Urzqd Miasta | Gminy Chmielnik
s .

Chmielnik, dn. 28.12.2020 r.

Znak: 1721.2.2019

Plan Audytu Wewne¢trznego na rok 2021

1. Komérki organizacyjne Urz¢du Miasta i Gminy Chmielnik:
e Wydzial Inwestycji i Projektéw Strukturalnych

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomoséciami

Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska

Wydziat Finansowy

Wydzial Rozwoju Gospodarczego

Wydziatl Administracji

Wydzial O$wiaty

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne Wielnosobowe Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci

Straz Miejska

2. Jednostki organizacyine podporzadkowane Miastu Chmielnik dzialajace w obszarach
dzialania Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik:
e Chmielnickie Centrum Kultury, :

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chmielniku,

Samodzielny Pubticzny ZOZ w Chmielniku,

Samorzadowe Przedszkole w Chmielniku,

Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku,

Zespot Placowek Oswiatowych w Piotrkowicach,

Zaklad Ustug Komunalnych w Chmielniku,

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Chmielniku.

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

e celéw i zadan jednostek i Urzedu,
» przepisow prawnych dotyczacych dziatania jednostek i Urzedu,

wynikéw wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci,

efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym kontroli zarzadczej,

wewngtrznych i zewnetrznych czynnik6w ryzyka wplywajacych na realizacje celow,

uwag pracownikow,

liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych,

liczby i kwalifikacji pracownikéw,

dziatan, ktére moga wpltywaé na opinie publiczna,

sprawozdan finarsowych oraz budzetowych.
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4. W wyniku analizy. dokonanej przez audytora wewnetrznego, zostaly wyodr¢bnione
nastgpujace obszary ryzyka, ktére pokrywaja si¢ z obszarami dziatalnosci Urzedu Miasta
i Gminy Chmielnik jak réwniez jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Miastu
Chmielnik:

* Dzialalno$¢ Wydriatu Inwestycji i Projektéw Strukturalnych,

» Budownictwo i Ochrona Srodowiska,

* Dzialalnosé Wydziatu Finansowego,

» Rolnictwo i Gospnodarka Nieruchomos$ciami,

» Dzialaino$¢ Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,

« Dzialalnos¢ Wydzialu Administracji,

= Dzialalno$¢ Wydziatu Oswiaty,

e Dzialalnos¢ Urzedu Stanu Cywilnego,

« Wydawanie dowoddw osobistych i ewidencja ludnosci,

 Drziatalnosé Strazy Miejskiej,

* Dziatalno$é¢ Chmielnickiego Centrum Kultury,

» Dzialalnosé Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chmielniku,
 Dzialalno$¢ Samcdzielnego Publicznego ZOZ w Chmielniku,

¢ Dzialalnoé$¢ Samcrzadowego Przedszkola w Chmielniku,

* Dzialalnosé Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku,

» Dziatalnos¢ Zespotu Placowek O$wiatowych w Piotrkowicach,

» Dziatalnosé Zakiadu Ustug Komunalnych w Chmielniku.

s Dzialalnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chmielniku.

W ramach obszaréw ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia jednostek organizacyjnych,
podporzadkowanych Miastu Chmielnik, wyodrebniono dodatkowo nast¢pujgce podobszary

rvzyka:

» Zagadnienia organizacyjno - prawne dotyczgce funkcjonowania jednostki,
Gospodarka pienizzna,

Rozrachunki,

Gospodarka mieniem komunalnym,

Dochody/Przychedy,

Wydatki/Koszty,

Przestrzeganie priepisow ustawy w sprawie zaméwien publicznych,
Funkcjonowanie ksiggowosci oraz sprawozdawczosé.

[ ] * @ * @ L] [ ]

. Do opracowania planu audytu wewngtrznego na rok 2021 i wskazania obszaréw ryzyka
0 najwyzszym poziomie postuzono si¢ mieszang metoda analizy ryzyka; dokonano oceny
obszaréw ryzyka za pomocg matematycznej metody analizy ryzyka (szczegélowy jej opis
ponizej) zastosowano metode Top-down (wyniki rozméw przeprowadzonych
z kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik jak réwniez
kadrg kierowniczg jednostek podporzadkowanych Urzedowi Miasta i Gminy Chmielnik)
atakze metodg analityczng polegajaca m.in. na analizie: przepiséw wewnetrznych
(regulaminoéw, zarzadzen, dyspozycji), wynikéw kontroli zewnetrznych, wielko$ei
dokonywanych operacji finansowych, zewnetrznych zrédet informacji, etc.

Dane uzyskane w vowyzszy sposdb postuzyly do wskazania priorytetow dla audytu
wewngtrznego 1 kolejnosci realizacji zadan w planie audytu na rok 2021 jak i ich
szacunkéw na lata nastepne.

“‘m
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Opis zastosowanej matematycznej metody oceny ryzyka.

W przyjetym modelu matrycy ryzyka analiza zostata oparta o nastepujace czynniki ryzyka:
a) Kategorie ryzyka:
* [stotnosé,
* Jako$¢é zarzgdzania
» Kontrola wewnetrzna,
* Wplyw czynnikéw zewnetrznych,
*» Ztozonosé.
b) Data ostatniego audytu
c) Priorytet kierownictwa

Ad. a)

Kategoriom ryzyka zostaly nadane wagi, wynikajace z profesj onalnej oceny audytora

wewnetrznego:

* Istotnosé, rozumiana jako efektywno$é wykorzystania $rodkéw finansowych
imozliwos¢ wystapienia strat materialnych. Przy ustalaniu wysokosci  wagi
uwzgledniono mozliwos¢ wystapienia lub braku implikacji finansowych oraz stopien
skomplikowania systemu finansowego - waga 0,25

* Jakos$¢ zarzadzania systemu, rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu
przez mieszkancé6w gminy. Przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono rzetelnosé
danych, wplyw bledu na inny system, znaczenie spoleczne, wrazliwos¢ petentow,
podatnosé na naciski, etc. - waga 0,15

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

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

* Zlozonos¢, czyli stopien skomplikowania przepiséw i procedur. Wplyw na wysokosé
wagi miat pozicm skomplikowania regulacji prawnych, liczba subsysteméw, granice
systemu, liczba etapéw procedowania. - waga 0,20

Ad. b)
Przyjeto nastgpujace wartosci czynnika uplywu czasu od ostatniego audytu:
30% - w 2016 roku lub wczesniej przeprowadzono ostatni audyt,
20% - w 2017 roku przeprowadzono ostatni audyt,
10% - w 2018 roku przeprowadzono ostatni audyt,
0% - w 2020 [ub w 2019 roku przeprowadzono ostatni audyt.

Ad.c)
Czynnik priorytetu kierownictwa zostat wyznaczony przez:
- Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik — Pana Pawta Wojcika.

Warto$¢ 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§¢ punktéw w skali od 1 do 4. Punkty zostaly przydzielone w oparciu
o wiedz¢ i doswiadczenie audytora wewngtrznego z uwzglednieniem dotychczasowych
wynikéw samoocen dokonanych przez kierownictwo poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek podleglych (1 to wartos¢ minimalna a 4 to
wartos¢ maksymalna jakg mozna bylo przyznaé dla danego kryterium).

Czynniki wplywajace na warto$ci punktowe przyznane w ramach danego kryterium
przedstawia ponizsza tabela:

KATEGORIE RYZYKA .
B e S
Ly ] : Foies WPEYW v, | aatifeisomgn =
ISTOTNOSC | , A;gfggfm - W'é%’;}%ﬁ + | CZYNNIKOW % | ZLOZONOSE | Pk,
‘ i ZEWNETRZNYCH .".':?n‘,: T

Brak

implikacji Bardzc wysoka Bardzo wysoka Niski Mata 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 modelu:

: IR P I T SR Y o L
«025 | 015 it el s

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

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

Nastepnie dla kazdego procesu w ramach danego zidentyfikowanego obszaru ryzyka
(potencjalne zadanie audytowe) wynik (%) powyziszej oceny ryzyka wg kryteriéw ryzyka
powigkszono o wage ostatniego audytu oraz o wage priorytetu Kierownictwa dodajac
poszczegblne wartosci procentowe. Na koniec sprowadzono uzyskane w powyzszy
sposob poszczegdlne wyniki procentowe do wspélnego mianownika dzielgc sume przez
160 % (jest to warto$¢ maksymalna, jaka mozna uzyska¢ w analizie ryzyka).
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Po przeprowadzeniu w sposéb opisany powyzej oceny ryzyka z uwzglednieniem
poszczegllnych ketegorii tyzyka, priorytetow kierownictwa i daty ostatniego audytu
a takze znormalizowaniu oceny ryzyka dla kazdego obszaru ryzyka zostal wyznaczony
ostateczny prioryte. audytu wedlug czterostopniowej skali:

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

* r1yzyko érednie zawierajace si¢ w przedziale wartosci od 26 do 50% ,

* ryzyko wysokic zawierajgce si¢ w przedziale wartosci od 51 do 75%,

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

Przyjeto nastepujace podstawowe zasady akceptowalnosci pozioméw ryzyka:

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

Ryzyko Srednie - moze wywieraé powazny wplyw na kluczows dziatalnosé, nalezy
monitorowaé i rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli, mozna
tolerowaé $redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na
biezaco sprawdzaé poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie
mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest whasciciel ryzyka.

Ryzyko wysokie - moze potencjalnie wplynaé na kluczowa dziatalnos$é jednostki,
wymaga wprowadzenia przez kierownictwo dzialaf zaradczych 1 wuzupelnienia
wewnetrznych mechanizméw  kontrolnych, ktére ogranicza prawdopodobienstwo
wystapienia ryzykes. Decyzje o tolerowaniu (akceptacji) ryzyka moze podjaé, w formie
adnotacji ,, akceptuje " tylko kierownik jednostki.

Ryzyko bardzo vwiysokie - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci
Jednostki lub osiagnigcia przez nig celéw dziatania. Potrzebne jest matychmiastowe
dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega cigglemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownictwo zobowigzane jest do
zaprojektowania mechanizm6w ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego.

6. Wyniki konicowe analizy ryzyka, przeprowadzonej przez audytora wewnetrznego przy
wspdtudziale kadry kierowniczej Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik jak réwniez kadry
kierowniczej jednostek podlegtych Miastu Chmielnik, z podzialem na poszczegélne
poziomy ryzyk, przedstawione zostaly w ponizszych tabelach:

Niski poziom ryzyka — N

Sredni poziom ryzyka — §

Wysoki poziom ryzyka — W

Bardzo wysoki poziom ryzyka - BW
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. Dzinlalnos¢ Wydziatu Administracji

Obsza;- r-g./‘zyka‘:. '

| Lp. Proces Ocena koricowa Ryzyko

Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Burmistrza. i

Prowadzenie kancelarii, sekretariaty i biura podawczego.

2,
3 Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Wydziale. ’ .
4 Zapewnienie prawidlowe| obstugi interesantow przez Urzad. T

Prowadzenic rejestru skarg, wnioskow, petycji i interpelaci wplywajacych do
5. |Urzgdu, Rady Miejskiej oraz koordynacja ich rozpatrywania.

6 Prowadzenie sttony intemetowej Urzgdu i Biuletynu Informaci Publicznej. ~ 4

2 Udzial w organizacji wydarzen kulturalnych, patriotycznych i promocyjnych. TN

" Koordynowanie wspétpricy z miastami partnerskimi. . A
Przygotowanie i realizacja programéw wspélpracy gminy z organizacjami

g pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o pozytku . 7

" [publicznym i 0 wolontariacie.

10 Prowadzenie spraw zwigz:anych z obstuga Rady Miejskic;. T b .

0" Zapewnicnie odpowiednich warunkéw dziatania Rady Miejskicj. 1%
Odpowiedzialnos¢ za wnoszenie pod obrady Rady projektéw uchwat

12 podgjmowanych z inicjat-wy Burmistrza oraz innych materialow o 5

przedstawianych Radzie [vliejskiej przez Burmistrza.

Nadz6r nad trybem opiniowania projektéw uchwal wnoszonych przez Y
13. |Przewodniczacego Rady Micjskiej lub komisje Rady Miejskiej. ’

Wspobipraca z Rada Migjska, nadzorowanie przygotowania przez poszczegdlne .

. o L - T%
!4, lwydziaty materiatow pod jej obrady,

5 Prowadzenie spraw zwig:-anych z przeprowadzaniem wyboréw i referendéw. T 4%
16 Prowadzenie tejestru i zbioru Uchwat Rady Miejskiej. t 1%
1 Koordynowanie pracy Miodziezowej Rady Miejskicj. %
Wspéipraca w przygotow ywaniu projektéw regulaminu organizacyjnego -
I8. |Urzedu i statutu gminy o1az ich zmian. >
Wspdtpraca z solectwami, w tym zapewnienie kontaktu i wspéipracy 2 _ oy
19. |sottysami. »
Obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Y
20. | Zdrowotngj. A
2 Prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych programéw zdrowotnych. T %
Zapewnienie systemu (wspomagajacego) elektronicznego zarzgdzania ey
: (]

22, |dokumentacja (EZD) w Urzedzie. !

Zapewnienie dla Urzgdu niezbednych pieczeci i stempli, tablic informacyjnyc, %

“'m
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Zbieranie i analizowanic o$wiadczer majatkowych radnych oraz oséb

i 2 zobowigzanych do ich ziozenia Burmistrzowi oraz prowadzenie rejestru tych %
| " |oswiadczen.
L
{ Wspélpraca i nadz6r nad jednostkami ochotniczych strazy pozarmiych 599
25. |dziatajacych na terenie NV iasta i Gminy Chmielnik.
Dorgezanie korespondend ji micjscowej wychodzacej z Urzedu w obrebie o
270
26. (granic administracyjnych miasta i gminy Chmielnik.
Prowadzenie postgpowad o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach %
27. |zadan Wydziatu, ‘
Wykonywanie nadzoru nad zainstalowang siecig komputerows _.a
28. [i bezpieczenstwem danych, i
29 Sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzetu komputerowego, "% .
30 Monitorowanie baz danych w czasie pracy, %
a3 Zakiadanie nowych uzythownikéw i nadawanie im uprawnief, TS
1 Qdbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikaw, T % -
33 Ustawianie i aktualizacja parametrow systemowych, Lierd
34 Wykonywanie kopii baz Janych, . %
Pomoc uzytkownikom wr: wszystkich sprawach dotyczgcych dziatania 5
35. |systemu komputerowego. ’
36 Zakup nowego sprzetu kemputerowego i materialow ¢ksploatacyjnych, £ -
Konfiguracja sprzgtu infermatycznego, odbiér techniczny i przygotowanie Y
37. |do eksploatacji nowego sarzetu, 0
18 Obstuga teleinformatyczr a Urzedu, -
19 Utrzymywanie gotowoéc: sprzgtu komputerowego, T %
40 Zbioréw z danymi i ich p:-zekazywanie, /a
41 Testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych, S
o Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu i BIP, "%
m Sprawowanie kontroli nad dziataniem monitoringu budynku Urzedu, 7%
" Administracja systemem Elektronicznego Obiegu Dokument6w, T %
Zapewnicnie bezpieczefistwa informatycznego i informacji w Urzgdzie,
wynikajgcego z Rozporzidzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 29 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniera danych osobowych i w sprawie swobodnego ins
45. | przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne !
rozporzadzenie o ochroniz danych) i innych przepiséw ochrony danych
osabowych w tym nadzér i administrowanie systemami informatycznymi
funkcjonujgcymi w Urzgdzie oraz bedacych wiasnoscia gminy.

_:m
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! nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Urzedu, -y igey
. (]
46. |pracownikami grupy robét publicznych i prac interwencyjnych,
4 prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Urzgdu. TL3%
Prowadzenie rejestru wycawanych przez Burmistrza upowaznief i
48 petnomocnictw dla pracownikéw Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek %
| |organizacyjnych.
49 Zaopatrzenia w materialy biurowe i srodki czystosci, S
50 Zapewnienie sprzglania budynkéw Urzedu, IR =
5| Dbalosé o czystosé i esteryke budynkéw Urzedu. 4 "% -
5 Nadzér systemu ocen okrzsowych pracownikéw. KO
53 Koordynacja i prowadzeric spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi. - %
5 Prowadzenie rejestru zarzadzer Burmistrza, : .0
55 Prowadzenie rejestréw zewieranych uméw cywilno-prawnych. e -
Do zadahi Wydzialu naleiy réwniez prowadzenie spraw zwigzanych
z reklamowaniem pracow nikéw urzedu od obowiazku odbywania czynnej -
56. |sluzby wojskowej w razic ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspélpraca N
w tym zakresie ze stanow iskiem do spraw zarzgdzania kryzysowego.
57 Koordynacja kontroli zar :gdczej. %
Wspbipraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Kieleach, w tym szezegdlnie - ,
58. |przy organizacji rob6t publicznych, prac interwencyjnych i stazy. -
50 Nadzér i rozliczanie pracy kierowcy samochodu osobowego. %
50 Wdrazanie polityki kadrowo-ptacowej okreslonej przez Burmistrza. T %
Obszar ryzyka:  Dzialalnosé Wydziatu 'Fiha'r_l“éﬁv;eg.d ) o
Lp. Proces Ocena Koricowa Ryzyko
Techniczne opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu
1. Ibudzetu gminy, . (]
Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wykonania budzetu gminy i
. |planu finansowego oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i
* |sprawozdan finansowych.
Prowadzenie w ksiggach sachunkowych prawidlowej ewidencii przepiséw,
3. [odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat 2 tytutu podatkéw i optat. "
4 Prowadzenie gospodarki kasowej.
Nadz6r nad rachunkowoécia prowadzong preez jednostki organizacyjne objete
5. |budzetem gminy.
6 Gromadzenie dokumenta ji i rozliczanie inwentaryzacji,

“‘m
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L. ————— 7

Prowadzenie ewidencji majatku mienia komunainego i srodkéw trwatych. L roe, ‘

Prowadzenie ewidencji d-ukéw écislego zarachowania. © g

Przygotowanie analiz, ka kulacji w zakresie sytuacji finansowej budzetu
2. |gminy.

Prowadzenie spraw placowych os6b zatrudnionych w Urzgdzie. © s

I Archiwizowanie dokumeatacji finansowo-ksiegowej. . 1% .

Nadzér nad zachowanierr. réwnowagi budzetowej. Ly

Naliczanie i egzekwowar ic podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie
13. fkontroli w tym zakresie. L%

Rozliczanie inkasentow i prowadzenie dokumentacii ksiegowe] w tym zakresie, . ow

Wspélpraca z Regionalng [zba Obrachunkows, Zakladem Ubezpieczef
15. |Spoiecznych i Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw %

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosei i porzadku
W gminie ustawowo nalezgcych do gminy; prowadzenie bazy danych —

16. | wskazanie nieruchomosc: objgtych systemem i ustalenie adreséw ich %
wlasciciel

Rozsylanie i zbiérka wypehionych deklaracji o wysokogci oplat za
17. | gospodarowanie cdpadanii komunalnymi oraz czuwanie nad ich aktualizacja o %

wdrozenie postgpowania | wydawanie decyzji w sprawach:
- zmiany stawki oplaty zz gospodarowanie odpadami,

- zaleglosei z tytulu optaty za gosp. odpadami komunalnymi, Ny
- okreslajgcej obowigzek uiszezania oplat za gospodarowanie odpadami (w ’
przypadku nie zlozenia deklaracii)

Przygotowanie projektow uchwat na sesje Rady Micjskiej w Chmielniku oraz
aktualizacji podjgtych uchwat w sprawie:

- terminu, czgstotliwosci * trybu uiszczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- wzoru deklaracji o wysckosci oplat za gospodarowanie odpadami sktadanych
przez mieszkaitcow,

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

- wspolpraca przy prowacdzeniu dzialari informacyjno— edukacyjnych wéréd
mieszkaficow,

- przygetowanie materiakiw do corocznej analizy funkcjonowania systemu,

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

-~

Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych mienia gminnego i pracownikéw
20. |Urzedu. [

Nadzér i koordynacja nac wystawianiem faktur VAT w Urzgdzie oraz
monitowanie terminéw ich platnodei i prowadzonych postgpowari Y
b :

21.
egzekucyjnych,

Prowadzenie ewidencji VAT.

o~

22.

et |
T e —————————————————
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L —— ———— ——
Nadzér nad gospodarkg finansowg Zakladowego Funduszu Swiadczen
23. |Socjalnych Urzedu. ’ % )
24 Obstuga finansowo-ksiggowa funduszu soteckiego. 5 ;
Wspéldziatanie i biczaca analiza przy realizacji zakresu finansowego zadan
25 wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdziataniu e, B
" |alkoholizmowi.
Dochodzenie naleznosci uywilno-prawnych i niepodatkowych naleznosci
26. |budzetowych. T %
Prowadzenie postgpowan o udziclenic zaméwienia publicznego w ramach
27. |zadan Wydziatu, % E
Obszar ryzyka: Dzialalnosé Wydiialu lnwgsfycjj i ?roje_ktéw Strdl&ufalnych
Lp. Proces Ocena Koiicowa Ryzyko
Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i
] nadzorem inwestycji na terenie miasta i gminy Chmielnik oraz ich rozliczenie ‘0
. 0
pod wzgledem finansowym i rzeczowym.
Wnioskowanie i przygotcwywanie projektu wydatk6w inwestycyjnych i
remontowych do budzetu Gminy Chmielnik oraz prowadzenia spraw
2. |dotyczacych finansowania i kontroli wydatkowania $rodkéw z budzety na *
realizacjg prowadzonych lub nadzorowanych inwestycji i remontow.
Opracowywanie planéw remont6w, konserwacji i modernizacji drég
3. |lokalnych, %
4 Wspotdzialanie, organizowanie i nadzér prac nad zimowym utrzymaniem drog. % B,
5 Prowadzenie ewidencji d-6g gminnych. %
Nadzdr nad o$wictleniem ulicznym i wspélpraca w tym zakresie z rejonem
6. |energetycznym, Y
7 Nadzér i wspoldziatanie przy utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie. %
8 Uzgadnianie lokalizacji przystankéw, zatok przystankowych i parkingow. 0
Wydawanie zezwoleii na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
9. |i wewnetrznych, %
10 Zarzagdzanie siecig drég gminnych i lokalnych — oznakowanie ulic i drog. 1%
1 Nadzor nad pracami remontowo-budowlanymi. %
. 0
Przygotowanie zakresu rcbét publicznych i prac interwencyjnych, nadzér nad
12. |jego realizacja i rozliczenie. )
Przygotowywanie projek.6w uméw z wykonawcami na roboty budowlano-
13. |montazowe, . %
Nadzo6r nad stanem technicznym budynku Urzedu i dziatajacych w nim
14. |instalacji. %
“m
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w

15.

Dbatosé o czystosé i estetyke Urzedu i jego otoczenia.

Wa

Nadzér nad stanem technicznym budynkéw bedacych wiasnodcia gminy.

Y

17.

Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych.

%

18.

Wspélpraca z samorzadaini innych krajéw w zakresie pozyskiwania srodkéw
pomocowych.

%

19,

Wspotpraca z Zakiadem slug Komunalnych w Chmielniku w zakresie
inwestycyjnym i remontawym

%

20.

Prowadzenie rejestru umow na dostawy, uslugi i roboty budowlane.

%

21.

Przygotowywanie projek:6w uméw z wykonawcami na: opracowanie
projektéw budowlanych, nadzory, na wykonanie robot budowlanych oraz
uméw z osobami fizyczn:'mi w zakresie realizacji inwestycji.

%

22,

Analiza dostgpnych programéw pomocowych wspéifinansujacych inwestycje
gminne.

%

23.

Sporzadzanie wnioskéw o dotacje i pozyczki na planowane i prowadzone
inwestycje oraz innych dokumentéw towarzyszacych.

Nadzér nad realizacjg inwestycji finansowanych ze érodkéw zewngtrznych
oraz zapewnienie zZgodnosci realizacji projektéw, ktore uzyskaty
dofinansowanie z fundus:;y Unii Europejskiej z wezesniej zatwierdzonymi
zatozeniami i celami,

"%

Rozliczanie rzeczowe i finansowe uzyskanych dotacji i pozyczek.

%

Sporzadzanie sprawozdaczosci w sprawach prowadzonych przez Wydzial.

"%

z7.

Prowadzenic spraw z zak-esu gospodarki wodno-§ciekowej na terenie miasta i
gminy Chmielnik oraz sp-aw wynikajacych z ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbicrowym odprowadzaniu sciekéw wynikajacych z
zakresu pracy wydziatu.

%

28.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zaméwiert publicznych w ramach zadan Wydziatu, w
tym: a) oglaszanie postepowai o udziclenie zaméwienia publicznego,

b) prowadzenie dokumeniacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

¢) sporzgdzanie zestawien wykazéw i informacji z przebiegu postepowania i
jego wyniku.

29.

Rozliczenie projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej, w tym: mor.iterowanie, kontrola i sprawozdawczosé,

Y%

30.

Koordynacja zaméwien publicznych w Urzedzie i podlegiych jednostkach
gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udziclaniem zaméwien publicznych.

%

Doradztwo i szkolenie w zakresie zaméwien publicznych.

Ya

Zadan grupy remontowej. w szczegdlnodci:
a) obstuga techniczna i organizacyjna wspélnych dziatari z jednostkami

" Jorganizacyjnymi gminy,

{b) przeprowadzanie remontéw oraz biezace utrzymanie mienia gminnego,

%

Plen Audytu Wewnetrznego na 2021 r.
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prawidtowe gospodarowznie powierzonymi urzadzeniami i materiatami.

Konsolidowanie zaméwicii — tgczenic zamowieri z innymi jednostkami
34. |organizacyjnymi gminy i ponadgminnymi. o

Dokonywanie wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego. N

Przygotowanie tresci ogloszenia o zaméwieniu publicznym, opracowywanie
36. |specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, projektéw umaéw. - Ya

Organizowanie i udziaf w pracy komisji przetargowe;.

Przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z przepisami Prawo
38. |zaméwien publicznych ovaz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. o

Realizacja i aktualizacja (3minnego Programu Rewitalizacji Gminy Chmielnik

Prowadzenie ewidencji ziméwien publicznych ponizej wartosci okreslonej w
40. |art. 4, pkt. 8 PZP T A

Organizacja i prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwiefi publicznych

41. |powyiej wartosci okreglonej w art. 4, pkt. 8 PZP T Th
Nadzdr przy realizacji i wnioskowanie o aktualizacje Planu Gospodarki
42. INiskoemisyjnej dla Gmiry Chmielnik. - 4
Obszar ryzyka: . ~ Budownictwo i Ochrona Srodowiska
Lp. Proces Ocena Koficowa Ryzyko
Ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie miasta i gminy . v
Q

1. |Chmielnik.

Prowadzenie spraw z zak-esu sporzadzania i realizacji migjscowych planéw
zagospodarowania przest zennego oraz Studium uwarunkowar [ kierunkéw - %

2.
zagospodarowania przest.zennego miasta i gminy Chmielnik,
Przygotowanie | wydawaaie decyzji o warunkach zabudowy i %
T
3. |zagospodarowania terenu.
Prowadzenie rejestru wycanych decyzji o warunkach zabudowy i celu - %
4. |publicznego. -
Wydawanie zainteresowanym za$wiadczeri, wypiséw i wyryséw ze Studium
5 uwarunkowa i kierunké-v zagospodarowania przestrzennego i miejscowych o

planéw  zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie za nie oplat.

Naliczanie optat planistycznych, wediug stawek procentowych okreslonych w - %
6. luchwaleniem i obowigzu}acym planie migjscowym. °

Prowadzenie gminncj ew dencji zabytkéw. I

Planowanie i realizacja z¢.dari z zakresu ochrony zabytkéw.

Wspdipraca przy opracovsaniu koncepcji podzialu terenéw budownictwa - p
9. ijednorodzinnego i zagrodowego. °

10 Nadzér i wspotdziatanie przy utrzymywaniu czystoéci i porzadku w gminie. e

“m
L o e T e e R R
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Prowadzenic spraw z zak-esu ochrony §rodowiska wynikajacych z ustaw:
Prawo ochrony $rodowiska, o odpadach i o ochronie przyrody — w czesei B
stanowigeej kompetencje gminy.

11.

Przyjmowanie zgloszer oraz wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i
krzew6w oraz wymierzarie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i ° 7

12,
krzewdw.

Scista wspélpraca z Wydziatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomogciami
przy opiniowaniu podzialu nieruchomosci zgodnie z ustaws o gospodarce
nieruchomosciami

Organizacja odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu . y
-0
14. Inieruchomosci zamieszketych.

Nadzor nad firmami $wiadczacymi ustugi w zakresie odbioru i
zagospodarowania odpad 5w komunalnych powstajgcych na nieruchomosciach
zamieszkalych przez mieszkaficéw i nieruchomosciach niezamieszkatych:

- kontrola jakosci wykonywanych ustug, nakladanic kar na przedsi¢biorcg w -~y
I5. |przypadku nie wywiazywania si¢ z obowiazkéw,

- stata kontrola poziomu recyklingu i dziatania dopingujace firme do podjecia
krokéw zmierzajacych de ich osiggniecia,

- merytoryczna kontrola i opisywanie miesigcznych faktur;

Sprawozdawczos¢ z wyjstkiem finansowej, kontrola sprawozda
otrzymywanych od firm vraz prowadzenie sprawozdawczosdci przez gming w %
zakresic odpadéw komunalnych i w zakresie nieczystosci cickiych,

Prowadzenie rejestru dzizlalnosei regulowanej, aktualizacja i wydawanie
zaswiadczeri o wpisie, wpisy i wykreglanie, przesylanie comiesigcznych T %
wykazéw do Urzgdu Marszatkowskiego,

Prowadzenie ewidencji unéw z wiascicielami nieruchemodci na ktérych nie . “
. . a
i8. {zamieszkuja mieszkaricy,

Nadz6r nad Gminnym Punktem Selektywnej Zbiérki Odpadéw : 5

Przygotowanie projektéw uchwal na sesje Rady Miejskiej w Chmielniku oraz
aktualizacja podjetych uchwat. Dotyczy uchwat w sprawic: - regulaminu
utrzymania czystosei i porzadku w gminie,

- zakresu i sposobu swiacczenia ustug w zakresie gospodarki odpadami

kemunalnymi,

- metody ustalenia opfaty za gospodarowanie odpadami i ustalenia wysokosci

tej oplaty,

- gdrnych stawek oplat poneszonych przez whascicieli nieruchomosci za ustugi %

20. | pozbywania si¢ z terenu rieruchomosci nieczy stosci,

- warunkow jakie powinicn spetniaé przedsigbiorca ubiegajacy sie o uzyskanie
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci z zakresu oprézniania zhiornik6w
bezodplywowych i transport nieczystoéci cieklych,

- odbierania odpadéw od wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych,

- podziatu gminy na sektory,

- dodatkowych ustug $windczonych przez gmine w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi

2 Prowadzenie dzialan informacyjno-edukacyjnych wiréd mieszkaficow Tl
1 2
Opracowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na -,
2Z. |terenie gminy, ¢ -

= m__- ———
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m\%

i Opracowanie i stala aktuzlizacja obowigzkowych informacii z zakresu -
23. |gospodarki odpadami umieszczanych na stronie internetowej

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
24, |oczyszezaini scickow.

&

! Wydawanie zezwoler na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania 4
25. |zbiornikéw bezodpiywowych i transport nieczystosci cieklych. ’

Prowadzenie spraw wyni'ajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze w - o
—t FO
26. |zakresie obejmujgcym kompetencje gminy.

Prowadzenie spraw z zakesu ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach

27 oddziatywania na $rodowisko w czgéci dotyczacej wydawania decyzji o Z %
" |$rodowiskowych uwarunowaniach i strategicznych ocenach oddziatywania na
Srodowisko.
Wykonywanie zadar wyrikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad o
(]

28. | zabytkami.

Przygotowanie, koordynecja i rozliczanie prowadzonych dziatas w ramach .Y
a
29. |Konkurséw ekologicznych.

Prowadzenie spraw z zak-esu gospodarki wodno-4cickowej na terenie miasta i ey
. . n
3. | gminy Chmieinik w ramach spraw wydziatu.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne — w czescei oy
. o . - (]
31. |stanowigcej kompetencje gminy.

Prowadzenie post¢powar o udziclenie zaméwienia publicznego w ramach o
32, |zadan Wydzialu, °

Prowadzenie rejestru cmentarzy, sprawowanie opieki nad cmentarzami,
33. |mogitami wojennymi i miejscami pamieci narodowej.

o

Wspélpraca ze Starostwe n Powiatowym oraz PINB w zakresie zadant -
34. |wynikajgcych z ustawy P:awo budowlane.

15 Udzielanie informacii mieszh.aficorn gminy z zakresu ustawy Prawo budowlane, L)
Obszar ryzyka: . Rolnictwo i Gospodarka Nieruchomodciami
Lp. Proces Ocena koncowa Ryzyko
Przygotowanie dokumentagji do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
" dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosci gminnych osobom fizycznym i -y,
" |prawnym. ’
Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy lub najmu komunalnych lokali
Z. |mieszkalnych lub uzytkowych. %
3 Prowadzenie ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych. %
. . o
Przygotowanie dokumentacji niczbednej do oddania w trwatly zarzgd
4 nieruchomosci gminnych jednostkom organizacyinym nie posiadajacym vy
* losobowosci prawne;. ’

“m
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Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

3%

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

%

Przygotowanie projekiu w.chwat w sprawach dotyczacych gospodarowania
gminaym zasobem nieruchomosci oraz mieszkaniowym zasobem gminy

Przygotowywanie projek:6w zarzadzen ustalajgce stawki czynszu za lokale
mieszkalne, socjalne i uzvtkowe.

%

Wykonanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem naleznosei za nieruchomosci
udostepnione z zasobu ty.utem dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego.

" %

10.

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

b

Podejmowanie czynnosei w postgpowaniu sadowym w sprawach dotyczacych
wiasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaplate naleznosci
za korzystanie z nieruchomosci o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy,

o stwicrdzenie nabycia wiasnosci nieruchomoéci przez zasiedzenie.

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

%

Koordynacja prac oraz nzdzér nad dziataniem wspélnot gruntowych i legnych.

%

Wspolpraca z instytucjami obstugujacymi wieé i rolnictwo, szczegélnie z
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Swietokrzyskim
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, 1zbg Rolnicza, Powiatowym Lekarzem
Weterynarii, Krajowym Qgrodkiem Wsparcia Rolnictwa oraz Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego.

%

Prowadzenie spraw dotyczgcych rolnictwa i lesnictwa wynikajacych z
ustawowego obowigzku gminy.,

%

Opiniowanie plandw low eckich, prowadzenie rejestru zgloszen szkod
fowieckich.

Yo

Pomoc dia rolnikéw w orzanizowaniu sig¢ 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 v/ celu uzyskania pomocy finansowe; .

%

Wspblpraca przy organizacji Dozynek Gminnych.

Y%

Kontrolowanie i wydzier::awienie gruntéw stanowiacych wlasnosé gminy,
kiére nie zostaly oddane w trwaly zarzad, uzyczenie i uzytkowanie wieczyste,

%

20.

Prowadzenic spraw z zak-esu poswiadczania o$wiadczenia osobistego
prowadzenia gospodarstva rolnego.

%

21

Naliczanie optat adiacenckich powstatych z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek jej podziatu

%

Prowadzenie spraw z zak-esu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
dotyczacych nazewnictwi placéw i ulic oraz numeracji porzadkowej
budynkéw.

. %

mm
S e R R —
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L """t
Prowadzenie spraw z zak-esu ustawy o gospodarce nieruchomosciami w czgsci
23 dotyczacej opiniowania projektéw podzialu nieruchomosci i scista wspélpraca 'y
" |w tym zakresie z Wydzia em Budownictwa i Ochrony Srodowiska,
Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy zgodnie z przepisami
24, |ustawy o ochronie praw lakatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianic %
" {Kodeksu cywilnego. '
2 Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przydzial mieszkar. %
Nadzdr i kontrola zadafi z zakresu gospodarki mieszkaniowej wykonywanych
26. |przez jednostki organizacyjne gminy. “%
Przygotowanie stosownych projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych
27. |gospodarowania mieszkariowym zasobem gminy. o
Przygotowanie projektu Zlarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik w
sprawie powolania Gminnej Komisji do spraw szacowania skutkow klgsk
28. |zywiolowych na terenie Miasta i Gminy Chmielnik, udziat w jej pracach oraz %
zapewnienie obstugi kancelaryjnej.
Prowadzenie postgpowari o udzielenic zaméwienia publicznego w ramach
29. 'zadafi Wydziafu. %
30 Inwentaryzacja terendw iawestycyjnych ‘o
Prowadzenie spraw z zak-esu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
31. |dotyczacych rozgraniczer. nieruchomosci. %
Prowadzenie spraw doty-zgcych wyrazenia zgody na wejscie na grunt oraz
32. |wydawanie zezwolen na zakiadanie na nieruchomosci urzadzen technicznych %
Prowadzenie spraw z zakesu obcigzania nieruchomosci ograniczonymi
33. |prawami rzeczowymi. %
Opracowanie programu i planu wykorzystania gminnego zasobu
34. |nieruchomosci, %
15 Przygotowywanie o$wiacczen dotyczacych wykonania prawa pierwokupu. Y
0
Obszar ryzyka: Wydawan/ie dowodd\ﬁ';;plgisfyéh i'e}vyidén:_t::j-g'_ilil_;;]‘i!éSci e ““_* w
Lp. Proces Qcena koricowa Ryzyko
Realizowanic zadaf wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych oraz
1. |przepiséw wykonawczych. %
Gromadzenie dokumenta.ji dotyczacej wymiany dowoddw osobistych, ich
3 wydawanie indywidualne i w systemie RDO, ostateczne skompletowanie %
" |zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. y
3 Zakfadanie kopert osobovvych i ich aktualizacja. %
. 0
Prowadzenie rejestréw dotyczacych dowodéw osobistych os6b zmartych,
4. |archiwizacja kopert dowcdowych. %
5 Przyjecie do systemu RDO wyprodukowanych dowodéw osobistych. :
. L)
I —
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i Uniewaznianie dowodow osobistych na podstawie zawiadomieri ]
| 6. |przekazywanych przez konsulat RP oraz przekazanych przez osoby trzecie. o
7 Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego. %
Udostepnianie odpowiednim instytucjom danych gromadzonych w Rejestrze
8. |Dowodéw Osobistych, w tym wizerunku twarzy. %
5 Prowadzenie i aktualizacia Rejestru Wyborcéw. %
10, Sporzadzanie list wyborcsw. 8%
. Wydawanie decyzji o wpisie do Rejestru Wyborcéw na wniosek. 8%
12 Wydawanie zaswiadczen do glosowania. -0
13 Prowadzenie rejestru 0561 pozbawionych praw wybierania. %
Prowadzenie rejestru 0s6 wpisanych na wniosek oraz glosujacych w innej
14. rgminie. %o
15 Aktualizowanie wyborcéw z zakresu ewidencji ludnosci. o,
16 Posrednictwo migdzy urzzdami z zakresu aktualizacji Rejestru Wyborcow. o
Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw z aktualizacii Rejestru Wyborcéw do
17. |Krajowego Biura Wyborczego w Kielcach. %
Przyjmowanie zgloszed reldunkowych, w tym na pobyt staty, czasowy,
i8. |wymeldowar z pobytu statego, czasowego, wyjazd za granicg %
Przyjmowanic zgloszen rieldunkowych dot. cudzoziemcéw oraz wydawanie
19. |powiadomienia o nadaniu numeru Pesel, Yo
Przekazywanie sprawozdan odnoénie zameldowania cudzoziemcow do
20. |Placéwki Strazy Granicznej w Kielcach, %
Wydawanic zaswiadczed z Rejestru Mieszkancéw oraz ksigg meldunkowych
Zl. |dotyczacych zameldowar: z lat poprzednich do celow ZUS, KRUS, Yo
Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkaficow dotyczacych aktualnego
22. |zameldowania celem przediozenia réznym instytucjom, %
I Sporzadzanie wykazéw dzicci podlegajgcych obowigzku szkolnemu, %
Biezgce zawiadamianie dyrekeji szkot o zmianach pobytu oséb podlegajacych
24. | obowiazku szkolnemu, %
Wydawanie decyzji administracyjmych w sprawach zameldowania [ub
25, |wymeldowania po uprzecnim przeprowadzeniu posi¢powania wyjasniajacego, %
2 Sporzagdzanie wykazu oscb podlegajseych kwalifikacji wojskowej, %
27 Prowadzenie wszelkiej korespondencii dotyczacej ewidencji ludnosci, %
Sporzadzanie statystyk z -6znych lat dot. zameldowar, urodzen, zgondw,
28. | matzenistw, %
Usuwanie niezgodnosci w danych osobowych poprzez wystanie zlecenia do
25. |odpowiedniego Urzgdu Stanu Cywilnego badZ Organu Gminy. %o
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Udostepnianie danych ossbowych z Rejestru Mieszkancéw odpowiednim

30. |podmiotom i osobom fizycznym, % '
Przyjecie wniosku o nadanie numeru PESEL oraz o wystapienie o jego nadanie

31. |na podstawie innych przepiséw. %
Przeprowadzanie postgpcwan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach

32. lwykonywanych zadan. %

Dzlalalnnéé Wydzmlu Rozwo _|u Gospodarmgo

Obszar ryzyka; e
Lp. Proces Occna koncowa Ryzyko
Koordynacja projektéw migkkich realizowanych w Urzedzie i gminnych
. Jjednostkach organizacyjnych wspéHfinansowanych ze srodkéw funduszy v
. N 0
strukturalnych UE i innych srodkéw pomocowych.
Wspélpraca z samorzadani innych krajéw w zakresic pozyskiwania Srodkéw
2. |pomocowych, %
3 Wspdlpraca z przedsigbicrcami na rzecz ich rozwoju i promocji. %
Udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach
4. |pozyskiwania $rodkéw pumocawych, "%
Wspblpraca z organizacjzmi pozarzadowymi i innymi organizacjami
5. |spolecznymi w gminie Chmielnik. %
Doradztwo przy przygotcwaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkdw
6. |pozabudzetowych. %
7 Wspblpraca przy organizicji promocji gminy w kraju i zagranicg. . %
g Analiza rynku pracy i ws)6lpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach. %
Pomoc bezrobotnym w rczpoczeciu wlasnej dzialalnosci gospodarczej lub
3. |pozyskaniu pracy. L%
Wspdlpraca z instytucjamr i pafistwowymi zwigzanymi z prowadzeniem
10. |dzialalnosci gospodareze;, tj. ZUS, KRUS, US, PIP itp. . %
" Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych érodkow zewngtrznych. ~x
. 0
Koordynowanie i udziat v pracach Zespotu Strategicznego do spraw
12. Imonitorowania i ewaluac.i Strategii Miasta i Gminy Chmielnik. %
13 Prowadzenie rejestréw evvidencji dziatalnosci gospodarczej. Y
B (]
Biezace przekazywanie do Wydziatu Finansowego Urzedu pisemnej
14 informacji o wpisie i wykresleniu z ewidencji dziatahoéci gospodarczej %
" |podmiotéw prowadzacych dziatalnogé gospodarcza na terenie gminy. :
15 Prowadzenie rejestrow sprzedazy i podawania napojow alkoholowych. , v
. . 0
Prowadzenic rejestréw gospodarstw agroturystycznych i $wiadczacych ustugi
16. hotelarskie. Y%
17 Nadzér nad dziatalnoscig gospodarcza w zakresie przewidzianym ustawowo dla gminy. %
mm
_———me———

Plan Audytu Wewnetrzneg

onal2021r,

Strona 18




e

s —— I

Urzqd Miasta i Gminy Chimielnik

e

Udzielanie informacji o figurowaniu bad# nie figurowaniu w rejestrze
ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz o mozliwosci rozpoczecia
dzialalnosci dla zainteresowanych.

%

19.

Obstuga przedsigbiorcow dokonujacych wpisu i innych operacji w Centralne;
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

Potwicrdzanie danych dotyczacych spraw znajdujacych sig w archiwalngj
gminngj ewidencji dziatainosci gospodarcze;.

1%

Wspbipraca i inspirowanie dziatari organéw kontroli w zakresie przestrzegania
prawa przez jednostki handlowe i gastronomiczne.

1%

Wnioskowanie w sprawie ilosci punktéw sprzedazy napoj6éw alkoholowych
o zawartosci powyzej 4,5% alkoholu oraz w sprawie ich usytuowania.

%

Wydawanie zezwolef na wykonywanie regularnych przewozéw 0s6b w
krajowym transporcie drc gowym, w tym takséwka i przewozow specjalnych
oraz zgody na korzystanic z przystankéw nalezacych do gminy Chmielnik.

Wydawanie zezwoleti n2 wykonywanie regularnych przewozéw os6b w
krajowym transporcie drcgowym, w tym taksowka i przewozdw specjalnych
oraz zgody na korzystanic z przystankéw nalezacych do gminy Chmielnik.

%

Koordynowanie dziatan viynikajacych z realizacji ustawy o wychowaniu w
trzeZzwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

Wykonywanie przedsigwzic¢ zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem

w stalej aktualnosei dokumentacji dotyczgcej podwyzszania gotowosci
obronne;j { funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w
tym zakresie:

- planu operacyinego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasic wojny oraz
przeprowadzanie uzgodnien planu z Wydziatem Bezpieczenistwa i
Zarzadzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

- regulaminu organizacyjnego urzgdu na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa patistwa i czas wojny,

-_dokumentacji statego dyzuru burmistrza.

3%

Planowanie i wykonywarie przedsigwzieé w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong gminy oraz reafizacja przedsigwzig zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenistwa panistwa,

W tym w razie wystapienia dziatai terrorystycznych lub innych szezegdlnych
zdarzen i w czasie wojny.

28

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
urzedu na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych plandw, instrukcji
i regulaminéw,

29.

Prowadzenic spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgczeniem kart powotania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa ~ opracowanie i aktualizowanie dokumentacii Akeji
Kurierskiej,

%

30.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem nakladaniem i realizacja
swiadczeni na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslongj
dokumentacji w tym zakrssie, a takze przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie swiadczer,

3L

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
stuzby zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie

mm
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planéw rozwinigcia i funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowe] 12 potrzeby obronne, wspélpraca w tym zakresie %

32
z whasciwym WKU,
Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczesticzenie w szkoleniu obronnym
33. |organizowanym przez orgzany nadrzedne, i %o
4 Realizacja zadaf wynikajacych z obowiazku pafistwa - gospodarza (HNS). %
3s Opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego, %
Wspéipraca z innymi organami i stuzbami prowadzacymi akcje obrony przed
36. |kigskami zywiotowymi o:az zwalczania skutkéw katastrof, awarii | skazen, Yo

Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolefi, wiczen i treningow

37. |z zakresu zarzadzania kryzysowego, % '
38 Nadzor nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowania, v ~ag
19 Nakladanie obowigzkowych Swiadczen osobistych i rzeczowych ™
Koordynowanie przygotcwan i realizacja przedsigwzieé obrony cywilnej w
40 tym opracowywanie planw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do %
" |zatwierdzenia organowi radrzgdnemu
Udzial w pracach zespotu do opracowania dokumentacji zapewnienia
4l funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wodg w warunkach Y
. (1]
specjalnych na terenie gminy
Wykonywanie wszelkich zadan niezbednych do petnienia przez Burmistrza
42. |funkcji Szefa obrony cywilnej gminy "%
Opracowywanie rocznegy Planu dziatania Obrony Cywilnej Gminy w
43. |uzgodnieniu z Szefem Ot rony Cywilnej Powiatu %
Prowadzenie postgpowai o udzielenic zaméwienia publicznegoe w ramach
44. |zadan Wydziatu T %
45 Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscig Strazy Miejskiej 1%
Obszar ryzyka: veemms ... Drzialainosé Urzgdu Stanu Cywilnego = )
Lp. Proces Ocena koncowa Ryzyko
Elekironiczna rejestracja zdarzefi z zakresu stanu cywilnego dotyczaca
I. |urodzen, maizefistw i zgondw w formie sporzadzonych aktdw i %
przyjmowanych o$wiadcren wiedzy i woli.
» |Rejestracja, transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego Y .
“ | w rejestrze stanu cywilnezo. S
; |Prostowanie blgdéw pisarskich i uzupefniania brakujacych danych w aktach . %
~" |stanu cywilnega. C
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych
4. |zawarcie matzenstwa (do $lubu w formie wyznaniowej ze skutkami 1%
cywilnymi).
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnodé prawng do zawarcia o
5, ) . - %
mat2efistwa przez obywa eli polskich za granica.
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6. |Wydawanie zaswiadczer: o stanie cywilnym. % !
2 Wydawanie zezwolen na zawarcie matzeristwa przed uplywem ustawowego %

" |terminu oczekiwania ora: na zawarcie matzeristwa poza lokalem USC. '
8. |Prowadzenie rejestru uznan i odméw. o
9. |Migracja aktow, Ya
10. [Monitorowanie statusu zl zcef. %
1 Nadawanie numeru PESEL i aktualizacja rejestru PESEL w zwiazku ze %
" |sporzgdzaniem aktu urod-enia dla 0séb urodzenych w Polsce.
Sprawy meldunkowe w zwiazku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia, 0
12. = Yo
aktualizacja PESEL.
13 Nadanie numeru PESEL w przypadKku sprostowania daty urodzenia [ub zmiany ~04
) - L b
plci, aktualizacja PESEL.
Aktualizacia, na podstaw'e zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
14 |V rejestrze PESEL odnos$nie stanu cywilnego, zawartego matzefistwa czy 9%
" |zgonu osoby posiadajgcej numer PESEL, dla kirej nie sporzadzono polskiego
aktu stanu cywilnego.
Aktualizacja aktéw stanu cywiinego poprzez dokonywanie w nich wszelkich
15. {zmian na podstawie orzec zefi sadowych oraz decyzji innych uprawnionych %
organdw,
16 Wydawanie odpiséw skréiconych, zupehych i wielojezycznych z rejestru 0,
" |aktoéw stanu cywilnego.
1. Wyda.wanie zaswiadczer o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach %
lub o ich braku.
[8. | Wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszezeniu ksiggi stanu cywilnego. o
19. [Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach. %
20. |Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk. S 1%
Wspdipraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica oraz
21. |zagranicznymi urzgdami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej . %
wymiany informacji dotyzszgcych stanu cywilnego.
2 Organizowanie uroczystcsci jubileuszowych z okazji dugoletniego pozycia Y
* | matzenskiego. ¢
Archiwizacja dokumentdw stanu cywilnego oraz wspétpraca z archiwum 3
23, , %
Panistwowym.
24. |Gromadzenie i przesylanie danych statystycznych do GUS. ¥ %
25. |Prowadzenie Archiwum [Zaktadowego. %
26. |Prowadzenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych. "%
27. |Prowadzenie spraw dotyczacych Ochrony Informacii Niejawnych. ‘%
28. |Sporzadzanic testament6w. - %
29 Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach % .
" |wykonywanych zadan. bere
“m
LT T e —
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30 Usuwanie niezgodnodci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajgcych - ey
z aktu stanu cywilnego
L
Obsiar ryzyka: ) o Dzialalnosé Straiy Miejskiej 5
Lp. Proces Ocena koficowa Ryzyko
: Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwicrzat. %
5 Ochrona spokaju i porzgcku w miejscach publicznych. % 0
Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
3. |okreslonym w przepisach o ruchu drogowym. 5%
Wspétdziatanie z wlagcivymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i
4 zdrowia obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk 0 .
" |zywiolowych oraz innyck miejscowych zagrozen.
Wspdldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
5. |podezas zgromadzen i imprez publicznych. ,1.%
Kontrola przestrzegania rzgulaminu utrzymania czystosci i porzadku w
6. |gminie. Yo
p Nadz6r nad funkcjonowasiem targowiska miejskiego. %
Prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach
8. |zadan Strazy Miejskiej. %
o Nadzér nad funkcjonowaniem szaletéw miejskich. o
. 0
10 Wspétpraca z Policig w zwigzku z wykonywanymi zadaniami. % -
. o
Realizacja zadan wynikajgcych z art.3, pkt 11-16 ustawy ¢ ufrzymaniu
11, |czystosci i porzadku w grainie, Y%
Nadzér nad wykonywani:m njeodptatnej pracy na cele spofeczne na podstawie
12. |skierowar z Sadu. %
Obszar ryzyka: Dzialalno§é Wydzialu Ofwiaty ~~ " T
Lp. Proces Ocena Konicowa Ryzyko
Prowadzenie spraw i nad::orowanie dziatalnosci gminnych jednostek
I. |o$wiatowych L% '
Wspdipraca z dyrekiorar.i jednostek o§wiatowych, w tym terminowe
9 wykonywanie zleconych dyspozyciji pienigznych dotyczacych uregulowania 9
" |zobowiazan, -
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwief publicznych, w ramach
3. |wydziatu i jednostek oswiatowych, Y
4 Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja szkét i placéwek niepublicznych Py
. . (] s
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji udzielonych podmiotom
5. |prowadzacym placéwki niepubliczne )
6. Prowadzenie zbiorczej bezy danych oswiatowych w zakresie wynikajacym z 19
e e ————
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! ustawy o systemie informacji ofwiatowej

- Nadz6r nad spefnianiem obowiazku szkolnego - ro-
Przedstawianie arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek owiatowych

8. |do zatwierdzenia ' 1 ¥

9 Sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdawczosci jednostek o$wiatowych A
Prowadzenie rachunkowcéci i gospodarki finansowej jednostek oswiatowych

10. | zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci )
Rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych stanowigcych mienie

11. |obstugiwanych jednostek oswiatowych ey %
Wspéltpraca ze Skarbniki:m Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu

12 gminy w czesci dotyczacj finansowania w zakresie odwiaty przez jednostki .

" | oswiatowe

Organizacja i nadzorowanie dowozu dzieci do jednostek ofwiatowych z terenu

13. |gminy -
Prowadzenie spraw kadrcwych i placowych pracownikow jednostek

14. |oswiatowych .6
Prowadzenie obstugi finaasowo-ksiggowe;j zakladowego funduszu éwiadczen

15, |socjalnych jednostek o$wiatowych 4

16 Realizacja programéw rzydowych, w tym programu » Wyprawka szkolna” )
Koordynowanie prac zwiyzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

t7. |konkursami na stanowisko dyrektora jednostki o$wiatowej T T
Inicjowanie tworzenia, przeksztalcania, likwidacji i faczenia jednostek

i8. |oswiatowych - ’

19 Opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych odwiaty - ,

20 Gromadzenie i przechowvwanie dokumentacji finansowo-ksiegowej p
Prowadzenie spraw doty:zacych przyznawania stypendiow dla uzdolnionych

21. lucznidw, oLl
Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw

22. fksztaicenia zawodowego mlodocianych pracownikéw, LA
Odzyskiwanie kosztéw ponoszonych przez przedszkola z terenu Gminy

23 Chmielnik (publiczne i niepubliczne) na dzieci bedace mieszkaficami innych _—

" {gmin, i

24 Prowadzenie comiesigczrych analiz budzetéw jednostek oswiatowych,

2s, Wspolpraca z ZUS i Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw
Prowadzenic spraw placowych o0s6b zatrudnionych w poszczegdinych

2¢. |jednostkach o$wiatowych, o 3

27 Prowadzenie gospodarki kasowej jednostek oswiatowych, . .

28. |Prowadzenie ewidencji wydatkéw finansowanych w ramach dotacji z budzetu " T

mm
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i panstwa na zadania zleco-c i dofinansowanie zada wiasnych Gminy,

| Opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej

! 29, |w jednostkach o$wiatow ch, " 1%

! Wspétpraca z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad jednostkami
30. |o$wiatowymi oraz organizacjami zwigzkowymi dzialajgcymi w oéwiacie . %

i‘ Wspieranie jednostek o$wiatowych w realizacji projektow finansowanych ze
32, |srodkéw UE, %

Inne zadania obstugi fina1sowo-ksiggowej lub administracyjnej nie
33 |wymienione powyzej, a viynikajace z biezacych potrzeb : %

-y Dzlalalnosé Zakladu Uslug Komunalnych
Otszar ryzyka: — il _ W Chmielniku

Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko

1. (Zagadnienia Akualizowanie dokumentow rejestrowych (NIP, %
organizacyjno - REGCN) g

prawne dotyczace _ _ -
funkcjonowania | OPracowywanic dokumentéw i przepisow

iednostki wewnkdrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzer , v %
etc.)

Zarzaczanie zasobami Tudzkimi (nabér

pracov mikéw, zakresy czynnosci, okresowe oceny o

pracov-nikéw, prowadzenie akt osobowych ?
racovnikow, efc.)

Szkoleaia pracownilkdw T

Nadz6: nad systemami informatycanymi (kontrole
dostep:, kontrole oprogramowania systemowego, T
tworzeaie kopii zapasowych, efc.)

2. |Gospodarka

pieniezna Prowa Izenie gospodarki kasowej 3

Prowa{zenie gospodarki drukami scistego - %
. J70
zarach ywania

Gospo farka srodkami zgromadzonymi na rachunkach
bankovych

o~

3. (Rozrachunki

ey

Rozrachunki z dostaweami i odbiorcami : 3

Rozrachunki z urzgdern skarbowym . Yo

Rozrachunki z ZUS - Y

o/

Pozos:ate rozrachunki

4, |Gospodarka

-

Stan p:awny zarzadzanych nieruchomogci

mieniem
komunalnym ]
Gospcdarka magazynowa . 4
Gospodarka srodkami trwatymi | wyposazeniem ,
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi °
Inwentaryzacja g K]
5. |Dochody/ o %
Przychody Realizacja_dochodéw/przychodéw i
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6. Wydatki/ Wynarodzenia osobowe z tytuhs uméw o prace i o
Koszty N Y%
umdw cywilnoprawnych
Wyda ki’koszty rzeczowe T A
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy
W sprawie Udzie!anie zaméwien publicznych %
zamdwien
publicznych
8. Fl{nkqon(?“.fame Prowadzenie ksigg rachunkowych - %
ksiggowosci oraz
sprawozdawczosé Spraw zlaweznss o
1= .--*:-5:;_: i M'wv"» nd R FEa
Obszar ryzyka; Dziatalno$é Chmielnickiego Centrum Kultury .
’ Efe DA R BT AT -:xr;_ai T S RIS Wit
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
. |Zagadnienia | Aquaiizowanie dokumentow rejestroveych (NIP, Cagg
organizacyjno - REGCN) - 0 .
rawne dotyczace
?unkcjono;yanzisé Opracowywanie doluzm?:ntéwli pmpi_séw ] i
ednostki :tr:;rnmmyd] (regulaminéw; instrukeji, zarzadzen , %
Zarzaczanie zasobami ludzkimi (nabér
pracovmikéw, zakresy czynnosci, okresowe oceny Y
pracovnikéw, prowadzenie aki osobowych °
pracovnikow, etc.)
Szkole-via pracownikow - %
Nadzd: nad systemami informatycznymi (kontrole
dostep:1, kontrole oprogramowania systemowego, Yo
tworzeaie kopii zapasowych, etc,)
2. [Gospodarka Prowazenie gospodarki kasowej , Y
ieniezna - ; —
plemeg meaimmse gospodarki dnikami Scistego %
zarachoywania
Gospo.arka érodkami zgromadzonymi na rachunkach %
bankovych :
3. [Rozrachunki  fp 0 hinki 2 dostawcami § odbiorcami 7 .
Rozrachunki z urzedem skarbowym %
Rozrachunki z ZUS TN
Pozos.ate rozrachunki - %
4. |Gospodarka . . .
T Stan paawny zarzgdzanych nieruchomosci . "%
k 1
omunaiiym Gospodarka magazynowa )%
Gospcdarka érodkami trwatymi | wyposazeniem 1%
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi °
Inwentaryzacja %
5. |Dochody/ Realizacja dochodéw/przychodéw 00%
Przychody

LSS e T —
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£y
6. g}' datki/ Wyna;rodzenia osobowe z tytulu uméw o prace i % 5
oszty umdéw cywilnoprawnych
Wyda ki/koszty rzeczowe 1% i
7. |Przestrzeganie
przepiséw ustawy
W sprawie Udzie anie zaméwien publicznych 15%
s zamowien
publicznych
8. Fu.nkc_] ONOWANIE | prowadzenie ksiag rachunkowych 1%
ksiggowosci oraz -
sprawozdawczosé Sprawazdawczodé R,
L " " Dzialalnosé Miejskb:Grli'inheéo Osrodka
Okszar ryzyka: Pomocy Spolecznej
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Konficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia Aknializowanie dokumentow rejestrowych (NIP, PR
organizacyjno - |REGCN)
prawne dotyczace [ o o o dokumentow | przepiséw
funkcjonowania . . » )
) ? wewnetrznych (regulaminéw, instrukcji, zarzadzest , Yo
jednostki etc.)
Zarzaczanie zascbami ludzkimi (nabér
pracovnikéw, zakresy czynnoci, okresowe oceny %
pracovnikéw, prowadzenie akt osobowych
| pracovmikéw, efc.)
Szkolenia pracownikéw %
Nadzd- nad systemami informatycenymi (kontrole
dosteps, kontrole oprogramowania systemowego, "%
tworzenie kopii zapasowych, ete.)
2. |Gospodarka . . .
pieni¢zna Prowazenie gospodarld kasowej
Prowadzenie gospodarki drukami scistego 0
zarachowania )
Gospodarka $rodkami zgromadzonyrmi na rachunkach oy
) %
bankovvych
3. |Rozrachunki . e .
Rozrachunki z dostaweami i odbiorcami %
Rozrachunki z urzgdem skarbowym %
Rozrachunki z ZUS %
Pozos.ale rozrachunki %
4. |Gospodarka . .
mieriem Stan prawny zarzgdzanych nieruchomosci %
komunalnym
Gospcdarka magazynowa
Gospcdarka $rodkami trwalymi | wyposazeniem
- oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi
Inwentaryzacja %
3. |Dachody/ Realizacja dochodéw/przychodow %
Przychody =
. 6. |Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytulu uméw o prace i "
Koszty uméw cywilnoprawnych ¢
*-
e S ————
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Wydakikoszty rzeczowe % v
7. |Przesirzeganie
przepiséw ustawy
W sprawie Udzie anie zaméwieti publicanych %
zamowien
| publicznych
| - s
8 |F unkcjonowanie |\ enie ksigg rachunkowych %
ksiegowosci oraz
sprawozdawczos¢ Sprawazdawczost %
e p—— Dzialalnoé¢ Samodzielnego Publicznego ZOZ
'SZar FYZyKka: : w Chmielniku 7
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koncowa Ryzyko
L. |Zagadnienia Aktualizowanic dokumentow rejestrowych (NIP, n o .
organizacyjno - REGCN) o !
prawne dotyczace - — -
funkcjonowania | Opracowywanie dokwnentowll przepiséw )
jednostki wewnetrznych (regulamindw, instrukccji, zarzadzen, % '
eic.)
Zarzgczanic zasobami ludzkimi (nabor
pracovnikéw, zakresy czynnosci, okresowe oceny o -
pracownikéw, prowadzenie akt osobowych ¢
vnikow, efc.)
Szkoleaia pracownikéw % -
Nadzt- nad systemami informatycznymi (kontrole
dostep., kontrole oprogramowania systemowego, . Yo -
tworzeaie kopii zapasowych, etc.)
2. |Gospodarka . . . e 1
pienigzna Prowa zenie gospodarki kasowej Yo !
Prowaizenie gospodarki drukami Scistego o
zarachowania e
CGiospodarka $rodkemi zgromadzonymi na rachunkach %
bankowych ) ’
3. [Rozrachunki
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami %
Rozrachunki z urzgdem skarbowym . %
Rozrachunki z ZUS Yo
Pozosiale rozrachunki %
4. | Gospodarka S h nienuch i . - o
erem tan p-awny zarzadzanych nieruchomodci _ o
komunalnym
Gospedarka magazynowa © %
Gospedarka srodkami trwalymi i wyposazeniem 4
oraz v artosciami niematerialnymi i prawnymi “ :
Inwentaryzacja ’ %
5. | Dochody/ Realizacja dochodéw/przychods )
Przychody . praychacow . %
6. Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe z tytutu uméw o prace i 0
iKoszty uméw cywilnoprawnych ’

“'
-'__——————-——__——_E——-_____————__________
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Wydaki/koszty rzeczowe 00%
Przestrzeganie
przepiséw ustawy
bl Udzie:anie zaméwien publicznych %
zambwien
publicznych
Funkcjonowanie o i o
ksiegowodci oraz Prowadzenie ksiag rachunkowych %
SROENCZCaRCEoC Spraw yzdawczosé T %
o Ka: Dzialalno&é Samorzadowego Przedszkola
bszar ryzyka: w Chmielniku
Podobszar ryzyka Proces Ocena Kofcowa Ryzyko
Zagadnienia ; . L. 3
organizacyjno - Altuali-twanie dokumeniiw rejestrowyich (NIP, REGON) %
prawne dotyczgce
funkcjonowania Opraco vywanie dokumentow | przepisow wewnetrnych © g
jednostki (regularxindw, instrukeji, zarzadzent, etc,)
Zarzadz anie zasobami ludzkimi (nabér pracownikéw,
zakresy czynnosci, okresowe oceny pracownikow, 1%
prowadzenie akt csobowych pracownikéw, etc)
Szkoleriapracownileow %
Nardzbr nad systemami informatycznymi (kontrole dostepu,
kantrole: oprogramowania systerrowego, tworzenie kopii 1%
zapasovrych, eic.)
Gospodarka . . .
pieniezna Prowad enie gospodarki kasowej
Prowadzenie gospodarki drukami scisiepo zarachowania %
Gospodx $rodkami zgromadeorymi na rachurkach 1%
Rozrachunki
Rozrac wnki z dostawcami 1 odbiorcami %
Rozrac wnki z urzgdem skarbowyn: %
Rozracunki z ZUS % '
Pozostide rozrachunki "% :
Gospodarka . . ~ay
mieniem Stan prawny zarzadzanych nieruchomesci 0
komunalnym
Gospolarka magazynowa % '
Gospodarka srodkari trwatymi i WYypOsazeniem orz o
wartodu:iami niematerialnymi i prawnymi e
Inwentaryzacja %
Dochody/ Realizzcja dochoddw/przychodow o
Przychody Yo
Wydatki/ Wynagrodzenia osobowe 2 tytufu umdw o pracg i uméw "y
Koszty cywilnoprawnych o
Wydat.ci’koszty rzeczowe 1%

“
Dl o T e ————————————
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7. |Przestrzeganie
przepisdw ustawy
W spianie Udziel inie zamoéwieri publicznych i%
Zamdwien
publicznych
8. |Funkgj i - -
k:l; gg:gggin:z Prowac zenie ksigg rachumkowych o
sprawozdawezosé
Sprawc zdawczosé )
oL ka: Dzialalngsé Szkoly Podstawowej im. Stefana
SZAF ryzZyka: Zeromskiege w Chmielniku
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
L. | Zagadnienia Aldualizowanie dokumentw rejestrowych {NIP, %
organizacyjno - |REGCN) e
prawne dotyczace [ S o e dokumentaw | przepiséw
}“unkqon'owama wewnedrznych (regulaminGw, instrukeji, zarzadzen , S %
jednostki elc.)
Zarzaz zanie zasobami ludzkimi (nabér
pracovmikow, zakresy czynnodcd, okresowe oceny 0%
pracovnikéw, prowadzenie akt osobowych
| pracov nikow, etc.)
Szkole ria pracownikéw "%
Nadzd - nad systemami informatycznymi (kontrole
dostgp's, kontrole oprogramowania systemowego, %
tworze tie kopii zapasowych, etc.)
2. |Gospodarka . . R
pieniezna Prowa zenie gospodarki kasowej - -
Prowa:jzenie gospodarki drukami $cistego o,
zarachowania
Gospo larka srodkami zeromadzonymi na rachunkach T 0%
bankowych
3. |Rozrachunki
SEESIEE Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami %
Rozrachunki z urzgdem skarbowym ‘%
Rozrachunki z ZUS Y%
Pozos ate rozrachunki "
4, |Gospodarka Stan b h nierachomoci -0
mieniem prawny zarzadzanych nieruchomodci %
komunalnym .
Gospedarka magazynowa nie dotyczy -
Gospcdarka $rodkami trwatymi i wyposazeniem . %
oraz v artosciami niematerialnymi i prawnymi S
Inwentaryzacja ook
3. |Dochody/ Realizacja dochodéw/przychoddw %
Przychody
6. |Wydatki/ Wyna jrodzenia osobowe z tytutu uméw o prace i g
Koszty uméw cywilnoprawnych i
Wydakikoszty rzeczowe %

mm
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e e e

przepiséw ustawy
i w sprawie Udzie anie zamdwien publicznych %
‘ zambwieh

* publicznych

8. |Funkcjonowanie — h 0
ksiegowokci oraz Prowadzenie ksigg rachunkowyc o
%

l' 7. |Preestrzeganie

sprawozdawczo$é

Spraw-azdawczosé

Dzialalnosé Zespolu Placéwek Oswiatowych

Obszar ryzyka: w Piotrkowicach
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koficowa Ryzyko
1. |Zagadnienia Aktualizowanie dokumentéw rejestrowych (NIF, %
organizacyjno -  [REGCN) ?
prawne dotyczace Opracowywanie dokumentéw | przepiséw
funkcjonowania wewnetrznych {regulamindw, instrukji, zarzadzer , %
jednostki )
Zarzaczanie zasobami ludzkimi (nabér
pracovmikow, zakresy czynnoci, okresowe oceny 39
pracownikéw, prowadzenie akt osobowych ¢
pracovnikéw, etc.)
T,
Szkolenia pracownikéw %
Nadzo* nad systemami informatycanymi (kontrole
dostgp's, konirole oprogramowania systemowego, P
tworzeaie kopii zapasowych, etc.)
2. |Gospodarka . ] .
pienigzna Prowazenie gospodarki kasowej - -
Prowa izenie gospodarki drukami scisiego . Py
zarach ywania ’
Gospoudarka srodkami zgromadzonymi na rachunkach Y
bankowych i
3. |Rozrachunki ] ee . .
Rozra:hunki z dostawcami i odbiorcami o
Rozrachunki z urzgdem skarbowym o
Rozrachunki z ZUS %
Pozosate rozrachunki 1%
<. |Gospodarka ) ;
mieniem Stan p-awny zarzadzanych nieruchomosei 3%
komunalnym .
Gospcdarka magazynowa 3
Gospedarka srodkami trwalymi i wyposazeniem 30
oraz wartosciami nicmaterialnymi i prawnymi 7o
Inwentaryzacja 3%
5. |Dachody/ Realizacja dochodéw/przychodéys 5%
Przychody e
6. | Wydatki/ Wyna ;rodzenia osobowe z tytutu uméw o prace i 3%
Koszty umdw cywilnoprawnych °
Wyda kivkoszty rzeczowe - ™%
|

m%
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7. |Przestrzeganic
przepisow ustawy
W sprawie Udzie anie zamdwien publicznych %
zamowien
b publicznych
1 . .
| 8 |F u_nkc_lont’m.-ame Prowadzenie ksiag rachunkcwych DA
ksiggowosci oraz
sprawozdawczo$§é Spraw zdawczodé Y%
ot . Dzialalnosé Srodowiskowego Domu
szar ryzyka: Samopomocy w Chmielniku
Lp. | Podobszar ryzyka Proces Ocena Koricowa Ryzyko
1. |Zagadnienia Aktualizowanie dokumenttw rejestrowych (NIP, 0%
organizacyjno -  |[REGCN) L
prawne dotyczace [ o e dokumentdw 1 przepisow
funkcjonowania wewntrznych (regulamin6w, instrukcji, zarzadzeri, %
jednostki etc)
Zarzczanie zasobami ludzkimi (nabér
pracovmikéw, zakresy czynnosci, okresowe oceny 0
pracovmikéw, prowadzenie akt osobowych '
pracovnikéw, etc.)
Yo
Szkole1ia pracownikdw ?
Nadzé: nad systemami informatycznymi (kontrole
dostep:1, kontrole oprogramowania Systemowego, %
tworzenic kopii zapasowych, efc.)
2. |Gospodarka ) . . ‘
pienigzna Prowaizenie gospodarki kasows; %
Prowa izenic gospodarki drukami Scistego ~ 0y
zarachowania e
Gospo-darka $rodkami zgromadzonymi na rachunkach S
bankovwych
3. |Rozrachunki . . .
Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami 1%
Rozrachunki z urzgdem skarbowym %
Rozrachunki z ZUS %
Pozos ale rozrachunki . %
4. |Gospodarka . . S
mieniem Stan p :awny zarzgdzanych nieruchomosci %o
komunalnym
Gospedarka magazynowa . %
Gospedarka srodkami trwatymi i wyposazeniem %
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi °
Inwentaryzacja %
5. |Dochody/ Realizacja dochodéw/przychodow 10
Przychody e
6. {Wydatki/ Wyna;rodzenia osobowe z tytulu uméw o prace i o
Koszty uméw cywilnoprawnych ’
Wydaki’koszty rzeczowe . %
mm
e ———————
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7. |Przestrzeganie
przepisdéw ustawy
w sprawie Udzie anie zamowien publicznych
zamowien
publiczirych

o4

i 8. [Funkcjonowanie L h
kslegowosci oraz Prowadzenie ksiag rachunkowyd

sprawozdawczosé -
P Spraw >zdawczosé

7. Z dokonanej analizy ryzyka wynika, ze najwicksze ryzyko wystapifo w nastepujgcych

obszarach ($rednia wazona dla poszezegdlnych obszar6w):

(SR R

LDziaialnos’é Samodzielnego Publicznego ZOZ w Chmielniku

Narwa obszaru ryzyka 3 iR .__s‘r'ééisia" azona ;.

Dzialalnosé Chmielﬁickiego Centrum Kultury | 71,52%
Dzialalno§é Wydziahu Oswiaty 71,50%
Dzialalno$é Wydzialu Inwestycji i Projekt6w Strukturalnych 71,47%
Srodowiskowego Dom Samopomocy w Chmielniku 65,02%
Dziatalnos¢ Szkoty Podstawowej im. Stefana Zeromskiego 55.00%
w Chmielniku P
Dziatalno$¢ Zaktadu Ustug Komunalnych w Chmielniku 53,84%
Dziatalnosé Miejsko-Grainnego Osrodka Pomocy Spolecznej 53,83%
Dziatalno$¢ Wydziatu Administracji 50,05%
Dziatalnos¢ Wydziatu Finansowego 40,99%
Dzialalnosé Zespohu Placéwek Oswiatowych w Piotrkowicach 37,17%
Dzialalnos¢ Samorzadowego Przedszkola w Chmielniku 36,31%
Dziatalnos¢ Strazy Miejskiej 36,02%
Dzialalnos¢ Wydziatu Rozwoju Gospodarczego 32,35%
Wydawanie dowod6w csobistych i ewidencja ludnosci 31,93%
Rolnictwo i Gospodarke. Nieruchomosciami 29,49%
Budownictwo i Ochrone Srodowiska 29,49%
Dzialalno$¢ Urzgdu Stanu Cywilnego 25,68%

21,16%
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Planowane na 2021 r. zadania zapewniajgce
I

Lp | 7050 Nazrwa obszaru & o 570 Temat zadania Zapewriiajacego i
!"‘ L . 5 ™
1 2 3
1 Dziatalno$¢ Chmielnickiego Centrum Ocena funkcjonowania pod wzgledem finansowym, prawnym
= * | Kultury i organizacyjnym Chmielnickiego Centrum Kultury w Chmielniku

Ocena funkcjonowania Wydziatu Oswiaty Urz¢du Miasta i Gminy

2. | Dristainos¢ Wydziatu Oswiaty w Chmielnik w zakresie realizowanych zadaf,

Ocena funkcjonowania Wydziatu Inwestycji i Projektéw
Strukturalnych Urzedu Miasta i Gminy w Chmielnik w zakresie
realizowanych zadan.

Dziataino$¢ Wydziatu Irwestycji
L " { iProjektéw- Strukturalnych

Planowane na 2021 r. coynnosci doradeze

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

Monitorowanie realizacii zaleceri oraz Planowane na 2021 r. czynnosci sprawdzajgce

W 2021 roku zostanie dokonany monitoring realizacji zalecen, wydanych w trakcie
przeprowadzania zadat audytowych w roku 2020, polegajacy na ustaleniu stanu realizacji
tych zalecen (zrealizowane, niezrealizowane, w trakcie realizacji). W stosunku do wszystkich
zrealizowanych zalecer: planuje si¢ przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych, stuzacych
ocenie sposobu ich wdr)zenia oraz skutecznosci.

8. Cykl audytu

osiemnastu zidentyfikowanych cbszaréw ryzyka w UMiG Chmielnik oraz w Jednostkach podleglych =6 lat
trzy ujete w planie audytu na 2021 rok do realizacji zadania audytowe

Chmielnik, 28.12.2010 r.
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