ZARZADZENIE NR OR 0050.619.2017
BURMISTRZA BIALEJ

z dnia 20 grudnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia planu audytu wewnetrznego w Gminie Biala na rok 2018

Na podstawie art. 283 ust. 1 w zwiazku z art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2017 1., poz. 2077 ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego  oraz  informacji  opracy iwynikach tego audytu ( Dz.U. poz. 1480, oraz
z 2017 r. poz. 296 ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam plan audytu wewngtrznego w Gminie Biala na rok 2018, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu - ushlugodawcy prowadzacemu audyt
w Urzedzie Miejskim w Biate;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Biatej

Edward Plicko
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR 0050.619.2017
Burmistrza Biatej

z dnia 20 grudnia 2017 .

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE BIALA NA ROK 2018

Istotne informacje dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

1 | Nazwa jednostki samorzadowe;,
w ktorej przeprowadzony jest
audyt wewngtrzny

Gmina Biala

2 | Wykaz jednostek, w ktérych
audytor wewnetrzny prowadzi
audyt

Urzad Miejski w Bialej

Biuro Obstugi Szkét Samorzadowych w Bialej
Gminne Centrum Kultury w Biatej

Osrodek Pomocy Spotecznej w Bialej
Publiczne Gimnazjum w Biatej

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Biatej

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Laczniku

3 | Liczba oséb zatrudnionych na
stanowisku audytora
wewnetrznego

Ustuga na umowg zlecenie od dnia 1 kwietnia 2017
roku — 1 osoba

4 | Inne informacje istotne dla
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego uwzgledniajace
specyfike jednostki.

W Urzedzie Miejskim w Biatej funkcjonuja
odpowiedzialne za wydzielone merytorycznie
sprawy:

- referaty - jako komorki organizacyjne,
- wyodrebnione, samodzielne stanowiska pracy.

Zadania jednostki poddawanej audytowi wewnetrznemu:

Gmina Biata wykonuje zadania okreslone ustawg z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2017 r. poz. 1875) wykorzystujac Urzad Miejski w Biatej oraz pozostate jednostki organizacyjne.
Zadania Gminy sg rOwniez wykonywane na podstawie umow zawartych z innymi podmiotami, w tym z
organizacjami pozarzagdowymi.

Podstawowym zadaniem wlasnym Gminy jest zaspokojenie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalne;.

W szczegblnosci zadania wlasne obejmujg sprawy:

1) fadu przestrzennego, gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki
wodnej,

2) gminnych drog, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

3) wodociggdédw 1 zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $cieckow komunalnych,
utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz,

4) lokalnego transportu zbiorowego,

5) ochrony zdrowia,

6) pomocy spolecznej, w tym osrodkéw i zaktadow opiekunczych,
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7) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

8) edukacji publicznej,

9) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych placéwek upowszechniania kultury oraz ochrony

zabytkow 1 opieki nad zabytkami

10) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

11) targowisk 1 hal targowych,

12) zieleni gminnej i zadrzewienia,

13) cmentarzy gminnych,

14) porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej
1 przeciwpowodziowej, W tym wyposazenia 1 utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

15) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych,

16) polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w cigzy opieki socjalnej, medycznej
1 prawnej,

17) wspierania i upowszechniania idei samorzadowe;,

18) promocji gminy,

19) wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

20) wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

Kierownikiem Urzedu Miejskiego w Biatej jest Burmistrz, ktory wykonuje zadania przy pomocy

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz pracownikow zatrudnionych w Urze¢dzie. Burmistrz zapewnia

sprawne realizowanie zadan gminy oraz stanowi zaplecze merytoryczne

1 organizacyjne dla Rady Miejskie;j.
Analiza obszarow ryzyka

W wyniku analizy dokonanej przez audytora wewnetrznego, zostaly wyodrgbnione nastgpujace obszary
ryzyka, ktore pokrywaja si¢ z obszarami dzialalnosci Urzedu Miejskiego w Bialej jak rowniez
dziatalno$cia jednostek organizacyjnych Gminy:

1. dziatalno$¢ Referatu Organizacyjnego, a w szczegolnosci:
- organizowanie kontaktéw Burmistrza z r6znymi podmiotami i mieszkancami gminy,
- prowadzenie sekretariatu — kancelarii ogolne;,
- prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielanie informacji publiczne;,
- prowadzenie ewidencji wydawanych polecen wyjazdow stuzbowych,
- prowadzenie spraw osobowo-kadrowych,
- prowadzenie spraw socjalnych,
- prowadzenie biblioteki Urzedu,
- prowadzenie spraw zwigzanych z bhp 1 p. poz w Urzedzie,
- koordynowanie spraw zwigzanych z Urzedem Statystycznym,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami sottysow, rad soteckich i zarzadu osiedla,
- zapewnienie obslugi sesji Rady Miejskiej, statych i doraznych komisji Rady, wspoétudziat w
wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, wyborami
samorzadowymi, przeprowadzania referendum, wspotpraca w tym zakresie z Sekretarzem Gminy;
2. dziatalno$¢ Referatu Finansowego, a w szczegolnosci prowadzenie gospodarki finansowej i
budzetowej Gminy, kontrola dyscypliny finansowej w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy, wymiar i pob6r podatkow oraz optat lokalnych;
3. dziatalno$¢ Referatu Spraw Obywatelskich, a w szczegolnosci:
- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem 0sob z terenu Gminy,
- sporzadzanie wykazu dzieci do szkoty,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg wojskowa,

- prowadzenie spraw z zakresu organizacji zgromadzen;

4. dziatalno$¢ Urzedu Stanu Cywilnego,

5. dziatalno$¢ Referatu Gospodarki Komunalne;j i ZamoOwien Publicznych,
a w szczegolnosci dotyczace spraw z zakresu gospodarki komunalnej, inwestycji gminnych,
ochrony zabytkéw, zamoéwien publicznych, ochrony srodowiska, rolnictwa, utrzymania czystosci i
porzadku, gospodarki lokalowej, planowania przestrzennego, drogownictwa, promocji Gminy i
integracji europejskie;j;

6. dziatalno$¢ samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

7. dziatalno$¢ samodzielnego stanowiska ds. oswiaty 1 spraw spotecznych,

8. dzialalno$¢ samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i sportu,

9. dziatalno$¢ samodzielnego stanowiska ds. informatyki,

10. dziatalno$¢ Biura Obstugi Szkét Samorzadowych w Biatlej,

11. dziatalno$¢ Gminnego Centrum Kultury w Biatej,

12. dziatalno$¢ Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej,

13. dziatalno$¢ Publicznego Gimnazjum w Bialej, a w szczeg6lnosci w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych;

14. dziatalno$¢ Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Bialej, a w szczegdlnosci w zakresie spraw
finansowych 1 administracyjnych;

15. dziatalno§¢  Zespotu  Szkolno-Przedszkolnego w  taczniku, a w  szczegdlnosci
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

W dziatalno$ci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Gminie Biata, zostaly ponadto
wyodrebnione nastepujace podobszary ryzyka:
- zarzadzanie 1 organizacja, czyli zagadnienia organizacyjno-prawne dotyczace
funkcjonowania jednostki,
- gospodarka pieni¢zna,
- rozrachunki,
- gospodarowanie mieniem,
- dochody/przychody,
- wydatki/koszty.

Opis metody analizy ryzyka

W trakcie wykonywania analizy ryzyka postugiwano si¢ pojeciami, ktorych definicje zamieszczono
ponizej:

Analiza ryzyka — metoda oceny podatnosci obszaru (procesu) na czynniki ryzyka.

Czynniki ryzyka — zdarzenia, dzialania, zaniechanie dziatan, ktore moga spowodowaé wystgpienia
ryzyka.

Kategorie ryzyka — pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii czynniki ryzyka.

Waga ryzyka — wptyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikow ryzyka) na badany obszar
(system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.

Wtasciciel ryzyka — osoba lub referat/jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie planow
dziatan ograniczajacych prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka jak rowniez dzialan zmieniajacych
potencjalng strategi¢ materializowania si¢ ryzyka.

Ryzykiem — nazywamy mozliwo$¢ wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub brak dziatania,
ktorego skutkiem moze by¢:
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- szkoda w majatku lub wizerunku jednostki;

- brak osiggniecia wyznaczonych celow 1 zadan;

- utrata ,szansy”’ - nie wykorzystanie mozliwo$ci, osiggniecie mniej niz bylo mozliwe (brak
gospodarnosci).

Ocena ryzyka zostata przeprowadzona przy pomocy metody matematycznej
z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego. Do analizy ryzyka sfomutowano cztery podstawowe kategorie

ryzyka:
o wrazliwos¢ - miara ryzyka, zwigzanego z oceniang jednostka, czyli tego, co moze si¢ nie udac i

jakie to spowoduje konsekwencje np. ryzyko zwigzane z utratg lub uszkodzeniem majatku, nie
wykrytym bledem lub btednie skalkulowanym zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii
publicznej, odpowiedzialnosci prawnej.

o Zlojonos¢ - czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledoéw lub
nieprawidtowosci z powodu zlozonego srodowiska. Ocena zlozono$ci zalezy m.in. od ilosci 1
stopnia trudnosci stosowanych w trakcie procesu regulacji, wzajemnych powigzanych i
wspotzaleznych dziatan, czasu przetwarzania, liczby etapow procesu.

e Materialnosc/istotnosé — wielko$¢ srodkow finansowych, jakie s wydatkowane lub gromadzone
w trakcie procesu stanowigcego obszar ryzyka, ryzyko straty
w pojedynczej operacji, mozliwe bezposrednie 1 posrednie konsekwencje finansowe
w przypadku zajs$cia zdarzenia ( w tym koszty dziatan naprawczych),

e stabilnos¢ zmiany w ludziach/systemach, ilo§¢ zmian prawnych i1 organizacyjnych, ich zakres i
terminy (reorganizacja, nowe systemy, rotacja personelu).

Dla kazdego wytypowanego obszaru ryzyka, w kazdej kategorii dokonano oceny zagrozen
w skali od 1 do 4 punktow.

Pkt. Materialno$é Wrazliwos¢ Stabilnos¢ Ztozonos¢
/ istotnos¢

1 pkt. Brak implikacji | Mala Bardzo wysoka Mata
finansowych

2 pkt. Mate implikacje | Umiarkowana Stabilny Srednia
finansowe

3pkt. Duze implikacje | Duza Znaczace zmiany Duza
finansowe

4 pkt. Kluczowy system | Bardzo duza Niska stabilos¢ Bardzo duza
finansowy

Waga 0,30 0,30 0,20 0,20

modelu

Dla kazdej z wybranych kategorii ryzyka ustalono wagi, czyli znaczenie danej kategorii ryzyka. Wagi
winne by¢ znormalizowane, tj. suma wag winna wynosi¢ 1,00 lub 100%. Wybrane kategorie ryzyka
powinny mie¢ przynajmniej 10% (0,1) wpltywu na jednostke badang. Wagi dla poszczegdlnych kategorii
ustalone sg przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu. Iloczyn wartosci wagi danej kategorii i
warto$ci nat¢zenia (wartos¢ skali) przypisanego tej kategorii ryzyka, to wazona warto$¢ ryzyka. Suma
wazonych wartosci, to ryzyko dla danej jednostki audytowane;.

Audytor wewngtrzny przypisal najwyzsze wagi dla kryteriow: materialno$¢ / istotno$¢ oraz wrazliwos¢
ze wzgledu na fakt, iz:

- im wigksza warto$¢ operacji finansowych zwigzanych z badanym obszarem lub obszaréw powigzanych,
tym wigksze moga by¢ konsekwencje finansowe wynikajace z wadliwego dziatania systemu.

- im wigksza wrazliwos$¢, tym wieksze prawdopodobienstwo utraty lub uszkodzenia majatku, wystgpienia
btedoéw 1 nieprawidtowosci bedacych wynikiem speinienia si¢ ryzyka nieodtacznego. Ryzyko nieodtgczne
zwigzane jest ze stopniem skomplikowania danego procesu, jego stabilno$cia, wazno$cig z punktu
widzenia pozostatych obszarow.

Uwzgledniono réwniez czas, jaki uplynat od ostatniej kontroli/audytu, przypisujac nastepujace wagi:
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- 30% - 2015r. 1 wezesniej,
-20% - 2016r.
- 0% - 2017r.

Priorytetom kierownika — Burmistrza Biatej przypisano nastepujgce wagi:
- 50 % - wysoki (od 14 do 15 punktow),
- 40 % - $redni (od 12 do 14 punktow),
- 0% maty (od 1 do 13 punktow).

Calkowita ocena

Nazwa | Kategorie ryzyka priorytety | data Ocena ryzyka (%) KOLEJN
obszaro kierownic | ostat OSC
;\; dam'a_ wraz | zlo | istot | stabil twa Egt po uwzglednieniu koncowa
liwo | zon | no$¢ | no$é . — :
oy " roli | kryterio daty priorytet
$¢ 08¢ | /mat " . .
. - w ostatniej | kierownik
erial :
. pok kontroli a
nos azan

a w

przy

znan

¢j

skali

proc

ento

wej

0,3 0,2 |03 0,2 % %

zad. 1 2 3 3 2 0,00 30 0,62 92,00 92,00 51,11 7
zad. 2 4 4 2 3 40,00 0 0,80 80,00 120,00 66,67 3
zad. 3 2 2 2 2 0,00 0 0,50 50,00 50,00 27,78 14
zad. 4 2 2 2 2 0,00 30 0,50 80,00 80,00 44,44 11
zad. 5 3 3 4 4 0,00 20 0,87 107,00 107,00 59,44 4
zad. 6 2 2 2 2 40,00 0 0,50 50,00 90,00 50,00 8
zad. 7 2 2 3 2 0,00 30 0,62 92,00 92,00 51,11 6
zad. 8 2 2 2 2 0,00 20 0,50 70,00 70,00 38,89 13
zad. 9 2 2 2 3 0,00 30 0,55 85,00 85,00 47,22 9
zad. 10 | 4 2 2 4 0,00 30 0,50 80,00 80,00 44,44 10
zad. 11 | 4 4 3 3 50,00 0 0,87 87,00 137,00 76,11 1
zad. 12 | 4 4 3 3 50,00 0 0,87 87,00 137,00 76,11 2
zad. 13 | 3 3 3 3 0,00 30 0,75 105,00 105,00 58,33 5
zad. 14 | 3 3 3 3 0,00 0 0,75 75,00 75,00 41,67 12
zad. 15 | 3 3 3 3 0,00 0 0,45 45,00 45,00 25,00 15

Po zidentyfikowaniu obszarow najwiekszego ryzyka, majgc na uwadze priorytety Burmistrza Bialej, czas
jaki uptynat od ostatniej kontroli/audytu i zawodowy osad audytora, wskazano obszary gdzie
przeprowadzone zostang zadania audytowe w roku 2018, jak 1 w latach nastepnych.

ich zrealizowanie w osobodniach

Planowane zadania =zapewniajace 1 planowany czas na
w 2018 roku.
Planowany termin
Lp. Temat zadania zapewniajacego Nazwa obszaru przeprowadzania zadania (ilo$¢ Uwagi
osobodni)
1 Ocena dziatalno$ci Gminnego Dziatalno$¢ Gminnego Centrum . Audyt
Centrum Kultury w Biatej Kultury w Biatej I potrocze 20] 8 przepr
’ 26 osobodni.
owadz
2 Ocena dziatalnosci Osrodka Dziatalnos¢ Osrodka Pomocy | II péirocze 2018 a jeden

Id: C9C87B79-BE35-4BCC-BB6E-A670DCD35194. Podpisany

Strona 5



Pomocy Spotecznej w Biatej Spotecznej w Biatej, 26 osobodni. audyto
r
3 Ocena dziatalnosci Dziatalno$ci samodzielnego ustugo
samodzielnego stanowiska ds. stanowiska ds. zarzadzania dawca
zarzadzania kryzysowego i kryzysowego i sportu w zakresie | I1i Il poirocze 2018
sportu w zakresie zarzadzania spraw zwiazanych z obrona 12 osobodni
kryzysowego i spraw cywilna
obronnych*
*Zadanie 3 - ,Ocena dziatalnosci samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego

1 sportu w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych” jest kontynuacjg zadania
audytowego nr 2 z 2017 roku - niezakonczonego w wyzej wymienionym zakresie z powodu odejscia z
pracy w trakcie trwania audytu, pracownika zajmujacego Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego i sportu.

Pozostaly czas w ilosci 11 osobodni zostanie przeznaczony na sporzadzenie sprawozdania
z audytu za 2017 rok, opracowanie planu audytu na 2019 r. i wykonanie czynno$ci sprawdzajacych.
Planowane czynnosci sprawdzajgce
W 2018 roku planuje si¢ przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych dotyczacych wykonania zalecen
wydanych do zadan audytowych z 2017 roku:
- Ocena dzialalnosci Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w taczniku w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych — I pétrocze 2018 1.

- Ocena dziatalnosci Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Biatej] w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych — II potrocze 2018 r.
Planowane czynnosci doradcze
Czynnosci doradcze bedg przeprowadzane przez audytora wewnetrznego w miar¢ zachodzacych potrzeb
we wszystkich obszarach wymagajacych takich czynnosci.
Cykl audytu
Zidentyfikowanych pietnascie obszarow ryzyka w Urzedzie Miejskim Biatej i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Biala — trzy zadania zostaty ujete w planie audytu na 2018 roku.
Cykl audytu wynosi 5 lat.
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