ZARZADZENIE Nr 0A.0050.229.2017
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Planu audytu wewnetrznego na 2018 rok

Na podstawie:

- art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2017r., poz. 1875 z pdzn. zm.),

- art. 283 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2017r., poz. 2077),

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Zatwierdzam Plan audytu wewnegtrznego na rok 2018 w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Audytorowi wewngtrznemu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza Miasta Kota

SN

Elzbieta Modrzej \wska

Otrzymuja:
1) Audytor wewnetrzny
2) ala
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AUDYTOR WEWNETRZNY

82-600 Kolo, ul. Mickiewicza 12 PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK 2018
2l,063 2720810, fax 063 2722984

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym — wg stanu na dzienn 08.12.2017 r.

Nazwa jednostki

» Urzad Miejski — jednostka zatrudniajaca audytora wewnetrznego:
* Wydzial Organizacyjno-Administracyjny

Wydzial Ksiegowosci

Wydzial Podatkow, Oplat i Egzekucji

Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej

Wydzial Oswiaty

Wydziat ds. Obstugi Krytej Pltywalni

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych

Wydzial Rozwoju Miasta

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

Wydzial Spraw Spotecznych

Zespodl ds. Kadr i Plac

Zespot ds. Ochrony Srodowiska

Zespol ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi

Zespodl ds. Zamoéwien Publicznych

Straz Miejska

Biuro Rady Miejskiej

Stanowisko ds. Kontroli

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Przedszkole Miejskie Nr 1

Przedszkole Miejskie Nr 3

Przedszkole Miejskie Nr 5

Przedszkole Miejskie Nr 6

Szkola Podstawowa Nr 1

Szkola Podstawowa Nr 2

Szkola Podstawowa Nr 3

Szkola Podstawowa Nr 4

Szkola Podstawowa Nr 5

Ztobek Miejski

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Miejski Osrodek Profilaktyki i Pomocy Rodzinie

Miejski Dom Kultury

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna

Muzeum Technik Ceramicznych

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
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2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obsza

jdzialalnosci jednostki zidentyfikowane

szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

rzez audytora wewnetrznego z okresSleniem

Lp. Nazwa obszaru ryzyka/zadania zapewniajacego Typ obszaru Poziom
dzialalnosci ryzyka
w obszarze
1 | Systemy informatyczne/ wspomagajaca wysoki
Okresowy audyt wewnetrzny w zakresie bezpieczenstwa informacji
2 | Postepowania administracyjne/ podstawowa wysoki
Tworzenie aktéw prawa miejscowego
3 | Bezpieczenstwo i utrzymanie porzadku publicznego/ podstawowa wysoki
Poprawa stanu porzadku publicznego
4 | Bezpieczenstwo i utrzymanie porzadku publicznego/ podstawowa wysoki
Realizacja zadan gminy w sytuacjach kryzysowych
5 | Obstluga administracyjna, finansowa i organizacyjna/ wspomagajaca wysoki
Modernizacja bazy sportowej, maszyn i urzadzen
6 | Edukacja publiczna/ podstawowa wysoki
System Informacji Oswiatowe] Sprawozdawczo§c
7 | Edukacja publiczna/ podstawowa wysoki
Ewidencja szkol i placéwek niepublicznych /dotowanie placéwek niepublicznych
8 | Obsluga administracyjna, finansowa i organizacyjna/ wspomagajaca wysoki
Zabezpieczenie, dbalos¢ o stan techniczny i estetyke gmachu Miejskiego Domu Kultury
9 |Zarzadzanie zasobami ludzkimi/ wspomagajaca wysoki
Zapewnienie odpowiedniej liczby pracownikéw do realizowanych zadan
10 | Obsluga administracyjna, finansowa i organizacyjna/ wspomagajaca sredni
Realizacja zakupow, zlecen i uméw w celu zapewnienia realizacji biezacych zadan urzedu
11 | Zarzadzanie zasobami ludzkimi/ wspomagajaca sredni
Zmiana regulaminéw: wynagradzania i naboru
12 | Mienie komunalne/ podstawowa sredni
Tworzenie i powiekszanie zasobdéw gruntéw na realizacje celow publicznych poprzez nabywanie
nieruchomosci
13 | Systemy informatyczne/ wspomagajaca Sredni
Zapewnienie maksymalnego poziomu bezpieczenstwa informacji
14 | Ochrona srodowiska/ podstawowa sredni
Przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
15 | Przedsigwziecia miejskie/ podstawowa Sredni
Realizacja inwestycji
16 | Edukacja publiczna/ podstawowa sredni
Zapewnienie dzieciom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu w jednostce oswiatowej
17 | Mienie komunalne/ podstawowa sredni
Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych mieszkancow
18 | Organizacje pozarzadowe/ podstawowa Sredni
Rozstrzygniecie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu dzialalnosci
pozytku publicznego




19 | Bezpieczenstwo i utrzymanie porzadku pu’ znego/ podstawowa $redni
Poprawa czystosci i porzadku w miescie

20 | Budzet/ wspomagajgca sredni
Zadania obejmujace plany dochodow i wydatkéw

21 | Dochody budzetowe/ wspomagajaca sredni
Realizacja planu dochodow budzetowych i pozabudzetowych

22 |Wydatki budzetowe/ wspomagajaca Sredni
Wykonanie planu wydatkow budzetowych

23 |Zarzadzanie zasobami ludzkimi/ wspomagajaca sredni
Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow, zleceniobiorcow i ustugobiorcéw, diet radnych

24 | Dochody budzetowe/ podstawowa sredni
Poprawne ustalanie wysokosci zobowiazan z tytulu podatkow lokalnych przypadajacych na rzecz Gminy
Miejskiej Kolo

25 |Zarzadzanie zasobami ludzkimi/ wspomagajaca sredni
Wykonywanie zadan z zakresu BHP dla placowek oswiatowych oraz nadzor nad przestrzeganiem
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w tych jednostkach

26 | Mienie komunalne/ podstawowa $redni
Zapewnianie odpowiednich dochodéw 2z gospodarowania nieruchomosciami, w tym sprzedaz
nieruchomosci gruntowych i lokalowych

27 | Edukacja publiczna/ wspomagajaca Sredni
Prawidlowa organizacja pracy dydaktyczno — wychowawcze] szkoly

28 |Kultura i sztuka/ podstawowa §redni
Budowanie atrakcyjnej, zréznicowanej oferty kulturalnej skierowanej do kazdego segmentu odbiorcow

29 |Krzewienie kultury fizycznej i sportu/ podstawowa Sredni
Organizowanie przedsiewzie¢ sportowych i rekreacyjnych (sport powszechny)

30 | Krzewienie kultury fizycznej i sportu/ podstawowa §redni
Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie propagowania sportu i rekreacji

31 | Ochrona srodowiska/ podstawowa §redni
Wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci

32 | Ochrona s$rodowiska/ podstawowa Sredni
Wydawanie decyzji na dziatalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci cieklych na terenie miasta Kola

33 | Gospodarka przestrzenna/ podstawowa $redni
Decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

34 | Bezpieczenstwo i1 utrzymanie porzadku publicznego/ podstawowa Sredni
Poprawa funkcjonowania strefy ptatnego parkowania

35 |Zarzadzanie zasobami ludzkimi/ wspomagajaca sredni
Ocena pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Kole

36 | Kontrola zarzadcza/ wspomagajaca sredni
Zadania kontrolne w zakresie wskazanym przez zarzadzajacego kontrole

37 | Ochrona srodowiska/ podstawowa $redni

Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach




38

Zadania pomocy spolecznej/
Udzielanie $wiadczen pienigznych 1 niepienieznych 2z zastosowaniem procedur postepowania
administracyjnego

podstawowa

sredni

39

Ochrona i promocja zdrowia/
Podejmowanie dzialan zwigzanych 2z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych
w zakladach pracy

podstawowa

sredni

40

Postepowania administracyjne/
Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego przesylanych przez ePUAP

podstawowa

Sredni

41

Zarzadzanie naleznosciami/
Skuteczna /poprawna/ egzekucja naleznosci przypadajacych na rzecz Gminy Miejskiej Koto

podstawowa

Sredni

42

Zarzadzanie naleznos$ciami/

Zachowanie poprawnosci procedury w zakresie udzielania ulg w splacie zobowiazan o charakterze
publicznoprawnym i cywilnoprawnym, w tym poprawne ustalenie przeslanek uzasadniajacych
udzielenie wnioskowanej przez zobowigzanego pomocy

podstawowa

Sredni

43

Obsluga administracyjna, finansowa i organizacyjna/
Organizacja pracy jednostki budZetowej

wspomagajaca

Sredni

44

Edukacja publiczna/
Podniesienie poziomu ksztalcenia w jednostce oswiatowej

podstawowa

Sredni

45

Zadania pomocy spolecznej/
Realizacja projektéow partnerskich w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
na lata 2014-2020

podstawowa

Sredni

46

Infrastruktura uzytecznosci publicznej/
Funkcjonowanie cmentarzy- komunalny i wojenny (zadanie zlecone)

podstawowa

sredni

47

Ochrona srodowiska/
Wydanie decyzji na wycinke drzew i krzewow

podstawowa

sredni

48

Edukacja publiczna/
Wtasciwy i planowy proces rekrutacji uczniow

podstawowa

sredni

49

Edukacja publiczna/
Prawidlowe zZywienie dzieci w jednostce oswiatowej

podstawowa

Sredni

50

Edukacja publiczna/
Zapewnienie opieki nad dzie¢mi od 20 tyg zycia do 3 lat

podstawowa

Sredni

51

Postepowania administracyjne/
Obstluga sesji, stalych i komisji rady miejskiej - terminowosé, kompletowanie dokumentow,
sporzadzanie protokolow

wspomagajaca

Sredni

52

Kultura i sztuka/
Dzialalnos¢ edukacyjna

podstawowa

Sredni

53

Rachunkowosc i sprawozdawczosc/
Sprawozdawczo§¢ z zakresu kadr i plac (sporzadzanie PIT- 6w, sprawozdan, wystawianie zaswiadczen,
oswiadczen)

wspomagajaca

Sredni

54

Zarzadzanie zasobami ludzkimi/
Prawidlowe prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw; archiwizacja dokumentow
kadrowych

wspomagajaca

sredni

55

Realizacja zaméwien publicznych/
Realizacja budzetu gminy w zakresie dokonywania zakupoéw dostaw, ustug i robét budowlanych

wspomagajaca

sredni




56

Edukacja publiczna/ ‘
Prawidlowe naliczanie odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu

wspomagajaca

sredni

57

Ochrona i promocja zdrowia/
Zapewnienie wigkszej dostepnosci do specjalistycznych form pomocy-wdrozenie programu korekcyjno-
edukacyjnego dla osob stosujacych przemoc

podstawowa

$redni

58

Kultura i sztuka/
Realizacja kalendarza imprez kulturalnych

podstawowa

sredni

59

Postepowania administracyjne/
Wydawanie decyzji o wymeldowaniu

podstawowa

sredni

60

Zarzadzanie zasobami ludzkimi/
Organizowanie i przeprowadzanie dla pracownikéw obowiazkowych szkolen z zakresu BHP, nadzér nad
terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich pracownikéw

wspomagajaca

sredni

61

Kontrola zarzadcza/
Koordynacja zadan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej

wspomagajaca

sredni

62

Mienie komunalne/

Wykorzystanie posiadanych w zasobie nieruchomosci do realizacji zadan m.in. poprzez oddawanie
nieruchomosci w najem, dzierzawe, uzyczenie, obcigzenie nieruchomosci ograniczonymi prawami
rZeczZowymi

podstawowa

Sredni

63

Ochrona srodowiska/
Wydawanie decyzji okreslajacej wysokos§¢ oplaty od posiadania psa

podstawowa

sredni

64

Edukacja publiczna/
Odpowiednia dokumentacja pracy wychowawcy i nauczyciela w jednostce oswiatowej

wspomagajaca

$redni

65

Edukacja publiczna/
Zapewnienie Srodkow finansowych na zakup pomocy dyvdaktycznych

wspomagajaca

sredni

66

Postepowania administracyjne/
Prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych lacznie
z naliczaniem wysokosci oplat

podstawowa

sredni

67

Kultura i sztuka/
Opracowywanie zgromadzonych muzealiow

podstawowa

sredni

68

Rachunkowosc¢ i sprawozdawczosc/
Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkoéw trwalych i przedmiotéw nietrwalych

wspomagajaca

sredni

69

Rachunkowos¢ i sprawozdawczosc/
Skontrum - kontrola ksiegozbioru w Filii dla Dzieci PIMBP w Kole

wspomagajaca

sredni

70

Edukacja publiczna/
Respektowanie zalecenia poradni psychologiczno-pedagogicznej zapisane w opiniach i orzeczeniach
uczniow, prawidlowe prowadzenie dokumentacji

podstawowa

Sredni

71

Postepowania administracyjne/
Rejestracja aktéw stanu cywilnego

podstawowa

sredni

w2

Krzewienie kultury fizycznej i sportu/
Przyznanie nagréd i wyrdznienn dla oséb fizycznych za osiagniete wyniki sportowe oraz nagrod dla
treneréow prowadzacych szkolenie zawodnikow osiagajacych wysokie wyniki sportowe

podstawowa

sredni

73

Krzewienie kultury fizycznej i sportu/
Udostepnianie obiektu placowkom oswiatowym na prowadzenie obowiazkowych zaje¢ wychowania
fizycznego

podstawowa

sredni




74 | Zadania pomocy spolecznej/ ‘ podstawowa Sredni
Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania beneficjentéw
75 | Edukacja publiczna/ podstawowa sredni
Awans zawodowy nauczycieli
76 | Postepowania administracyjne/ podstawowa niski
Prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na taxi i przewozy regularne
77 | Postepowania administracyjne/ podstawowa niski
Przyjmowanie, weryfikowanie, przesylanie i niszczenie wnioskéow o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace
Planowana liczba
audytorow Planowany czas Ewentualna
s Nazwa obszaru <
Temat zadania wewnetrznych przeprowadzenia potrzeba
Lp. ) audytu/ryzyka < . i Uwagi
zapewniajacego przeprowadzajacych zadania powolania
zadanie (w osobodniach) | rzeczoznawcy
(w etatach)
Okresowy audyt wewnetrzn EAIBHRAaTIE |
1 W g 5 Y administracja/Systemy 1 40 nie
w zakresie bezpieczenstwa :
; i informatyczne
informacji
Tworzenie  aktéw  prawa Ustugi
miejscowego administracyjne/Postepowania ;
£ administracyjne L e =
Porzadek publiczny
Poprawa stanu porzadku| i bezpieczenstwo obywateli/ 3
3 ; : X : : 1 40 nie
publicznego Bezpieczenistwo i utrzymanie
porzadku publicznego
Porzadek publiczny
Realizacja zadan  gminy| i bezpieczenstwo obywateli/ .
4 . : . ; ¢ 1 40 nie
w sytuacjach kryzysowych Bezpieczenstwo i utrzymanie
porzadku publicznego




3.2Planowane czynno$ci doradcze

Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia

Lp. przeprowadzajacych czynnosci doradcze czynnosci doradczych Uwagi
(w etatach) (w osobodniach)
1 1 14 realizowane wg potrzeb

na wniosek Burmistrza lub kierownika

jednostki organizacyjnej za zgoda Burmistrza

4. Monitorowanie realizacji zalecein oraz planowane czynnosci sprawdzajace

Lp.

Planowana liczba
Temat zadania audytorow
) zapewniajacego, . PR wewnetrznj'rch
ktérego dotycza czynnosci przeprowadzajacych
sprawdzajace czynnosci sprawdzajace
(w etatach)

Planowany czas
przeprowadzenia

czynnosci Uwagi
sprawdzajacych
(w osobodniach)

Planowany czas przeznaczony mna realizacje czynnos$ci sprawdzajacych oraz monitorowanie realizacji zalecen, 20 osobodni,
zostanie wykorzystany po zrealizowaniu Planu audytu wewnetrznego na rok 2018 w czesci dot. zadan zapewniajacych i ewentualnych
czynnosci doradezych. Planuje sie dokonaé¢ monitoringu realizacji zalecen wydanych w trakcie przeprowadzania zadan w biezacym roku,
ustalajac stan realizacji tych zalecen. W stosunku do wszystkich zrealizowanych zalecen planuje sie przeprowadzenie czynnosci

sprawdzajacych, shuzacych ocenie sposobu ich wdrozenia oraz skutecznosci.

5. Analiza zasobow osobowych - informacja na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazona w

osobodniach
Lp. Zadania audytora wewnetrznego Liczba osobodni Uwagi
1 Czas przeznaczony na realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych 160
2 Czas przeznaczony na realizacje czynnosci doradczych 14
3 Czas przeznaczony na realizacje czynnosci sprawdzajacych oraz monitorowanie realizacji 20
zalecen
4 Czas przeznaczony na kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego 0
5 Czas przeznaczony na szkolenie i rozwéj zawodowy, w tym samoksztalcenie S
6 Czas przeznaczony na czynno$ci organizacyjne, w tym planowanie i sprawozdawczosc 10
il Urlop i inne nieobecnosci 30
8 Wspélpraca z innymi stluzbami kontrolnymi 2
9 Inne dzialania, w tym rezerwa czasowa 10
Razem osobodni 251




6. Informacje istotne dia prowadzenia aud | wewnetrznego, uwzgledniajace specyfik dnostki

W zwiazku z obowiazkiem prowadzenia okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji nalozonego §20 ust.2 pkt 14
rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimainych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (tekst jednolity: Dz.U.
z 2017r. poz.2247) Burmistrz Miasta Kota, jako kierownik podmiotu publicznego, podjal decyzje o powierzeniu realizacji audytu w zakresie
bezpieczenstwa informacji audytorowi wewnetrznemu. Stosownie do powyzszego w niniejszym Planie uwzgledniono obowiazek realizacji zadania
wynikajacego z przywolanych przepisow.

Wszelka korespondencje, zestawienia i obliczenia oraz inne zalaczniki dotyczace opracowania Planu audytu wewnetrznego na rok 2018
wlaczono do egzemplarza planu przechowywanego przez audytora wewnetrznego celem wlaczenia do akt stalych audytu.

AUDYTOR WEWNETRZNY
(A&
29.12.2017 Agnieszia Rzepka
(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

FONBR0IT s N R i Al T
(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony audytor
wewnetrzny)



