Kategorie ryzyka:
» [stotnosc,
» Jako$¢ zarzadzania
« Kontrola wewngetrzna,
» Wplyw czynnikéw zewnetrznych,
* Ztozonos¢.
b) Data ostatniego audytu
¢) Priorytet kierownictwa

Ad. a)
Kategoriom ryzyka zostaly nadane wagi, wynikajace z profesjonalnej oceny audytora

wewngtrznego:

* Istotno$¢, rozumiana jako -efektywno$¢ wykorzystania $rodkéw finansowych
i mozliwo$¢ wystapienia 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 mieszkaficow gminy. Przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono rzetelnoéé
danych, wplyw bledu na inny system, znaczenie spoleczne, wrazliwo$¢ petentéw,
podatno$¢ na naciski, etc. - waga 0,15

* Kontrola wewngtrzna, czyli ocena systemu procedur funkcjonujacych w Urzedzie
ijednostkach organizacyjnych Gminy. Przy ustalaniu wysokosci wagi wzieto pod
uwage wnioski z kontroli zewngtrznych, podzial obowiazkéw, jakos$¢ 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 wysokosé
wagi mial poziom skomplikowania regulacji prawnych, liczba subsysteméw, granice
systemu, liczba etapéw procedowania. - waga 0,20

Ad. b)

Przyjeto nastgpujgce wartosci czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu:
30% - w 2015 roku lub wezesniej przeprowadzono ostatni audyt,

20% - w 2016 roku przeprowadzono ostatni audyt,

]

e 10% - w 2017 roku przeprowadzono ostatni audyt,

s 0% - w2019 lub w 2018 roku przeprowadzono ostatni audyt.
Ad. ¢)

Czynnik priorytetu kierownictwa zostal wyznaczony przez:
- Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik — Pana Pawta Wojcika.

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

M
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Kazdy proces w ramach danego zidentyfikowanego obszaru ryzyka (potencjalne zadanie
audytowe) otrzymat w odniesieniu do kazdej z wyzej wymienionych kategorii ryzyka
okreslona ilo$¢ punktow w skali od 1 do 4. Punkty zostaly przydzielone w oparciu
0 samoocen¢ dokonang przez kierownictwo poszczegblnych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek podlegltych (1 to wartosé minimalna a 4 to warto$¢ maksymalna

jaka mozna bylo przyznac dla danego kryterium).

Czynniki wplywajace na wartoéci punktowe przyznane w ramach danego kryterium
przedstawia ponizsza tabela:

. ¢" KATEGORIE RYZYKA "]
CeEE T TR IR - ,
: [ Wiy % I i WPLYW gl IR S R
ISTOTNOSC mi'ﬁ;?zsfm w’é%‘;l‘zﬁ o | CZYNNIKOW & | ZLOZONOSC | Pkt.
I ZEWNETRZNYCH TR LONE
Brak
implikacji Bardzo wysoka Bardzo wysoka Niski Mala 1
finansowych
Mate
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 modeld: *
T e e = R [ T P 5
» 0,25 . | WA 0,15 025 :

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

OCENA RYZYKA = {[(Istotno$¢ x waga) + (Jakos¢ zarzadzania x waga) + (Kontrola
wewn. x waga) + (Wplyw czynnikow zewnetrznych x waga) + (Zlozonos¢ x waga)] : 4}
x 100% gdzie nazwa kryterium oznacza ilo$é przydzielonych punkiéw w skali od 1 do 4.

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

- . |
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Po przeprowadzeniu w sposéb opisany powyzej oceny ryzyka z uwzglednieniem
poszczegdlnych kategorii ryzyka, priorytetéw kierownictwa i daty ostatniego audytu
a takze znormalizowaniu oceny ryzyka dla kazdego obszaru ryzyka zostat Wyznaczony
ostateczny priorytet audytu wedtug czterostopniowej skali:

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

* tyzyko $rednie zawierajace si¢ w przedziale wartosci od 26 do 50%,

* ryzyko wysokie zawierajace sie w przedziale wartosci od 51 do 75%,

* ryzyko bardzo wysokie zawierajace sie w przedziale od 76 do 100%.

Przyjeto nastgpujgce podstawowe zasady akceptowalno$ci poziomow ryzyka:

Ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne, ktore nalezy monitorowa¢ i w miare potrzeby
sprawdzac¢, czy ryzyko to jest prawidtowo kontrolowane.

Ryzyko $rednie - moze wywieraé powazny wplyw na kluczowa dziatalnosé, nalezy
monitorowa¢ i rozwazy¢ potrzeb¢ dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli, mozna
tolerowa¢ $redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa 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 wplyna¢ na kluczows dziatalnosé jednostki,
wymaga wprowadzenia przez kierownictwo dzialag zaradczych 1 uzupelnienia
wewnetrznych mechanizméw kontrolnych, ktore ogranicza prawdopodobiefistwo
wystapienia ryzyka. Decyzje o tolerowaniu (akeeptacji) ryzyka moze podjaé, w formie
adnotacji ,, akceptuje " tylko kierownik Jednostki.

Ryzyko bardzo wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dzialalnosci
jednostki lub osiggniecia przez nig celéw dzialania. Potrzebne jest natychmiastowe
dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciggiemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownictwo zobowiazane jest do
zaprojektowania mechanizméw ograniczajgcych poziom ryzyka wysokiego.

Wyniki koficowe analizy ryzyka, przeprowadzonej przez audytora wewngtrznego przy
wspotudziale kadry kierowniczej Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik jak réwniez kadry
kierowniczej jednostek podleglych Miastu Chmielnik, z podzialem na poszczeglne
poziomy ryzyk, przedstawione zostaly w ponizszych tabelach:

Niski poziom ryzyka - N

Sredni poziom rvzyka — S

Wysoki poziom ryzyka — W

Bardzo wysoki poziom ryzyka - BW

Plan Audytu Wewnetrznego na 2020 r. Strona 5
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Obszar fyzyki: N o ‘ Dzialalnosé _Wydzia_]n .A'dminis_tr_'aiéji: N o “ n
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
. Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Burmistrza. T 7
. Prowadzenie kancelarii, sekretariatu | biura podawczego. . ,
5 Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale, =S
4 Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw przez Urzad. o
Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji i interpelacji wplywajacych do .
5. |Urzedu, Rady Miejskiej oraz koordynacja ich rozpatrywania. ‘ ;
p Prowadzenie strony intemetowe; Urzedu i Biuletynu Informacji Publiczne;. e .
. Udziai w organizacji wydarzen kulturalnych, patriotycznych i promocyjnych. C %
8 Koordynowanie wspélpracy z miastami partnerskimi, , o
Przygotowanie i realizacja programéw wspdlptacy gminy z organizacjami
9 pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o pozytku Yo
" |publicznym i o wolontariacie.
10 Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej. 17 %
Zapewnienie odpowiednich warunkéw dziatania Rady Miejskiej. - %
1L
Odpowiedzialnosé za wnoszenie pod obrady Rady projektow uchwat
12 podejmowanych z inicjatywy Burmistrza oraz innyeh materiatéw %
" |przedstawianych Radzie Miejskiej przez Burmisirza,
Nadzér nad trybem opiniowania projektow uchwat wnoszonych przez %%
(1]
13. |Przewodniczacego Rady Migjskigj lub komisje Rady Miejskiej.
Wspdipraca z Rada Miejska, nadzorowanie przygotowania przez poszczegdlne Y
14. [wydzialy materialéw pod jej obrady. NS
15 Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw i referendéw. % a
16 Prowadzenie rejestru i zbioru Uchwat Rady Miejskiej. ~ % .
07 Koordynowaric pracy Miodziezowej Rady Migjskiej. % .
Wspéipraca w przy gotowywaniu projektow regulaminu organizacyjnego Y
18. |Urz¢du § statutu gminy oraz ich zmian. ) '
Wspdélpraca z sotectwami, w tym zapewnienie kontaktu i wspdtpracy z Y
19. |soltysami. ' '
Obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki v
20. | Zdrowotnej, ’ '
21 Prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyczriych programéw zdrowotnych. Y% ’
Zapewnienie systemu {wspomagajacego) elektronicznego zarzgdzania 104
22. |dokumentacja (EZD) w Urzedzie. ° N
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Zapewnienie dla Urzgdu niezbednych pieczgci i stempll, tablic informacyjnych
23. i urzedowych.

e

|

Zbieranie i analizowanie o$wiadczef majatkowych radnych oraz osob
zobowigzanych do ich zlozenia Burmistrzowi oraz prowadzenie rejestru tych
oswiadczen.

24

=

Wapdtpraca i nadzér nad Jednostkami ochotni czych strazy pozamych
25. |dzialajacych na terenie M fasta { Gminy Chmielnik.

=%

Dorgczanie korespondencii migjscowej wychodzacej z Urzgdu w obrebie
26. |granic administracyjnych miasta i gminy Chmielnik,

=z

Prowadzenie postepowar: o udziclenic zamdéwienia publicznego w ramach
27. |zadan Wydziah.

g‘:%

Wykonywanie nadzoru nad zainstalowang siecia komputerows
28. |i bezpieczefistwem danych,

Sprawdzanie poprawnosci dzialania programéw i sprzgtu komputerowego,

29.

2, Monitorowanie baz danych w czasie pracy, .%%
3 Zakiadanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien, c"?%
1 Odbieranie uprawnief i wykreslanie uzytkownikéw, - W0
i Ustawianie i akiuali zacja parametréw systemowych, E/n
34 | Wykonywanie kopii baz danych, w%

Pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania
35. |systemu komputerowego.

Zakup nowego sprzetu komputerowego i materialow cksploatacyjnych,

3%

Konfiguracja sprzetu informatycznego, odbiér techniczny i przygotowanie
37. |do eksploataciji nowego sprzetu,

£ %

nﬁ-ﬁ\\\hb\i\ \\\\\\\\ L I YR A ¥

osobowych w tym nadzér i administrowanie systemamj informatycznymi

33 Obstuga teleinformatyczna Urzgdu, TR
30, Utrzymywanie gotowosci sprz¢tu komputerowego, ;_-:ﬁ%
4 Zbioréw z danymi i ich przekazywanie, (S
n Testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych, ‘E/j
- Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzgdu i BIP, 2%
4 Sprawowanie kontroli nad dziataniem monitoringu budynku Urzedu, gi'-o%
. Administracja systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, T%

Zapewnienie bezpicczenstwa informatycznego i informaciji w Urzedzie,

wynikajgcego z Rozporzadzenia Parlamenty Eurepejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 29 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w -,
45. (zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego ;% '

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogélne

rozporzadzenie o ochronije danych) i innych przepiséw ochrony danych

Plan Audytu Wewnetrzrego na 2020 r.
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funkcjonujacymi w Urzedzie oraz bedacych wlasnoseis gminy.

nawiazywanic i rozwiazywanie stosunkdw pracy z pracownikamni Urzedu,

46. |pracownikami grupy robét publicznych i prac interwencyjnych, ’
4 prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikow Urzedu. ﬁ ¢
Prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznien |
48 petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek .7":'?% p.
" {organizacyjnych. L
49, Zaopatrzenia w materialy biurowe i $rodki czystoscei, ‘o o ‘.A‘
50 Zapewnienie sprzgtania budynkow Urzedu, @ :
| 51, |Dbalos¢ o czystosé i estetyke budynkéw Urzedu. =y !
— =
52, Nadzér systemu ocen okresowych pracownikdw. q %o 1
53 Koordynacja i prowadzenie spraw 2wigzanych z praktykami Zawodowymi, QA N
—_ . - I
" Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, Q' Yo :
55, Prowadzenie rejestréw zawieranych uméw cywilno-prawnych, ;—"-‘/o l
Do zadan Wydzialu nalezy réwniez prowadzenie spraw zwigzanych
z reklamowaniem pracownikéw urzgdu od obowigzku odbywania ¢zynnej cgﬁ y
36. |stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspdlipraca - "
w tym zakresie ze stanowiskiem do spraw zarzadzania kryzysowego.
57 Koordynacja kontroli zarzadczej. ?_‘3%
Wspéipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach, w tym szczegélnic ¢ ¥ )
58. |przy organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy. ’
50, Nadzér i rozliczanie pracy kierowcy samochodu osobowego, a'iﬁ
Wdrazanie polityki kadrowo-ptacowej okreslone; przez Burmistrza, ’.,“_E.-'.V;

-

Dzialalnosé Wydziatu Finansowego

Obszar ryzyka: T e ]
Lp. Proces Ocena Koncowa Ryzyko
Techniczne opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu .
1. |budzetu gminy. h‘:‘.‘/o .
Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresic wykonania budzetu gminy i
5 planu finansowego oraz sporzadzanie sprawozdar: z wykonania budzetu i c% ‘
sprawozdan finansowych.
Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowe; ewidencji przepiséw,
3. |odpis6w, wplat, zwrotdw i zaliczen nadplat z tytulu podatkdw i oplat. :;% a
4 Prowadzenie gospodarki kasowej. q] % :
Nadzér nad rachunkowoscia prowadzong przez jednostki organizacyjne objete /
5. |budzetem gminy. @A .
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Gromadzenie dokumentacji i rozliczanie inwentaryzacji.

6.
7 Prowadzeni¢ ewidencji majatku mienia komunalnego i srodkéw trwatych.
2 Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

Przygotowanie analiz, kalkulacji w zakresie sytuacji finansowej budzetu
9. |gminy.

Prowadzenie spraw ptacowych os6b zatrudnionych w Urzedzie.

10.
" Archiwizowanie dokumentaciji finansowo-ksiggowe;j,
12 Nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej.
Naliczanie i egzekwowanie podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie .
13. fkontroli w tym zakresie, o ‘.‘
14 Rozliczanie inkasentdw i prowadzenie dokumentagiji ksiegowej w tym zakresie. "0 x )
iy [

Wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Zakladem Ubezpieczefi

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniy czystoéci i porzgdku
w gminie ustawowo nalezacych do gminy; prowadzenic bazy danych —

15. |Spotecznych i Urzgdem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw J
5y 1

16. | wskazanie nieruchomosci objetych systemem i ustalenie adresow ich &'
wiascicieli
rozsylanie i zbiérka wypelnionych deklaracji o wysokosci oplat za v,

17. |gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz czuwanie nad ich aktualizacja “/o ’

wdroZenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawach:

- zmiany stawki optaty za gospodarowanie odpadami,

- zalegiosci z tytulu optaty za gosp. odpadami komunalnymi, m% o
- okreslajacej obowiazek uiszczania oplat za gospodarowanie odpadami (w :

przypadku nie zlozenia deklaracji)

przygotowanie prajektéw uchwat na sesj¢ Rady Misjskiej w Chmielniku oraz
aktualizacii podjgtych uchwal w sprawie:

~ terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczania oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- wzoru deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami skladanych
przez mieszkancow,

- metody ustalania oplaty za gospodarowanie odpadami { ustalenia wysokosci m% ’
tej oplaty,

- wspdlpraca przy prowadzeniu dzigtan informacyjno— edukacyjnych wéréd
mieszkaficow,

- przygotowanie materiatéw do corocznej analizy funkcjonowania systemu,
- opracowanic i stata aktualizacja obowigzkowych informacji z zakresu
gospodarki odpadami umieszczanych na stronie internetowe;.

Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych mienia gminnego i pracownikéw
20. (Urzedu. W% A

Nadzdr i koordynacja nad wystawianiem faktur VAT w Urzedzie oraz ]
monijtowanie terminéw ich platnoei i prowadzonych postepowar q(y "
0 P

21.
egzekucyjnych.

5, |Prowadzenie ewidencji VAT. ;a% J
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Nadzér nad gospodarks finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
23. [Socjalnych Urzedu. A
24 Obsluga finansowo-ksiggowa funduszu soteckiego. 9%
Wspdldziatanie i biezaca analiza przy realizacji zakresu finansowego zadan
25 wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu 1%
" |alkoholizmowi.
Dochodzenie naleznogci cywilno-prawnych i niepodatkowych naleznodci
26. |budzetowych. %
Prowadzenie postepowan o udziclenie zaméwienia publicznego w ramach
27. |zadafh Wydzialu. 1%
Obszar ryzyka: Dzialalno§¢ Wyﬂzialu Inwestycji i I?r_o_j_ek_tévﬁ Strukturaln_y'éh_ '
Lp. Proces Ocena Koficowa Ryzyko
Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z przygotowaniem, realizacjg i
: nadzorem inwestycji na terenie miasta i gminy Chmielnik oraz ich rozliczenie Y .
. 0
pod wzgledem finansowym i rZeczowym.
Whioskowanie i przygotowywanie projektu wydatkow inwestycyjnych i
remontowych do budzetu Gminy Chmielnik oraz prowadzenia spraw
2. |dotyczacych finansowania i kontroli wydatkowania $rodkéw z budzety na ‘%
realizacj¢ prowadzonych lub nadzorowanych inwestycji i remontéw.
Opracowywanie planéw remontow. konserwacji i modernizacii drog
3. |lokalnych, "%
4 Wispéldzialanie, organizowanie i nadzor prac nad zimowym utrzymaniem drég. | -y
5 Prowadzenie ewidencji drog gminnych, % =
Nadzér nad oswietleniem ulicznym i wspélpraca w tym zakresie z rejonem
6. [encrgetycznym. % '
7 Nadzor i wspdtdziatanie przy utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie. . o
8 Uzgadnianie lokalizacji przystankéw, zatok przystankowych i parkingdw., Y
. o
Wydawanie zezwoleri na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
9. |i wewnetrznych, o
10 Zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych — oznakowanie ulic i drog. Y
8 (]
" Nadzér nad pracami remontowo-budowlanymi. %
Przygotowanie zakresu robét publicznych i prac interwencyjnych, nadzér nad
12 ljego realizacja i rozliczenie. %
Przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami na roboty budowlano-
13. Imontazowe, 3%
Nadzor nad stanem technicznym budynku Urzedu i dziatajacych w nim
14. linstalacji. %
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15 Dbatosé o czystosé i estetyke Urzedu i fego otoczenia. g
16 Nadzér nad stanem technicznym budynkéw bedgeych whasnoscia gminy. 9%
17 Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych. -

Wspdipraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania §rodkéw

18. |pomocowych. 1%
| Wspblpraca z Zakladem Ustug Komunalnych w Chmielniku w zakresie
| 19. |inwestyeyjnym i remontowym O
20 Prowadzenie rejestru umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane. 19
Przygotowywanie projektéw umow z wykonawcami na: opracowanie
3 projekiéw budowlanych, nadzory, na wykonanie robét budowlanych oraz A
" Juméw z osobami fizycznymi w zakresie realizacji inwestycji.
Analiza dostgpnych programéw pomocowych wspétfinansujacych inwestycje
22. |gminne, %%
Sporzadzanic wnioskéw o dotacje i pozyczki na planowane i prowadzone
23. linwestycje oraz innych dokumentéw towarzyszacych. %

Nadzér nad realizacja inwestycji finansowanych ze $rodkéw zewngtrznych
oraz zapewnienie zgodnosci realizacji projektdw, ktére uzyskaly

24. |dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej z wezesniej zatwierdzonymi %
zatoZzeniami i celami.

25 Rozliczanie rzeczowe i finansowe uzyskanych dotacji i pozyczek. =

2% Sporzadzanie sprawozdawczosci w sprawach prowadzonych przez Wydziat. o
h (]

Prowadzenic spraw z zakresu gospodarki wodno-§cickowej na terenie riasta i
gminy Chmielnik oraz spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym

27. |zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw wynikajacych z T %
zakresu pracy wydziatu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach zadar Wydziatlu, w
tym: a) oglaszanie postgpowan o udziclenie zaméwienia publicznego,

18 b) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdbwicnia v
" | publicznego, .
c) sporzadzanie zestawien wykazdw i informacji z przebiegu postepowania i
jego wyniku.
Rozliczenie projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych z funduszy Unii
29. | Europejskicj, w tym: monitorowanie, kontrola i sprawozdawczosé, %
Koordynacja zaméwien publicznych w Urzedzie i podleglych jednostkach
30. |gminy. o
30 Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych. v
. (-]
0 Doradziwo i szkolenie w zakresie zamdwien publicznych. y
. vy
Zadan grupy remontowej, w szczegolnosci:
& a) obstuga techniczna i organizacyjna wspblnych dziaten z jednostkami y
. 0

organizacyjnymi gminy,
b) przeprowadzanie remontéw oraz biezace utrzymanie mienia gminnego,
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prawidtowe gospodarowanie powierzonymi urzadzeniami i materiafami.
Kensolidowanie zaméwie — faczenie zaméwien z innymi jednostkami
34. |organizacyjnymi gminy i ponadgminnymi. %
35 Dokonywanie wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego. %
ﬂ Przygotowanie tresci ogloszenia o zaméwieniu publicznym, opracowywanie
_’ 36. |specyfikagii istoinych warunkéw zaméwienia, projektéw umdw. T, %
‘ 37 Organizowanie i udzial w pracy komisji przetargowej. ~9
Przechowywanie dokumentacii przetargowej zgodnie z przepisami Prawo
38. |zamdwien publicznych oraz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. %
39 Realizacja i aktualizacja Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Chmielnik %
Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych ponizej wartogci okrestonej w
40. lart. 4, pkt. 8 PZP %
Organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
4l. | powyzej wartosei okreslonej w art, 4, pkt. 8 PZP %
Nadzér przy realizacji i wnioskowanie o aktualizacj¢ Planu Gospodarki
42. [Niskoemisyjnej dla Gminy Chmielnik. %o
Obszar ryzyka: g ABIIdOWI‘_IiC‘tWOAi Ocﬁiona Srqdowigkh
Lp. Proces Ocena Koncowa Ryzyko
Ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie miasta i gminy 4
1. |Chmielnik.
Prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i realizacji miejscowych planéw
2 zagospodarowania przestrzennego oraz Studium uwarunkowan i kierunkéw . %

zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Chmielnik.

Przygotowanie i wydawanie decyzji o wanumkach zabudowy i o
ro o
3. |zagospodarowania terenu.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i celu y
4. |publicznego. ’

Wydawanie zainteresowanym zaswiadczer, wypisdw i wyryséw ze Studium
uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i migjscowych Y
planéw  zagospodarowania przestrzenncgo oraz naliczanie za nie optat,

en

Naliczanie opfat planistycznych, wedlug stawek procentowych ckreslonych w %
€. luchwaleniem i obowigzujacym planie miejscowym. ’

7 Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw. 1%
2 Planowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkow. %
Wspdipraca przy opracowaniu koncepcii podziatu terenow budownictwa 9%

0

9. |jednoredzinnego i zagrodowego.

Nadzér i wspétdzialanie przy utrzymywaniu czystosci i porzadku w gminie, %

10.
I
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Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska wynikajacych z ustaw:
Prawo ochrony $rodowiska, o odpadach i o ochronie przyrody — w czesci oA
stanowigcej kompetencje gminy.

Przyjmowanie zgloszen oraz wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i

0 krzewdw oraz wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i : %
" [krzewow.
Scista wspdtpraca z Wydzialem Rolniciwa i Gospodarki Nieruchomogciami
13, |PrEY opiniowaniu podziatu nieruchomosci zgodnie z ustawa o gospodarce S %

nieruchomosciami

Organizacja odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu - 204
l4. [nieruchomosci zamieszkalych. o

Nadzér nad firmami $wiadczacymi usiugi w zakresie odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych powstajacych na nieruchomosciach
zamieszkafych przez mieszkaficow i nieruchomosciach niezamieszkatych:

- kontrola jakosci wykonywanych ustug, nakladanic kar na przedsigbiorce w - 4
13. |przypadku nie wywigzywania si¢ z obowigzkéw, )
- stala kontrola poziomu recyklingu i dziatania dopingujgce firmg do podjecia
krokéw zmierzajacych do ich osiggniecia,

- merytoryczna kontrola i opisywanie miesiecznych faktur;

Sprawozdawczo$é z wyjatkiem finansowej, kontrola sprawozdari
otrzymywanych od firm oraz prowadzenie sprawozdawczosei przez gmine w "% .

16,
zakresie odpadéw komunalnych i w zakresie nieczystosci cieklych,
Prowadzenie rejestry dziatalnosci regulowancj, aktualizacja | wydawanie
17 zaswiadczen o wpisie, wpisy i wykreglanie, przesylanie comiesigcznych : 9 .

wykazéw do Urzedu Marszatkowskiego,

Prowadzenie ewidencji uméw z wlascicielami nieruchomoscl na ktorych nie e
- . - B Ay
'8. |zamieszkuja mieszkaricy,

Nadzér nad Gminnym Punktem Selektywnej Zbi6rki Odpadow %

Przygotowanie projektéw uchwat na sesje Rady Miejskiej w Chmielniku oraz
aktualizacia podjetych uchwat, Dotyczy uchwat w sprawie: - regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

- zakresu i sposobu $wiadczenia ustug w zakresie gospodarki odpadami

komunalnymi,

- metody ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami i ustalenia wysokodci

tej oplaty,

- goérnych stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli nieruchorosci za ustugi ~

20. \pozbywania si¢ z terenu nieruchomosci nieczystosci,

- warunkéw jakie powinien spetniaé przedsicbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci z zakresu oprézniania zbiornikéw
bezodplywowych i transport nieczystosci ciekiych,

- odbicrania odpadéw od whascicieli nieruchomosdei niezamieszkatych,

- podziatu gminy na sektory,

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

21 Prowadzenic dziafari informacyjno-edukacyjnych wéréd mieszkaricow . " )

Opracowanic corocznej analizy stanu gospodarki odpadami kemunalnymi na S
22. |terenie gminy, ’
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Opracowanie i stata aktualizacja obowiazkowych informacji z zakresu

%
23. lgospodarki odpadami umieszczanych na stronje internetowej ’ w
Prowadzenie ewidencji zbjornikéw bezodplywowych oraz przydomowych Y
24. loczyszezalni $ciek6w, ’ w
Wydawanie zezwoleti na prowadzenie dziafalnosci w zakresie oprézniania w0
25. | zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych, W
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze w (e
26. |zakresie obejmujacym kompetencje gminy. & W
Prowadzenie spraw z zakresy ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku
i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach
. oddzialywania na srodowisko w czgsci dotyczacej wydawania decyzji o .
$rodowiskewych uwarunkowaniach i strategicznych ocenach oddzialywania na
srodowisko,
Wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad(
28 |zabytkami,
Przygotowanie, koordynacja i rozliczanie prowadzonych dziataf w ramach
29, Konkursow ekologicznych.
Prowadzenie spraw z zakresy gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta i
30. |gminy Chmielnik w ramach spraw wydziatu,
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne — w czesci
31. Istanowigcej kompetencie groiny.
Prowadzenie postgpowan o udzielenic zaméwienia publicznego w ramach -y
32. |zadah Wydziatu, ’
Prowadzenie rejestru cmentarzy, sprawowanie opicki nad cmentarzami,
33. Imogitami wojennymi i migjscami pamieci narodowej.
Wspdipraca ze Starostwem Powiatowym oraz PINB w zakresie zadari
34. |wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane,
L 15 Udzielanie informacji mieszkaricom gminy z zakresu ustawy Prawo budowlane. Y .
Obszar ryzyka: _ Rolnjctwo i G_ospodgrk;_a N_i_érl‘lchbl_-n_ti)écial-n'i' ) i ..
Lp. Proces Ocena koncowa Ryzyko
Przygotowanie dokumentagiji do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wi eczyste,
{ dzierzawg lub uZyczenic nieruchomosci gminnych osobom fizycznym i Y
" |prawnym. y
Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy lub najmu kemunalnych lokalj
2. |mieszkalnych lub uzytkowych. 1% !
3 Prowadzenie ewidencji komunalnych [okali mieszkalnych i uzytkowych. -~y ,
. ' o
Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do oddania w trwaty zarzad
4 nieruchomosci gminnych jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym 9%
* [osobowosci prawne;. ’
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Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

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

)

Przygotowanie projektu uchwat w sprawach dotyczacych gospodarowania
gminnym zasobem nieruchomosci oraz mieszkaniowym zasobem gminy

:— 'VO

Przygotowywanie projekiéw zarzqdzen ustalgjgee stawki czynszu za lokale
mieszkalne, socjalne i uzytkowe.

’ %

Wykonanie czynnosci zwigzanych 2 naliczaniem naleznodci za nieruchomosci
udostepnione z zasobu tytulem dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego.

Y%

-t

Skladanie wnioskéw o zafozenie ksiegi wicczystej dla nieruchomosci
gminnych oraz o wpis w ksiedze wieczystej.

Podejmowanie czynnosci w postepowanin sadowym w sprawach dotyczacych
whasnodci lub innych praw rzeczowych na nieruchomodci, o zaptate naleznosci
za korzystanie z nieruchomosci o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy,

o stwierdzenic nabycia whasnosci nieruchomodci przez zasiedzenie.

Prowadzenic aktualizacji optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i
trwatego zarzadu.

Koordynacja prac oraz nadzér nad dziataniem wspdlnot gruntowych i lesnych,

Wspbtpraca z instytucjami obshigujacymi wies i rolnictwo, szczegblnie z
Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Swiq,tokrzyskim
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izba Rolniczg, Powiatowym Lekarzem
Weterynarii. Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa oraz Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego.

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

Opiniowanie planéw towieckich, prowadzenie rejestru zgtoszen szkad
lowieckich.

Pomoc dla rolnikéw w organizowaniu si¢ w grupy producentéw rolnych i ich
zwigzki, informowanie o zasadach organizowania, przygotowania niezbednych
dokumentéw do zarejestrowania grup. oraz zapoznanie z warunkami, jakie
powinna spetniac grupa w celu uzyskania pomacy finansowe;j .

v, %

Wspotpraca przy organizaciji Dozynek Gminnych.

%

Kontrolowanie i wydzierzawienie gruntow stanowigcych wiasnosé gminy,
ktére nie zostaty oddane w trwaty zarzad, uzyczenie i uzytkowanie wieczyste.

L%

20.

Prowadzenie spraw z zakresu poswiadczania oswiadezenia osobistego
prowadzenia gospodarstwa rolnego.

* 3%

21,

Naliczanie optat adiacenckich powstafych z tytulu wzrostu wartogci
nieruchomosci na skutek jej podziaty

42 3%

22

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
dotyczacych nazewnictwa placéw i ulic oraz numeracji porzadkowej
budynkéw.

Yo
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Prowadzenie spraw z 2akresu ustawy o gospodarce nienichomosciami w czedci
» dotyczacej opiniowania projektéw podziatu nieruchomosci i Scista wspoipraca 1% ;
© |w tym zakresie z Wydziatem Budownictwa i Ochrony Srodowiska.
Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy Zgodnie z przepisami
44, |ustawy 0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie % .
" [Kodeksu cywilnego.
25 Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przydziat mieszkan. 3% y
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 griny, T %
Przygotowanie projekiu Zarzadzenia Burmistrza Miasta | Gminy Chmieinik w
sprawie powotania Gminnej Komisji do spraw szacowania skutkéw klesic
28. |zywiolowych na terenie Miasta i Gminy Chmielnik, udziat w jej pracach oraz i. .
zapewnienie obshugi kancelaryjnej.
Prowadzenie postgpowan o udziclenie zamawienia publicznego w ramach
25. |zadari Wydziatu. Y
30, Inwentaryzacja terenéw nwestycyjnych %
Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
31. |dotyczacych rozgraniczefi nieruchomodci. = '%
Prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na wejécie na grunt oraz
32. \wydawanic zezwolesi na zakladanie na nieruchomodci urzadzett technicznych %
Prowadzenie spraw z zakresu obciazania nieruchomosci ograniczonymi
33. |prawami rzeczowymi. %
Opracowanie programu i planu wykorzystania gminnego zasobu
34. |nieruchomosci. Y%
15 Przygotowywanie oswiadczen dotyczacych wykonania prawa pierwokupu. Y
- (1]
- ‘ PSRN NS PN R R A
Obszar ryzyka: Wydawanie dowodéw osobistych i ewidencja Ig‘d_n__oé_cl _ —
Lp. Proces Ocena koncowa Ryzyko
Realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych oraz
L. |przepiséw wykonawezych. %
Gromadzenie dokumentacji dotyczacej wymiany dowodéw osobistych, ich
2 wydawanie indywidualne i w systemie RDO, ostateczne skompletowanie 1%
. . . . . . . ]
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zakladanie kopert osobowych i ich aktuaiizacja. o =
3 "o g
Prowadzenie rejestréw dotyczacych dowodéw osobistych osob zmartych,
4. |archiwizacja kopert dowodowych. %
5 Przyjecie do systemu RDO wyprodukowanych dowoddw osobistych. o
f (1]

%
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Uniewaznianie dowoddw osobistych na podstawie zawiadomien

6. |przekazywanych przez konsulat RP oraz przekazanych przez osoby trzecie. 8%

7 Wydawanie zaswiadezen o utracie dowodu osobistego. 9%
Udostgpnianie odpowiednim instytucjom danych gromadzonych w Rejestrze

8. [Dowodéw Osobistych, w tym wizerunky twarzy. %

9 Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcow. %

0. Sporzadzanie list wyborcéw. o

0" Wydawanie decyzji o wpisie do Rejestru Wyborcow na wniosek. o

12 Wydawanie zaswiadczen do glosowania. o

1 Prowadzenie rejestru 0s6b pozbawionych praw wybierania. % .
Prowadzenie rejestru oséb wpisanych na wniosek araz glosujacych w innej

14. | gminie. %

s Aktualizowanie wyborcoéw z zakresu ewidencji ludnosci. %% .

- 0

6 Posrednictwo migdzy urzedami z zakresu akiualizacji Rejestru Wyborcéw. %
Sporzgdzanie kwartalnych meldunkéw z aktualizacji Rejestru Wyborcéw do

17. |Krajowego Biura Wyborczego w Kielcach, %
Przyjmowanie zgloszef meldunkowych, w tym na pobyt staly, czasowy,

18. |wymeldowan z pobytu stalego, czasowego, wyjazd za granice %
Przyjmowanie zgloszefi meldunkowych dot. cudzoziemeow oraz wydawanie

'9. | powiadomienia o nadaniu numeru Pesel, %
Przekazywanie sprawozdali odnosnie zameldowania cudzoziemcow do

20. |Placéwki Strazy Granicznej w Kielcach, %
Wydawanie zaswiadczen z Rejestre Mieszkaficow oraz ksigg meldunkowych

21. dotyczacych zameldowan z lat poprzednich do celéw ZUS, KRUS, %
Wydawanie za$wiadczen z Rejestru Mieszkaricow dotyczacych aktualnego

22. |zameldowania celem przediozenia réznym instytucjom, % ;

2 Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazku szkolnemu, Y
Biezace zawiadamianie dyrekeji szkdt o zmianach pobytu 0sdb podlegajacych

24. |obowigzku szkolnemu, %
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania Iub

25. |wymeldowania po uprzednim przeprowadzeniy postepowania wyjasniajgcego, %

% Sporzadzanie wykazu 0séb podiegajacych kwalifikacji wojskowej, %

27 Prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej ewidenciji ludnosci, %
Sporzadzanie statystyk z roznych lat dot. zameldowar, urodzefi, zgonow,

28. | mafzefistw, %
Usuwanie niezgodnosci w danych osobowych poprzez wystanic zlecenia do

29. |odpowiedniego Urzedu Stanu Cywilnego badZ Organu Gminy. Yo

%
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Udostgpnianie danych osobowych z Rejestru Mieszkaficow odpowiednim
30. |podmiotom i osobom fizycznym, %
Przyjecie wniosku o nadanie numery PESEL oraz o wystgpienic o jego nadanie
31. |na podstawie innych przepiséw. Yo
Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach
32. |wykonywanych zadas, %
‘ ¥ 4 i . e - = P T < ] -":‘ht‘.ﬁv.le.'; l- .- B S ‘ i o
Obszar ryzyka: Dzialalnosé Wydzialu Rozwoju Gospodarczego T
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
Koordynacja projektéw migkkich realizowanych w Urzedzie i gminnych
{ Jjednostkach organizacyjnych wspdtfinansowanych ze srodkéw funduszy % ,
* |strukturalnych UE i innych srodkéw pomocowych,
Wspélpraca z samorzadami innych krajéw w zakresic pozyskiwania srodkow
2. |pomocowych. Yo
3 Wspolpraca z przedsigbiorcami na rzecz ich rozwoju i promocji. %
Udzielanie informacji organizacjom pozarzagdowym o mozliwosciach
4. |pozyskiwania srodkéw pomocowych. %
Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami
5. |spolecznymi w gminie Chmielnik. %
Doradztwo przy przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkow
6. |pozabudzetowych. L7
4 Wspélpraca przy organizacji promocji gminy w kraju i zagranica. %
8 Analiza rynku pracy | wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Kielcach. %
Pomoc bezrobotnym w rozpoczeciu wlasnej dziatalnosci gospodarczej lub
9. |pozyskaniu pracy. %
Wspétpraca z instytucjami pafstwowymi zwigzanymi z prowadzeniem
10. |dziatalnosci gospodarczej, tj. ZUS, KRUS, US, PIP itp. %
. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych érodkow zewnetrznych. %
Koordynowanie i udzia w pracach Zespotu Strategicznego do spraw
I2. |monitorowania i ewaluacji Strategii Miasta i Gminy Chmielnik. %
13 Prowadzenie rejestréw ewidencji dziatalnosci gospodarczej. %
B 0
Biezace przekazywanie do Wydziatu Finansowego Urzedu pisemnej
1 informacji o wpisie i wykresleniu z ewidencji dziatalnogci gospodarczej o
N 3 . . . 0
podmiotéw prowadzgcych dzialalnosé gospodarczg na terenie gminy,
s Prowadzenie rejestréw sprzedazy i podewania napojow alkoholowych. %
Prowadzenie rejestréw gospodarstw agroturystycznych i §wiadczacyeh ushugi
16. |hotelarskie. Yo
17. Nadzér nad dzialalnoscia gospodarczg w zakresie przewidzianym ustawowo %

M
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dla gminy.

Udzielanie informacji o figurowaniu badz nie figurowaniu w rejestrze
ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz o mozliwosci rozpoczecia 304
! dziatalnosci dla zainteresowanych.

i Obstuga przedsigbiorcéw dokonujgcych wpisu i innych operacji w Centralnej
| 19. |Ewidenciji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej. %

Potwierdzanie danych dotyczacych spraw znajdujacych si¢ w archiwalnej
20. \gminnej ewidencji dzialalnogci gospodarczej, %

Wspdtpraca i inspirowanie dzialaf organéw kontroli w zakresic ptzestrzegania
21. |prawa przez jednostki handlowe i gastronomiczne, %

Whioskowanie w sprawie ilodci punktow sprzedazy napojéw alkoholowych
22. |o zawartosci powyzej 4,5% alkoholu oraz w sprawie ich usytuowania, %

Wydawanie zezwolefi na wykonywanie regularnych przewozdw oséb w
krajowym transporcie drogowym, w tym taksowka i przewozéw specjalnych %
(]

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

Wydawanie zezwolef na wykonywanie regularnych przewozow osdb w
krajowym transporcie drogowym, w tym taksdwka i przewozow specjalnych %

24.
oraz zgody na korzystanie z przystankéw nalezacych do gminy Chmielnik.

Koordynowanie dziatan wynikajacych z realizacji ustawy o wychowaniu w
25. |trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi. %

Wykonywanie przedsiewziec zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem

w statej aktualnosei dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci
obronnej i funkcjonowania gminy w okresie ZEWNEITZNERO zagrozenia
bezpieczeristwa panistwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w
tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach ZEWNGITZNego
zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i w czasie wojny oraz
przeprowadzanie uzgodnier planu z Wydzialem Bezpieczefistwa i
Zarzadzania Kryzysowego Swi@tokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego,

- regulaminu organizacyjnego urzedu na okres Zewnglrznego zagrozenia
bezpieczeristwa paristwa i czas wojny,

- dokumentacji statego dyzuru burmistrza.

e~

26.

Planowanie i wykonywanie przedsiewzigé w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwiazanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa paristwa, %
W Lym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szezegélnych
zdarzen i w czasie wajny.

27.

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie
urzgdu na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukcji %
Q

28.
i regulaminéw,

Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dor¢czeniem kart powolania w trybie natychmiastowego

29. [stawiennictwa — opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akgji %
Kurierskiej,

Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem naktadaniem realizacja
swiadczen na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreglonej

3C. |dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji %
w sprawie swiadczen,

%
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Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
3 stuzby zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie %
" |planéw rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych miejsc szp italnych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
3 |1 kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspdipraca w tym zakresie %
"z whasciwym WKU,
Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenic w szkoleniu obronnym
33. |organizowanym przez organy nadrzgdne, Wa
3 Realizacja zadatt wynikajacych z obowigzku panstwa - gospodarza (HNS). %
35 Opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego, %
Wspdipraca z innymi organami i stuzbami prowadzacymi akcje obrony przed
36. |klgskami zywiotowymi oraz zwalczania skutkaw katastrof, awarij i skazen, W
Zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw
37. |z zakresu zarzgdzania kryzysowego, Yo
38 Nadzér nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowania, % .
39 Nakladanie obowigzkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych %
Koordynowanie przygotowat i realizacja przedsigwzigé obrony cywilnej w
49, M opracowywanie piandw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do Y
. /0
zatwierdzenia organowi nadrzednemuy
Udziat w pracach zespotu do opracowania dokumentacji zapewnienia
4l funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wodg w warunkach %
. 0
specjalnych na terenie gminy
Wykonywanie wszelkich zadan niczbgdnych do pelnienia przez Burmistrza
42. [funkeji Szefa obrony cywilnej gminy %
Opracowywanie rocznego Planu dzialania Obrony Cywilnej Gminy w
43. |uzgodnieniu z Szefem Obrony Cywilnej Powiatu T %
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w ramach
44. |zadafh Wydziatu Yo
45 Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Strazy Miejskiej o
B i
Obszar ryzyka: Dzialalnosé Urzedu Stanu Cywilaego
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
Elektroniczna rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca
I, [urodzen, matzenstw i zgonéw w formic sporzadzonych aktow i Y%
przyjmowanych o$wiadczen wiedzy i woli.
5 |Rejestracja, transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego o
" |w rejestrze stanu eywilnego. ‘ °
3 Prostowanie bledow pisarskich i uzupemiania brakujacych danych w aktach 19% .
" [stanu cywilnego. ¢
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
4. jzawarcie malzefistwa (do $lubu w formie wyznaniowej ze skutkami %
cywilnymi),

m—ﬁ
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s | Wydawanie zadwiadczen stwierdzajacych zdolno$é prawng do zawarcia ‘0 ,
- |matzefistwa przez obywateli polskich za granica.
- 6. | Wydawanie za$wiadczen o stanie cywilnym. 1% )
5 Wydawanie zezwolefi na zawarcie matzeristwa przed uplywem ustawowego ',
" [terminu oczekiwania oraz na zawarcie malzenstwa poza lokalem USC, '
| 8 |Prowadzenie rejestru uznari i odméw., %
9. [Migracja akt6w. %
10. |Monitorowanie statusu zlecen. % o
Nadawanie numeru PESEL i aktualizacja rejestry PESEL w zwigzku ze \
11 . . . . %
sporzgdzaniem aktu urodzenia dla 0s6b urodzonych w Polsce.
12 Spraw_y meldunkowe w zwigzku ze sporzagdzeniem aktu urodzenia, T
" (aktualizacja PESEL.
13 Nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub ziniany 29
" (ptei, aktualizacja PESEL., -
Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
14 | W rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzeiistwa czy 2904
" |zgonu osoby posiadajgcej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego -7
aktu stanu cywilnego.
Aktualizacja aktéw stanu cywilnego poprzez dokonywanie w nich wszelkich
IS. |zmian na podstawie orzeczen sadowych oraz decyzji innych uprawnionych %
organdw.
16, Wydawanie odpi_séw skréconych, zupetnych i wielojezycznych z rejestru 90
aktéw stanu cywilnego,
17 Wyda_wanic zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach 04
lub o ich braku.
{8. |Wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszezeniu ksiggi stanu cywilnego. 2%
19. |Wydawanie zaswiadczen o przyjgtych sakramentach, %
20. |Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk, . ’
Wspdlpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz
21. [zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej 2%
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego.
2 Organizowanie uroczystosci Jubilcuszowych z okazji dlugolemiego pozycia 19
* | matzeniskiego. ?
2 Archiwizacja dokumentéw stany cywilnego oraz wspotpraca z archiwum 0
" | Pafistwowym. o
24. | Gromadzenie i przesylanie danych statystycznych do GUS. % tr
25. | Prowadzenie Archiwum Zaktadowego. Y /
26. [Prowadzenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych, "% g
21. |Prowadzenie spraw dotyczacych Ochrony Informacji Niejawnych. , ‘% 7
28. |Sporzadzanie testamentow, %

a

%
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Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach 0 ;
29, . %o
wykonywanych zadan.
39, |Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych %
" |z aktu stanu cywilnego '
Obszar ryzyka: . Dzialalno$¢ Strazy Miejskiej = .
Lp. Proces Ocena koncowa Ryzyko
I Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat. g
2 Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych, o .
Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
3. [okreslonym w przepisach o ruchu drogowym. T %
Wspétdziatanie z whasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i
4 zdrowia obywateli, pomoc w usuwaniu awatii technicznych i skutkéw klesk 1
" |zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.
Wspdtdziatanic z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
5. |podczas zgromadzet: i imprez publicznych, "%
Kontrola przesirzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w
6. |gminie. %
7 Nadzér nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego. %
Prowadzenie postepowan o udzielenic zamdwienia publicznego w ramach
8. |zadan Strazy Miejskiej. - %
9 Nadzoér nad funkcjonowaniem szaletow miejskich, e
1 Wspélpraca z Policja w zwigzku z wykonywanymi zadaniami, %
Realizacja zadar wynikajacych z art.3, pkt 11-16 ustawy o utrzymaniu
1. |czystosci i porzadku w gminie. %
Nadzor nad wykonywaniem nieodplatnej pracy na cele spoteczne na podstawie
12. | skicrowan z Sadu. %o w
Obszar ryzyka: Dzialalnogé Wydliﬂi‘i LOi;'vi.at.y, . , ) 3 ,:d —.:f
Lp. Proces Ocena Konicowa Ryzyko
Prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek
1. |os$wiatowych e
Wspdlpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych, w tym terminowe
2 wykonywanie zleconych dyspozycji pieni¢znych dotyczgcych uregulowania % :
" |zobowiazan,
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w ramach
3. |wydziatu i jednostek oS$wiatowych, L %
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4 |Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja szk6t i placéwek niepublicznych oy \
i Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji ndzielonych podmiotom
5. |prowadzacym placowki niepubliczne % !
i Prowadzenie zbiorczej bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajgcym z
6. |ustawy o systemie informacji o$wiatowej %
' 7 Nadzér nad spelnianiem obowiazku szkolnego %
Przedstawianie arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek oswiatowych
8. )do zatwierdzenia %
9 Sporzgdzanie planéw finansowych i sprawozdawczoscl Jjednostek oswiatowych % .
Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostek o$wiatowych
10. {zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci T %
Rozliczenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych stanowigcych mienie
I1. |obstugiwanych jednostek oswiatowych %
Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu
12 gminy w czgsci dotyczacej finansowania w zakresic oswiaty przez jednostki y
. 0
o$wiatowe
Organizacja i nadzorowanie dowozu dzieci do jednostek oswiatowych z terenu
3. |gminy %
Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikow jednostek
14. {oswiatowych "%
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszy $wiadczen
15, Isocjalnych jednostek oswiatowych % '
6 Realizacja programéw rzadowych, w tym programu ,, Wyprawka szkolna” o
. (1]
Koordynowanie prac zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,
17. [konkursami na stanowisko dyrektora jednostki oswiatowej %%
Inicjowanie tworzenia, przeksztalcania, likwidacji i faczenia jednostek
18. logwiatowych : %
19 Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych o$wiaty %
2 Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej S o
W (] )
Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiéw dla uzdolnionych i
21. luczniéw, ) %
Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw
2Z. | ksztatcenia zawodowego miodocianych pracownikdw, Y%
Odzyskiwanie kosztéw ponoszonych przez przedszkola z terenu Gminy
2 Chmieinik (publiczne i niepubliczne) na dzieci bedace mieszkaricami innych ”
~ |gmin, ¢
24 Prowadzenic comiesigcznych analiz budzetow Jjednostek oswiatowych, “y '
5 (1]
25 Wspolpraca 2 ZUS i Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw o .
s » IO

%
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Prowadzenie spraw ptacowych osob zatrudnionych w poszczegélnych

26. |jednostkach oswiatowych, Yo

27 Prowadzenie gospodarki kasowej jednostek o$wiatowych, 2%
Prowadzenie ewidencji wydatkéw finansowanych w ramach dotaciji z budzetu -

28. |paristwa na zadania zlecone i dofinansowanie zadas wiasnych Gminy, Y '
Opracowywanie przepiséw wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowej

29. |w jednostkach oswiatowych, 1% !
Wspblpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny nad jednostkami

30. |o$wiatowymi oraz organizacjami zwigzkowymi dzialajgcymi w oswiacie %
Wspieranie jednostek o§wiatowych w realizacji projektéw finansowanych ze

32. [Srodkéw UE, N
Inne zadania obshugi finansowo-ksiegowej [ub administracyjnej nie

33 [wymienione powyzej, a wynikajace z biezgcych potrzeb )

Dzialalnos¢ Zakladu Ustug Komunalnyeh

Obszar ryzyka: 1l Tw Ch_ﬂ!__i!?l!!,ih_l__ N
Lp. | Podobszar ryzyka Praces Ocena Koricowa Ryzyko
1. |Zapadnienia
organizacyjno - Akfuslizowanie dokumentéw rejestrowych (NTP, REGON) ! %
prawne dotyczace
e ———p——
- (regulaminGw, instrukcji, zarzadzert , efc.) :
Zarzadzanic zesobami ludzkimi (nebor pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracovwnikéw, 1% °
prowadzenie akt asobowych pracownikow, etc.)
Szkolenia pracownikow T %
Nadzdr nad systemami mfonmatycanymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania systermowego, tworzemie kopii Y%
zapasowych, efc.)
2. |Gospodarka ) . . .
pienigzna Prowadzenie gospodarki kasowej %
Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania - %
Gospodarka srodkami zgromadzonymi na rachunkach %
bankowych
3 IR hunki v
orrachunkl Rozrachunki z dostawcarni i odbiorcami %
Rozrachunki z wrzgdem skarbowym i %
Rozrachunki z ZUS %
Pozostele rozrachunki %
4. |Gospodarka : -
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci Y%
kemunalnym
Gospodarka magazynowa %
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Gospodarka $rodiami trwatymi | wyposazeniem oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi

1%

A

Inwentaryzacja % '
5. |Dochody/ . ",
Przychody Realizacja dochoddw/przychodow °
6. [Wydatki/ . .
Koszty Wynagrodzenia osobowe z tytulu uméw o prace i uméw . 9%
cywilnoprawnych
i
5 Wydatkifkoszty rzeczowe T, %
1
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy
W sprawic Udzielanie zaméwie publicznych % '
zamowien
publicznych
8. |Funkcjonowanie N o
ksiegowosci oraz Prowadzenie ksigg rachunkowych %
sprawozdawczosé
Sprawozdawczosé %
i
Obszar ryzyka:
‘ N
Lp. | Podobszarryzyka Proces QOcena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia N
organizacyjno - Aldualizowanie dokumentiw rejestrowych (NIP, REGON) %%
prawne dotyczace
kcj i ’ . .
e LT —— "
J (regulamindw, instrukefi, zarzadzeri , ete.)
Zarzateanie zasobami ludzkimi (nabor pracownikow, _
zakresy ezynnosci, okresowe oceny pracownikéw, %%
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, etc)
Szkolenia pracownikow 74
Nadzir nad systemami informatyeznymi (korrole dostgpu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenie kopii %
zapasowych, etc.)
2. |Gospodarka Prowadzenie gospodarki kasowej %
pienigzna
Prowadzenie gospodarki drukami écistego zarachowania "%
Gospodarica srodkami zgromadzomymi na rachunkach 0
bankowych
3. | Rozrachunki Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami %
Rozrachunki z urzgdern skarbowym o
Rozrachunki z ZUS "%
Pozostale rozrachunki P %
4. |Gospodarka . . 0
mieniem Stan prawny zarzgdzanych nieruchomosci %
komunainym -
Y Gospodarka magazynowa 394
Gospodarka srodkami trwalymi i wyposazeniem oraz % .
wartosciami niematerialnymi i prawnymi ¢ ’

\
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Inwentaryzacja %
3. |Dochody/ Realizacja dochodéw/przychodow %
Przychody
6 gg;:;kl/ Wynegrodzenia osobowe 2 tytuly uméw o prace i uméw %
cywilnoprawnych
j Wydatki/koszty rzeczowe K
7. |Przestrzeganic
przepisow ustawy
W sprawie Udzielanie zaméwien publicznych %
zamowien
publicznych
8. |Funkcjonowanie - ‘o
ksiegowosci oraz | Frowadzenie ksiag rachunkowych %o
sprawozdawczosé .
Sprawozdawczosé %

Obszar ryiyka:

Drialainosé Miejs

R e S I T ey
ko-Gminnego 6§rodka
Pomocy Spolecznej

i

Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia ) . .
organizacyijno - Aktualizowanie dokumentow refestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczace
funkgjonowania Opracowywanie dokumentow i PrEEpiséw wewngtranych C e
Jednostki {regulamindw, instrukcfi, zarzadzer, efc) !
Zarzgdzanie zasobami ludzidmi (nabér pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikéw, "%
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, efc.)
Szkolenia pracownikow %
Nadzér nad systemami informatycaymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania systemowegp, tworzenie kopii % 1
zapasowych, efc.}
2. |Gospodarka . . .
pieniezna Prowadzenie gospodarki kasowej .
Prowarzenie gospodarki drukami Scislepo zarachowania 5% '
Goq:odataérodkanizgmmmmrﬁ na rachunkach 2 1% v
bankcwych )
3. |Rozrachunki ,
Rozrachunki z dostaweami i odbiorcami %
Rozrachunki z urzedem skarbowym "% !
Rozrachunki z ZUS % )
Pozostale rozrachunki Yo
4. |Gospodarka ) i o .
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomodci Yo
Komunalnym
Gospodarka magazynowa
Gospodarka $rodkami trwatymi i wyposazeniem craz ay v
wartodciami niematerialnym i prawnymi °
Inwentaryzacja % N
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5. | Dochody/ Realizacja dochoddw/przychodéw a
Przychody 3%
6. [Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytulu umaw o prace | uméw iy
Koszty cywilnoprawnych ¢
Wydatki/koszty rzeczowe *%
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy
W sprawie Udzielanie zamawieri publicznych %
zamowieni
publicznych
8. !Funkcjonowanie Prowazenie ksiag rachunkowych 0%
ksiegowodci oraz waczente ksiag rachunkowy il
sprawozdawczosé ]
Sprawozdawczose %
Ob L Dziatalnoéé Samedzielnego Publiczrego ZOZ
il . . WChmielniku
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia ] . ] -
organizacyjno - Aktualizowanie dokumnentéw rejestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczgce
funkcjonowania Opracowywanie dokumentow i przepisow 0,
Jednostki (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen , etc,)
Zarzadzanie zasobami hudzkimi (nabdr pracownikow,
zzkresy czynnosc, okresowe oceny pracowniksw, %
prowadzenie akt osobowych pracownikow, eic.)
Szkolenia pracownikaw %
Nadzor nad systemnami informatycanymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania Systemowego, tworzenie kapii %
zapasowych, efc.)
2. |Gospodarka . . .
pienigzna Prowadzenie gospodarki kasowej %
Prowadzenie gospodarki drukami Scisfego zarachowania %
Gospodarka érodicami zgromadzonymi na rachunkach %
bankowych
3. |Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami %
Rozrachunki z urzgdem skarbowym "%
Rozrachunki z ZUS %
Pozostale rozrachunki %
1
4. !Gospodarka
. . -
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomoci Yo
'komunalnym
r Gospodarka magazynowa %
Gospodarka srodkami trwalymi i Wyposazeniem oraz %
wartosciami niematerialnymi i prawnymi B
Inwentaryzacja % ,
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Dochody/ Realizacja dochodow/przychodow 5 )
Przychody % g
Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytut uméw o prace i umow %
Koszty cywilnoprawnych :
Wydatki/koszty rzeczowe %
Przestrzeganie
PrZepisow ustawy
W Sprawie Udzielanie zam6wien publicznych %
Zamdwienh
publicznych
Funkcjonowanie L +0
ksiepowosci oraz Prowadzenie ksiag rachunkowych Yo .
sprawozdawczodd T —— "0
pord = Drialalnos¢ Samorzadowego Przedszkola -
Ba o _ W Chmielniku :
Podobszar ryzyka Proces Ocena Koricowa Ryzyko
Zagadnienia ) ) ) “
organizacyjno - Aktualizowenie dokurnentéw rejestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczace
funkcjonowania Opracowywanie dokumentdw i przepisow wewngtrznych %
jednostki {regulamindw, instrukcji, zarzadzen , efc.)
Zarzadzanie zasobami ludzkimi (nabor pracownikew,
zakresy czynnodoi, okresowe oceny pracownikéw, %
prowadzenie akt osobowych pracownikiw, efc)
Szkolenia pracownikow "%
Naiiz6r nad systernami informatycanymi (kontrole dostepu,
kontrole oprogramowania systemowego, tworzenic kopii %
zapasowych, etc.)
Gospodarka . i .
pienigzna Prowadzenie gospodarkd kasowej -
Prowadzenie pospodarki drukami $cistego zarachowania %
Gospodmkaérmﬂmmizgmnmdmmni narachunkach =T
bankowych )
Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami % )
Rozrachunki z urzedem skarbowym %%
Rozrachunki z ZUS %
Pozostate rozrachunki %
Gospodarka Stan ch i odci 1%
e pravwmy zarzadzanych nieruchomodci o
komunainym
Gospodarka magazynowa 3%
Gospodarka srodkami trwalymi i wyposazeniem oraz 4
wartosciami niematerialnymi i prawnymi B
Inwentaryzacja %%
Dochody/ Realizacia dochodéw/przychoddw o
Przychody L % !
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6. [Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytuhu umdw o prace | umow "0 '
Koszty cywilnoprawnych -
Wydatki/koszty rzeczowe % 5
7. |Przestrzeganie
przepistw ustawy
P Udzielanie zamowien publicznych % '
zamdwien
publicznych
l_
| 8. [Funkcjonowanic o a
i ksiegowoscioraz | PrOWadzenic ksigg rachunkowych Yo
sprawozdawczoété
| Sprawozdawczoéé %
" Dzialalnoéé Szkoly Podstawowej im. Stefana
Ob ka: : M
Rl L LT ’ _ .eromskiego w Chmielnikuy
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia . . L ‘g
organizacyjno - Aktualizpwanie dolumentow rejestowych (NIP, REGON) %o
prawne dotyczgce
funkcjonowania Opracowywanie dokumentow i praepisow wewnetiznych % .
jednostki (regulaminGw, instrukcji, zarzadzeri, etc.)
Zarzgdranie zasobami {udzkimi (nabdr pracownikow,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikow, %
prowadzenie aki osobowych pracownikow, €efc.)
Szkolenia pracownikiw 4 )
Nadzér nad systemami informatycznymi (kontrole dostepu,
ontrle oprogramowania systemowego, tworzeni kopii %
zapasowych, efc.)
2. |Gospodarka . . )
pienigzna Prowadzenie gospodarki kasowe; - -
Prowadzenie gospodarki drukami scistego zerachowania , % !
Gospodarka srodkami Zgrotnadzomymi na rachunkach o,
bankowych
3. |Rozrachunki . .
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami % Y
Rozrachunki z urzedem skarbowym T %
Rozrachunki z ZUS % ’
Pozostale rozrachunki %
4. {Gospodarka . . o '
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomodci %
komunalnym
Gospodarka magazynowa ‘Ya
Gospodarka $rodkam; trwalymi i WyposaZeniem oraz oy .
wartogciami niematerialnymi i prawnymi <
Inwentaryzacja %
5. |Dochody/ Realizacja dochoddw/przychodow
%
Przychody
6. | Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe 7 tytufu uméw o pracg i umow %

Koszty cywilnoprawnych ‘
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Wydatkikoszty rzeczowe %
7. {Przestrzeganie
przepisow ustawy
W Sprawie Udzielanie zamowier publicznych %
zamobwien
publicznych
8. |Funkcjenowanie P tzenie ksiag rachunkowych ~0
ksiggowosci oraz row e ksiag oWy °
sprawozdawczo$é ] o,
Sprawozdawczosé
. ' Drialalnosé Zespotu Placowek Oswiatowych
Obszar ryzyka: ‘ _w Piotrkowicach
Lp. | Podobszar Tyzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
. |Zagadnienia . . ) .
organizacyjno - Aktualizowanie dokumentow rejestrowych (NIP, REGON) %
prawne dotyczace
funkcjonowania Opracowywanie dokumentdw Przepisow wewnetrznych %
Jednostki (regulamindw, instrukgji, zarzdren , etc.)
Zarzgdzanie zasobami ludzkimj (nabbr pracownikéw,
zakresy czynnode, okresowe: oceny pracownikow, T %
prowadzenic akt osobowych pracownikiw, efc.)
Szkolenia pracownikow %
Nadzor nad systernami informatycznymi (kontrole dostepy,
kontrole oprogramowania Systemowego, tworzenie kopii 1%
zapasowych, eic.)
2. |Gospodarka . . .
pieniczna Prowadzenie gospodarki kasowej - -
Prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania %
Gospodarka srodkami Zgromadzonymi na rachumkach o
bankowych
3. {Rozrachunki )
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami %
Rozrachunki z urzedem skarbowym Y
Rozrachunki z ZUS . %
Pozostale rozrachunki %
4. |Gospodarka . - “  a
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomosci %
komunalnym
Gospodarka magazynowa %
Gospodarka $rodkami trwalymi i wyposazeniem oraz 9
wartosciami niematerialnymi i prawnymi ¢
Inwentaryzacja %
5. |Dochody/ Realizacja dochoddw/przychodow o
Przychody "
6. | Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytulu uméw o prace i umow %
Koszty cywilnoprawnych ) °

h\,\
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Wydatkifkoszty rzeczowe %
7. |Przestrzeganic
Przepisow ustawy
W sprawic Udzielanie zaméwier publicznych Yo
zamodwien
publicznych
8. |Furkcjonowanie Prowadzenic ksiag rachunkowych 9
ksiggowosci oraz Owadzenic Ksigg rachunkowys o
sprawozdawczosé ] )
Sprawozdawczodd %

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

Nazwa obszaru ryzyka ] ,\- ; ik '?;;m

Rolnictwo i Gospodarka Nieruchomosciami 72,85%
Budownictwo i Ochrona Srodowiska 66,99%
Dzialalno$é Urzedu Stanu Cywilnego 63,18%
Dzialalnosé¢ Wydzialu Administracji 62,55%
Dziatalnos¢ Szkoly Podstawowej im. Stefana 58.13%
Zeromskiego w Chmielniku 5o
Dzialalnos‘té Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy 56,95%
Spotecznej

Dziatalnoé¢ Wydziatu Oswiaty 55,92%
Dziatalno$¢ Wydziatu Inwestycji i Projektow o
Strukturalnych RS
Dzialalno$¢ Zaktadu Ustug Komunalnych o
w Chmielniku s, 5%
Dziatalnoéé Zespohu Plac6wek Oswiatowych 46.54%
w Piotrkowicach it
Dzialalno$¢ Samorzgdowego Przedszkola o
w Chmielniku ISt
Dziatalnos¢ Chmielnickiego Centrum Kultury 45,13%
Dziatalnos¢ Samodzielnego Publicznego Z0OZ 39.019
w Chmielniku .
Dzialalno$¢ Wydzialu Rozwoju Gospodarczego 35,48%
Wydawanie dowod6éw osobistych i ewidencja 34.96%
ludnosci el
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Dzialalno$¢ Strazy Migjskiej 29,77%
lgzialalnoéé Wydziaty Finansowego 25,36%

Planowane na 2020 r. zadania zapewniajgce

Lp. Nazwa obszaru - ™ ; '\ Temat zadania zapewniajgcego  p2f PO
| 2 3

Ocena funkcjonowania Urzgdu Stanu Cywilnego w Chmielniku

I.. | Dziatalnoéé Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie realizowanych zadat,

) Ocena funkcjonowania Wydziatu Budownictwa i CGchrony
2. | Budownictwo i Ochrona $rodowiska Srodowiska Urzedu Miasta i Gminy w Chmielik w zakresie
realizowanych zadan.

: Ocena funkcjonowania Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki
3. | Rolnictwo i Gospodarka Nieruchomosciami Nieruchomosciami Urzgdu Miasta i Gminy w Chmielnik w zakresie
L , realizowanych zadan.

Planowane na 2020 r. cgynnosci doradeze

Czynnosci doradcze bgda przeprowadzane przez audytora wewngtrznego systematycznie w miarg
zachodzacych potrzeb we wszystkich obszarach wymagajacych takich czynnosci.

Monitorowanie realizacji zalecernt oraz planowane na 2029 r, czynnosci sprawdzajgce

W 2020 roku zostanje dokonany monitoring realizacji zalecen, wydanych w trakcie
przeprowadzania zadar audytowych w roku 2019, polegajacy na ustaleniu stanu realizacji
tych zalecen (zrealizowane, niezrealizowane, w trakcie realizacji). W stosunku do wszystkich
zrzalizowanych zalecen planuje si¢ przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych, stuzgcych
ocenie sposobu ich wdrozenia oraz skutecznosci.
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%———_—
8. Cykl audytu

siedemnastu zidengﬁkowanxch obszaréw ryzyka w UMiG Chmielnik oraz w jednostkach podleglych = 5.6 lat

trzy ujete w planie audytu na 2020 rok do realizacji zadania audytowe

'::-.-
Chmielnik, 30.12.2019 r.

bac;'pis z.'éur d i Gminy Chmielnik
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