                                                                                Załącznik do Zarządzania Nr 517/2004.

                                                                                Prezydenta Miasta Przemyśla

                                                                                z dnia 31 sierpnia 2004 r.

        PLAN AUDYTU    WEWNĘTRZNEGO

       URZĘDU MIEJSKIEGO w PRZEMYŚLU

                                      na rok 2004

                                                  Spis treści

Plan audytu wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Przemyślu na 2004 rok.

Podstawa prawna stanowiąca podstawę do opracowania planu audytu.

1.   Informacje o Urzędzie Miejskim w Przemyślu istotne dla       przeprowadzenia audytu wewnętrznego ....................................  str. 3

2.  Analiza ryzyka ..............................................................................  str. 6

2. 1. Charakterystyka obszarów poddanych audytowi ..................... str. 6

2. 2. Metody analizy ryzyka .................................................................. str.11

2. 3. Wyniki analizy ryzyka ................................................................... str.14

3.   Organizacja Komórki Audytu Wewnętrznego ............................ str.15

II. Załączniki do planu audytu :

1. Wytypowane obszary audytu w oparciu o systemy funkcjonalne w Urzędzie Miejskim w Przemyślu.

2. Wykaz zadań audytowych w określonych obszarach audytu wewnętrznego.

3. Definicje „ kategorii ryzyk „ oraz zasady przydzielania punktów.

4. Analiza ryzyka wytypowanych zadań audytowych – metoda „ ważenia zagrożeń „.

5. Wytypowane zadania ze względu na stopień ryzyka.

6. Ryzyka realizacji „ celów organizacji „ Urzędu Miejskiego w Przemyślu.

7. Analiza zadań audytowych ze względu na ich wpływ na  osiąganie „ celów organizacji „. 

Podstawa prawna stanowiąca podstawę do opracowania planu audytu.

1. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z pózn. zmianami ).

2. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego ( Dz. U. Nr. 111, poz. 973 ).

3. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 2002 r. w sprawie określenia kwot przychodów oraz wydatków środków publicznych dokonywanych w ciągu roku kalendarzowego, których przekroczenie powoduje obowiązek prowadzenia audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych ( Dz. U. Nr. 234, poz. 1970 ).

4. Zarządzenie Nr 393/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 22 kwietnia 2004 roku w sprawie ustalenia wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Zespołu Audytu Wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Przemyślu.

1. Informacje o Urzędzie Miejskim w Przemyślu istotne dla przeprowadzenia audytu wewnętrznego.

Urząd Miejski w Przemyślu jest podstawową jednostką organizacyjną realizującą cele organizacji, jaką jest Gmina Miejska Przemyśl, wykonująca także zadania Miasta Przemyśl na prawach powiatu. Urząd Miejski w Przemyślu zajmuje podstawowe miejsce w schemacie organizacyjnym poza jednostkami zarządzanymi i nadzorowanymi przez samorząd miejski. Urząd Miejski w Przemyślu kierowany jest przez Prezydenta Miasta Przemyśla na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialności. Zadania organizacji tj. Urzędu Miejskiego w Przemyślu Prezydent Miasta Przemyśla realizuje przy pomocy Zastępców Prezydenta Miasta Przemyśla ( dwóch ), Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz przy pomocy naczelników wydziałów, kierowników biur oraz podlegających bezpośrednio Prezydentowi Miasta Przemyśla wieloosobowych stanowisk pracy.

Zasady funkcjonowania i organizacji Urzędu Miejskiego w Przemyślu określa szczegółowo Zarządzenie Nr 315/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 30 stycznia 2004 roku               w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Przemyślu a także    w regulaminach organizacyjnych poszczególnych wydziałów, biur i wieloosobowych stanowisk pracy.

Począwszy od dnia 1 lutego 2004 roku w Urzędzie Miejskim w Przemyślu funkcjonuje         12 wydziałów, 3 biura, Urząd Stanu Cywilnego w Przemyślu, 7 samodzielnych stanowisk pracy, oraz 4 pełnomocników Prezydenta Miasta Przemyśla w zakresie wykonywanych ściśle określonych zadań.

Zakres zadaniowy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego                   w Przemyślu wynikający z ustaw oraz w/cyt. Regulaminu Organizacyjnego przedstawić można w następujący sposób:


Komórka organizacyjna UM w Przemyślu
Zakres realizowanych zadań

 1.
Biuro Prezydenta Miasta
Realizowanie spraw związanych z obsługą Prezydenta oraz Zastępców, obsługą kancelaryjną spotkań i narad, prowadzenie obsługi prasowej, przygotowanie i obsługa udziału w spotkaniach oficjalnych oraz uroczystościach państwowych i lokalnych.

  2. 
Wydział Finansowy
Realizowanie spraw w zakresie przygotowania i wykonywania budżetu Miasta, prowadzenie spraw księgowości budżetowej i podatkowej, wymiar i pobór podatków i opłat oraz należności niepodatkowych. Prowadzenie kontroli podatkowej i finansowej.

   3. 
Wydział Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej
Realizowanie spraw architektoniczno – urbanistycznych, planowanie przestrzenne, wydawanie pozwoleń na budowę oraz decyzji WZZT.

   4. 
Wydział Gospodarki Komunalnej             i Ochrony Środowiska
Realizowanie spraw zabezpieczenia infrastruktury komunalnej oraz czystości Miasta, prowadzenie cmentarzy, kształtowanie środowiska, rolnictwa, zieleni miejskiej, geologii , ochrony wody                  i powietrza oraz gospodarowanie funduszami ekologicznymi,

   5. 
Wydział Komunikacji
Realizowanie spraw rejestracji pojazdów          i wydawania praw jazdy oraz innych uprawnień, kontrola i nadzór nad stacjami diagnostycznymi i ośrodkami szkolenia kierowców.

   6. 
Wydział Geodezji, Kartografii i Katastru
Realizowanie spraw w zakresie uregulowania stanów prawnych gruntów, podział gruntów, gospodarowanie składnikami   mienia komunalnego i Skarbu Państwa, prowadzenie zasobu geodezyjno – kartograficznego.

   7.
Wydział Spraw Społecznych                  i Obywatelskich
Realizowanie spraw ochrony zdrowia mieszkańców, pomocy społecznej, zasiłków rodzinnych oraz wydawanie pozwoleń na sprzedaż alkoholu, prowadzenie współpracy z organizacjami pozarządowymi i pożytku publicznego, wykonywanie zadań                  w zakresie ewidencji ludności.

   8.
Wydział Zarządzania Kryzysowego
Realizowanie spraw bezpieczeństwa               i porządku publicznego, spraw obronnych, obrony cywilnej, przeciwdziałanie sytuacjom kryzysowym.

   9.
Wydział Gospodarki Lokalowej
Realizowanie zadań w zakresie gospodarowania składnikami majątkowymi Miasta ( lokale mieszkalne i użytkowe ), wydawanie decyzji o przyznaniu dodatków mieszkaniowych,

  10.
Wydział Edukacji i Sportu
Realizowanie zadań w zakresie oświaty        i sportu, nadzór nad szkołami oraz innymi placówkami oświatowo – wychowawczymi, realizowanie zadań w zakresie sportu            i kultury fizycznej.

   11.
Wydział Organizacyjno - Administracyjny
Realizowanie zadań w zakresie organizacji  i funkcjonowania Urzędu Miejskiego              w Przemyślu, spraw kadrowych, obsługi informatycznej Urzędu Miejskiego                  w Przemyślu.

   12.
Wydział Inwestycji i Strategii Rozwoju
Realizowanie planów strategicznych rozwoju Miasta, rozwoju gospodarczego, prowadzenie spraw inwestycji miejskich, prowadzenie spraw administracyjnych           w zakresie działalności gospodarczej.

  13.
Wydział Kultury, Promocji i Współpracy
Realizowanie spraw w zakresie kultury, promocji Miasta oraz realizowanie współpracy krajowej i zagranicznej.

  14.
Biuro Rady Miejskiej
Prowadzenie spraw obsługi Rady Miejskiej w Przemyślu oraz komisji Rady, prowadzenie spraw organizacyjno – technicznych w zakresie obsługi sesji              i posiedzeń komisji oraz współpraca               z radami osiedli.

  15.
Biuro Kontroli
Wykonywanie kontroli wewnętrznej                 w Urzędzie Miejskim w Przemyślu                   i jednostkach podporządkowanych oraz badanie skarg i wniosków od mieszkańców.

  17.
Urząd Stanu Cywilnego
Przyjmowanie oświadczeń mających wpływ na stan cywilny, rejestracja dokumentów stanu cywilnego oraz wydawanie dokumentów  z akt stanu cywilnego.

  18.
Biuro Prawne
Świadczenie pomocy prawnej dla Prezydenta Miasta Przemyśla oraz jego zastępców, Urzędu Miejskiego                      w Przemyślu, Rady Miejskiej w Przemyślu oraz jej komisji, sporządzanie opinii prawnych, opracowywanie projektów aktów prawnych, zastępstwo prawne i procesowe przed sądami, opiniowanie projektów aktów prawnych



  19.
Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamówień Publicznych
Koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych urzędu w zakresie udzielania zamówień publicznych, współdziałanie z komisją przetargową           w zakresie przygotowania i prowadzenia procedur przetargowych, prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych

  20.
Wieloosobowe Stanowisko ds. Nadzoru Właścicielskiego
Wykonywanie zadań wynikających              z nadzoru właścicielskiego oraz praw                i obowiązków wspólnika spółki zgodnie            z przepisami  Kodeksu spółek handlowych, oraz załatwianie spraw związanych               z funkcjonowanie spółek komunalnych, których GM Przemyśla jest właścicielem, bądź udziałowcem

  21.
Stanowisko ds. Bezpieczeństwa              i Higieny Pracy
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów bhp przez kierowników jednostek organizacyjnych miasta, prowadzenie kontroli warunków pracy oraz sporządzanie analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy

  22.
Audytor Wewnętrzny
Przeprowadzanie audytu w Urzędzie Miejskim w Przemyślu, koordynowanie działań audytu wewnętrznego.

Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Przemyślu mieszczą się w kilku obiektach zlokalizowanych na terenie Miasta Przemyśla oraz zatrudniają 290 osób ( wg. stanu            na dzień 1 marca 2004 r. ).

Poszczególne komórki organizacyjne Miasta Przemyśla realizują swoje zadania                  na podstawie procedur zewnętrznych i procedur wewnętrznych ( tj. Zarządzeń Prezydenta Miasta Przemyśla oraz funkcjonujących  jeszcze uchwał Zarządu Miasta w Przemyślu ), lecz z uwagi na brak szczegółowej ich ewidencji w niniejszym planie pominięto zestawienie tych procedur w odniesieniu do poszczególnych  komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego     w Przemyślu.

2. Analiza ryzyka.

2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnętrznemu.

Zakres działalności merytorycznej, jaki jest poddawany audytowi wewnętrznemu przez audytora wewnętrznego zatrudnionego w Urzędzie Miejskim w Przemyślu – to całość zadań wykonywanych w Urzędzie Miejskim w Przemyślu oraz procedury, które są koordynowane          i nadzorowane przez odpowiedzialne wydziały i biura Urzędu Miejskiego w Przemyślu.

Zgodnie bowiem z obowiązująca ustawą o finansach publicznych – audytem wewnętrznym jest ogół działań, przez które kierownik jednostki sektora finansów publicznych ( tu: Prezydent Miasta Przemyśla ) uzyskuje obiektywną i niezależna ocenę funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod względem legalności, gospodarności, celowości, rzetelności, a także przejrzystości i jawności.

Tak więc audyt wewnętrzny jest narzędziem zarządzania służącym kierownictwu Urzędu Miejskiego w Przemyślu, a konkretnie Prezydentowi Miasta Przemyśla do uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy:

· cele postawione przed jednostką są wykonywane,

· zasady i procedury wynikające z przepisów prawa powszechnie obowiązującego lub przyjęte przez kierownika jednostki są wdrażane i przestrzegane,

· mechanizmy i procedury stanowiące system kontroli wewnętrznej są adekwatne         i skuteczne dla prawidłowego działania jednostki.

Podstawowym celem Urzędu Miejskiego w Przemyślu jest służenie społeczności lokalnej,       a służba ta winna być realizowana przede wszystkim poprzez:

· analizowanie, ocenę stanu miasta oraz planowanie wieloletnie rozwoju usług       i infrastruktury,

· opracowywanie analiz, prognoz oraz ocen sytuacji finansowej, a także przygotowywanie wieloletnich planów finansowych z wykorzystaniem zewnętrznych źródeł finansowania,

· przygotowywanie szczegółowych rocznych planów działalności                           i skoordynowanego z nimi budżetu miasta,

· ustalanie reguł korzystania z przestrzeni i infrastruktury publicznej, planowania przestrzennego, warunków zabudowy terenu i pozwoleń na budowę oraz nadzór nad ruchem budowlanym,

· organizacja lub/i dostarczanie usług administracyjnych, społecznych                   i komunalnych,

· utrzymywanie infrastruktury publicznej – drogowej, oraz terenów zielonych, obiektów rekreacyjnych,

· zarządzanie mienie komunalnym – w zakresie gruntów i budynków oraz lokali,

· wydawanie decyzji oraz prowadzenie i obsługa podstawowych ewidencji związanych z zakresem wykonywanych zadań,

· gromadzenie środków publicznych z podatków, opłat, danin publicznych,           a także z funduszy zewnętrznych oraz zgodne z prawem ich wydatkowanie mając na uwadze zasady dobrej gospodarki budżetowej,

· sporządzanie sprawozdań oraz ocen i analiz działalności w w/w zakresie              i przedstawianie ich społeczności lokalnej poprzez radnych i przedstawicieli rad osiedli.

Realizacja zadań służebnych wobec społeczności lokalnej powinna być tak realizowana, aby obowiązki wynikające z przepisów prawa były realizowane oraz w taki sposób, aby:

· społeczeństwo było zadowolone,

· środki finansowe na tę   działalność były gromadzone i użytkowane celowo         i efektywnie,

· organizacja oraz miasto rozwijało się zgodnie z zasadami rozwoju zrównoważonego.

Na podstawie powyższego,  jako najważniejsze źródła zagrożeń można określić:

1. Działanie niezgodne z prawem – administracja nie wywiązuje się ze swoich obowiązków wobec państwa oraz społeczności lokalnej ( nałożonych prawem ),

2. Dane finansowe są niewiarygodne – prowadzona rachunkowość nie spełnia swojego podstawowego zadania, jakim jest dostarczenie wiarygodnych danych dla efektywnego zarządzania,
3. Środki finansowe są marnotrawione lub nieefektywnie wykorzystywane – administracja organizacji nie opracowała szczegółowych kryteriów dla dokonywania oceny celowości i narzędzi do badań efektywności w zakresie gromadzenia                   i wydatkowania środków, a także nie są prowadzone badania w tym zakresie,
4. Mieszkańcy są niezadowoleni ze świadczonych usług – administracja organizacji nie bada opinii społeczności lokalnej w zakresie „ rankingu problemów „                        i wyznaczania celów do ich osiągnięcia, ani też nie prowadzi ocen mieszkańców           w zakresie dotyczącym dostarczanych usług, aby w miarę możliwości oraz zgodności z obowiązującym prawem dostosowywać się do oczekiwań mieszkańców ( klientów, podatników ). Pomimo, że administracja organizacji zgodnie ze swoim prawem wykonuje nałożone obowiązki – rola służebna wobec społeczności lokalnej                   ( mieszkańców ) jest niezgodna z ich wolą,
5. Brak przejrzystości działań, podatność na korupcję i lobbing – sposób działania, oraz procedury ( lub ich brak ) nie są dostatecznie przejrzyste i zabezpieczone przed naciskami korupcyjnymi i lobbingowymi.
Kolejno dokonano szczegółowej analizy   celów  i związanych  z nimi poszczególnych  funkcji, jakie administracja samorządowa ma do spełnienia. Wyróżniono 5 grup celów, które ujęte w formie opisowej ryzyka posłużyły dalej do zaproponowania i szczegółowego opisania kategorii ryzyk w wytypowanych zadaniach audytowych oraz postawienia podstawowych pytań, na które w poszczególnych zadaniach audytowych należy odpowiedzieć.

GRUPA I.

Cele wynikające z kanonów efektywnego zarządzania w sektorze samorządu terytorialnego lokalnego – występujące niemal we wszystkich komórkach organizacyjnych:

· analiza stanu dziedziny ( usługi ), potrzeb, infrastruktury, standardów, itp.,

· udział w wyznaczaniu celów długofalowych, planowanie wieloletnie,

· przygotowanie planów krótkoterminowych, planowanie operacyjne ( roczne ), budżetowanie,

· wykonywanie zadań ( organizacja usług ), kontrola wewnętrzna, wskaźniki efektywności, monitorowanie, sprawozdawczość, oceny postępu,

· skuteczne i przejrzyste zamówienia publiczne,

· współpraca ze środowiskami zewnętrznymi w zakresie priorytetów i ocen,

· badanie opinii klientów oraz informacja publiczna.

Zagrożenia związane z powyższymi celami:

· brak danych przedstawiających niezbędną znajomość stanu, w jakim znajduje się dana dziedzina organizacji,

· brak strategii wyznaczającej klarowne kierunki zmian i cele do osiągnięcia,
· strategia nie spełnia warunków, jakie potrzebne są dla ukierunkowania działalności,
· brak planów wieloletnich skoordynowanych z możliwościami finansowymi,

· brak planów operacyjnych skoordynowanych z budżetem rocznym,
· brak elementów systemu kontroli zapewniających odpowiednią jakość wyżej wymienionych dokumentów,
· brak procedur wewnętrznych zapewniających skuteczną działalność   w wyżej wymienionym zakresie,
· brak procedur obliczania wskaźników efektywności, a co za tym idzie monitorowanie   postępu i ocen,
· słaba skuteczność w zakresie zamówień publicznych,
· brak współpracy ze środowiskami zewnętrznymi,
· brak badań opinii i niedostatek informacji publicznej
GRUPA II.

Cele wynikające z funkcji gminy, jako podmiotu gromadzącego i wydatkującego środki publiczne:

· gromadzenie dochodów z podatków, danin, i opłat,

· zawieranie umów, odbiory oraz rozliczanie prac,

· prowadzenie rachunkowości zarządczej i budżetowej oraz sprawozdawczości w tym zakresie,

· udzielanie dotacji i kontrola finansowa jednostek,

· nadzór nad przestrzeganiem prawa w zakresie wydatków budżetowych.

Zagrożenia związane z gospodarka finansową:

· słaba skuteczność w identyfikacji podatników podatków , opłat i innych danin publicznych,

· zbyt optymistyczne prognozy dotyczące dochodów, na które nie mamy wpływu,

· słaba ściągalność podatków, opłat i należności niepodatkowych,

· słaba ściągalność opłat za usługi,

· brak zdecydowanych działań zmierzających do likwidacji zaległości podatkowych poprzez m. in. stosowanie wpisów hipoteki przymusowej, zastawu skarbowego, orzekania o odpowiedzialności podatkowej,

· zbyt pochopne podejmowanie decyzji o preferencjach w spłacie należności podatkowych w stosunku do podatników, którzy i tak w dalszej konsekwencji nie regulują należności podatkowych,

· brak współpracy z syndykami mas upadłości w zakresie skuteczniejszej   

      i  szybszej    likwidacji mas upadłościowych,

· słaba dyscyplina w realizowaniu wydatków budżetowych,

· rosnące zadłużenia jednostek,

· nie wykonywany plan wolnych środków ( w sytuacji kiedy zaistnieją ),

· niewykonywanie dochodów z majątku komunalnego i Skarbu Państwa,

· zawieranie umów nie zapewniających właściwej ochrony interesu organizacji   ( gminy ),

· wady w systemie prowadzenia rachunkowości,

· przekroczenia w limitach budżetowych.

GRUPA III.

Cele wynikające z działań gminy, jako podmiotu świadczącego usługi o charakterze administracyjnym, których podstawą są częste decyzje administracyjne, a to:

· dobra informacja dla wnioskujących o jasno określonych wymogach                 

      i   warunkach złożenia wniosku,

· odpowiednie przygotowanie miejsc przyjęć dla klientów ( stron ),

· dobre pod względem prawnym decyzje administracyjne,

· przewidywalne i jednorodne interpretacje przepisów, których uzyskanie można zapewnić m. in. poprzez wcześniejsze uzyskanie stanowiska właściwego resortu oraz analizę orzecznictwa sądu administracyjnego ( tego na korzyść        i na niekorzyść rozpatrywanej sprawy ). Z uwagi na fakt akcesji Rzeczypospolitej Polskiej z Unią  Europejską uwzględnianie także orzecznictwa Europejskiego Trybunału Sprawiedliwości,

· terminowo wydawane dokumenty ( decyzje, postanowienia, orzeczenia ),

· zapobieganie możliwościom wpływania stron postępowania na decyzje poprzez naciski, korupcję i lobbing.

Zagrożenia związane z decyzjami administracyjnymi ( usługi administracyjne ):

· decyzje  wydawane wadliwie – występuje dużo uchyleń i przekazań  do ponownego rozpatrzenia,

· brak  informacji dla wnioskodawców o wymaganiach, warunkach  i terminach załatwienia spraw,

· brak jednolitych kryteriów i interpretacji które powodują ( lub mogą powodować ) podejmowanie różnych decyzji w takich samym sprawach i przy takim samym stanie faktycznym,

· brak komfortu w miejscach pracy i obsługi klientów,

· długi czas oczekiwania na załatwienia sprawy,

· brak zabezpieczenia przez korupcją,

Ryzyko w danej sferze jest tym większe im:

· większa jest ilość wydawanych decyzji,

· większy procent decyzji zostaje uchylony przez organy nadzoru ( organy II instancji ),

· zwiększa się liczba skarg,

· zwiększa się presja korupcyjna z uwagi na siłę interesów, jakie za tą    decyzją stoją,

· zwiększa się czas oczekiwania na decyzje,

· większy zakres uznaniowości leży w rękach osób wydających decyzje.

GRUPA IV.

Cele wynikające z funkcji gminy, jako organizatora usług o charakterze komunalnym oraz gospodarza i zarządcy infrastruktury użyteczności publicznej:

· badanie potrzeb w tej dziedzinie,

· badanie opinii w potrzebach, zakresie i poziomie usług,

· ustalenie standardów i drogi dojścia do ich spełnienia,

· organizacja usług wykonywanych siłami własnymi, przez jednostkę gminną         ( jednostkę budżetową, zakład budżetowy, spółkę ) lub w wyniku zawartego kontraktu z podmiotem zewnętrznym,

· oceny jakościowe i ekonomiczne poziomu dostarczania usług ( wg ustalonych wcześniej standardów, umów itp. ),

· analizowanie efektywności i wdrażania zmian w celu jej poprawy.

Zagrożenia związane z realizacją w/w  celów:

· usługi dostarczane przez organizację pokrywają zbyt mało potrzeb,

· klienci ( petenci ) są niezadowoleni,

· umowy zawierane z usługodawcami nie zapewniają tego, co powinny ( brak należytego zapewnienia wykonania przedmiotu umowy ),

· brak spełnienia prawnych wymogów przy załatwianiu spraw i sporządzaniu kontraktów,

· brak jasnych ( lub całkowity brak  ) kryteriów  dla grantów i środków pomocowych,

· brak analiz efektywności ( w zakresie prawidłowego i zgodnego z prawem finansowania, udzielania dotacji, wykorzystania siły własnej, obsługi świadczeń, wykorzystania grantów przy poważnym zwróceniu uwagi na ewentualność marnotrawstwa środków finansowych ),

· zbyt mały udział środków własnych beneficjenta w kosztach,

· niska ( lub bardzo niska ) wiarygodność danych analitycznych                            z rachunkowości,

· błędna ocena sytuacji materialnej ( oraz finansowo – ekonomicznej ) beneficjentów pomocy dotacyjnej z budżetu gminy,

· brak nadzoru na usługodawcami,

· brak należytego utrzymania infrastruktury we właściwym stanie.

GRUPA V.

Cele wynikające z funkcji gminy,  jako właściciela majątku komunalnego:

· inwentaryzacja oraz prowadzenie ewidencji księgowej dla całego majątku,

· utrzymanie majątku w stanie nie pogarszającym się,

· zbywanie majątku zbędnego gminie do wykonywanych zadań,

· efektywne wykorzystywanie majątku, który gmina poprzez swoje organy wynajmuje, dzierżawi, użycza,

· dokonywanie zarządu majątkiem publicznym powszechnego użytku ( drogi, tereny zielone, obiekty rekreacyjne i inne ),

· zaawansowanie spraw w zakresie uporządkowania stanów prawnych,

· realizacja nadzoru nad efektywnym wykorzystaniem majątku używanego          do wykonywania usług.

Zagrożenia w zakresie gospodarowania mieniem:

· brak lub zła jakość ewidencji majątku trwałego,

· rozbieżność pomiędzy wartością księgową posiadanego majątku, a jego wartością rynkową,

· brak podejmowanych działań w zakresie należytego utrzymywania                      we właściwym stanie majątku używanego do wykonywania zadań administracji samorządowej,

· posiadanie przez organ samorządu terytorialnego nieużywanego majątku, który nie przynosi pożytku ( np. w postaci uzyskiwanych dochodów                    z dzierżawy, wynajmu, odpłatnego użytkowania ),

· brak właściwego gospodarowania majątkiem, którego gmina sama nie użytkuje ( jest zbędny ) w postaci podjęcia działań zmierzających do jego wydzierżawienia, wynajmu, zbycia itp. ,

· brak środków finansowych na wykup gruntów na poszerzenie dróg ewentualnie ich budowę,

· pogarszający się stan dróg,

· mało efektywne wykorzystanie majątku przez jednostki gminne.

2.2. Metody analizy ryzyka.
Analiza ryzyka została przeprowadzona w Urzędzie Miejskim w  Przemyślu  podczas przygotowywania przedmiotowego planu. Jako podstawę przyjęto przedstawiony w pkt 2.1. punkt widzenia Urzędu Miejskiego w Przemyślu ( jako organizacji podlegającej audytowi ) oraz podstawowych zadań tej organizacji ( jako administracji samorządowej i rządowej realizującej zadania wspólnoty samorządowej ).

Trudności w doborze obszarów ryzyka niezbędnych do określenia zadań audytowych spowodowane były m. in. poprzez brak zainteresowania ze strony naczelników i kierowników biur oraz samodzielnych jednostek organizacyjnych w zakresie przedstawienia propozycji do planu audytu  na 2004 rok ( oraz ewentualnie lat przyszłych ). W tym celu podjęto działania konsultacyjne – w postaci pisma okólnego skierowanego do wszystkich naczelników wydziałów, kierowników biur oraz samodzielnych stanowisk pracy ( pismo Nr A-0719/2/2004 z dnia 26 kwietnia 2004 roku ). W dniu 30 kwietnia 2004 roku odbyło się spotkanie informacyjne na temat funkcjonowania audytu w Urzędzie Miejskim w Przemyślu, zadań audytu i oczekiwań współpracy w zakresie konstruowania planu audytu na 2004 rok.

Audytor Wewnętrzny zaproponował listę 92 zadań audytowych, jakie dla analizy ryzyka             w głównych obszarach działalności warto było wyznaczyć. Lista proponowanych zadań audytowych przedstawiono w załączniku Nr 2 do niniejszego planu.

Biorąc pod uwagę fakt, iż aktualnie audytor wewnętrzny ma możliwości przeprowadzenia niewielkiej liczby zadań audytowych – za istotne przyjęto ustalenie zamkniętego katalogu         „ kategorii ryzyka „, czyli tych zagrożeń, które po uszeregowaniu wskazują, które są dla audytowanej organizacji najistotniejsze, zaś które takie nie są.

Dokonano także sporządzenia listy głównych „ celów biznesowych „ – nazwanych „ celami organizacji „ Urzędu Miejskiego w Przemyślu, do których zaliczono:

1. wykonywanie obowiązków nałożonych na samorząd przez obowiązujący system prawny,

2. stałe podnoszenie jakości dostarczanych usług,

3. efektywne gromadzenie środków publicznych,

4. dbałość i staranność w gospodarowaniu mieniem i infrastrukturą publiczną,

5. efektywne wykorzystanie zasobów i wydatkowanie środków,

6. przejrzystość i jawność zapewniająca pełny dostęp mieszkańców do informacji publicznej,

7. dobra reputacja Urzędu Miejskiego w Przemyślu, pozytywna ocena pracy Urzędu          i urzędników samorządowych przez mieszkańców.

Dla potrzeb analizy ryzyka w Urzędzie Miejskim w Przemyślu sformułowano 5 ( pięć ) podstawowych kategorii ryzyka:

1. materialność – wielkość potencjalnych strat spowodowanych wadami i błędami           w prowadzeniu gospodarki finansowej lub nieefektywną działalnością - ( I )

2. wrażliwość – określona jako wrażliwość pewnych obszarów spowodowana możliwością nacisków korupcyjnych i lobbingowych, poufnością danych, znaczeniem politycznym, wrażliwością stron ( klientów ), lub po prostu błędami w wykonywanej pracy - ( II )

3. kontrola wewnętrzna – w tej kategorii ujęto funkcjonowanie systemu kontroli wewnętrznej w danym obszarze ( przy uwzględnieniu wniosków z poprzednich audytów ), jakość pracy, morale, jakość używanych procedur i ich doskonalenie       – ( III )

4. stabilność – ilość zmian prawnych ( także zmian organizacyjnych ) zachodzących        ( i planowanych ) w systemie, ich zakres i terminy ( szczególnie wchodzenia w życie aktów prawnych ) – (  IV )

5. złożoność – rozumiana, jako poziom skomplikowania – polegająca przede wszystkim na dużej liczbie podsystemów, trudnych procedur postępowania oraz skomplikowane wymagania prawne, korzystanie z opinii i stanowisk instytucji spoza organizacji            ( spoza Urzędu Miejskiego w Przemyślu ), duża liczba etapów procedowania itp.    –(V)

Dla każdego wytypowanego zadania audytowego, w każdej kategorii ryzyka dokonano oceny zagrożenia w skali 4 punktowej ( definicje kategorii ryzyk oraz zasady przydzielania punktów przedstawia  tabela stanowiącą załącznik Nr 3 do niniejszego planu ).

Dla każdego zadania audytowego obliczono sumę iloczynów przyjmując następujący schemat:

                      Waga kryterium   x    ilość punktów dla wszystkich kryteriów

Biorąc pod uwagę, iż analizy nie mogło przeprowadzić, co najmniej dwóch audytorów, analizę dokonał tylko jeden audytor. Otrzymana w ten sposób liczba wskazuje, jak pilne jest określone zadanie audytowe i że  powinno być wykonane wcześniej od innych zadań.

Dla potrzeb opracowania niniejszego planu przyjęto także kategorie ryzyk ujęte następująco:

Wrażliwość systemu
Kontrola wewnętrzna
Kompleksowość

Czynniki do rozważenia:
Czynniki do rozważenia:
Czynniki do rozważenia:

Poufność danych
Wnioski z poprzednich audytów
Kompleksowość wymagań wynikających z przepisów

Wpływ awarii innych systemów
Podział obowiązków
Liczba podsystemów

Implikacje polityczne
Odczuwalna jakość systemu
Przekraczanie granic systemu

Wrażliwość na klienta
Rotacja załogi
Liczba poziomów działania

Dla oceny wagi kategorii ryzyk oraz w konsekwencji sporządzenia listy rankingowej zadań audytowych, będącej  podstawą do sporządzenia planu audytu przewidziano oprócz oceny audytora wewnętrznego, uwzględnienie priorytetów kierownictwa Urzędu ( Prezydenta Miasta Przemyśla ) oraz upływ czasu od poprzedniego audytu w danym obszarze.

Zestawienie punktacji w zakresie upływu czasu od ostatniego audytu przedstawia się następująco:

Kiedy został przeprowadzony ostatni audyt ( kontrola finansowa )
   Jm.
   Ilość pkt.

1 rok,
     pkt
           0,00

2 lata,
     pkt
           0,05

3 lata,
     pkt
           0,10

4 lata,
     pkt
           0,15

5 lat,
     pkt
           0,20

Nigdy
     pkt
           0,25

Przyjęto także punktację priorytetów kierownictwa – która to punktacja przedstawia się następująco:

Priorytety kierownictwa
     Jm.
  Ilość pkt.

Niski
    pkt.
        0,00

Średni
    pkt.
        0,10

Wysoki
    pkt.
        0,20

Bardzo wysoki
    pkt.
        0,30

Punktacja Zespołu Audytu Wewnętrznego – Audytora Wewnętrznego przedstawia się następująco:

Priorytety Audytora Wewnętrznego
    Jm.
   Ilość pkt.

Niski
    pkt.
          0,00

Średni
    pkt
          0,10

Wysoki
    pkt.
          0,20

Bardzo wysoki
    pkt.
          0,30

2. 3. Wyniki analizy ryzyka.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka ustalono hierarchię zadań do realizacji w 2004 roku oraz w 2 kolejnych latach ( 2005 i 2006 ). 

Przy obecnym stanie zatrudnienia w latach 2005 – 2006 można wykonać po trzy zadania audytowe ( 3 w każdym roku ) oraz po jednym zadaniu audytowym sprawdzającym.

A. Obszar ryzyka ustalony ze względu na stopień jego ważności:

  Lp.
Obszar ryzyka w 2004 roku


                 Uwagi.

  1.
          Wydatki




B. Zadania audytowe wytypowane do przeprowadzenia w roku 2004, przy uwzględnieniu ich zakresu tematycznego i organizacyjnego.

  Lp.
Temat planowanego zadania audytowego
Planowany termin przeprowadzenia audytu wewnętrznego
Niezbędne zasoby        ( liczba osobodni ) + inne
Obszar ryzyka
Ewentualna potrzeba powołania rzeczoznawcy/biegłego 

( zakres prac, planowany czas pracy)
Uwagi

 1.
Wydatki          w dziale             „ oświata „
II półrocze 2004 roku
90 osobodni
Wydatki
             X
Zadanie Nr 78

C. Planowane obszary, które powinny zostać poddane audytowi wewnętrznemu w latach 2005 – 2006 r.

  Lp.
Temat zadania audytowego
Planowany rok przeprowadzenia

audytu
Obszar ryzyka
     Uwagi

   1.
Efektywność wykorzystania mienia w zakresie placówek oświatowych
     2005
Mienie komunalne


   2.
Przyznawanie dodatków mieszkaniowych
     2005
Usługi – opieka społeczna


   3.
Zamówienia publiczne
     2005
Zamówienia publiczne


   4.
Wydawanie praw jazdy
     2006
Usługi administracyjne


   5.
Wydawanie zezwoleń na wykonywanie transportu
     2006
Usługi administracyjne


   6.
Prywatyzacja
     2006
Przychody           i rozchody


Przed opracowaniem programu każdego zadania audytowego koniecznie będzie opracowanie zestawu pytań pozwalających odpowiedzieć, co naprawdę ma być celem zadania audytowego. Pozwoli to kierownictwu Urzędu Miejskiego w Przemyślu na ocenę obszarów i zadań zagrożonych.

Przy opracowywaniu planu audytu uwzględniono także plan kontroli wewnętrznej na 2004 rok – aby nie dokonać ( z uwagi na stratę czasu ) „ dublowania „ zadań kontrolnych i zadań audytowych.

Biorąc pod uwagę fakt, że zadania poddane kontroli wewnętrznej i audytowi wewnętrznemu w latach 2005 – 2006 będą tymi samymi zadaniami wytypowanymi – audytor wewnętrzny przedstawi ( po zatwierdzeniu niniejszego planu audytu wewnętrznego przez Prezydenta Miasta Przemyśla ) -  Kierownikowi Biura Kontroli propozycje zadań audytowych na lata 2005 – 2006, oczekując takich samych działań ze strony tegoż Kierownika. 

3. Organizacja pracy Zespołu Audytu Wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Przemyślu  w 2004 roku.

Opracowując plan audytu na 2004 rok uwzględniono przede wszystkim, iż pracę w zakresie wykonywania audytu w Urzędzie Miejskim w Przemyślu rozpoczęto dopiero z dniem 15 kwietnia 2004 roku poprzez zatrudnienie na stanowisku audytora jednej osoby posiadającej wszelkie niezbędne do wykonywania tej funkcji uprawnienia ( przede wszystkim zdany egzamin przed Komisją Egzaminacyjną powołaną przez Ministra Finansów ).

Jako priorytety przyjęto opracowanie dokumentów organizacyjnych niezbędnych do rozpoczęcia pracy audytora wewnętrznego, a to:

1. Zarządzenia Nr 393/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 22 kwietnia 2004 roku      w sprawie ustalenia wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Zespołu Audytu Wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Przemyślu,

2. Księgi procedur Audytu Wewnętrznego dla Urzędu Miejskiego w Przemyślu,

3. Standardów Audytu Wewnętrznego dla Urzędu Miejskiego w Przemyślu,

4. Karty Audytu Wewnętrznego Urzędu Miejskiego w Przemyślu,

5. Kodeksu Etyki Audytora Wewnętrznego Urzędu Miejskiego w Przemyślu,

6.  Wzorów dokumentów Audytu Wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Przemyślu.

Opracowując plan audytu na 2004 rok przyjęto, że na podstawie § 1 Zarządzenia Nr 330/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 1 marca 2004 roku w sprawie ustalenia limitu etatów       w jednostkach organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Przemyślu  - przeznaczono 1 ( jeden ) etat na stanowisku Audytora Wewnętrznego. Jak wspomniano wcześniej, począwszy od dnia 15 kwietnia 2004 roku zatrudniono na pełny etat osobę, powierzając jej wykonywanie funkcji Audytora Wewnętrznego, a w szczególności zorganizowanie komórki organizacyjnej              i opracowania podstawowych dokumentów.

Rozliczenia czasu pracy dokonano za okres od dnia 15 kwietnia 2004 roku do dnia 31 grudnia 2004 r. i osiągnięto stan dni roboczych będących w dyspozycji jednego pracownika      i ZAW w Urzędzie Miejskim w Przemyślu. Obliczenie przedstawia poniższa tabela.

Ilość dni przypadająca na:
Średnia na 1 pracownika w przeliczeniu na pełny etat
Razem na ZAW ( 1 etat )

Ogółem dni roboczych, w tym:
             180
                180

Zwolnienia lekarskie                ( statystycznie )
                28
                   28

Urlopy wypoczynkowe
               26
                   26

Urlopy okolicznościowe
                 2
                     2

Szkolenia i inne delegacje
               20
                   20

Dni robocze przeznaczone na przeprowadzenie audytów i czynności z tym związanych
             104
                104

W przeliczeniu na liczbę godzin pracy daje to 832 godziny.

Wyniki obliczeń pozwalają na wykonanie do końca 2004 roku 1 zadania audytowego. Do wykonania pozostanie także sporządzenie w ustawowym terminie do dnia 31 października 2004 roku planu audytu wewnętrznego na 2005 rok.

Realizowanie zadań audytowych wymaga dysponowania określonymi zasobami rzeczowymi. 

Biorąc pod uwagę, że obecnie Audytor Wewnętrzny dysponuje zużytym sprzętem                      ( szczególnie chodzi tu o komputer stacjonarny – PC wraz z jego urządzeniami peryferyjnymi), który był użytkowany przez okres 7 lat przez Naczelnika Wydziału Finansowego UM w Przemyślu – zachodzi konieczność zakupu sprzętu nowego i w pełni kompatybilnego z oprogramowaniem niezbędnym do prawidłowego funkcjonowania programów komputerowych LEX, ACL, Internet i inne.

Dokonano analizy potrzeb w tym zakresie, czego wyniki przedstawiono w poniższej tabeli.

  Lp.
Wyszczególnienie
Stan obecny
potrzeby
Stan docelowy

  1.
Oprogramowanie do próbkowania i analizy danych finansowych ( ACL ) oraz licencja, a także:

Oprogramowanie „ Zarządzanie Zespołem Audytu Wewnętrznego „ wraz licencją
         0
       1
         2

  2.
Komputery stacjonarne ( PC )
         0
        1
         2

  3. 
Laptopy
         0
        1
         2

  4.
Drukarka 
         0
        1
         2

  5.
Nagrywarka do CD
         0
        1
         2

  6.
Skaner
         0
        1
         2

  7.
Aparat telefoniczny 
         0
        1
         2

  8.
Kserokopiarka
         0
        1
         1

  9.
Fax
         0
        1
         1

10.
Niszczarka
         1
        1
         1

11.
Telefon komórkowy
         0
        1
         2

12.
Bindownica
         0
        1
          1

13.
Szafa metalowa
         0
        1
          2

14.
Aparat fotograficzny z oznacznikiem daty i godziny
         0
        1
          2

 15.
Oprogramowanie LEX z różnymi modułami
        0
          1
           2

 16
Dostęp do Internetu i poczty elektronicznej
        0
          1
           2

Z uwagi na fakt, że Audytor Wewnętrzny rozpoczął działalność 15 kwietnia 2004 roku, znaczna część czasu pracy związana była z organizacją komórki i sprawami organizacyjnymi, tak więc plan audytu na 2004 rok nie mógł być opracowany w terminie zgodnym z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2002 roku w sprawie szczegółowego sposobu i trybu wykonywania audytu wewnętrznego. 

Robert Choma

Prezydent

Miasta Przemyśla
        Opracował:

Arkadiusz Jerzy Sputowski

     Audytor Wewętrzny
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