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PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
na rok 2006

1. Informacje o Urzedzie Miejskim w Piszu i jednostkach organizacyjnych Gminy Pisz
istotne dla przeprowadzenia audvtu wewnetrznego:

Urzad Miejski w Piszu jest podstawowa jednostka organizacyjna Gminy Pisz, przy pomocy ktorej
samorzad wykonuje swoje zadania. Urzad Miejski w Piszu zajmuje centralne miejsce w
schemacie organizacyjnym Gminy Pisz obejmujacym cato$¢ dziatalnosci stuzb 1 placowek
zarzadzanych 1 nadzorowanych (kontrolowanych) przez samorzad.

Urzad Miejski w Piszu kierowany przez Burmistrza Pisza zapewnia sprawne realizowanie zadan
samorzadu oraz stanowi zaplecze merytoryczne oraz organizacyjne dla Rady Miejskiej w Piszu.

Gmina Pisz wykonuje w szczeg6lno$ci zadania:
1) Wtasne gminy,
2) Zlecone gminie z zakresu administracji rzgdowsy,

Budzet Gminy Pisz w roku 2005 wynosi po stronie wydatkéw 48 min zt, dochody 49 min zt/stan
na dzien 27.10.2005r./.

Na dzien 30.10.2005r. w Urzedzie Miejskim w Piszu funkcjonuje 7 wydziatléw ( w tym Biuro
Rady Miejskiej, Urzad Stanu Cywilnego), oraz 3 samodzielne stanowiska pracy.

Urzad Miejski w Piszu sprawuje bezposredni nadzoér nad innymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

Wykaz komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Piszu 1 nadzorowanych przez niego
jednostek organizacyjnych Gminy Pisz oraz zakres realizowanych przez nie zadan przedstawiono
ponizej.

1.1 Komorki organizacyjne Urze¢du Miejskiego w Piszu, oraz opis realizowanych przez nie
zadan.

Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obsluga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji oraz klubow
radnych,

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, Komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,

3) zapewnianie niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow, w tym w
sprawach interwencji,

4) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendéw,

5) przesytanie uchwat Rady do Wojewody oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;.



Wydzial Organizacyjny

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy :

1) prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

2) organizacyjne zabezpieczenie wykonania uchwat Rady Miejskiej w Piszu

3) zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu:

4)organizacja pracy Burmistrza Pisza:

- przygotowywanie materiatow i obstuga interesantow,

- obstuga Sekretariatu Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,

- koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektdéw zarzadzen 1 sposobu ich
wykonywania,

- prowadzenie ewidencji aktéw prawnych Burmistrza.

-dokonywanie analiz finansowych zwiazanych ze sporzadzaniem wnioskéw o dofinansowanie
realizowanych przez gming zadan oraz innych analiz finansowych zleconych przez Burmistrza
lub Zastepce Burmistrza

5) prowadzenie spraw kadrowych i dziatalno$ci socjalne;j:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, dla ktorych Burmistrz jest organem zatozycielskim

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych oraz
prac interwencyjnych,

- kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadnien w ramach kontroli wewngtrzne;j,

- przygotowywanie materialdéw do przeprowadzenia postgpowania dyscyplinarnego wobec
pracownikow Urzedu,

- organizacja robdt publicznych 1 prac interwencyjnych

6) obstuga techniczna Urzedu:

- zapewnienie utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach budynku Urzedu 1 wokot niego,

- zapewnienie statego dozoru budynku, dyzuréw w czasie trwania prac Rady, komisji 1 innych
organow, po godzinach urzedowania,

- rozliczanie kart drogowych kierowcy,

- utrzymywanie w sprawnos$ci srodkow transportu bedacych na wyposazeniu Urzedu,

- zapewnienie prawidtowosci warunkow pracy, bhp i ppoz,

- stale aktualizowanie i1 dbatos$¢ o tablice informacyjne w Urzgdzie oraz na terenie Gminy,

7) prowadzenie zakupow,

8) opracowywanie projektow w zakresie zmian struktury organizacyjnej 1 regulamindéw
wewngtrznych,

9)nadzoér nad realizacja zalecen pokontrolnych,

10)szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

11)organizacja przygotowan i przeprowadzanie wyborow:

- do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP,

- do Parlamentu Europejskiego

- samorzadowych i1 uzupetniajacych,

- do innych organéw w ramach upowaznien ustawowych.

12)zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych i
referendum.

13) prowadzenie zadan z zakresu komputeryzacji Urzedu:



- przeglad 1 konserwacja sprzgtu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek,

- nadzor nad oprogramowaniem zainstalowanym w komputerach bedacych wlasnoscia Urzedu,
- wspoéltpraca przy wdrazaniu nowych programéw komputerowych,

- wspotdziatanie z pracownikami Urzedu obstugujacymi sprze¢t komputerowy w zakresie
przestrzegania prawidtowosci eksploatacji tego sprzetu,

- obsluga poczty elektronicznej,

- prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programéow,

- prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowania,

- organizacja prac projektowych dotyczacych systemow i programow.

14) obstuga interesantow w Punkcie Przyjec Interesanta w zakresie:

- kompleksowej informacji,

- kancelarii Urzedu,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Zgromadzen Wspdlnikéw spdtek bedacych
wiasnosciag Gminy,

16)inicjowanie udziatlu w programach pomocowych oraz wspotpraca w tworzeniu do nich
projektow w zakresie kompetencji Wydziatu,

17) prowadzenie w zakresie dziatania wydzialu spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych i ich dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z pézn. zm. ).

18) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzor
nad jego funkcjonowaniem w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen o :

- wstapieniu w zwiazek matzenski,

- braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie zwiazku malzenskiego,

- wyborze nazwiska jakie bgda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

- wstapieniu w zwiazek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

- uznaniu dziecka,

- uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa.

2) sporzadzanie i aktualizacja ksiag stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw i zgondéw
wg. zasad okreslonych prawem o aktach stanu cywilnego,

3) wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,

4) kompletowanie dokumentow do akt zbiorczych ksiag urodzen, matzenstw 1 zgonow,

5) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie
przypisow wzmianek dodatkowych w ksiggach 1 przesylanie przypisow wzmianek wg.
wiasciwosci, przekazywanie ksiag 100 letnich do archiwum panstwowego,

6) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

7) zatatwianie spraw konsularnych w zakresie okreslonym w przepisach szczegdlnych,

8) wydawanie zaswiadczen do §lubu konkordatowego,

9)realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie z dnia 10 kwietnia
1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych ( tj. Dz. U z 2001 roku, Nr 87 poz. 960 z
pozn. zm.) w szczegdlnosci:



- powiadamianie organ6w ewidencji ludnosci o zdarzeniach majacych wplyw na stan cywilny,

- stwierdzanie zgodnos$ci danych zawartych we wniosku osoby ubiegajacej si¢ o0 wydanie dowodu
osobistego,

10) organizacja jubileuszy pigc¢dziesigciolecia pozycia malzenskiego.

Wydzial Spraw Obywatelskich, Kultury i Zdrowia

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich, Kultury i Zdrowia nalezy:

I)prowadzenie spraw w zakresie zbidrek publicznych i zezwolen na zgromadzenia ,
2)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych ( tj. Dz. U z 2001 roku, Nr 87 poz. 960 z p6zn. zm.),

3)wspodlpraca z organami sprawiedliwosci 1 policji w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,

4)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

S)wspotudziat w dziataniach na rzecz poprawy jakosci i ochrony konsumenta,

6)przekazywanie wtasciwym organom informacji o zachorowaniach na choroby zakazne,
7)zapewnienie prawidtowego stanu opieki lekarskiej, pielggniarskiej, §wiadczonej przez placowki
otwarte opieki zdrowotnej

8)wspotdziatanie z organami inspekcji sanitarnej dla zapewnienia ludnos$ci higienicznych
warunkéw pracy, nauki i bytowania,

9) wspotpraca z Miejsko-Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej i Osrodkiem Profilaktyki 1
Terapii,

10)prowadzenie spraw z zakresu kancelarii tajne;.

11)inicjowanie udzialu w programach pomocowych oraz wspotpraca w tworzeniu do nich
projektéw w zakresie kompetencji Wydziatu,

12)wspotpraca i nadzér nad Piskim Domem Kultury, Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna,
Miejsko-Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi Piskiej,

13)obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

14)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych
15)nadzér nad funkcjonowaniem §wietlic wiejskich

16) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie
drogowym ( Dz. U. z 2004r. Nr 204, poz. 2088 z p6zn.zm.)

17)prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i innych spraw
okreslonych ustawa o powszechnym obowiazku obrony (sprw. Wojskowe),

18)prowadzenie spraw zasitkdw zotnierskich,

19)sprawowanie nadzoru nad szkotami 1 przedszkolami w zakresie przewidzianym dla Gminy
jako organu prowadzacego w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty ( tj: Dz. U.
7 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.)

20)prowadzenie w zakresie dzialania wydziatu spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych i ich dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z p6zn.zm.),

21)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan administratora ochrony danych osobowych
w Urzedzie.

Wyvdzial Gospodarki Komunalnej i Rozwoju

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Rozwoju nalezy:



l)prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania oraz
rozbudowa systemOw inzynieryjnych, oczyszczania, zieleni, ustug komunalnych oraz
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

2)prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem prawidlowego stanu technicznego
komunalnych zasobow mieszkaniowych i1 obiektow uzytecznosci publicznej, oraz obiektow
jednostek budzetowych Gminy,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci 1
porzadku w gminie,

4) podejmowanie dziatan w kierunku efektywnego wykorzystania $rodkéw finansowych i
srodkow produkcji przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane,

5)koordynowanie wykonawstwa remontdw biezacych i zapewnienie prawidtowego przebiegu
realizacji tych zadan,

6)prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

T)prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi oraz
sprawowaniem opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

8)prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem w sprawach lokalowych,

9)prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem egzekucji w sprawach lokalowych oraz

usuwaniem skutkéw samowoli lokalowe;,

10)prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, kontrola prawidtowej ich eksploatacji,

11)inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja polityki mieszkaniowej,

12)przygotowywanie propozycji w zakresie organizacji oraz utrzymania zieleni komunalnej,
13)prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem lokalizacji i miejsc sktadowania odpadow
oraz kontrola eksploatacji wysypisk,

14)prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem w sprawach nalezacych do kompetencji gminy

wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ( Dz. U. z 2004 r. Nr
204, poz. 2086 z p6zn. zm.),

15)prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem siecig drog gminnych,

16)prowadzenie spraw zwiazanych z budowa i modernizacja drég gminnych,

17)prowadzenie ewidencji drog 1 mostow zarzadzanych przez Gming,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem dokumentacji technicznej pod planowane
inwestycje,

19)prowadzenie spraw zwiazanych z negocjowaniem warunkéw umoéw i przygotowywanie

projektow umow na realizacje inwestycji,

20)nadzor 1 koordynacja prac zwiazanych z realizacja inwestycji,

21)prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem inwestycji,

22)zapewnienie dostaw inwestorskich,

23)prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem inwestycji pod wzglgdem merytorycznym i
finansowym,

24)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawach dodatkow

mieszkaniowych,

25) prowadzenie w zakresie dzialania wydzialu spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych i ich dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z p6zn. zm.),

26) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z p6zn. zm.),

27) prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestréw 1 ewidencji dotyczacych udzielanych przez Urzad
zamowien publicznych,



28) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielanych przez Urzad zamowien publicznych,

29)prowadzenie spraw zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia drog, ulic ,
placow,

30)prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem i utrzymywaniem schronisk dla bezdomnych 1
pozbawionych opieki zwierzat,

31)prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad funkcjonowaniem systemu komunikacyjnego,

32)wspoldziatanie ze stluzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia
chwastoéw, chordb, szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

33)wspolpraca ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

34)opracowywanie wspdlnie ze shuzbami doradczymi planu upowszechnieniowo wdrozeniowego
1 szkolen,

35)wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

36)prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad gospodarka zadrzewieniowa, towiecka, oraz
dokonywaniem ocen i okreslaniem kierunkéw rozwoju, szacowaniem szkod wyrzadzonych
przez wilki 1 bobry,

37)prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad utrzymaniem urzadzen zbiorowego
zaopatrzenia wsi w wodg, inicjowanie prac spolecznych zwiazanych ze skanalizowaniem wsi,

38)prowadzenie ewidencji w formie opisowej, graficznej obiektéw i terendw wymagajacych
ochrony oraz obiektow i terenéw uciazliwych dla otoczenia i srodowiska oraz podejmowanie
przeciwdziatania ujemnym skutkom dziatalnos$ci gospodarczej, a w szczegolnosci:

a)ewidencjonowanie objetych ochrona z16z kopalin, rezerwatow, parkow, pomnikow przyrody,
zabytkow kultury materialnej, terendw chronionego krajobrazu wraz z biezaca informacja o
ich stanie formalno-prawnym,

b)ewidencjonowanie emitoréw zanieczyszczen powietrza atmosferycznego, uciazliwego zrdodta
scieckow oraz ich odprowadzania i miejsca zrzutu do wod powierzchniowych, wysypisk
1 wylewisk odpadow, miejsc sktadowania statych i pltynnych substancji chemicznych,
wyrobisk po eksploatacji kopalin, zrodet uciazliwego hatasu-wibracji wraz z biezaca
informacja o ich uciazliwosci i stanie formalno-prawnym,

39)zbieranie materialdow 1 informacji dotyczacych oceny jakosci $rodowiska i zglaszanie
wnioskow majacych na celu poprawe stanu i wlasciwego ksztattowania Srodowiska,

40)prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem i opiniowaniem lokalizacji inwestycji pod
wzgledem wplywu na zanieczyszczenie 1 ochrong srodowiska, udzielanie informacji o terenie,

41)prowadzenie ewidencji zt6z kopalin (punktow eksploatacji) bedacych w gestii Gminy oraz
nadzor nad eksploatacja z16z kopalin prowadzona przez osoby fizyczne oraz przedsigbiorstwa,

42)prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i1 wydawaniem decyzji na usunigcie drzew
1 krzewdw, wymierzaniem kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

43)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych fakt

prowadzenia lub pracy w gospodarstwie rolnym,

44)udzial w opracowywaniu Regionalnych Programéw Rozwoju Rolnictwa 1 Obszarow

Wiejskich,

45)prowadzenie i aktualizacja ewidencji gospodarstwa i dziatek rolnych,

46)przygotowywanie dokumentdéw i prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem spisow

rolnych,

47)prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdziataniem degradacji gruntow rolnych i lesnych,



48)prowadzenie rejestru pséw ras uznawanych za agresywne,

49)nadzor nad urzadzeniami melioracji wodnych szczegdtowych stanowiacych wlasnos¢ Gminy
Pisz,

50)prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem projektoéw prac
geologicznych 1 gérniczych prowadzonych na terenie gminy Pisz,

51)prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow o wydanie pozwolen
wodonoprawnych dotyczacych obszaru Gminy,

52)przygotowywanie opinii dotyczacych utworzenia obszaréw ochronnych ( laséw, stref
chronionych krajobrazu, parkéw krajobrazowych i narodowych ),

53)prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem programéw gospodarki odpadami, w tym
odpadami niebezpiecznymi, wytwarzanymi i gromadzonymi przez osoby prawne,

54)prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnych planéw gospodarki odpadami 1

ochrony srodowiska,

55)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych,

56)prowadzenie spraw zwiazanych z egzekwowaniem wykonywania obowiazku ubezpieczenia

od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow,

57) prowadzenie rejestru najemcoéw lokali 1 dzierzawcoOw nieruchomosci stanowiacych wlasnosé

Gminy oraz aktualizacja ilo$ci powierzchni uzytkowej i ilo$ci udziatéw Gminy w

nieruchomosciach zwiazana ze sprzedaza lokali,

55) przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i

Gospodarki Nieruchomos$ciami wykazu lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych

wlasno$¢ Gminy przeznaczonych do sprzedazy,

58) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

stanowiacymi wiasno$¢ Gminy potozonymi w budynkach wspdlnot mieszkaniowych,

59) prowadzenie ewidencji czynszow 1 zaliczek za media pozyskiwanych za wynajem i dzierzawe

lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych wtasnos¢ Gminy potozonych w budynkach

wspolnot mieszkaniowych,

60) rozliczanie czynszu i zaliczek za media pozyskiwanych za wynajem i dzierzawg lokali

mieszkalnych 1 uzytkowych stanowiacych wlasno§¢ Gminy potozonych w budynkach wspdlnot

mieszkaniowych oraz przekazywanie danych do Wydzialu Finansowego w celu uzgadnianie

sald,

61) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja nalezno$ci pozostajacych w zakresie dzialania

Wydzial Finansowy

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy :

1)zapewnienie pokrycia wydatkéw Gminy dochodami wlasnymi 1 zasilajacymi,
2)nadzoér 1 kontrola w zakresie udzielonych pelnomocnictw nad dziatalnoscia finansowa
podlegtych

jednostek organizacyjnych Gminy,

3)opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

4)prowadzenie obstugi ksiggowej,

S)wspolpraca z izba obrachunkowa, urzedami skarbowymi i bankami,

6)analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

7)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja polityki podatkowej oraz z wymiarem, kontrola i



poborem zobowiazan pienigznych,

8)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg i odroczen w podatkach i optatach lokalnych
oraz zwiazanych z umorzeniami i rozktadaniem na raty zaleglych zobowiazan podatkowych i
innych nalezno$ci w granicach uprawnien,

9)prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci budzetu oraz sprawozdawczosci z jego
wykonania

10)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wydatkow osobowych Urze¢du

11)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen o nieposiadaniu zalegto$ci
podatkowych i o stanie majatkowym,

12)prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad celowoscia wydatkowania §rodkéw z zakresu
zadan zleconych,

13)opracowywanie propozycji co do wysokosci podatkow 1 optat lokalnych,

14)opracowywanie analiz sytuacji finansowej Gminy,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowa programow wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskie;,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci z zastrzezeniem ,

17) prowadzenie w zakresie dziatania wydzialu spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych i ich dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z pdzn. zm.)

Wvydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1)przygotowywanie projektow w sprawie gospodarki nieruchomosciami i zapewnienia ladu
przestrzennego na terenie gminy Pisz

2)prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem mieniem gminnym,

3)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem praw do gruntéw komunalnych na rzecz oséb

prawnych i fizycznych,

4)prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprzedaza nieruchomo$ci oraz ustalaniem cen, optat i

rozliczen za sprzedaz nieruchomosci,

5)prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem dzialek pod budownictwo mieszkaniowe,

6)prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu,

7)prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow,

8)prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem w sprawie przejgcia nieruchomos$ci na rzecz

Gminy,

9)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem, ktore nieruchomosci stanowia mienie Gminy,

10)sporzadzanie projektu wykazu osob uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielko$ci przystugujacych im
udziatow we wspolnocie,

11)przygotowanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow 1 urzadzen dla
wspolnoty gruntowe;,

12)przygotowanie projektow rozporzadzania wspolnotami gruntowymi,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskowaniem o wywtlaszczenie, odszkodowanie, nadanie
nieruchomosci zamiennej, oraz zwrot nieruchomosci,

14)prowadzenie spraw zwiagzanych z wyznaczaniem terminu do zawarcia umowy przeniesienia
wlasnos$ci nieruchomosci,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z okresleniem niezbg¢dnych stuzebnosci,
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16)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem obowigzkéw budowy 1 utrzymania
odpowiednich urzadzen na wywlaszczonym gruncie gminnym,

17)prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalnianiem nieruchomosci zamiennej od obciazen,

18)prowadzenie spraw zwiazanych z podejmowaniem rozstrzygnig¢ w sprawie sprzedazy na
terenach wiejskich gruntow zabudowanych obiektami zabytkowymi wymagajacymi odbudowy
lub remontu osobom fizycznym,

19)prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang gruntow,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym

gruntu przy sprzedazy lokali,

21)prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang wielko$ci udzialéw wilascicieli poszczegdlnych
lokali we wspotwlasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu po dokonaniu
przebudowy lub rozbudowy,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w

domach wielomieszkaniowych,

23)prowadzenie spraw zwiazanych z rozwiazaniem umowy o uzytkowanie wieczyste 1
odebraniem gruntow,

24)prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem roszczen o odszkodowanie przez osoby,
ktérym przyslugiwato ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomos$ciach oddanych w
uzytkowanie wieczyste,

25)prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskowaniem o wykreslenie z ksiag wieczystych dtugow
1 cigzarOw na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

26)prowadzenie spraw zwiazanych z wystgpowaniem z zadaniem, aby wiasciciel, ktory nie
odbudowal lub nie wyremontowat w terminie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym w
uzytkowanie wieczyste, badz nie zabudowatl w terminie okreslonym w umowie dziatki nabyte;j
pod budowe domu lub budynku, przenidst wiasnos¢ nabytej dzialki na rzecz Gminy za
odpowiednim wynagrodzeniem,

27)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu gruntow jednostkom
organizacyjnym w trwaty zarzad oraz na zasadzie umow o przekazanie nieruchomosci migdzy
tymi jednostkami, badZ umoéw o nabycie nieruchomosci,

28)prowadzenie spraw zwiazanych z podejmowaniem decyzji o ustanowieniu, zakresie i

warunkach uzytkowania gruntow,

29)prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o wygasnigciu prawa uzytkowania,

30)prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o wygasnigciu trwatego zarzadu,

31)prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami o przejecie zbgdnych nieruchomosci lub ich

czescl,

32)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem optat rocznych za dzierzawg gruntow,

33)prowadzenie spraw zwiazanych z stosowaniem obnizek az do catkowitego zwolnienia
wlacznie, ceny sprzedazy obiektow wpisanych do rejestru zabytkow oraz optlaty za
uzytkowanie wieczyste gruntow wpisanych do rejestru zabytkow,

34)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty

zarzad 1 uzytkowanie nieruchomosci,

35)prowadzenie spraw zwiazanych z wprowadzaniem 1 naliczaniem oplat rocznych za
niewykorzystanie gruntow zgodnie z przeznaczeniem,

36)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu gruntow w trwaly
zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntdéw, ktorzy 1eg1tymujq sig
dokumentami o przekazaniu gruntéw, wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie
wystapili do dnia 31.12.1988r. o uregulowanie stanu prawnego,
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37)prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o przeniesieniu wtasnosci dziatki, jej wielkosci,
oraz ustanowieniu stuzebnosci gruntowej pod budynkami na rzecz wiasciciela tych budynkow,

38)prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przekazaniem terenu pod inwestycje.

39)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych o zatwierdzeniu

podziatu gruntéw

40)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych o naliczeniu optat
adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci gruntéw po podziale i z tytulu uzbrojenia,

41)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych o naliczeniu optat

planistycznych,

42)prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umow dzierzawy gruntéw komunalnych,

43)opracowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego,

44)wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu

miejscowego,

45)wykonywanie prognozy skutkéw finansowych uchwalenia planu miejscowego,

46)udostepnienie projektow  miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektéw tych planéw do publicznego wgladu 1 popularyzacja ich tresci,

47)prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektu planu miejscowego z organami

wlasciwymi do uzgodnienia,

48)dokonywanie okresowej oceny skutkdéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

49)prowadzenie rejestru projektoéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

50)prowadzenie ewidencji zatwierdzonych planéw i zmian,

51)organizowanie 1 uczestnictwo w posiedzeniach gminnej komisji urbanistyczno -
architektoniczne;,

52)wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

53)przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy,

54)przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

55)prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji z wlasciwymi organami,

56)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

57)dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych na terenach

gminnych,

58)prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja zabytkow,

59)prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem podziatéw nieruchomosci,

60)prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem projektow reklam na terenie gminy Pisz.

61)prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych 1

administracyjnych pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu,

62) prowadzenie w zakresie dzialania wydzialu spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien

publicznych i ich dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien

publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z p6zn. zm.)

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnvch
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Do zadan pracownika na stanowisku Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2)ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

4)zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

5)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

6)okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

T)opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
8)szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug okreslonych zasad,
8)przeprowadzanie planowych oraz doraznych kontroli dziatalno$ci komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz w zakresie przyznanych przez Burmistrza uprawnien jednostek organizacyjnych t;.
Piskiego Domu Kultury, Muzeum Ziemi Piskiej, Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne;,
Miejsko-Gminnego Osrodka Sportu 1 Rekreacji, Osrodka Profilaktyki i Terapii, Zespotu
Ekonomicznego Obstugi Szkot 1 Przedszkoli, Piskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego
w zakresie realizacji zadan zwiazanych z wyptata dodatkéw mieszkaniowych oraz ustalenia
wysokosci czynszu za lokale mieszkalne,

9) biezace informowanie Burmistrza, oraz wszystkich jednostek organizacyjnych Urzgdu o
mozliwo$ciach uzyskania dofinansowania réznych dziatan i przedsigwzig¢ ze §rodkoéw
pomocowych Unii Europejskiej ,

11) koordynowanie dziatan zwiazanych ze zgloszonymi do dofinansowania ze $rodkow
pomocowych Unii Europejskiej projektami Gminy i prowadzenie bazy danych o tych
projektach,

12) przygotowanie aplikacji dla wybranych przez Urzad projektow,

13) organizowanie szkolen przygotowujacych pracownikow do absorpcji sSrodkow pomocowych z
Unii Europejskiej,

14) planowanie przygotowania niezb¢dnych dokumentow strategicznych do prawidtowe;j
absorpcji srodkdw pomocowych,

15) udzielanie zainteresowanym mieszkancom gminy Pisz informacji na temat mozliwosci
uzyskania wsparcia finansowego ze srodkow pomocowych Unii Europejskie;.

Stanowisko ds. Promocji

Do zadan pracownika na stanowisku ds. Promocji nalezy:

1)inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju Matych, Srednich Przedsigbiorstw,

2)opracowywanie programow i plandw promocyjnych Gminy, w tym kalendarza imprez
kulturalnych i sportowych,

3)inspirowanie i koordynacja dziatan w zakresie opracowywania publikacji wydawnictw
promocyjno-informacyjnych, prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca Gminy z zagranica,
w tym nadzor nad realizacja uméw partnerskich,

4)tworzenie lobbingu dla przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy Gminy,
5)wspotpraca z samorzadami gminnymi i powiatowymi oraz lokalnymi przedsigbiorcami w
zakresie wspolnego promowania Gminy,

6)koordynacja prac zwigzanych z udzialem Gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach i
porozumieniach z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz administracja rzadowa,
7)dzialanie na rzecz promocji kultury, sportu 1 turystyki,
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8)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, zrzeszeniami przedsigbiorstw, stowarzyszeniami
w zakresie promocji 1 rozwoju samorzadnosci lokalne;j

9)wspodlpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ integracja i informacja europejska,
10)informowanie o mozliwo$ciach wspdlpracy z podmiotami funkcjonujacymi na terenie Gminy,
11)petnienie funkcji Rzecznika Prasowego Urzedu,

12)prowadzenie banku danych operatorow turystyki i agroturystyki dziatajacych na terenie gminy
13)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i aktualizowaniem strony internetowej Urzgdu.
14)redagowanie Biuletynu Informacyjnego Gminy

15)prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dziatania i nadzorem nad Centrum Informacji
Turystycznej.

Komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Piszu zasadniczo mieszcza si¢ w jednym obiekcie
przy ul. G. Gizewiusza 5, za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, ktory miesci si¢ przy Pl.
Daszynskiego 7.

1.2 Jednostki organizacyjne Gminy Pisz oraz opis realizowanych zadan.

Osrodek Profilaktyki i Terapii w Piszu

Do zadan Os$rodka nalezy prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz integracji spotecznej oséb uzaleznionych od alkoholu.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Piszu

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje wlasne 1 zlecone gminie zadania z
zakresu pomocy spolecznej 1 $wiadczen rodzinnych polegajace w szczegdlnosci na:

1) przyznawaniu i wyplacaniu przewidzianych ustawami swiadczen,

2) pracy socjalnej,

3) prowadzeniu i rozwoju niezbgdnej infrastruktury socjalne;,

4) analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spoleczne;,

5) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

6) rozwijaniu nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb.

Zespol Ekonomicznej Obslugi Szkél i Przedszkoli w Piszu

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu nalezy:

1) obstuga ekonomiczno administracyjna szkét i przedszkola na terenie gminy Pisz.

2) organizowanie dowozu dzieci do szkot 1 przedszkola.

3) Sprawowanie nadzoru nad szkotami i przedszkolem w zakresie przewidzianym dla Gminy
jako organu prowadzacego w ustawie systemie dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( Dz.
U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.),

4) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom
uprawnionym do otrzymywania stypendium szkolnego zgodnie z art. 90b ust. 1 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty ( Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.).
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Miejsko — Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Piszu

Do podstawowego zakresu dziatania Osrodka nalezy:

1)propagowanie dziatan w zakresie rekreacji ruchowej, sportu 1 turystyki oraz ich wszechstronny
rozwoj,

2)organizowanie oraz wspolorganizowanie zawodow sportowych, imprez masowych i
rekreacyjnych,

3)udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej,

4)prowadzenie wypozyczalni sprzgtu sportowego 1 turystycznego,

S)prowadzenie obiektow nalezacych do Osrodka,

6)wtlasciwa konserwacja i rozbudowa bazy sportowej na terenie swojego dzialania,
T)swiadczenie wszelkich ustug majacych na celu realizacje celow statutowych Osrodka,
prowadzenie innej dziatalnosci gospodarczej celem pozyskania srodkow na realizacjg celow
statutowych,

8)wspieranie dziatalnosci kluboéw sportowych, stowarzyszen kultury fizycznej i innych
organizacji prowadzacych podobna dziatalnos¢,

9)pomoc finansowa w zakresie przedsigwzig¢ sportowych i rekreacyjnych w ramach przyznanych
srodkow finansowych wg regulaminu finansowania,

10)prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej i reklamowej w zakresie statutowej dziatalnosci
Osrodka.

Piski Dom Kulturv w Piszu

Do zakresu dziatania Piskiego Domu Kultury nalezy w szczegdlnosci:

I)edukacja kulturalna 1 wychowanie przez sztuke,

2)integrowanie spotecznosci lokalnych poprzez wspottworzenie warunkéw do kultywowania i
rozwijania narodowych, etnicznych, regionalnych, srodowiskowych wartosci kulturowych,
3)tworzenie warunkoéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania
wiedza 1 sztuka,

4)tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru i rekodzieta ludowego,

5)rozbudzanie i wspomaganie spotecznej aktywnosci kulturalne;j,

6)inicjowanie i promowanie innowacyjnych form uczestnictwa w kulturze.

7)stymulowanie i wspomaganie samoorganizacji ruchu kulturalnego,

8)prowadzenie dziatalnos$ci instruktazowo - metodycznej, konsultacji i poradnictwa dla
animatorow kultury w zakresie zadan, o ktérych mowa w pkt 1 - 7,

9)wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach i
zadaniach w kraju 1 za granica.

10)prowadzenie dziatalnos$ci kulturalnej w §wietlicach wiejskich na terenie Gminy Pisz.

Muzeum Ziemi Piskiej w Piszu

Podstawowym zadaniem Muzeum jest gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow
muzealnych Ziemi Piskie;.

Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Piszu
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Podstawowym zadaniem Biblioteki jest gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow
bibliotecznych oraz stymulowanie, rozwijanie 1 zaspakajanie zréznicowanych potrzeb
czytelniczych, oswiatowych, kulturalnych i1 informacyjnych mieszkancow miasta i gminy.

Jednostki Organizacyjne Gminy Pisz sa zlokalizowane w odrgbnych obiektach w r6znych
czeSciach miasta.

2. Analiza ryzyka
2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewne¢trznemu

Charakterystyka obszaru badanego jak i przedstawienie celow i1 zagrozen pozostaja bez zmian w
stosunku do zeszlorocznego planu, zakres dziatalno$ci, jaki poddawany jest audytowi
wewngetrznemu przez Audytora Wewngtrznego to cato$¢ dziatan wykonywanych w Urzedzie
Miejskim w Piszu 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Pisz oraz procedury, ktore
koordynowane i nadzorowane sa przez odpowiednie Wydziaty Urzedu Miejskiego w Piszu.

Jako glowne zagrozenia nadal uznaje sig:

1) DZIALANIE NIEZGODNE Z PRAWEM - administracja nie wywiqzuje sie ze swoich prawem
natozonych obowiqzkow wobec panstwa i wspolnoty.

2) NIEWIARYGODNE DANE FINANSOWE - prowadzona rachunkowos¢ nie spetnia swojego
podstawowego zadania, jakim jest dostarczenie wiarygodnych danych dla efektywnego
zarzqdzania.

3) NIEEFEKTYWNOSC, MARNOTRAWSTWO SRODKOW - administracja nie

opracowata kryteriow dla oceny celowosci i narzedzi do badan efektywnosci

w gromadzeniu i wydatkowaniu srodkow i nie prowadzi takich badan.

4) NIEZADOWOLENIE MIESZKANCOW (KLIENTOW) - administracja nie bada opinii
wspolnoty w zakresie ‘rankingu problemow’ i wyznaczania celow do osiqgniecia, ani nie
gromadzi ocen klientow dotyczqcych sposobu dostarczania ustug, aby sposob ten w miare
mozliwosci dostosowaé do oczekiwan , klienta”. Dlatego administracia mimo wykonywania
swoich prawem okreslonych obowiqzkow stuzy wspolnocie w sposob niezgodny z wolg
mieszkancow i ustugobiorcow.

5) NIEPRZEJRZYSTOSC, PODATNOSC NA KORUPCJE - sposob dzialania, procedury
stosowane nie sq dostatecznie przejrzyste i zabezpieczone przed naciskami korupcyjnymi.

2.2. Whioski z realizacji zadan audytowych w roku 2005.

Po raz pierwszy analiz¢ ryzyka dla Urzedu Miejskiego w Piszu 1 jednostek organizacyjnych
Gminy Pisz, Audytor Wewngetrzny wykonat w roku ubieglym. Definiujac zadania przyjeto za
podstawe analiz¢ systemow funkcjonalnych i struktur¢ organizacyjna. W tej drodze wytypowano
do realizacji w 2005 roku 6 zadah. Zadania audytowe obejmowaty swoim zasiggiem zarowno
pojedyncze komorki organizacyjne jak i kilka jednostek audytowanych.

Podsumowanie wstgpnych doswiadczen z dziatalnosci audytu wewngtrznego w roku biezacym
(bardziej szczegdtowa analiza zostanie przedstawiona w sprawozdaniu rocznym w marcu 2006):

16



1) W wyniku wytypowania obszaréw audytu w dwojaki sposdb poprzez podejscie systemowe w
stosunku do Urzedu Miejskiego w Piszu oraz strukturalne w stosunku do jednostek
organizacyjnych Gminy Pisz, stwierdzono, iz wytypowane zadania audytowe obejmowaly w
stosunku do jednostek organizacyjnych praktycznie caty obszar ich dziatalnos$ci i wykazywaly si¢
wysoko czasochlonnos$cia jednakze nie obejmowaly w kazdym przypadku calego systemu
funkcjonalnego. Wobec powyzszego bardziej adekwatnym wydaje si¢ jednorodne podejscie
systemowe do catego obszaru dziatalnosci Urzgdu Miejskiego w Piszu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy Pisz.

2) Badajac kluczowe dla organizacji systemy funkcjonalne obejmujace wiele (lub wszystkie)
jednostki warto przyjac, ze w pierwszym rzgdzie audytowi zostana poddane obowiazujace reguly
(ustalenie kryteriow w oparciu o system prawny, dobre praktyki itp.) i nadzér nad ich
przestrzeganiem (testy zgodnos$ci). Jesli w tym zakresie stwierdzone zostana wazne braki -
podstawowym rezultatem audytu beda rekomendacje dotyczace ustalenia wiasciwych regut 1
skutecznych mechanizmow kontroli ich przestrzegania; testy rzeczywiste trzeba ograniczy¢
jedynie do pokazania przyktadow nieprawidtowosci.

3) Badajac systemy o mniejszym zasiggu (gltéwnie ulokowane w jednej jednostce poddanej
audytowi) wigcej uwagi nalezy poswigci¢ badaniom szczegélowych efektow dzialan z punktu
widzenia realizacji celd6w organizacji 1 poprzez oceng stopnia ich osiagania nalezy proébowac
ustali¢ przyczyny zaobserwowanych niedociagnig¢. Testy zgodnosci 1 testy rzeczywiste powinny
da¢ obraz pozwalajacy na oceng zmaterializowania si¢ poszczegdlnych ryzyk wskazanych w fazie
wstepne;.

4) Istotnym elementem badan, szczegdlnie dla zadan ulokowanych gltéwnie w jednej jednostce
powinna by¢ jako$¢ i narzedzia nadzoru kierowniczego, takze zakres i sposdb gromadzenia
informacji do tego celu uzywanych.

W wyniku zadan audytowych wykonanych w roku 2005 zostaty (lub zostana, bo nie wszystkie
zadania juz obecnie sa zakonczone) sformutowane rekomendacje dotyczace kilku kluczowych
systemoOw o$wiaty, zdrowia i profilaktyki, planowania przestrzennego, kultury oraz finansow.
Przygotowujac plan zgodnie z podejsciem systemowym na rok 2006 Audytor Wewngtrzny
skoncentruje swoja uwage przede wszystkim na zadaniach audytowych zwiazanych z procesami
zlokalizowanymi w pojedynczych jednostkach organizacyjnych.

Oznacza to, ze nawet jesli dany system funkcjonalny, wytypowany do audytu w wyniku analizy
ryzyka obejmuje swoim dziataniem wigcej komorek, to zadanie zostanie zawgzone w miarg
mozliwosci do komodrek lub komorki koordynujacej proces, aby adresat rekomendacji byt
bardziej zindywidualizowany i aby on przejat

odpowiedzialno$¢ za calos¢ procedury tacznie z elementami kontroli wewngtrzne;.

Po wstepnym ustaleniu tzw. diugiej listy zadan na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka
metoda wazenia zagrozen, zostana w kolejnosci wybrane zadania w komdrkach, w ktorych nie
prowadzono badan w roku 2005.

Podejscie takie z jednej strony zapewni przeprowadzenie badan w komorkach nie objetych
dotychczas audytem, a rownocze$nie nie traci z pola widzenia systemow kluczowych.
Dodatkowo bedzie mozna sprawdzi¢ czy i jak nowe rozwiazania przyczyniaja si¢ do poprawy
realizacji celow organizacji.

Ponadto w planie zdecydowano przewidzie¢ wigcej wysitku na prowadzenie monitorowania
postgpu wdrozen rekomendacji wynikajacych z audytow roku 2005.

Prace nad aktualizacja planu rozpoczg¢to od przegladu zdefiniowanych zadan i wprowadzenia do
sporzadzonego w roku 2005 zestawu zadan niewielkich korekt. Aktualna lista zadan, jakie wzigto
pod uwage w analizie tegorocznej znajduje si¢ w Zataczniku nr 2.
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2.3. Metody analizy ryzyka

Analize ryzyka w Urzedzie Miejskim w Piszu 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Pisz po raz
pierwszy podjeto w trakcie przygotowania planu audytu na
2005 rok. Rozwazano wtedy dwa mozliwe ujgcia (sposoby) formutowania obszardw potrzebnych
do okres$lenia zadan audytowych:
- gléwnie w oparciu o strukturg organizacyjna,
- biorac pod uwagg przede wszystkim systemy funkcjonalne.
Wybrano oba warianty pierwszy dla Urzedu Miejskiego, drugi dla jednostek organizacyjnych
Gminy Pisz.

Dla zaproponowania zadan audytowych wytypowano wtedy 18 obszaréw funkcjonalnych 1 7
strukturalnych.
Obecnie po tegorocznych do§wiadczeniach postanowiono wytypowac zadania biorac pod uwagi
jednorodne systemowe podejscie do Urzedu Miejskiego w Piszu jak 1 do jednostek
organizacyjnych Gminy Pisz jednocze$nie z powigzaniem zadan ze struktura organizacyjna
poprzez wybor do kazdego zadania komorek lub komorki wiodacej, ktorej dziatalno$¢ bedzie
glownym przedmiotem badan i ktorej kierownik bgdzie podstawowym adresatem rekomendacji.
Korzystajac z prac wykonanych w roku ubieglym podtrzymano sformutowanie listy gléwnych
»celow biznesowych” zwanych ,,celami organizacji” Urzedu Miejskiego w Piszu i jednostek
organizacyjnych Gminy Pisz, do ktorych zaliczono:

CELE ORGANIZACJI

* Wykonywanie obowiazkoéw natozonych na samorzad przez system prawny ( waga 0,15)

* Stale podnoszenie jakosci dostarczanych ustug ( waga 0,15)

» Efektywne gromadzenie $srodkow publicznych ( waga 0,15)

* Dbalo$¢ i staranno$¢ w gospodarowaniu mieniem i infrastruktura publiczna (waga 0,15)

» Efektywne wykorzystanie zasobow 1 wydatkowanie srodkow ( waga 0,20)

* Przejrzysto$¢ i jawno$¢ zapewniajaca pelny dostgp mieszkancow do informacji (waga 0,10)
* Dobra reputacja Urzedu, pozytywna ocena pracy Urzedu przez mieszkancow (waga 0,10)

Nastepnie biorac pod uwagg:

» zakres gospodarki finansowej Urzedu Miejskiego w Piszu i jednostek organizacyjnych Gminy
Pisz,

* zestaw procedur zewngtrznych, ktore ujmuja calos¢ dziatalnosci ustugowe;,

swiadczonej przez jednostki organizacyjne, wykonujace prawem okreslone obowiazki,

» wlasng wiedzg o dzialalnosci Urzedu Miejskiego w Piszu 1 jednostek organizacyjnych Gminy
Pisz wzbogacona doswiadczeniami pierwszego roku dziatalno$ci, w obrebie wytypowanych
obszarow ryzyka okreslonych w zal nr 1 zaproponowano w zakresie dziatania Urzedu Miejskiego
w Piszu 1 jednostek organizacyjnych Gminy Pisz facznie 72 zadan audytowych. Wytypowane
zadania przyporzadkowano do przedstawionych ponizej czterech grup, ktére okre§lono jako
grupy obszarow ryzyka , wyrdzniajac w nich razem 11 obszarow.

Grupy i obszary ryzyka okreslone dla celéw planowania
Grupa I ,,Zarzadzanie i finanse” obejmujaca nast¢epujace obszary
1) Zarzadzanie,

18



2) Finanse

3) Bezpieczenstwo

Grupa II ,, Przestrzen i majatek” obejmujaca obszary
4) Mienie Komunalne,

5) Zagospodarowanie przestrzenne

6) Gospodarka Komunalna i Mieszkaniowa
Grupa III ,,Ustugi Spoleczne”, w tym obszary
7) Edukacja i1 Sport

8) Kultura,

9) Pomoc Spoteczna

10) Ochrona i promocja zdrowia

Grupa IV ,,Obsluga administracyjna”

11) Ustugi Administracyjne

Biorac pod uwage zaro6wno ilo$¢ obszarow jak i ilos¢ zadan w grupach oraz liczebno$¢ komorki
audytu wewngtrznego (1 etat) przyjeto, ze tacznie we wszystkich grupach w jednym roku Audytor
Wewngtrzny zdota wykona¢ ok. 6 zadan, proponujac w okresie trzyletnim nastgpujacy rozktad w
poszczegblnych grupach.

Proponowana ilo$¢ zadan do wykonania w okresie trzyletnim

Tabela nr 1

Grupa 2006 2007 2008
1 2 2 3

11 1 2 1

111 2 1 1

IV 1 1 1

Zgodnie ze standardami audytu wewngtrznego, audytem nalezy obja¢ kazdy z obszaréw nie
rzadziej niz raz na 3 lata. Poniewaz zdefiniowano 11 obszardéw, a mozliwo$ci komoérki Audytu
Wewngtrznego powinny pozwoli¢ na wykonanie w ciagu roku 6 zadan audytowych, wigc
wymaganie bedzie spelnione.

2.4. Sposob postgpowania dla wylonienia zadan do badania w roku 2006.

1) Przyjeto, ze dziatalno§¢ Urzedu Miejskiego (czy szerzej administracji kierowanej przez
Burmistrza Pisza) winna realizowa¢ przedstawione wyzej siedem celow. Kazdemu z celow
Audytor Wewngtrzny przypisal wage, roznicujac wazno$¢ poszczegdlnych celow przy ocenie
ryzyka. Przyjete wagi okreslono w zakresie od 0,1 do 0,2; przy czym suma wag byta réwna 1.
Analiz¢ ryzyka oparto na ocenie jak dalece dziatania w obszarze danego zadania audytowego
oddziatywa¢ moga na realizacj¢ danego celu. Jesli oddziatywanie to moze by¢ bardzo silne —
przyznano 4 pkt, istotne — 3 pkt, umiarkowane — 2 pkt, znikome 1pkt.

2) Audytor Wewngtrzny dokonat oceny w/w zadan na podstawie wlasnej wiedzy 1 do§wiadczenia,
przyznajac odpowiednio punkty dla kazdego zadania, zgodnie z zat. Nr 3.

3) Nastgpnie dla uwzglednienia faktu, ze niektdre z zadan byly w ostatnim roku poddane juz
audytowi dodano odpowiednio — dla zadan audytowanych w roku 2005 —0,05; a dla pozostatych
0,15.

4) Wytypowane zadania zostaly skorygowane rowniez o priorytety kierownictwa, poprzez
zwigkszenie punktacji.

5) Nastegpnie w poszczegolnych grupach wybrano odpowiednio 2,1,2,1 zadan z najwigksza liczba
punktow, ktore zostaty przeznaczone do realizacji w 2006 roku.
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6) Biorac pod uwage przewidywania ilo§ciowe zawarte w w/w tabeli przedstawiono wstepna
sugestie dotyczaca zadan, ktore moglyby (przy obecnym stanie wiedzy i ocenach komorki audytu
wewngtrznego) zosta¢ poddane badaniom w latach 2007 1 2008. Wyboru dokonano stosujac
analogiczna metodologi¢ jak przy wytanianiu zadan na rok 2006, przy czym zadania wybrane
wczesniej do badan w latach poprzednich pominigto.

2.5. Wyniki analizy i zadania wytypowane do planu

Wynikiem analizy ryzyka i dokonanego na jej podstawie wyboru zadan audytowych do realizacji
jest lista zadan przedstawiona w Tabeli nr 2 ponizej. W Tabeli nr 3 przedstawiono przewidywane
zadania na lata 2007 1 2008.

3. Plan Pracy komorki Audytu Wewngtrznego na rok 2006.

Przewiduje sig, ze w komorce Audytu Wewngtrznego w roku 2006 bedzie zatrudniona 1 osoba.
Podstawowym zadaniem bedzie przeprowadzenie 6 w/w zadan planowych. Ponadto w planie
umieszczono:

1) Dokonanie przegladu wdrozenia rekomendacji dla wybranych 5 zadan audytowych
wykonanych w roku 2005 i1 przygotowanie dla Burmistrza Pisza odpowiednich notatek
informacyjnych.

2) Przygotowanie propozycji opracowania wewngtrznego standardu opisu proceséw dla Urzgdu
Miejskiego w Piszu i doradztwo w opracowywaniu procesow.

3) Prace o charakterze opiniodawczym lub doradczym prowadzone z inicjatywy Burmistrza
Pisza.

Istotnym elementem planu jest podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie narzedzi.

Tabela nr 2. Zadania audytowe wytypowane do przeprowadzenia w roku 2006, przy
uwzglednieniu ich zakresu tematycznego 1 organizacyjnego

Lp Temat Planowany Ewentualna Uwagi
planowanego termin potrzeba
zadania przeprowadzeni = powolania
audytowego a rZeCZoZnawcy
audytu (zakres
wewnetrznego pracy, planowany
czas pracy)

1  Gospodarka finansowa I kwartat 2006r. X
jednostek realizujacych zadania
z zakresu pomocy spoleczne;j

2 Dotacje II kwartat 2006r X

3 Ewidencja majatku Gminy Pisz Il kwartal 2006r X

4 Uslugi w zakresie ewidencji III kwartat 2006r X
dziatalnosci gospodarczej
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5 Gospodarka finansowa [T kwartat 2006r X
placowek oswiatowych

6  Zamowienia publiczne IV kwartat 2006r X

7 W przypadku wystapienia takiej rok 2006 X
koniecznosci audyt programow
realizowanych z udziatem
srodkow UE

Okreslony powyzej w tabeli plan nie ujmuje czasu, ktory bedzie wykorzystany na:

- przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych,

- wydawanie na wniosek pracownikow Urzedu Miejskiego w Piszu w zakresie realizowanych
przez niego zadan, ktére beda wydawane na biezaco.

Tabela nr 3. Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych
latach

Lp Temat Planowany Uwagi
planowanego termin
zadania przeprowadzeni
audytowego a
audytu
wewnetrznego

1 System kontroli wewngtrznej 2007

2 Polityka informacyjna i 2007
promocja miasta

3 Zarzadzanie zasobami ludzkimi = 2008

4  Dokumentacja opisujaca zasady 2007
rachunkowosci

5  Przydzial, wynajem i zamiana 2007
lokali mieszkalnych

6  Subwencje oswiatowe 2008
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7  Kredyty: dlugo i 2008
krétkoterminowe, pozyczki,
porgczenia

8  Akta Stanu Cywilnego 2008

3.1 Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Piszu w
2006r.

W planie na rok 2006 przyjgto, ze komorka audytu wewngtrznego Urzedu Miejskiego w Piszu
bedzie sktadala sig¢ z 1 osoby zatrudnionej na 1 etacie. Obliczenie ilo$¢ dni roboczych bgdacych w
dyspozycji jednego pracownika zatrudnionego na pelnym etacie, przypadajacych na realizacje
zadan audytowych 1 czynnosci z tym zwiazanych przedstawia ponizsza tabela:

Ilo$¢ dni Srednio na jednego
pracownika

Ogotem dni robocze: 256

Choroby ( statystycznie) 9

Urlopy 26

Dni robocze przeznaczone na przeprowadzenie 221

audytow i czynnosci z tym zwigzanych

Wyniki wskazuja, iz pracownik komorki audytu wewnetrznego / zatrudniony na pelnym etacie/
moze zrealizowaé w roku 2006 czynnosci audytowe w ciagu 221 dni .

Szczegotowy szacunek pracochtonnosci komorki audytu wewngtrznego przy realizacji
okreslonych zadan i czynnosci audytowych w 2006r. przedstawiono w tabeli ponize;.

Lp. Zadania Ilos¢ Liczba dni Uwagi
1 Przeprowadzenie

zadan 6 zadan 90 dni

audytowych
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2 Opracowanie
technik 6 zadan 30 dni
przeprowadzania
zadania
audytowego

3 Przeprowadzenie
audytu/czynnosci 5 zadan 20 dni
sprawdzajacych
4 Wspdlpraca z
innymi stuzbami 10 dni
kontrolnymi
5 Czynno$ci
organizacyjne w 1 25 dni

tym plan 1

sprawozdawczos¢

6 Szkolenia i
rozwoj 2 15 dni
zawodowy

7 Doskonalenie
narzedzi 1 20 dni
pracy, uzywanych
procedur,
kwestionariuszy,
metod analiz.

8 Inne dziatania

X 20 dni

Realizacja w /w okreslonych zadan wymaga dysponowania okre§lonymi zasobami rzeczowymi.
Dokonano analiz potrzeb w tym zakresie, czego wyniki przedstawiono w tabeli ponizej.

Oprogramowanie
1 do probkowaniai 0 1 1
analizy danych
finansowych _
2 Komputer 1 1 1
stacjonarny
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3 Drukarka 0 1 1

Powyzszy plan zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 05.07.2002r. w sprawie
szczegdlowego sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego ( Dz. U. Nr 111, poz.
973) oraz zarzadzeniem Nr 140/04 Burmistrza Pisza z dnia 30.09.2004r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu przeprowadzania audytu wewngtrznego , przedstawiony zostat w
terminie do 30 pazdziernika 2005r.
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