Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - Urzqd Miasta Kielce

URZAD MIASTA
KIELCE

AWK.1.1721.2.2013

Plan Audytu na rok 2014

Kielce, dn. 02.12.2013r.

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

1.1 W sktad Urzedu Miasta Kielce wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa komoérki organizacyjnej

1 2

Wydziat Organizacyjny symbol ,,0r”
2 Wydziat Budzetu symbol ,,B”
3 Wydziat Architektury i Urbanistyki symbol ,,AU”
4 Wydziat Audytu Wewngetrznego i Kontroli symbol L AWK”
5 Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu symbol ,EKS”
6 Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji symbol ,,GNG”
7 Wydzial Inwestycji symbol ,I”
8 Wydziat Komunikacji i Dziatalnoéci Gospodarczej symbol ,KDG”
9 Wydziat Ksiggowosci Urzedu symbol ,KU”
10 Wydzial Mieszkalnictwa symbol ,M”
11 Wydziat Podatkow symbol ,P”
12 Wyadziat Prawny symbol ,,Pr”
13 Wyadziat Projektow Strukturalnych i Strategii Miasta symbol ,PS”
14 Wydziatl Spraw Obywatelskich symbol ,,SO”
15 Wydziat Srodowiska symbol &1
16 Wydziat Zarzadzania Ustugami Komunalnymi symbol ,ZUK”
17 Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa symbol , ZKB”
18 Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”
19 Biuro Planowania Przestrzennego symbol ,,BPP”
20 Biuro Rady Miasta symbol ,BRM”
21 Biuro Ochrony Informacji Niejawnych symbol ,BOIN”
22 Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow symbol ,BMRK”
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1.2. Jednostki organizacyjne podporzadkowane Miastu Kielce dziatajace w obszarach

dziatania Urzedu Miasta Kielce, w tym:
Jednostki budzetowe

Lp. Nazwa jednostki
1 2
1. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach Kielce, ul. Studzgienna 2
2. Osrodek Rodzinnej Piecgy Zastepezef w Kieleach Kielee, ul. Wesota 47/49
3. Dom Pomocy Spoteczne im. Florentyny Malskie Kielce, ul. Tarnowska 10
4. Dom Pomocy Spoteczne im. Jana Pawta 11 Kielce, ul. Jagielloriska 76
5. Dom Pomocy Spotecznej im. Prof. Antoniego Kepiriskiego Kielee, ul. Jagiellosiska 76
0. Dom Pomocy Spolecznej im. Sw. Brata Alberta Kielce, nl. Zeromstkiego 4/6
7. Dom Pomocy Spotecznej im. Jana i Marysieiki Sobieskich Kielce, ul. Sobieskiego 30
8. Mtodziezowy Osrodek Wychowawezy Kielce, nl. Dobromysi 44
9. Zespol Placowek im. Aleksandra Kamiriskiego ,,Kamyk” w Kielcach Kielce, nl. Toporowstkiego 12
10. | Zespdl Placowek ,,Dobra Chata” w Kielcach Kielee, ul. Sandomierska 126
11. | Dom Rodzinny Nr 1 Kielce, nl. Pomorska 119a
12. | Dom Rodzinny Nr 2 Kielce, ul. Gornikow Staszicowskich 93
13. | Placdwka Opieki Doragne ,, Azyl” Kielce, ul. Kottqtaja 4
14. | Dom dla Matek 3 Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Ciggy Kielce, ul. Stoneczna 9
15. | Migjska Kuchnia Cateringowa Kielee, ul. Piekoszowska 36
16. | Zakiad Obslugi i Informatyki Urzedn Miasta Kielce Kielce, ul. Strycharska 6
17. | Migjski Zarzad Drdg w Kieleach Kielce, ul. Prendowskiej 7
18. | Gegpark Kielce Kielce, ul. Daleszycka 21
19. | Strag Miejska Kielce, ul. Ogrodowa 3b
20. | Przedszgkole Samorzadowe Nr 1 Kielce, ul. Norwida 5
21. | Przedszkole Samorzqdowe Nr 2 Kielce, ul. Sowia 1b
22. | Przedszkole Samorzadowe Nr 3 Kielce, ul. Barwinek 33
23. | Predszkole Samorzadowe Nr 4 im. Wandy Chotomskie Kielce, ul. Kujawska 21
24. | Przedszkole Samorzadowe Nr 5 Kielce, ul. Nowaka- Jeziorariskiego 67
25. | Przedszkole Samorzaqdowe Nr 6 Kielce, ul. Bukowa 8
26. | Przedszkole Samorzadowe Nr 8 Kielce, ul. Zlkiewskiogo 38
27. | Przedszgkole Samorzadowe Nr 9 Kielce, nl. Orkana 32
28. | Przedszkole Samorzadowe Nr 13 im. Natalii Machalowej Kielce, nl. Karczowkowska 8
29. | Przedszkole Samorzadowe Nr 14 im. Marii Kownackief Kielce, ul. Kaleytowa 15
30. | Przedszkole Samorzadowe Nr 16 im. Jana Briechwy Kielee, nl. Nowy Swiat 34
31. | Przedszgkole Samorzadowe Nr 18 Kielce, ul. Malikdw 3
32. Prgedx{zéo/e Samorzadowe Nr 19 2 Oddziatami Integracyjnymi Swietokrzyskie Kielee, Os. Na Stoken 98
Skrzaty
33. | Przedszkole Samorzadowe Nr 21 Kielce, ul. Krakowska 15a
34. | Przedszkole Samorzadowe Nr 22 Kielce, nl. Chrobrego 110
35. | Przedszkole Samorzadowe Nr 23 Kielce, ul. Fabryezna 6
36. | Przedszkole Samorzadowe Nr 24 Kielce, ul. Chopina 3
37. | Przedszkole Samorzadowe Nr 25 Kielce, ul. Wojewidzka 12b
38. | Przedszkole Samorzadowe Nr 26 Kielce, nl. Piekoszowska 42
39. | Integracyjne Przedsgkole Samorzadowe Nr 27 Kielce, ul. Toporowskiego 11a
40. | Przedszkole Samorzadowe Nr 28 im. Cgestawa Janczarskiego Kielve, ul. Rogana 12
41. | Przedszkole Samorzadowe Nr 29 Kielce, ul. Chalubiriskiego 32
42. | Przedszkole Samorzadowe Nr 30 Kielce, ul. Wielkopolska 15
43. | Przedszkole Samorzadowe Nr 31 Kielce, ul. Dabrowki 38
44. | Przedszkole Samorzadowe Nr 32 Kielce, ul. Kasprowicza 5
45. | Przedszkole Samorzadowe Nr 33 Kielce, ul. Romualda 6
46. | Przedszkole Samorzadowe Nr 34 Kielce, ul. Kowalezewskiego 9, (ul. Puscha 3,
ul. Polowniaka 6)
47. | Przedszkole Samorzadowe Nr 35 Kielce, ul. Orkana 13
48. | Predszkole Samorgadowe Nr 36 Kielce, ul. Wojska Polskiego 254
49. | Przedsgkole Samorzadowe Nr 39 Kielee, nl. Barwinek 31
50. | Przedszkole Samorzadowe Nr 40 Kielce, ul. Pitsudskiego 30
51. | Pryedszkole Samorzadowe Nr 42 im. Sw. Mikolaja Kielee, nl. Orzeszfeowej 26
52. | Przedszkole Samorzadowe Nr 43 Kielce, ul. Astronantiw 5
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53. | Szkola Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica Kielce, nl. Staffa 7
54. | Szkola Podstawowa Nr 2 im. Marii Konopnickie Kielee, nl. Koscinszkei 5
55. | Szkola Podstawowa Nr4 Kielce, ul. Warszawska 340
56. | Szkola Podstawowa Nr 8 im. XX Lecia Wojska Polskiego Kielce, ul. Karskiego 26
57. | Szkola Podstawowa Nr 18 im. Zbigniewa Kruszelnickiego ,,Wilka” Kielce, ul. Chrobrego 105
58. | Szkola Podstawowa Nr 19 Kielce, ul. Targowa 3
59. | Szkola Podstawowa Nr 25 im. Kornela Makusgyiiskiego Kielee, ul. Jurajska 7
60. | Szkola Podstawowa Nr 27 im. KK. Baczyriskiego Kielce, ul. Toporowskiego 96
61. | Szkola Podstawowa Nr 28 inm. Zofnz'ergy 4 PP ,,Czwartakdw” Kielce, nl. Sgymanowskiego 5
62. | Szkotla Podstawowa Nr 33 im. Ignacego Jana Paderewskiego Kielce, ul. Pitsudskiego 42
63. | Szkola Podstawowa Nr 34 im. Adama Mickiewicza Kielce, nl. Naruszewicza 25
64. | Gimnazjum Nr 3 im. Janusza Korczaka Kielce, nl. Toporowstkiego 40
65. | Gimnazjum Nr 7 im. Stanistawa Moniuszki Kielee, nl. Krgyzanowskiej 8
66. | Gimnazjum Nr 9 im. mjr Henryka Sucharskiego Kielce, nl. Naruszewicza 16
67. | Zespil Szkdt Ogdlnoksztateacych Integracyinych Nr 4 w Kieleach Kielee, ul. Jasna 20/ 22
68. | Zespil Szkdt Ogélnoksztateacych Nr 5 im. Bobaterdw Westerplatte Kielce, ul. Wspdlna 17
69. | Zespdl Szkdl Ogdlnokstateqeych Nr 6 Kielce, ul. Leszezyiiska 8
70. | Zespot Szkdt Ogdlnoksztateacych Nr 8 Kielce, ul. Gornikow Staszicowskich 22A
71. | Zespét Szkdl Ogolnoksztaleacych Nr 10 Kielce, ul. Gagarina 3
72. | Zespit Szkdt Ogdolnoksztateacych Nr 11 Kielce, ul. t.anowa 68
73. | Zespol Szkil Ogblnokszitaleacych Nr 12 Kielce, nl. Kujawska 18
74. | Zespil Szkdt Ogdlnokstateaeyeh Nr 14 im. Konstantego lidefonsa Galezyriskiego Kielce, nl. Jana Nowaka |ezioratiskiego 53
75. | Zespol Szkil Ogdlnokszialeacych Nr 15 z Oddziatami Integracynymi Kielce, ul. Krzemionkowa 1
76. | Zespil Szkdt Ogolnoksztateacych Nr 16 Kielce, ul. Barwinek 31
77| Zespot Szkit Ogdhoksztateqeych Nr 17 Spegialnych in. Karola Wojtyly— Papieza Polaka Kielce, nl. S3kolna 29
78. | Zespot Szkot Ogolnoksztateqeych Nr 18 Spegialnych dia Dzieci Prewlekle . o

C/?f()’f/? ;@/ W@ewo’d;%z'm ilflgb/eg‘zz/iygycz@/if {Yzbﬁla/% Dgz‘ejigg'm i Kielee, ul. Langiewicza 2
79. | Zespét Szkdl Ogdinokszgaleacych Nr 26 Kielce, ul. Dygasiriskiego 6
80. | Zespit Szkdt Ogélnoksztateacych Nr 27 Kielce, ul. Prosta 27a
81. | Zespil Szkdt Ogélnoksztateacych Nr 28 Kielce, ul. Wrobla 5
82. | Zespil Szkdl Ogdlnoksstateqeych Nr 29 Kielee, ul. Zimna 16
83. | I Licenm Ogdlnoks3tateace im. Stefana Zeromskiego Kielee nl. Sciegiennego 15
84. | II Licenm Ogélnoksztateace im. Jana Sniadeckiego Kieloe, nl. Sniadeckich 9
85. | I Liceun: Ogdinofesztateace 3 Oddziatand Integracynymii im. Cypriana Kamila Nomvida | Kielee, ul. Jagielloriska 4
86. | V" Liceum Ogélnoksztateqce im. Ks. Piotra Sciegiennego w Kieleach Kielce, ul. Toporowskiego 96
87. | VI Licenm Ogbinoksztatcace im. Julinsga Slowackiego Kielee ul. Gagarina 5
88. | Zespdl Szkdl Ponadgimnagjalnych Nr 1 Kielee ul. Jagielloriska 90
89. | Zespl Szkdl Ponadgimnazjalnych Nr 2 Kielce Aleja Legionow 4
90. | Zespot Szkdl Ponadpodstawowych Nr 2 Kielce, ul. Radiowa 1
91. | Zespot Szkdl Zawodowych Nr 1 Kielce, nl. Zgoda 31
92. | Zespot Szkdt Zawodowych Nr 3 im. Stanistawa Staszica Kielce, ul. Jagielloriska 28
93. | Zespit Skt Ekonomicznyeh im. Mikolaja Kopernika Kiele, ul. Kopernika 8
94. | Zespil Sgkit Ekonomicznych im. Oskara Langego Kielce, ul. Langiewicza 18
95. | Zespot Szkdt Mechanicznych im. Gen. ]. Wiadystawa Sikorskiego Kielce, nl. Jagiellosiska 32
96. | Zespot Szkdt Elektrycznych Kielce, ul. Pregydenta R. Kaczorowskiego 8
97. | Zespot Szkdt Informatycznych im. Gen. Hanke Bosaka Kielce, ul. Hantke Bosaka 1
98. | Zespdl Szkit Przemystu Sposymezego Kielce, nl. Zagdrska 14
99. | Zespit Placowek Szkolno-Wychowaweych Kielce ul. Jagielloriska 30
100. | Migjski Szkolny Osrodeke Sportowy Kielce, unl. Prosta 57
101. | Miodzieowy Dom Kultury Kielce ul. Kozia 10a
102.| Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy Nr 1 Kielee, ul. Warszawska 96
103. | Spegiainy Osrodek Szkolno-Wychowawegy Nr 2 Kielee, ul. Krysgtatowa 6
104. | Ogdinoksztateqca Szkota Mugyezna 1 i 11 stopnia w Kielcach Kielce, ul. Wojewidzka 12
105. | Migjski Zespd! Poradni Psychologicno-Pedagogicznych Kielce, ul. Urzednicza 16
106. | Swietlica Wspierajaco - Integrujaca ,,Plus” Kielce, ul. Zeromskiego 36
107. | Swigtokrzyskie Centrum Profilaktyki i Ednkacji Kielce, nl. Jana Nowaka eziorariskiego 65
108. | Samorzadowy Osrodek Doradstwa Metodyeipego i Doskonalenia Nasncyciels w Kieleach Kielee, ul. |. Pifsudskiego 53
109. | Szkolne Schronisko Mlodziesowe Nr 1 Kielee, nl. S zymanowskiego 5
110. | Ziobek Samorzadowy Nr 5 Kielce, ul. Piekoszowska 49




Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - Urzqd Miasta Kielce

111.| Ztobek Samorzadowy Nr 12 Kielce, nl. Galezyiiskiego 7
112. | Zlobek Samorzadowy Nr 13 Kielce, nl. Romualda 8
113. | Ziobek Samorzadowy Nr 15 Kielce, ul. Struga 6
114. | Ziobek Samorzadowy Nr 17 Kielce, nl. Szajnowicza Iwanowa 15
115. | Zarzad Transportn Miejskiego w Kielcach Kielee, nl. Glowackiego 4
116. | Kielecki Park Technologiciny Kielce, nl. Olszewskiego 6
117. | Migjski Zarzqd Budynkdw w Kielcach Kielce, ul. Paderewskiego 20
118. | Miejski Urgad Pracy w Kielcach Kielce, nl. Sgymanowskiego 6
119. | Wzgdrze Zambkowe Kielce, ul. Zamkowa 3
Samorzqdowe zaklady budzetowe
Lp. Nazwa jednostki
1 2
120. | Miejski Osrodek Sportu i Rekreagji w Kieleach | Kielee, nl. Zytnia 1
Samorzqdowe instytucje kultury
Lp. Nazwa jednostki
1 2
121. | Binro Wystaw Artystyeznych Kielee, nl. Lesna 7
122. | Dom Srodowisk Twiregych ,Patac Tomasza Zieliriskiego” Kielce, ul. Zambkowa 5
123. | Mugenm Zabawek i Zabawy Kielce, Plac Wolnosei 2
124. | Miejska Biblioteka Publicgna Kielce, ul. Konopnickiej 5
125. | Teatr Lalki i Aktora ,,Kubus” Kielee, nl. Duga 9
126. | Kielecki Teatr Tasica Kielce, Plac Moniusgki 2B
127. | Kieleckie Centrum Kultury Kielce, Plac Moniusgki 2B
128. | Dom Kultury ,,Zameczek” Kielce, ul. S towackiego 23
129. | Mugenm Historii Kiele Kielce, nl. Sw. Leonarda 4
Samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej
Lp. Nazwa jednostki
1 2
130. | Osrodek Terapii Uzalesnienia i Wspdluzalegnienia | Kielve, ul. Nowaka Jezioratiskiego 65
Jednoosobowe spétki komunalne
Lp. Nazwa jednostki
1 2
131. | Migjskie Przedsi¢biorstwo Energetyki Cieplney, Sp. 3 0.0. Kielce, ul. Mielezarskiego 139/ 143
132. | Przedsibiorstwo Ustug Komunalnych Sp. % o.o. Kielce, nl. Mtoda 28
133. | Kieleckie Towargystwo Budownichwa Spolecznego Sp. 3 o.0. Kielce, nl. Mickiewicga 5
134. | Predsichiorstwo Gospodarki Odpadami, Sp. z 0.0. Kielce, ul. Piekoszowska 390
135. | Rejonowe Predsighiorstwo Zieleni, Sp. 3 0.0. Kielce, nl. Lecha 114
136. | Port Lotnicgy Kielce S A. Kielce, ul. Szermentowskiego 5
137. | Korona Kielce S.A. Kieloe, nl. Ksigdza Piotra Sciegiennego 8
Spotki w ktérych Miasto Kielce ma wiekszosciowe udziaty
Lp. Nazwa jednostki
1 2
138. | Targ Kielee 5.A. | Kieloe, ul. Zakladowa 1
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2. Wyniki analizy obszarow ryzyka - obszary dzialalno$ci jednostki
zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego
poziomu ryzyka w danym obszarze

2.1. Charakterystyka obszaru objetego audytem wewnetrznym:

W dziatalno$ci Urzgdu Miasta Kielce zostaly wyodrgbnione nastepujace obszary ryzyka:

— Organizacja,

— Budzet,

— Architektura i urbanistyka,

— Edukacja, kultura i sport,

— Gospodarka nieruchomosciami i geodezja,
— Inwestycje,

— Komunikacja i dziatalno$¢ gospodarcza,
—  Ksiggowo$¢ urzedu,

— Mieszkalnictwo,

— Podatki,

— Projekty strukturalne i strategia miasta,
— Sprawy obywatelskie,

— Zarzadzanie kryzysowe i bezpieczenstwo,
— Ochrona $rodowiska,

— Zarzadzenie ustugami komunalnymi,

— Urzad stanu cywilnego,

— Rada Miejska,

— Planowanie przestrzenne,

— Obstuga prawna,

— Miejski Rzecznik Konsumentow,

— Ochrona informacji niejawnych,

— Dzialalno$¢ jednostek organizacyjnych.

W dziatalno$ci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Miastu Kielce, zostaty
wyodrgbnione nastgpujace obszary ryzyka:

— Zarzadzanie i organizacja,

— Gospodarka pieni¢zna,

— Gospodarka mieniem komunalnym,
— Rozrachunki,

— Dochody/przychody,

— Whydatki/koszty,

— Ksiggowos¢.
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2.2. Opis metody analizy ryzyka

Do opracowania najbardziej newralgicznych obszarow pod wzgledem ryzyka w dziatalnosci
Urzedu Miasta Kielce uzyto mieszane] metody ryzyka tj. metody analitycznej i metody
Top-down.

Identyfikacji obszaréw ryzyka dokonano w oparciu o:

— metode analityczng, poprzez analize

— aktow wewnetrznych (regulaminu organizacyjnego, zarzadzen, dyspozycji),

— wynikow kontroli przeprowadzonych przez Wydzial Audytu Wewngtrznego
I Kontroli Urzgdu Miasta Kielce,

— liczbe, rodzaj 1 wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

— sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych,

— zewngtrznych zrodetl informacji — prase, telewizje,

— dokonang przez pracownikéw Urzedu Miasta Kielce oraz kadre kierownicza
jednostek podporzadkowanych Urzedowi Miasta Kielce.

— metoda Top-down, wyniki rozmoéw przeprowadzonych z kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce jak rowniez kadra kierownicza jednostek
podporzadkowanych Urzedowi Miasta Kielce.

Identyfikacji obszaréw ryzyka dokonano ponadto w oparciu o analiz¢ obszaréw ryzyka. Dane
te postuzyly do wskazania priorytetow dla audytu wewnetrznego i kolejnosci realizacji zadan
w planie audytu na rok 2013 jak i ich szacunkéw na lata nastepne.

2.3. Kryteria ryzyka

Kategorie ryzyka

PKL. Istotnosé Jakosé . Kontrola |Wplyw czynnikow Zlo70m0sé
zarzadzania wewnetrzna zewnetrznych

1 [Brak implikacji finansowych (Bardzo wysoka |Bardzo wysoka |Niski wptyw Niska

2 |Mate implikacje finansowe  |Wysoka Wysoka Umiarkowany Umiarkowana

3 |Duze implikacje finansowe |Umiarkowana |Zadawalajaca [Wysoki Wysoka

4 |Kluczowy system finansowy |Niska Niska Bardzo wysoki Bardzo wysoka
Waga w modelu

0,25 0,15 0,25 0,15 0,20
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2.4. Ocena ryzyka

= oszacowanie wedtug daty ostatniego audytu przyjmujac nastepujace wagi:

Data ostatniego audytu Waga
2009 r. 1 wezesniej 30%
2010r. 20%
2011 . 10%
2012 r.—2013r. 0%

« 0szacowanie wedlug priorytetow Prezydenta Miasta Kielce przyjmujgc nastepujace

wagi:
Priorytet Waga
Wysoki 30%
Sredni 15%
Niski 0%

Rodzaje ryzyka

W jednostce zdefiniowano cztery poziomy ryzyka: ryzyko niskie, ryzyko $rednie, ryzyko
wysokie, ryzyko bardzo wysokie:

1) ryzyko niskie zawiera si¢ w przedziale od 0 — do 25% roznicy pomiedzy wynikiem
najwyzszym i najnizszym,

2) ryzyko srednie zawiera si¢ w przedziale od 26 — do 50% roznicy pomiedzy wynikiem
najwyzszym i najnizszym,

3) ryzyko wysokKie zawiera si¢ w przedziale od 51 — do 75% roznicy pomiedzy wynikiem
najwyzszym i najnizszym,

4) ryzyko bardzo wysokie zawiera sie w przedziale od 75 —100% réznicy pomiedzy
wynikiem najwyzszym i najnizszym

Uzyskane w procesie analizy ryzyka koncowe wyniki wskazuja na poziom ryzyka
wywotywanego przez dany czynnik ryzyka.
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Przyjeto nastepujace podstawowe zasady akceptowalnosci poziomow ryzyka:

Ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ktore nalezy monitorowacé i w miare potrzeby
sprawdzaé, czy ryzyko to jest prawidtowo kontrolowane.

Ryzyko S$rednie - mozZe wywiera¢ powazny wplyw na kluczowq dziatalnos¢, nalezy
monitorowac i rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizmow kontroli majgc na uwadze koszty wprowadzenia kontroli, mozna tolerowac
Sredni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sq zbyt wysokie, ale nalezy na biezgco
sprawdzaé poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie
mechanizmow kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka.

Ryzyko wysokie - moze potencjalnie wplyng¢ na kluczowq dziatalnosé jednostki, wymaga
wprowadzenia przez kierownictwo dziatan zaradczych i uzupelnienia wewnetrznych
mechanizmow kontrolnych, ktore ograniczqg prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka.
Decyzje o tolerowaniu (akceptacji) ryzyka moze podjgé, w formie adnotacji ,, akceptuje”
tylko kierownik jednostki.

Ryzyko bardzo wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci
Jjednostki lub osiggniecia przez nig celow dzialania. Potrzebne jest natychmiastowe
dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizmow kontroli. Podlega ciggtemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownictwo zobowigzane jest do
zaprojektowania mechanizmow ograniczajgcych poziom ryzyka bardzo wysokiego.

2.5. Wyniki analizy ryzyka

Audytor wewngtrzny i kadra kierownicza Urzgdu Miasta Kielce dokonali oceny obszarow
ryzyka za pomoca matematycznej metody analizy ryzyka.

Analiza obszarow ryzyka metodq matematyczng znajduje sie¢ w aktach statych.

Poziom ryzyka w procesie:

- niski poziom ryzyka — N,

- Sredni poziom ryzyka — S,

- wysoki poziom ryzyka — W,

- bardzo wysoki poziom ryzyka — BW.
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Zidentyfikowane przez audytora wewngtrznego i przeanalizowane przez kadre kierownicza
Urzedu Miasta Kielce obszary ryzyka w Urzedzie Miasta Kielce w zakresie organizacji
I gospodarki finansowej przedstawia ponizsza tabela:

OBSZAR DZIALANIA: Organizacja
Wynik
PROCES Koficowy Ryzyko
A — Zadania wlasne gminy
1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja i funkcjonowaniem ]
wydziatéw w Urzedzie Miasta Kielce, 44% S
2) organizacja obstugi interesantow i obiegu z tym zwigzanych dokumentow
oraz koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow, 51% w
3) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw dla
pracownikow  Urzgdu oraz  kierownikdw  miejskich  jednostek 34% g
organizacyjnych do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta 0
z wylagczeniem placowek o$wiatowych,
4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla sprawnego przeprowadzenia i
referendum gminnego, 43% S
5) prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowe;j, ]
doborem i oceng kadry oraz wtasciwa strukturg zatrudnienia i plac, 48% S
6) prowadzenie spraw dotyczgcych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz
wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych 48% S
i sktadek ZUS,
7) prowadzenie zaktadowej dziatalnos$ci socjalnej, i
44% S
8) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych z organami administracji )
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego, 34% S
9) planowanie wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, i
34% S
10) opracowywanie przy wspoétudziale wydziatbw projektu regulaminu
organizacyjnego, 41% S
11) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
53% W
12) nadzor nad realizacja Zarzadzen Prezydenta Miasta,
34% S
13) obstuga sekretariatow Prezydenta, Zastepcy Prezydenta oraz Sekretarza
i Skarbnika, 34% S
14) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem placowek 41% S
oswiatowych,
15) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego w trybach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych przy wspélpracy z wydziatami, za wyjatkiem zamowien 4894 $
z wolnej reki, ktorych warto§¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone 0
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych,
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16) wieloptaszczyznowa  wspolpraca z mediami oraz  organizacjami
mieszkancow, 39% S

17) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta min. poprzez
prowadzenie Internetowej Telewizji Kielce oraz redagowanie internetowej 46% S
strony Urzgdu Miasta,

18) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
34% S

19) prowadzenie spraw z zakresu planowania, wdrazania i realizacji systemow
stuzacych sprawnemu zarzadzaniu i funkcjonowaniu Urzgdu i jednostek
podlegtych, w tym w szczegdlnosci wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie 58% w
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

20) koordynacja dziatan zwigzanych z wihasciwym funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i jednostkach podlegtych, 56%0 W

21) analiza ryzyka kontroli zarzadczej, Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym i Bezpieczenstwa Informacji oraz okreslanie reakcji na ryzyko, 51% W

22) monitorowanie procesOw 1 zadan kontroli zarzadczej, Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym i Bezpieczenstwa Informacji, 62% W

23) koordynowanie i nadzor nad poprawnoscig dziatania elektronicznego obiegu
dokumentow e-SOD i Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO 50% $

w Urzedzie Miasta Kielce,

24) koordynowanie i nadzor nad poprawnos$cig dzialania Zintegrowanego
Systemu Informatycznego OTAGO w Urzedzie Miasta Kielce 60% W

C — Zadania z zakresu administracji rzadowej

25) prowadzenie spraw zwigzanych z referendami.

43% S
OBSZAR DZIALANIA: Budzet
Wynik
PROCES Koficowy Ryzyko
A — Zadania wlasne gminy
1) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniej
Prognozy Finansowej Miasta oraz jej zmian, 59% W
2) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem
uchwaty budzetowej Miasta oraz jej zmian, 59% W
3) wykonanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem budzetu
zadaniowego Miasta, 63% W
4) opracowywanie zbiorczego zestawienia planéw finansowych dochodow
i wydatkow jednostek budzetowych Miasta na dany rok budzetowy oraz jego 59% W
Zmian,
5) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu
Miasta, 64% w

10
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6) analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie informacji

0 przebiegu wykonania budzetu Miasta za pierwsze polrocze i sprawozdania 51%
rocznego z wykonania budzetu Miasta,
7) opracowywanie potrocznej informacji o ksztattowaniu si¢ Wieloletniej
Prognozy Finansowej Miasta, 51%
8) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéow 1 wydatkow oraz
przychodéw i rozchodow budzetu Miasta, 42%
9) wykonanie prac zwigzanych z zarzadzaniem dlugiem Miasta,
58%
10) przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw do zaciggania przez Miasto
zobowigzan z tytulu kredytéw, pozyczek, emisji papierdw wartosciowych 43%
oraz niezbednych dokumentéw w zakresie sptaty zadluzenia i kosztow jego 0
obshugi,
11) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielania z budzetu Miasta
pozyczek, porgczen i gwarancji finansowych, 43%
12) opracowywanie planu finansowego Urzgdu Miasta,
39%
13) zabezpieczenie ptynnosci finansowej Miasta,
54%
14) nadzorowanie przestrzegania réwnowagi budzetu Miasta oraz dyscypliny
finans6w publicznych, 43%
15) lokowanie wolnych §rodkéw pienigznych na rachunkach w bankach,
34%
16) prowadzenie ksiegowosci budzetu (ORGANU) Miasta Kielce,
38%
17) przekazywanie srodkow finansowych dla jednostek budzetowych Miasta,
46%
18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych (statystycznych), wedtug
wytycznych Ministra Finansow, 38%
19) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o zalegtoSciach przedsigbiorcow
we wplatach $wiadczen naleznych Miastu, wedlug wytycznych Rady 38%
Ministrow,
20) sporzadzanie kwartalnych informacji o stopniu zaawansowania realizacji
przedsigwzig¢ wieloletnich, 38%
21) sporzadzanie tacznego bilansu Miasta, obejmujacego dane wynikajace
z bilanséw miejskich jednostek i zaktadow budzetowych, 41%
22) sporzadzanie tacznego rachunku zyskow i strat, obejmujacego dane
wynikajace z rachunkéw zyskow i strat miejskich jednostek i zakladdéw 1%
budzetowych,
23) sporzadzanie tacznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obejmujacego
dane wynikajace z zestawien zmian funduszu miejskich jednostek 41%
i zaktadow budzetowych,
24) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta oraz bilansu
skonsolidowanego Miasta, 41%

11




Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - Urzqd Miasta Kielce

B — Zadania wlasne powiatu
25) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem
uchwaty budzetowej w zakresie wyodrgbnionych dochodow i wydatkow 38% S
powiatu,
26) analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie okresowych informacji
i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej powiatu, 38% S
27) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu
Miasta, wedtug wytycznych Ministra Finansow, 38% S
28) prowadzenie ksiggowos$ci budzetu (ORGANU) Miasta (w czeSci dotyczacej
Miasta na prawach powiatu), 41% S
C — Zadania z zakresu administracji rzadowej
29) ewidencjonowanie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej i terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa, 41% S
30) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami, 41% S
31) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej (statystycznej) w zakresie
dochodow i wydatkoéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji ‘
. . , . . 41% S
rzagdowej oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami.
OBSZAR DZIALANIA: Architektura i Urbanistyka
Wynik
PROCES Koricowy Ryzyko
A — Zadania wlasne gminy
1) wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie warunkoéw zabudowy,
38% S
2) wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu 370 g
publicznego, 0
3) prowadzenie postepowan w sprawach o przeniesienie wydanych decyzji
o warunkach zabudowy na rzecz innych osob, 16% N
4) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o s$rodowisku i jego ochronie - w zakresie
) . . TP 25% N
zwigzanym z ustalaniem warunkow zabudowy dla przedsigwzig¢ zaliczanych
do mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko,
5) stwierdzanie wygasniecia decyzji, gdy inny wykonawca uzyskatl pozwolenie
na budowg lub gdy dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktdrego 16% N
ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji,
6) wydawanie postanowien opiniujgcych zgodnos¢ projektu podziatu
nieruchomosci, 37% S
B — Zadania wlasne powiatu
7) wydawanie pozwolen na budowe (przebudowe i rozbudowe) obiektu 370 g
budowlanego, 0
8) wydawanie pozwolef na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czgsci, 28% S

12
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9) wydawanie pozwolen na rozbiérke obiektu budowlanego,
22% N
10) wystepowanie do wilasciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody na
odstepstwo od przepisow techniczno — budowlanych, 22% N
11) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacj¢ o S$rodowisku i1 jego ochronie w zakresie
) C , - . 22% N
zwigzanym z udzielaniem pozwolen na budowe, rozbiorke oraz zmiane
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,
12) prowadzenie spraw przyjmowania zgloszen budowy i robot budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe, 28% S
13) przyjmowanie i zalatwianie zgloszei o zamierzonej rozbidrce obiektu
budowlanego nie wymagajacej uzyskania pozwolenia na rozbiorke, 25% N
14) prowadzenie spraw o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania prac budowlanych, 43% S
15) rejestrowanie na wniosek inwestora dziennika budowy,
16% N
16) prowadzenie postepowan egzekucyjnych z zakresu prawa budowlanego
nalezacych do kompetencji organu administracji architektoniczno - o
. 21% N
budowlanej,
17) wydawanie za§wiadczen o samodzielnosci lokali,
21% N
18) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej
w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych, 28% $
19) przyjmowanie zgloszen dotyczacych remontéw i przebudowy drog
powiatowych i gminnych. 18% N
OBSZAR DZIALANIA: Edukacja, Kultura i Sport
Wynik
PROCES koncowy RS
A — Zadania wlasne gminy
1) wydawanie zezwolen na zatozenie publicznych przedszkoli i szkot przez
osoby prawne inne niz jednostka samorzadu publicznego lub przez osoby 63% W
fizyczne,
2) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych oraz udzielanie im
dotacji, 53% W
3) tworzenie warunkéw prawnych, organizacyjnych i ekonomicznych dla
rozwoju kultury fizycznej w miescie oraz realizacja zadan wynikajacych ze 40% S
stosowanych aktéw prawnych,
4) opracowanie, rozwdj, strategia 1 utrzymanie miejskiej infrastruktury
sportowej, organizacja masowych imprez o charakterze sportowym oraz 53% W
pomoc dla stowarzyszen realizujacych te zadania,
5) nadzor nad dziatalno$cia szkot, przedszkoli, osrodkéw wsparcia, ztobkow
samorzadowych, samodzielnego publicznego zespotu opieki zdrowotnej oraz 53% W
zagospodarowanie mienia po zlikwidowanych zakladach,
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6) kontrola speniania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkalg na terenie

gminy, 53%

7) zapewnienie uczniom niepetnosprawnym bezplatnego transportu do szkoty
lub placowki, w ktorej realizuja obowiazek szkolny lub nauki, 53%

8) dofinansowanie  pracodawcom  kosztow  ksztalcenia ~ mtodocianych
pracownikow, 44%

9) zbieranie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j,

41%

10) realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich oraz
krajowych $rodkow publicznych, 43%

11) kreowanie polityki zdrowotnej w miescie,

44%

12) realizacja zadan ukierunkowanych na profilaktyke wynikajaca z przepisow
ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii 1%
zapisanych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

13) realizacja zadan, wynikajacych ze Zintegrowanego Programu Rozwoju
Regionalnego, w zakresie wyrownywania szans edukacyjnych poprzez 44%
programy stypendialne dla mlodziezy,

14) realizacja zadan, zwigzanych z przyznawaniem i wyplata stypendiow
1 zasitkow szkolnych, 40%

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z nieodptatnym zatrudnieniem
skazanych w jednostkach wyznaczonych do wykonywania kary pozbawienia 44%
wolnos$ci i ograniczenia wolnosci,

16) wykonywanie nadzoru merytorycznego w zakresie zadan zleconych do
realizacji klubom i zwigzkom sportowym, 34%

17) ocena potrzeb i poziomu jakosci $wiadczen w zakresie ochrony zdrowia,

43%

18) nadzoér nad stanem technicznym budynkow placowek o$wiatowych oraz
innych budynkoéw pozostajacych w zakresie dzialania Wydziatu, 40%

19) planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie jednostek organizacyjnych,

44%

20) pracowanie, rozwdj, strategia 1 utrzymanie miejskiej infrastruktury
turystycznej, 44%

21) prowadzenie informacji turystycznej,

44%

22) organizacja masowych imprez o charakterze kulturalnym i turystycznym oraz
pomoc dla stowarzyszen realizujacych te zadania, 34%

23) organizacja, nadzor i rejestr samorzadowych instytucji kultury,

44%

24) wspieranie dziatan i inicjatyw w zakresie ochrony dziedzictwa narodowego,
zabytkdw oraz dobr kultury wspodiczesne;, 41%
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25) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych
zabytkoéw nieruchomych z terenu Miasta,

41%

26) zaktadanie i prowadzenie publicznych szkoét i placowek oswiatowych zgodnie
ustawg o systemie o§wiaty oraz wykonywania zadan organu prowadzacego w
zakresie spraw finansowych i administracyjnych w oparciu o przepisy prawne
okreslajace jego kompetencje (Powiat),

41%

27) wydawanie zezwolen na zalozenie publicznych szkoét i placowek
oswiatowych przez osoby prawne inne niz jednostka samorzadu publicznego
lub przez osoby fizyczne (Powiat),

48%

28) prowadzenie rejestru wydanych upowaznieh i pelnomocnictw dla
kierownikow miejskich placéwek oswiatowych do zatatwiania okreslonych
spraw w imieniu Prezydenta.

34%

B — Zadania wlasne powiatu

29) zaktadanie i prowadzenie publicznych szkoét i placowek oswiatowych zgodnie
z ustawg o systemie o$wiaty oraz wykonywania zadan organu prowadzacego
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w oparciu o przepisy
prawne okreslajace jego kompetencje.

41%

30) wydawanie zezwolen na zalozenie publicznych szkoét i placowek
os$wiatowych przez osoby prawne inne niz jednostka samorzadu publicznego
lub przez osoby fizyczne.

38%

31) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz udzielanie im
dotacji.

40%

32) wspotpraca z  podmiotami  publicznymi,  niepublicznymi  oraz
stowarzyszeniami z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia (Powiat),

40%

33) opracowanie i realizacja miejskich programéw z zakresu profilaktyki
i promocji zdrowia,

44%

34) wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi jednostkami nie
zaliczanymi do sektora finansow publicznych w zakresie przeciwdzialania
alkoholizmowi i narkomanii oraz pomocy spotecznej,

40%

35) wydawanie skierowan do specjalnych o$rodkéw szkolno-wychowawczych dla
dzieci dysfunkcyjnych,

34%

36) wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym,

34%

37) kierowanie nieletnich do milodziezowych o$rodkéw wychowawczych
i mtodziezowych osrodkdéw socjoterapeutycznych,

34%

38) ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Miasta we
wspolpracy z samorzadem aptekarskim,

34%

39) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla sporzadzenia wniosku
o0 przejecie na wlasnos$¢ panstwa zabytku nieruchomego,

34%

C — Zadania z zakresu administracji rzadowej

40) wykonywanie czynnosci niezbednych dla powotania i odwotania
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci.

34%
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OBSZAR DZIAYLANIA:

Gospodarka Nieruchomosciami i Geodezja

PROCES

Wynik
koncowy

Ryzyko

A — Zadania wlasne gminy

1

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci Miasta Kielce:

a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,

b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,

¢) zbywanie i nabywanie lokali uzytkowych,

d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

e) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzqdem,

g) dzierzawa i najem nieruchomosci,

h) uzyczanie nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

63%

2)

regulacja stanu prawnego mienia nieruchomego Skarbu Panstwa, ktoére
zZ mocy prawa stalo si¢ wlasnosciag Miasta Kielce, oraz nabywanie na
wniosek mienia Skarbu Panstwa zwigzanego z realizacja zadan miasta,

54%

3)

uwlaszczanie 0sob prawnych i fizycznych,

48%

4)

udziat w postepowaniu regulacyjnym przed wlasciwymi organami,

48%

5)

nabywanie nieruchomosci od Skarbu Panstwa i innych os6b prawnych oraz
fizycznych,

48%

6)

udziat w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy
administracji rzadowej dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wiasnosc
Miasta,

46%

7

ustalenie optat adiacenckich:

a) z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek budowy urzqdzen
infrastruktury technicznej oraz oplat z tytulu zmiany wartosci
nieruchomosci spowodowanej uchwalaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna),

b) z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu,

55%

8)

przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
nieruchomosci,

48%

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytulu wykonania prawa
wlasnosci w stosunku do nieruchomosci Miasta Kielce,

50%

10) prowadzenie rejestru srodkow trwatych nieruchomos$ci komunalnych,

50%

11) prowadzenie zadan dotyczacych wspdlnot gruntowych i mienia gminnego,

54%

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade¢ Miasta nazw

ulicom i placom oraz spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci,

42%

13) wykonywanie czynno$ci niezbednych do dokonania rozgraniczen

nieruchomosci lub przekazanie sprawy o rozgraniczenie nieruchomosci do
rozpatrzenia sagdowi,

51%
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14) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci,

51%
15) prowadzenie scalen i podziatow nieruchomosci,
51%
16) wykup lub udostgpnienie gruntu niezbednego do realizacji inwestycji
miejskich, 48%
17) prowadzenie postgpowan w sprawie wzrostu lub obnizenia wartosci
nieruchomos$ci zwiazanej z uchwaleniem planéw zagospodarowania 50%
przestrzennego,
B — Zadania wlasne powiatu
18) gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Miasta Kielce na prawach powiatu:
a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,
b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,
¢) zbywanie i nabywanie lokali uzytkowych,
d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
e) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego, 63%
f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzqdem,
g) dzierzawa i najem nieruchomosci,
h) uzyczanie nieruchomosci,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi,
19) regulacja stanu prawnego mienia Skarbu Panstwa, ktore z mocy prawa stato
si¢ wlasnoscia Miasta Kielce na prawach Powiatu oraz nabywanie na
. L , . o R 56%
wniosek mienia Skarbu Panstwa zwigzanego z realizacja zadan Miasta
Kielce na prawach Powiatu,
C — Zadania z zakresu administracji rzadowej
20) udziat w postepowaniu regulacyjnym przed wiasciwymi organami,
50%
21) nabywanie nieruchomosci od Skarbu Panstwa i innych 0sob prawnych oraz
0s6b fizycznych, 48%
22) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych nieruchomosci Miasta Kielce na
prawach powiatu, 50%
23) udziat w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy
administracji rzadowej dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ 46%
Miasta. 0
24) udziat w postepowaniu regulacyjnym przed wilasciwymi organami,
54%
25) wywlaszczanie nieruchomosci i ustalanie odszkodowan z tego tytutu,
56%
26) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem  wywlaszczonych
nieruchomosci, 52%
27) wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci,
46%
28) wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia na niezwloczne zajecie
nieruchomosci w zwigzku z realizacja celu publicznego, 46%
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29) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa:
a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,
b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,
¢) zbywanie i nabywanie lokali uzytkowych,
d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, o
e) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego, 63% W
f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzgdem,
g) dzierzawa i najem nieruchomosci,
h) uzyczanie nieruchomosci,
i) prowadzenie spraw zwiqzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi,
30) prowadzenie rejestru srodkow trwatych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
50% S
31) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow, katastru nieruchomosci oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow, 53% W
32) przeprowadzanie scalania i wymiany gruntow,
49% S
33) prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjno — kartograficznego,
46% S
34) dokonywanie kontroli opracowan przejmowanych do zasobu oraz
udostepnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom, osobom prawnym 46% S
i fizycznym,
35) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
49% S
36) udzial w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy
administracji rzadowe;j. 46% S
OBSZAR DZIALANIA: Komunikacja i Dzialalno$¢ Gospodarcza
)
Wynik
PROCES Koficowy Ryzyko
A — Zadania wlasne gminy
1) przygotowywanie dokumentow niezbednych dla wydania, cofania
i stwierdzenia wygasnigcia zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych 6104 W
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz na °
wyprzedaz posiadanych zapasow napojow alkoholowych,
2) przygotowywanie dokumentow niezbgdnych dla ustalenia liczby punktow
sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem 4604 g
piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy jak °
1 w miejscu sprzedazy,
3) przygotowywanie dokumentow niezbednych dla okreSlenia  zasad
usytuowania na terenie Miasta miejsc sprzedazy napojoéw alkoholowych, 49% S

4) przygotowywanie dokumentow niezbednych dla ustalenia dni i godzin
otwarcia oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zakladow 41% S
gastronomicznych, zaktadow ustugowych dla ludnosci,

5) przygotowanie projektow opinii Rady Miasta Kielce o lokalizacji salonow

gier na automatach, 46% S
6) przygotowywanie dokumentow niezbednych dla okreSlenia przepiséw

porzadkowych w odniesieniu do przewozu osob 1 bagazy taksdwkami 46% S

osobowymi,
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7) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla udzielenia zezwolen na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, a takze zawieszania o
i cofania tych zezwolen oraz za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby 47%
wlasne,

8) wydawanie zezwolen, w uzgodnieniu ze starostg, na wykonywanie
przewozow  regularnych 1  regularnych  specjalnych na  liniach

komunikacyjnych przebiegajacych na obszarze Miasta Kielce i powiatu 53%

kieleckiego,
B — Zadania wlasne powiatu
9) wydawanie  decyzji administracyjnych ~ dotyczacych  rejestracji

1 wyrejestrowania pojazdow, 61%
10) wydawanie decyzji administracyjnych o nadaniu cech identyfikacyjnych

pojazdu, 46%
11) przechowywanie i zwracanie wilascicielom dowodow rejestracyjnych

zatrzymanych przez uprawniony organ lub jednostke, 40%
12) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli

pojazdow, 49%
13) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom, 40%
14) wpisywanie przedsigbiorcow do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych

stacje kontroli pojazdow, 46%
15) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji

kontroli pojazdow, 43%
16) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,

44%

17) prowadzenie ewidencji tablic indywidualnych wydawanych na obszarze

wojewodztwa Swietokrzyskiego, 44%

18) wyznaczenie w ramach wojewodztwa §wigtokrzyskiego dla kazdego organu
rejestrujacego pojemnosci rejestracyjnej tablic tymczasowych 58%
i tymczasowych badawczych,

19) wydawanie praw jazdy krajowych i miedzynarodowych,

46%
20) wysylanie i zgdanie akt ewidencyjnych kierowcow,
55%
21) kierowanie kierowcéw na kontrolne sprawdzenie ich kwalifikacji z tytutu
przekroczenia dopuszczalnej iloSci punktéw karnych badz utraty (cofnigcia) 57%
uprawnien,
22) kierowanie kierowcow na badania lekarskie,
55%
23) zatrzymywanie praw jazdy oraz cofanie uprawnief do kierowania pojazdami,
46%

24) zwrot zatrzymanych praw jazdy i przywrdcenie cofnietych uprawnien do
kierowania pojazdami, 46%
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25) przeprowadzanie egzaminéw w zakresie transportu drogowego takséwka
osobowa, 46% S

26) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kandydatow na
kierowcow, 46% S

C — Zadania z zakresu administracji rzadowej

27) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

44% S
OBSZAR DZIALANIA: Ksiegowos¢ Urzedu
Wynik
PROCES Kofcowy Ryzyko
A — Zadania wlasne gminy
1) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miasta Kielce (z wylaczeniem
ksiggowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych), 59% W
2) obstuga finansowo — ksiegowa dochodow i wydatkow budzetowych
realizowanych przez wydzialy merytoryczne Urzg¢du Miasta, 59% W

3) obstuga finansowo — ksiggowa wydatkéw realizowanych przez wydzialy
merytoryczne Urzedu Miasta w zakresie projektow 1 programoéow 49% $
dofinansowanych ze srodkéw europejskich,

4) ewidencja ksiegowa nalezno$ci budzetowych, w tym m.in. z tytutu optat za
uzytkowanie = wieczyste gruntdw, dzierzawy gruntdw, sprzedazy

! o ! . ! . 57% W
nieruchomosci gminy Kielce, przeksztalcenia prawa wieczystego,
uzytkowania gruntow, prawo wlasnosci, trwalego zarzadu,
5) ewidencja ksiggowa naleznosci budzetowych i zobowigzan przejetych po
zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych Miasta, 55% w
6) windykacja naleznosci budzetowych we wspolpracy z Wydziatem Prawnym
Urzedu, 57% W
7) obstuga finansowo-ksiegowa dochodéw budzetowych z tytutu mandatow
wystawianych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Kielcach, 58% W

8) wystawianie tytuldow wykonawczych w zakresie przeterminowanych
naleznosci, podlegajacych egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego 54% W
w administracji,

9) ewidencja ksiggowa sum depozytowych m.in. z tytutu wadiow, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow, 47% S

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku Miasta oraz rozliczanie
inwentaryzacji majatku zaewidencjowanego w ksiggach rachunkowych

Urzedu Miasta, °1% W
11) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (Srodkow trwatych w budowie), 46% S
12) sporzadzanie przelewoéw bankowych dotyczacych dochodow i wydatkow

realizowanych przez Urzad, 48% S

20




Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - Urzqd Miasta Kielce

13) obstuga kasowa wydatkéw Urzedu m.in. z tytulu stypendidow, wyborow,
nagrod, 44% S
14) sporzadzanie deklaracji dla podatku od towarow i ustug w celu prawidtowego
ustalenia 1  rozliczania z  Urzedem  Skarbowym  zobowigzan 57% W
z tytulu podatku VAT,
15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw,
58% w
16) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Miasta,
58% w
17) prowadzenie ewidencji pozabilansowej Urzedu, 48% §
18) rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym z tytulu wyptlaty stypendiow,
nagrod, diet radnych, uméw zlecenia oraz umow o dzieto zawieranych przez o .
Urzad z osobami fizycznymi, nie bgdacymi pracownikami Urzgdu oraz 49% S
sporzadzanie rocznych informacji PIT w wymienionym zakresie,
B — Zadania wlasne powiatu
19) obstuga finansowo-ksiggowa dochodéw i wydatkow budzetowych
dotyczacych zadan powiatu, realizowanych przez wydzialy merytoryczne 59% W
Urzedu Miasta,
20) windykacja naleznosci budzetowych w zakresie realizacji zadan Powiatu,
57% w
C — Zadania z zakresu administracji rzadowej
21) obstuga finansowo-ksiggowa dochodow zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej i terminowe odprowadzanie ich na rachunek
L . 55% w
biezacy Miasta,
22) obstuga  finansowo-ksiegowa  wydatkow  budzetowych  zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej, 5504 W
23) windykacja naleznosci Skarbu Panstwa,
57% w
OBSZAR DZIALANIA: Mieszkalnictwo
Wynik
PROCES Koncowy Ryzyko
A — Zadania wlasne gminy
1) wykonywanie czynnoéci niezbednych dla  zaspakajania  potrzeb o .
g . . . . 32% S
mieszkaniowych czlonkéw wspdlnoty samorzadowe;j,
2) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla okreslenia osdb, z ktorymi
umowy najmu lokali komunalnych i socjalnych powinny by¢ zawierane 30% S
w pierwszej kolejnosci,
3) ustalanie stawki czynszu regulowanego za 1 m® powierzchni uzytkowej )
lokalu mieszkalnego wchodzacego w sktad mieszkaniowego zasobu gminy, 34% S
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowych,
31% S

21




Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - Urzqd Miasta Kielce

5) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do o0sob, wobec
ktorych orzeczona zostata eksmisja z lokali mieszkalnych a orzeczenie 29% S
sadowe uprawomocnito si¢ przed dniem 12 listopada 1994 r.,

6) planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie budownictwa mieszkaniowego
polegajacych na budowie, modernizacji, rozbudowie, przebudowie itp. na
etapie opracowania programu funkcjonalno — uzytkowego, koncepcji wraz
z niezbednymi wskaznikami kosztow,

34% S

C — Zadania z zakresu administracji rzadowej

7) prowadzenie czynno$ci i procedur zwigzanych z obciazaniem hipotek,
wlasciciela nieruchomosci, za utrzymanie ktérych koszty ponosi Gmina

0 .
Kielce. 33% S

OBSZAR DZIALANIA: Podatki

PROCES U Ryzyko

koncowy

A — Zadania wlasne gminy

1) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, lesnego i oplaty skarbowej, 49% S

2) prowadzenie postepowan podatkowych w celu okreslenia wysokosci
zobowigzan podatkowych, 49% S

3) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelno$ci zgloszenia
przedmiotow opodatkowania, 41% S

4) udzielanie pisemnych interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania
prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika, 35% S

5) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg
w splacie zalegtosci podatkowych, 48% S

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
przyznawanych ulg i zwolnien podatkowych oraz sporzadzanie sprawozdan

0 .
zbiorczych z udzielonej pomocy publicznej, 48 % S

7) opiniowanie spraw, przygotowanie postepowan dotyczacych ulg w zakresie
podatkéw 1 optat stanowigcych dochody gminy, a pobieranych przez urzedy 48 % $
skarbowe,

8) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego,
lesnego 1 optaty skarbowej oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, 38% S

9) windykacja oraz zabezpieczanie zobowigzan podatkowych,
41% S

10) zgtaszanie wierzytelnoSci w postepowaniu upadtoSciowym i naprawczym
dotyczacych zalegtosci podatkowych, 38% S

11) wydawanie za$wiadczen podatnikom oraz sporzadzanie informacji z akt
podatkowych w zakresie przewidzianym ustawa Ordynacja podatkowa, 31% S

12) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkéw i oplat, dla
ktorych ustalania lub okres$lania i pobierania jest wlasciwy Prezydent Miasta, 49% S
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13) planowanie dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych, i
31% S
14) prowadzenie informacji podatkowej w zakresie wymiaru podatkow lokalnych
od 0s6b fizycznych, 35% S
C — Zadania z zakresu administracji rzadowej
15) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego przy produkcji rolnej. 31% $
OBSZAR DZIALANIA: Obsluga prawna
Wynik
PROCES Koricowy Ryzyko
1) wydawanie opinii prawnych na rzecz Wydziatow Urzgdu Miasta,
64% w
2) reprezentowanie Miasta w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym
i egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, 63% W
3) przekazywanie dyrektorom wydziatow i kierownikom réwnorzednych )
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta informacji o zmianach prawa ze 41% S
wskazaniem zrodta i obszaru, ktorego dotycza,
4) wspotuczestnictwo w opracowywaniu przez Wydzialy projektow uchwat
Rady Miejskiej, projektow zarzadzen Prezydenta, projektow porozumien, 63% W
projektow umow,
5) uczestnictwo w prowadzonych na rzecz Miasta rokowaniach, ktorych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,
1 p . . . 63% w
a w szczegolnosci uméw dlugoterminowych lub nietypowych, albo
dotyczacych znacznej warto$ci oraz umow z kontrahentami zagranicznymi.

OBSZAR DZIALANIA:

Projekty Strukturalne i Strategia Miasta

PROCES

Wynik
koncowy

Ryzyko

1

opracowywanie i aktualizowanie dtugookresowej Strategii Rozwoju Miasta,
dokonywanie okresowych ocen wdrazania strategii, koordynacja prac
Komitetu Monitorujgcego realizacj¢ zadan zapisanych w Strategii Rozwoju
Miasta Kielce na lata 2007-2020,

43%

2)

analiza dokumentéow programowych dotyczacych rozwoju regionalnego
w Unii Europejskiej i w Polsce, a nastepnie wyszukiwanie informacji
o zrodlach 1 warunkach pozyskiwania oraz rozliczania Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej,

41%

3)

wspolpraca 1 biezace kontakty z wilasciwymi ministerstwami i urzedami
centralnymi petnigcymi funkcje instytucji wdrazajacych lub posredniczacych
udzielajacych wsparcia finansowego w ramach funduszy strukturalnych UE
dla projektow realizowanych przez miasto,

44%

4)

koordynowanie dzialan zmierzajacych do przygotowania wnioskéw
aplikacyjnych dla inwestycji strategicznych dla miasta wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

44%

5)

monitorowanie  prac  zwigzanych z  przygotowaniem  projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych, dla ktorych wnioski
aplikacyjne sa przygotowywane przez Wydziatl Projektow Strukturalnych
i Strategii Miasta,

44%
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6) sporzadzanie wnioskow o platnos¢, prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz
innych niezbednych zadan dla projektow wspotfinansowanych $rodkami
z funduszy strukturalnych, realizowanych przez Wydziat Projektow
Strukturalnych 1 Strategii Miasta wynikajacych z podpisanych umoéw
o0 dofinansowanie,

48%

7) wspolpraca i utrzymywanie kontaktow z wybranymi placéwkami
dyplomatycznymi Rzeczpospolitej Polski zagranica, z Ministerstwem Spraw
Zagranicznych oraz innymi instytucjami dziatajagcymi w obszarze wspotpracy
mi¢dzynarodowej i zagranicznej,

44%

8) wspolpraca miasta ze  spoteczno$ciami  lokalnymi, instytucjami
samorzadowymi w innych krajach Europy i Swiata,

41%

9) inicjowanie i organizacja wydarzen mie¢dzynarodowych i promocja Kielc
zagranica,

48%

10) wspolpraca w kraju i poza jego granicami z organizacjami reprezentujacymi
mniejszos$¢ polska i Polonie,

48%

11) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami prawa handlowego
w ktorych miasto Kielce posiada udzialy lub akcje tj. wykonywanie
uprawnien wynikajacych z praw majatkowych miasta Kielce w zakresie praw
z akcji 1 udzialdbw nalezacych do miasta Kielce 1acznie
z wynikajacymi z nich prawami osobistymi, oraz uprawnien organu
zatozycielskiego w szczegdlnosci:

—  wykonywanie prawa glosu oraz innych praw korporacyjnych i majgtkowych
wspolnika/akcjonariusza,

—  wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjq praw [ obowigzkow
wspolnika/akcjonariusza, w szczegolnosci zwigzanych z powolywaniem
czlonkéw organow spolek, zatwierdzaniem sprawozdan finansowych,
podwyzszeniem lub obnizeniem kapitalu zakladowego, umorzeniem
akcji/udziatow, wniesieniem akcji/udziatow do innego podmiotu tytutem
aportu, podziatem, tgczeniem i przeksztatcaniem spotek,

— monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek, z wylgczeniem
zadan realizowanych przez spotki a nadzorowanych przez wlasciwe Wydzialy,

48%

12) wspolpraca z przedstawicielami miasta Kielce w radach nadzorczych spotek,

41%

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z tworzeniem i przystepowaniem do
spotek oraz rozwigzywaniem i wystgpowaniem z nich,

48%

14) realizacja zadan Centrum Obstugi Inwestora, w tym w szczegdlnosci
przygotowywanie i udzielanie informacji o ofercie inwestycyjnej oraz
warunkach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, identyfikacja przewag
konkurencyjnych Miasta, tworzenie indywidualnej oferty wsparcia dla
potencjalnych inwestorow,

44%

15) prowadzenie strony internetowej Miasta o profilu gospodarczym zawierajacej
aktualng baze ofert inwestycyjnych,

41%

16) wspolpraca z Polska Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych S.A.
w Warszawie, z lokalnymi przedsigbiorcami, organizacjami okoto
biznesowymi, organizacjami pracodawcow, instytucjami rynku pracy,
uczelniami, siecig Centrow Obstugi Inwestora,

44%
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17) tworzenie i dystrybucja oferty inwestycyjnej Miasta oraz promocja
gospodarcza Miasta, 48% S
18) opracowanie i realizacja programu aktywizacji gospodarczej Miasta,
44% S
19) gromadzenie danych o sytuacji spoleczno-gospodarczej Miasta oraz ich
aktualizacja, a takze stale monitorowanie atrakcyjnosci inwestycyjne;j. 1% $
20) wdrazanie i doskonalenie zintegrowanego zarzadzania miastem przy pomocy
Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej 47% S
21) koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych miasta w zarzadzaniu przy
pomocy narzedzi Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej, 40% S
22) prowadzenie strategicznych baz planistycznych zwigzanych
z poszczegdlnymiobszarami zrownowazonego rozwoju 40% S
23) przygotowywanie danych i analiz dla potrzeb strategicznego zarzadzania
zrdbwnowazonym rozwojem i sSrodowiskiem Miasta (oparte na strategicznych ‘
S ) 47% S
metodach organizacji i zarzadzania)
24) ustalanie = wskaznikow  strategicznych ~ zrownowazonego  rozwoju
i monitorowanie ich zmian. 40% S
OBSZAR DZIALANIA: Sprawy Obywatelskie
Wynik
PROCES Kofcowy Ryzyko

A — Zadania wlasne gminy

1) przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkursow ofert na wykonanie
zadan wilasnych Gminy dla podmiotéw dziatajacych w oparciu o przepisy 56% W
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

2) przygotowywanie  dokumentacji  dotyczacych  sprowadzania  0sob
w ramach repatriacji, 47% S

3) udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie
Miasta, 46% S

B — Zadania wlasne powiatu

4) nadzor nad dziatalno$cia stowarzyszen powolanych na podstawie ustawy
0 stowarzyszeniach oraz pochodnych od strony formalno — prawnej, 44% S

5) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
52% W

6) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,
41% S

C — Zadania z zakresu administracji rzadowej

7) wykonywanie nadzoru nad dziatalno$cig statutows stowarzyszen i fundacji,
41% S
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8) organizacja na terenie Miasta obchodow lokalnych $wigt panstwowych

i historycznych w celu upamigtnienia walki o niepodlegtos¢ Polski uczczenia 49%
pamigci ofiar wojny i okresu powojennego,
9) wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego, 41%
10) przyjmowanie wnioskdéw o wydawanie dowodéw osobistych wraz
z kompletem wymaganych przepisami dokumentéw i zalgcznikow oraz
. , . 43%
wydawanie dowodow osobistych,
11) kontrolowanie przesytania danych do Centrum Personalizacji Dokumentow
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych w Warszawie, 38%
12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dowodow
osobistych, 40%
13) uniewaznianie dowodow  osobistych w  systemie OTAGO-ELUD
1 skracanie terminu waznosci w systemie SOO, 44%
14) wspoélpraca z zakladami karnymi i innymi organami gmin majaca na celu
wyrobienie dowodu osobistego osobom odbywajagcym kar¢ pozbawienia
wolnosci oraz osobom przebywajacym czasowo poza miejscem 46%
zameldowania,
15) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego od wnioskodawcy,
z innego organu gminy lub konsula, 40%
16) wspoélpraca z policja, prokuraturg i sgdami oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, 46%
17) prowadzenie archiwum dowodowego,
38%
18) przyjmowanie  zgloszen  meldunkowych od  obywateli  polskich
i cudzoziemcow, 44%
19) wysylanie zawiadomien do WKU o zmianie adresu osob podlegajacych
obowigzkowi wojskowemu, 44%
20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,
56%
21) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow,
49%
22) wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow osob zamieszkatych na
terenie Miasta oraz o skresleniu z rejestru wyborcow osob, ktore opuscity 29%
swoje miejsce zamieszkania,
23) sporzadzanie spisu wyborcow,
43%
24) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych, 46%
25) prowadzenie gminnego zbioru mieszkancéw i udostepnianie z niego danych
osobowych, 46%
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26) sporzadzanie wykazow osob dla roznych instytucji i urzgdow, 40% $
27) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem, zorganizowaniem
i przeprowadzeniem Spisu powszechnego na terenie miasta, 49% S
28) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
46% S
29) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
49% S
30) przygotowanie dokumentacji do realizacji wnioskow o natozenie obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju, 44% $
31) przygotowanie dokumentacji i ich aktualizacja w sprawach doreczania kart
powolania, rozplakatowania obwieszczen lub powotywania w inny sposob do ,
. . . . ) 46% S
czynnej stuzby wojskowej (akcja kurierska).
OBSZAR DZIALANIA: Ochrona Srodowiska
Wynik
PROCES Koficowy Ryzyko
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,
46% S
2) ochrona przed emisjami: hatasem, wibracjami, wprowadzaniem gazow lub
pytéw do powietrza, wprowadzaniem $ciekéw do wod lub do ziemi, 49% S
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody i prawa
lowieckiego, 62% W
4) wydawanie uzgodnien w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych,
59% w
5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,
53% w
6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne,
57% w
7) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przeznaczaniem gruntdéw pod
zalesienia, 5306 W
8) opracowywanie i nadzor nad realizacjg plandw, programow w zakresie
ochrony $rodowiska, 56% W
9) inspirowanie i prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej,
44% S
10) obstuga i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na rzecz
ochrony §rodowiska i gospodarki wodnej, 57% W
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11) kontrola wykonania obowiazku ubezpieczenia OC rolnikow i budynkow, ]
49% S
12) stwierdzanie okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym, )
47% S
13) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania planowanych
przedsigwzig¢ na Srodowisko oraz wydawanie decyzji o Srodowiskowych 56% W
uwarunkowaniach,
14) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw i zbiornikow
bezodptywowych do gromadzenia $ciekdw nadzér Swietle ustawy 43% S
0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach,
15) wykonywanie kontroli w zakresie posiadanych kompetencji ]
46% S
B — Zadania wlasne powiatu
16) ochrona przed emisjami: hatasem, wibracjami, wprowadzaniem gazéw lub
pytéw do powietrza, wprowadzaniem $ciekéw do wod lub do ziemi, 49% S
17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody i prawa
lowieckiego, 62% W
18) nadzoér nad gospodarka le$ng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, 59% w
19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,
53% w
20) opracowywanie i nadzor nad realizacja planéw, programéw w zakresie
ochrony $rodowiska, 59% W
OBSZAR DZIALANIA: Zarzadzanie Uslugami Komunalnymi
Wynik
PROCES Koricowy Ryzyko
A — Zadania wlasne gminy
1) zarzadzanie terenami parkowymi, pomnikami, cmentarzami komunalnymi,
infrastrukturg wodno-kanalizacyjna, fontannami, toaletami publicznymi oraz 53% W
miejskimi tablicami i shupami ogloszeniowymi,
2) oczyszczanie terenu gminy i Skarbu Panstwa, nie posiadajacych wiasciciela
W rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (w tym
o . . L 53% W
czynno$ci zwigzanych z wycinka drzew bedacych zagrozeniem
bezpieczenstwa dla ludzi i mienia),
3) tworzenie  warunkow do  ograniczania  bezdomnos$ci  zwierzat
i zapewnienie im opieki oraz wydawanie zezwolen na posiadanie psow rasy 449% $
uznanej za agresywna, 0
4) planowanie i organizacja zaopatrzenia miasta w wodg, cieplo, energic
elektryczng i paliwa gazowe, 51% W
5) wskazywanie optymalnych sposobéw form funkcjonowania gospodarki
komunalnej, 53% w
6) prowadzenie ksiegi inwentarzowej infrastruktury wodno-kanalizacyjnej
wytworzonej przez Miasto, 47% S
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7) dokonywanie optat za umieszczenie przez Gming urzadzen w pasie
drogowym jak rowniez innych zwigzanych z umieszczeniem urzadzen 34% S
infrastruktury wodno-kanalizacyjnej,
8) obstuga imprez masowych organizowanych na terenie miasta Kielce
w zakresie zaopatrzenia w energi¢, wode i kabiny WC, 44% S
9) wykonywanie czynno$ci niezbednych dla zapewnienia prowadzenia
dziatalno$ci targowiskowych na terenie miasta Kielce, 37% S
10) zarzadzanie gospodarkg odpadami komunalnymi,
56% W
11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przejeciem pojazdu porzuconego
z zamiarem wyzbycia si¢, na rzecz gminy w trybie art. 50 a ustawy Prawo 37% S
o ruchu drogowym,
12) prowadzenie projektow w zakresie:
a) budowa systemu ,,parkuj i jedz” (Park&Ride), 51% W
b) rewitalizacja osiedli mieszkaniowych,
¢) zarzadzanie efektywnoscia energetyczng gminy. (ocena procesu)
B — Zadania wlasne powiatu
13) wykonywanie czynnosci zwiazanych z usuwaniem pojazdow pozostawionych
na drogach i chodnikach oraz ich holowaniem na wyznaczone parkingi, 38% S
14) przygotowanie dokumentéw niezbednych do wydania zezwolenia na
sprowadzanie zwlok i szczatkow z obcego panstwa, 34% S
15) wystepowanie z wnioskiem do Sadu o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz
powiatu, 38% S
C — Zadania z zakresu administracji rzadowej
16) Utrzymanie, opieka i nadzor nad grobami i cmentarzami wojennymi,
40% S
OBSZAR DZIALANIA: Zarzadzanie Kryzysowe i Bezpieczenstwo
Wynik
PROCES koﬁ{owy Ryzyko
1) analizowanie potencjalnych zagrozen miasta Kielce oraz ocena ryzyka ich
wystgpienia, a takze opracowanie katalogu mozliwosci wykorzystania sit .
S . s L . i - . 38% S
i Srodkow stuzb, inspekcji i strazy oraz innych podmiotow w sytuacjach
kryzysowych,
2) podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej oraz innych zagrozen wedlug 50% S
standardowych procedur operacyjnych,
3) planowanie i nadzorowanie zadan niezbednych, do zabezpieczenia dobr
kultury, 34% S
4) koordynacja dziatan stuzb, inspekcji i strazy oraz innych podmiotow w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej, 41% S
5) przygotowywanie dokumentow wchodzacych w  zakres ochrony
przeciwpozarowej, koordynacja dziatan jednostek ochrony -
. . v y ) . L 39% S
przeciwpozarowej i innych podmiotéw biorgcych udzial w dziataniach
ratowniczych,
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6) planowanie i organizowanie stanowiska Prezydenta w warunkach
bezposredniego zagrozenia panstwa i w czasie wojny, 50%
7) organizowanie prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych,
38%
8) utrzymywanie i doposazenie w  niezbedny sprzet magazynu
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej, 38%
9) organizacja systemu monitorowania zagrozen, tacznosci, alarmowania
i ostrzegania mieszkancow miasta, 50%
10) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji na
przeprowadzenie imprez masowych, 34%
11) przyjmowanie zawiadomien o trasie i czasie procesji lub pielgrzymki na
drogach publicznych na terenie Miasta, 34%
12) kontrola imprez masowych pod katem zgodno$ci z warunkami decyzji
wydawanych przez Prezydenta miasta, 34%
13) koordynacja dziatan Strazy Miejskiej w Kielcach,
50%
14) obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
50%
15) nadzoér nad caloksztaltem problematyki zagrozen publicznych na terenie
miasta, 50%
16) reklamowanie pracownikow Urzedu od stuzby wojskowej,
34%
17) opracowanie i aktualizowanie (biezgce oraz w cyklu dwuletnim)
Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego dla miasta Kielce, 38%
18) prowadzenie dziatan z zakresu zarzadzania kryzysowego w ramach Centrum
Zarzadzania Kryzysowego Prezydenta Miasta, 50%
19) koordynacja dziatan i obstuga kancelaryjno-biurowa prac Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, 46%
20) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania miasta
Kielce w ramach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 49%
i w czasie wojny oraz nadzorowanie wykonania kart operacyjnych do planu 0
przez wydziaty, jednostki podporzadkowane i nadzorowane,
21) planowanie i realizacja zadan ogdlnoobronnych w czasie osiggania stanow
gotowosci obronnej w tym statego dyzuru, 46%
22) przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen publicznych na
terenie Miasta. 44%
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OBSZAR DZIALANIA: Inwestycje
Wynik
PROCES Koficowy Ryzyko

1) przygotowywanie i realizowanie inwestycji: o$wiatowych, ochrony

zdrowia, budownictwa mieszkaniowego na wniosek Wydziatu Edukacji, 54% w

Kultury i Sportu oraz Wydzialu Mieszkalnictwa,
2) przejmowanie zawartych uméw z  wydzialow  merytorycznych

o wspoéifinansowaniu, dotacjach, pozyczkach dla realizacji zadan 46% S

i rozliczanie tych umow,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem i realizacja inwestycji

miejskich w zakresie kanalizacji sanitarnej i wodociggowej, 54% W
4) wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem i budowa $ciezek

rowerowych, 54% W
5) organizacja 1 prowadzenie spraw zwiazanych z praca Komisji

N@g_ocjacyjnej doty.czqcej udzialu mieszkancéw w ramach Lokalnych 50% $

Inicjatyw Inwestycyjnych,
6) koordynowanie prac przygotowawczych dotyczacych Lokalnych Inicjatyw )

Inwestycyjnych poprzez dziatalno$¢ informacyjna, 44% S
7) realizacja inwestycji w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych

ujetych w planie budzetu, za wyjatkiem drog i kanalizacji deszczowej, 54% W
8) wykonywanie zadan zwigzanych z budowa placoéw zabaw 1 boisk

sportowych w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych z wylaczeniem 50% S

obiektow oswiaty i kultury,
9) wnioskowanie o  wydanie  wymaganych  przepisami  decyzji ]

administracyjnych i uzgodnien w procesie inwestycyjnym, 44% S
10) zapewnienie  nadzoru  inwestorskiego, = dokonywanie  odbiorow .

realizowanych zadan inwestycyjnych, 48% S
11) zalatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie i

realizowanych zadan inwestycyjnych, 44% S
12) rozliczenie inwestycji 1 protokdlarne przekazywanie poniesionych

nakladow do merytorycznych wydzialow lub miejskich jednostek 41% S

organizacyjnych wraz z dokumentacja powykonawcza.

OBSZAR DZIALANIA: Urzad Stanu Cywilnego
Wynik
PROCES koncowy Ry

1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie

sporzadzania aktow stanu cywilnego, wydawania decyzji administracyjnych

. . . . . . 71% W

1 postanowien oraz pisemnych powiadomien, w ustawowo okreslonych

przypadkach, odmowy dokonania takich czynnosci,
2) prowadzenie skorowidzow sporzadzonych aktow, rejestrow przyjetych

oSwiadczen woli, wydanych decyzji i postanowien oraz przypiskow 65% W

odnotowanych w aktach stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen woli, zgloszen lub innych dokumentow

stanowiagcych podstawe sporzadzenia aktu urodzenia, malzenstwa i zgonu

. e o . , 71% W
lub podlegajacych wpisaniu do istniejacego aktu stanu cywilnego, badz
stanowiacych podstawe wydania okreslonego zaswiadczenia,
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4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
wpisania i odtwarzania aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica
oraz w razie zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego,

68%

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
prostowania oczywistych btedow pisarskich i uzupeiniania brakujacych
danych w aktach stanu cywilnego,

69%

6) orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz zawiadamianie w tych
sprawach wilasciwych urzedow stanu cywilnego i organdéw ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych,

68%

7) orzekanie w sprawach dotyczacych odnotowywania w aktach stanu
cywilnego zmian na podstawie dokumentdw zagranicznych, orzeczen
sagdowych oraz decyzji innych uprawnionych organow,

69%

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,

68%

9) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia
malzenstwa przez obywateli polskich za granica,

68%

10) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na zawarcie
malzenstwa przed uptywem ustawowego terminu oczekiwania,

65%

11) wnioskowanie do Wojewody w sprawach wyrazenia zgody na wyniesienie
ksigg stanu cywilnego poza lokal USC oraz uniewaznienia aktu stanu
cywilnego, jezeli dwa akty stwierdzaja to samo zdarzenie,

59%

12) wnioskowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania —
w przypadkach blgdnego zredagowania - lub w celu ustalenia tre$ci aktu
stanu cywilnego,

71%

13) wszczynanie postepowan sagdowych - jako wytgczna legitymacja procesowa
Kierownika USC - w sprawach mozno$ci lub niemozno$ci zawarcia
malzenstwa,

43%

14) wydawanie odpisow skroconych i zupelnych z aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich
braku i zaswiadczen o zagini¢ciu lub zniszezeniu ksigg stanu cywilnego,

68%

15) prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie
tradycyjnej, mailowej badZz z wykorzystaniem innych teleinformatycznych
srodkow przekazu w sprawach - okreslonych przepisami prawa - przestania
stosownych dokumentéw badz poinformowania o danych zawartych
w ksiggach badz rejestrach USC,

68%

16) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt
zbiorowych oraz wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym,

63%

17) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej, w uzgodnieniu z GUS,
w zakresie zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgonow,

59%

18) przyjmowanie zgloszen oraz organizacja uroczystoSci zwigzanych
z nadaniem medali ,,Za Dtugoletnie Pozycie Malzenskie”,

56%

19) organizowanie okolicznosciowych wizyt Prezydenta Miasta u mieszkancoOw
— Jubilatéw obchodzacych setne oraz kolejne urodziny,

59%

20) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz
zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego obywateli
polskich oraz cudzoziemcow,

68%

21) wykonywanie postanowien i zadan wynikajgcych z cztonkostwa Polski
w Unii Europejskiej na podstawie uméw miedzynarodowych, konwencji
konsularnych i rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego
7 zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych,

65%

22) wspoldziatanie z bazag PESEL, organami ewidencji ludnosci i dowodoéw
osobistych w zakresie przekazywania informacji o zaistniatych zmianach
stanu cywilnego oraz innych zmianach w aktach stanu cywilnego.

68%

32




Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - Urzqd Miasta Kielce

OBSZAR DZIALANIA: Biuro Rady Miasta
Wynik
PROCES Koficowy Ryzyko
1) obstuga organizacyjno — finansowa Rady Miasta i jej Komisji, .
38% S
2) udzielanie niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu, 34% g
(0
3) przyjmowanie z wydzialow/biur, jednostek organizacyjnych miasta projektow
uchwat 1 przekazywanie Przewodniczacemu Rady Miasta, celem ich 34% S
umieszczenia w porzadku obrad,
4) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta i sprawowanie nadzoru nad ich ]
realizacja, 34% S
5) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, ich przekazywanie
wiasciwym wydzialom/biurom, jednostkom organizacyjnym miasta i czuwanie 34% S
nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,
6) prowadzenie rejestru opinii, wnioskow i stanowisk Komisji Rady, ich
przekazywanie wlasciwym wydziatom/biurom Urzedu Miasta badz jednostkom 34% S
organizacyjnym miasta i przyjmowanie informacji o sposobie ich wykorzystania,
7) opracowanie rocznego sprawozdania z terminowos$ci udzielenia odpowiedzi na )
interpelacje i zapytanie radnych, 34% S
8) opracowywanie rocznych informacji z realizacji uchwat Rady Miasta, .
34% S
9) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych, 34% g
10) przekazywanie wlasciwym organom nadzoru — Wojewodzie lub Regionalnej )
Izbie Obrachunkowej - uchwat Rady Miasta, 34% S
11) przekazywanie Wojewodzie aktow prawa miejscowego ustanowionych przez )
Rad¢ w formie uchwal, celem ich publikacji w Dzienniku Urzedowym 34% S
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow do sadow powszechnych.
38% S
OBSZAR DZIALANIA: Biuro Planowania Przestrzennego
Wynik
PROCES A Ryzyko
1) wykonywanie opracowan studialnych i programowo przestrzennych
w zakresie planowania i zagospodarowania zwigzanych z polityka 44% S
przestrzenng Miasta,
2) opracowywanie  projektu  studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta lub jego zmiany, 51% W
3) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i zmian
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, 59% w
4) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta )
w celu oceny aktualno$ci studium i planéw miejscowych, 44% S
5) wykonywanie opracowan studialnych i projektowych w zakresie planowania
przestrzennego zwigzanych z wdrazaniem polityki przestrzennej ze 44% $

szczegolnym uwzglednieniem komunikacji drogowej 1 infrastruktury
technicznej,
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6) wspoldziatanie w realizacji procedury planistycznej zwigzanej ze
sporzadzaniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania <
, 44% S
przestrzennego wykonywanych przez wykonawcow zewngtrznych oraz
gminy sgsiednie,
7) wydawanie zainteresowanym wypisow i wyrysow za Studium i miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie za nie oplaty 28% S
skarbowej,
8) sporzadzanie opinii urbanistycznych. 3
28% S
OBSZAR DZIALANIA: Biuro Ochrony Informacji Niejawnych
Wynik
PROCES Koficowy Ryzyko
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, i
43% S
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow ]
o0 ochronie tych informacji, 43% S
3) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow, )
43% S
4) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego )
realizacji, 43% S
5) szkolenie pracownikéw Urzedu Miasta i jednostek podleglych w zakresie ]
ochrony informacji niejawnych, 41% S
6) prowadzenie Kancelarii Tajnej. i
41% S
OBSZAR DZIALANIA: Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow
Wynik
PROCES A Ryzyko
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnych )
w zakresie ochrony ich interesow, 50% S
2) wystgpowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow, 50% S
3) wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentdw oraz uczestniczenie
w postgpowaniach o ochrong interesow konsumentow, 50% S
4) uczestniczenie w postepowaniach w sprawach o wykroczenia na szkode .
konsumentow, 50% S
5) skladanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa ]
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow, 50% S
6) wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz 50% S

organizacjami konsumenckimi.

34




Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - Urzqd Miasta Kielce

W zakresie dzialalno$ci jednostek organizacyjnych Miasta Kielce dokonano identyfikacji
obszar6w i1 procesow, ktore byty analizowane dwoma metodami analizy ryzyka tj. metoda
matematyczng i za pomocg mapy ryzyka. Ww. analiza znajduje si¢ w aktach statych.

Na podstawie analizy obszaréw ryzyka oraz wymienionych w planie audytu na 2013 rok
planowanych obszardéw, ktdre powinny zosta¢ obj¢te audytem wewnetrznym w kolejnych
latach dokonano wyboru obszarow ryzyka, ktore zostang poddane audytowi
w latach 2014 - 2019.

Dla wybranych obszarow ryzyka sporzadzono mape¢ ryzyka gdzie zaklasyfikowano rodzaje
ryzyka wedtug znaczenia i prawdopodobienstwa w jednym z czterech kwadratow.

2.1. Kryteria ryzyka
Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastgpujacych kwadratow:

|. “Zapobiegaj u zrédla”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczajq sie do podstawowych i najwazniejszych. Sq to takie
rodzaje ryzyka, ktore zagrazajg osiggnieciu celow organizacji. Sq one znaczgce, jesli chodzi
o konsekwencje, a prawdopodobienstwo ich wystgpienia jest znaczne. Powinny byé
zredukowane lub wyeliminowane poprzez zastosowanie kontroli zapobiegawczych. Kontrole
te powinny podlegaé ocenie i badaniu.

II. “WyKkryj i monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sq znaczqce, ale prawdopodobienstwo ich wystgpienia jest
mniejsze. Te rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie monitorowane, by upewnic sig, zZe sq
wlasciwie zarzqdzane przez organizacje i prawdopodobienstwo ich wystgpienia pozostanie
niskie. Powinno si¢ zastosowac kontrole wykrywajgce, by zapewnic¢, ze rodzaje ryzyka
0 duzym znaczeniu bedq wykryte, zanim pojawiq sig¢ ich konsekwencje. Ta grupa ryzyka jest
druga co do waznosci.

I11. “Monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie majq mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo ich
wystgpienia jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewnic, ze sq wilasciwie zarzgdzane
oraz ze ich znaczenie nie wzrosnie przy zmieniajqcych si¢ warunkach dziatania.

IV. “Minimalna kontrola”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sq znaczqce i prawdopodobienstwo ich wystgpienia jest
niskie. Wymagajq minimalnego monitoringu i kontroli chyba, Ze nastepna ocena ryzyka
wykaze, ze przeszly do innej kategorii.
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2.2.

INACZENIE

Ocena ryzyka
10
o
==}
—
[==3
L Kwadrat 11 Kwadrat |
= (wykryj i monitoruj) (zapobiegaj u zrodta)
7
5
@ Kwadrat I\ Kwadrat 111
= 3 (min kontrola) (monitoruj)
=
a1
a1 2 3 a4 5
Niskie

Wysokie

PRAVWDOPOBIENSTWO

Ocena ryzyka w zakresie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.

Prawdopodobienstwo Znaczenie
wystapienia (Skala 1-10, gdzie 10
Lp. Wybrane procesy (Skala 1-5, gdzie 5 oznacza oznacza najwyzsze
pewno$¢ wystapienia a 1, ze ryzyko; kazda liczba
raczej nie wystapi) moze by¢ uzyta raz)
1. | Zarzadzanie i organizacja 5 0
2. | Gospodarka kasowa 3 1
3. | Rachunek bankowy 2 10
4. | Gospodarka magazynowa 3 2
5. | Gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem 3 3
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi
6. | Dochody budzetowe 1 0
7. | Dochody wynikajace z art. 223 ustawy z dnia 27 2 0
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
8. | Wydatki na wynagrodzenia 2 6
9. | Wydatki rzeczowe i pozostate 3 7
10. | Ksiegi rachunkowe 5 5
11. | Sprawozdawczos¢ 4 4
12. | Rozrachunki z urzedem skarbowym 3 8
13. | Rozrachunki z ZUS 2 9
14. | Pozostate rozrachunki 1 0
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Zalacznik Nr 2
Mapa ryzyka

10 3

9 &

8 @ 2

Wykryi i monituj . Zapobieqaj u zrodta

z
: 6 o
[+
z 5 @10
e
n, &
1
e

3 &5

Minimalna kontrola o
Monituij

2 ‘4

1 &2

° Y : : ¢

0 1 2 3 4 5
prawdopodobienstwo
W miesigcach VIII — X 2013 roku kadra kierownicza jednostek organizacyjnych dokonata

analizy ryzyka metoda matematyczng. W tabelach ponizej podano zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego i OCenione przez kadr¢ kierowniczg nizej wymienionych jednostek
obszary ryzyka.

Zlobki samorzadowe

Rozrachunki

E
§
]

Zarzadzanie iorganizacja

]
é

komunalnym

Nazwa
jednostki

Lp.

Dokumenty rejestrowe
Dokumenty wewnetrzne
Sprawy BHP
Zarzadzanie zasobem
ludzkim
Systemy informatyczne
Realizacja zadan
statutowych
Gospodarka kasowa
Rachunek bankowy
Gospodarka Srodkami
trwalymi i wyposazeniem
oraz wartoSciami
niematerialnymi i
prawnymi
Rozrachunki z urzedem
skarbowym
Rozrachunkiz ZUS
Pozostale rozrachunki
Realizacja dochodow
Wydatki na
wynagrodzenia
Wydatki pozostale
Ksiegi rachunkowe
Sprawozdawczos$é
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Szkoly podstawowe
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Instytucje kultury
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Pomoc spoleczna
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Wyniki analizy obszarow ryzyka - obszary dzialalno$ci jednostki zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze:

Urzad Miasta Kielce
Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru | Opis obszaru dzialalnosci | Poziom ryzyka
(nazwa komorki organizacyjnej) dzialalno$ci wspomagajacej w obszarze
1. Wyadziat Organizacyjny Wspomagajacy Zarzadzanie Sredni
2. | Wydziat Budzetu Wspomagajacy Gospodarka finansowa Sredni
3. | Wydziat Architektury i Urbanistyki Podstawowy X Wysoki
4. | Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu Podstawowy X Sredni
B i\?\gsoz(iiziz jCi}ospodarki Nieruchomosciami Podstawowy X Wysoki
6. | Wydziat Inwestycji Wspomagajacy Gospodarka finansowa Wysoki
- \c?svo};(‘i)zolg; E(Z)glunikacji i Dziatalnosci Podstawowy X Sredni
8. Wydziat Ksiggowosci Urzedu Wspomagajacy Zarzadzanie Wysoki
9. | Wydziat Mieszkalnictwa Podstawowy X Sredni
10. | Wydziat Podatkow Podstawowy X Sredni
11. | Wydziat Prawny Wspomagajacy Zarzadzanie Wysoki
12. | Wydziat Projektow Strukturalnych Wspomagajacy Gospodarka finansowa Sredni
13. | Wydziat Spraw Obywatelskich Podstawowy X Sredni
14. | Wydziat Srodowiska Podstawowy X Sredni
15, Wydziat Zarzgdzania Ushugami Podstawowy X Wysoki
Komunalnymi
16. Wydzigi Zar,za(dzania Kryzysowego Podstawowy X Sredni
1 Bezpieczenstwa
17. | Urzad Stanu Cywilnego Podstawowy X Sredni
18. | Biuro Planowania Przestrzennego Podstawowy X Sredni
19. | Biuro Rady Miasta Wspomagajacy Zarzadzanie Sredni
20. Eggungék\jfgo Rzecznika Podstawowy X Sredni
21. | Biuro Ochrony Informacji Niejawnych [ Wspomagajacy Zarzadzanie Sredni
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Dzialalno$¢ jednostek organizacyjnych

Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru Opis obszaru dzialalnoSci Poziom ryzyka
dzialalno$ci wspomagajace w obszarze

L Zarzadzanie 1 organizacja Wspomagajacy Zarzadzanie Sredni

2 Gospodarka pieni¢zna Wspomagajacy Gospodarka finansowa Sredni

3 Gospodarka mieniem komunalnym Wspomagajacy Zarzadzanie mieniem Sredni

4. Dochody/Przychody Wspomagajacy Gospodarka finansowa Sredni

5 Wydatki/Koszty Wspomagajacy Zakupy Sredni

6. Ksiggowos¢ Wspomagajacy Gospodarka finansowa Sredni

7 Rozrachunki Wspomagajacy Gospodarka finansowa Sredni

Z dokonanej analizy ryzyka wynika, ze najwigksze ryzyko wystapito w nastepujacych

obszarach:
Nazwa zadania audytowego .
Lp- Obszar ryzy>ll<a : Uwagi
1 Ocena realizacji zadah przez | W trakcie zadania audytowego nalezy uwzgledni¢ m.in.:
przedszkola SamorzquW.e —  zarzqdzanie i organizacje,
podporzadkowane Miastu Kielce .o
gospodarke pienigzng,
—  gospodarke mieniem komunalnym,
—  rozrachunki,
— dochody,
- wydatki,

Dziatalnos$¢ jednostek
organizacyjnych _

stan ksiggowosci.

Zadanie do przeprowadzenia w:

Przedszkoln Samorzadowym Nr 1, Kielee, ul. Norwida 5,

Przedszkoln Samorzqdowym Nr 2, Kielee, ul. Sowia 1b,

Przedszkolu Samorzadowym Nr 3, Kielce, ul. Barwinek 33,

Predszkoln Samorzadowym Nr4 im. Wandy Chotomskiej, Kielce, ul. Knjawska 21,
Przedszkoln Samorzadowym Nr 5, Kielce, nl. Nowaka- Jeziorasiskiego 67,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 6, Kielce, nl. Bukowa §,

Przedszkolu Samorzadowym Nr 8, Kielce, ul. Zo'fkie/mki@o 38,

Przedszkoln Samorzqdowym Nr 9, Kielee, ul. Orkana 32,

Przedszkolu Samorzadowym Nr 13 im. Natalii Machatowey, Kielce, ul. Karczowkowska 8,
Przedszkolu Samorzadowym Nr 14 im. Marii Kownackiej, Kielce, nl. Kaleytowa 15,
Przedszoln Samorzadowym Nr 16 im. Jana Brzechwy, Kielee, ul. Nowy Swiat 34,
Przedszkoln Samorzadowym Nr 18, Kielce, nl. Malikdw 3,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 19 3 Oddziatami Integracyinymi im. Swictokrzyskie Skizaty; Kielce,
Os. Na Stokun 98,

Przedszkoln Samorzqdowym Nr 21, Kielce, nl. Krakowska 15a,

Przedszkolu Samorzadowym Nr 22, Kielce, ul. Chrobrego 110,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 23, Kielce, ul. Fabryezna 6,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 24, Kielee, nl. Chopina 3,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 25, Kielce, nl. Wojewodzka 12b,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 26, Kielce, nl. Piekoszowska 42,

Integracyjnym Przedszkolu Samorzadowym Nr 27, Kielce, ul. Toporowskiego 11a,
Przedszkoln Samorzadowym Nr 28 im. Czestawa Janczarskiego, Kielce, nl. Rogana 12,
Preedszkoln Samorzadowym Nr 29, Kielee, nl. Chatubisiskiego 32,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 30, Kielee, nl. Wielkopolska 15,

Przedszkolu Samorzadowym Nr 31, Kielce, ul. Dabrowki 38,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 32, Kielce, nl. Kasprowicza 5,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 33, Kielce, nl. Romnalda 6,

Przedszkoln Samorzadowym Nr 34, Kielce, nl. Kowalezewskiego 9, (nl. Puscha 3,ul. Polowniaka 6),

45




Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - Urzqd Miasta Kielce

L Nazwa zadania audytowego Uwaai
P- Obszar ryzyka 9
1. Ocena realizacji zadan przez —  Przedszkoln Samorzadowym Nr 35, Kielce, ul. Orkana 13,
przedszkola samorzadowe —  Predszkolu Samorzadowym Nr 36, Kielce, ul. Wojska Polskiego 254,
podporzadkowane Miastu Kielce |~ Predszkolu Samorzadowym Nr 39, Kielce, ul. Barwinek 31,
—  Przedszkoln Samorzadowym Nr 40, Kielce, nl. Pifsudskiego 30,
—  Przedszkolu Samorzadowym Nr42 im. Sw. Mikolaja, Kielee, ul. Orzeszkowej 26,
Dziatalnos$¢ jednostek —  Przedszkoln Samorzadowym Nr43, Kielce, ul. Astronantéw 5.
organizacyjnych
Nazwa zadania audytowego .
Lp- Obszar ryzyka Uwagi
2. W trakcie zadania audytowego nalezy uwzgledni¢ m.in.:
Ocena gospodarki finansowej o yt vee Y g o
. - —  zarzgqdzanie i organizacje,
realizowanej przez darke pienie
Dom Kultury ,,Zameczek” gospoaarke preniezng,
—  gospodarke mieniem komunalnym,
—  rozrachunki,
—  przychody,
Dziatalnos¢ jednostek - koszty, _
organizacyjnych —  stan ksiggowosci.
Zadanie do przeprowadzenia w:
- Domn Kultury ,,Zameczek”, Kielce 25-900, ul. S towackiego 23.
Nazwa zadania audytowego .
Lp- Obszar ryzyka Uwagi
3. W trakcie zadania audytowego nalezy uwzgledni¢ m.in.:
Ocena gospodarki finansowej | arsad=anie i or angac. & Y gl o
realizowanej przez 4 darke i sanizaqge,
Ztobek Samorzadowy Nr 12 T 8ospodarke piemezig,
—  gospodarke mieniem komunalnym,
— rozrachunki,
— dochody,
- wydatki,
Dziatalno$¢ jednostek ~  stan ksiggowoSci.
organizacyjnych Zadanie do przeprowadzenia w:
— Lok Samorsadomym Nr 12, 25409 Kidle, ul, Galyriskiego 7.
Nazwa zadania audytowego .
Lp- Obszar ryzyka Uwagi
4 Ocena gospodarki finansowej W trakcie zad.an'la aud}.ltovyego nalezy uwzgledni¢ m.in.:
realizowanej przez Zespdt Szkot |~ Zarzqdzanie i orgamzacye,
Mechanicznych im. Gen.J. |~  9ospodarke pienigzng,
Wiadystawa Sikorskiego —  gospodarke mieniem komunalnym,
—  rozrachunki,
— dochody,
Dziatalnos¢ jednostek - wydatki,
organizacyjnych —  stan ksiggowosci.
Zadanie do przeprowadzenia w:
—  Zespole Szkdt Mechanicznych im. Gen. . Wiadystawa Sikorskiego
25-608 Kielee, ul. Jagielloriska 32.
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Nazwa zadania audytowego

Lp- Obszar ryzyka Uwagi
5 Ocena realizacji zadan przez W trakcie zadania audytowego nalezy uwzgledni¢ realizacje zadan

Urzad Stanu Cywilnego w zakresie:
- gawierania matzenistw,
- rejestracji noworodkdw,
- rejestragyi 380now,
—  prowadzenia archiwalnych aktow stanu cywilnego,

Urzad Stanu Cywilnego mian w aktach stanu cywilnego.

Zadanie do przeprowadzenia w:

- Urzedzie Stann Cywilnego Urzedn Miasta Kielee, 25-303 Kielce, ul. Rynek 1.

3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajgce

Planowana Planowany czas
liczba przeprowadzenia .
Lp. audytoréw | zadania w dniach- Ewgtl:_tzl'é%lga Uwagi
Temat zadania zapewniajacego | Nazwa obszaru | wewnetrznych [ p) anowany czas pe)wolania
przeprowadza | przeprowadzenia rzeczoznawcy
jacych zadanie zadania w
(w etatach) osobodniach-
1. 2. St 4. By 6. 7.
Ocena realizacji zadan przez Daiafalnosé 189
1. przedszkola samo.rzqdow.e jednostek 1 X
podporzadkowane Miastu Kielce organizacyjnych 565
Ocena gospodarki finansowej Dziatalnosé 10 X
2. realizowanej przez jednostek 1
Dom Kultury ,,Zameczek” organizacyjnych 30
Ocena gospodarki finansowej Dziatalnoé 10 X
3. ] realizowanej przez jednostek 1
Ztobek Samorza,dowy Nr 12 organizacyjnych 30
Ocena gospodarki finansowej . N 10
4 | realizowanej przez Zespot Szkot Dziatalnos¢ 1 X
: Mechanicznych im. Gen. J. jednostek 30
Wiadystawa Sikorskiego organizacyjnych
5 o 5
. Ocena realizacji zadan przez Urzad Stanu X
Urzad Stanu Cywilnego Cywilnego 1
15
* - w tym pracownicy wspomagajqcy audytora wewnetrznego
3.2. Planowane czynnosci doradcze
Planowana liczba audytor6w wewnetrznych Planowa,ny czas przeprowad?enla
. Y. czynnosci doradczych w dniach
Lp przeprowadzajacych czynno$ci doradcze Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
' (w etatach) &t ]
czynnosci doradczych w osobodniach*
1. 2. & 4.
2
1. 1
6

* - w tym pracownicy wspomagajgcy audytora wewnetrznego
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4. Planowane czynnoSci sprawdzajace

W 2014 roku nie planuje si¢ czynnosci sprawdzajacych.

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zostaé¢ objete audytem

wewnetrznym w kolejnych latach

Planowany rok

Lp. Nazwa obszaru przeprowadzenia audytu Uwagi
wewnetrznego
1. 2. 3. 4,
1. Dziatalno$¢ jednostek 2015 Organizacja i gospodarka finansowa
organizacyjnych gimnazjow
2 Dziatalno$¢ jednostek 2015 Organizacja i gospodarka finansowa szko6t
organizacyjnych podstawowych
3 Zarzadzanie kryzysowe 2015 Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
i bezpieczenstwo i Bezpieczenstwa
4. Sprawy obywatelskie 2015 Wydziat Spraw Obywatelskich
3. Ksiggowosé 2015 Wydziat Ksiggowosci Urzedu
6. Dziatalno$¢ jednostek 2016 Organizacja i gospodarka finansowa
organizacyjnych zespolow szkot ogdlnoksztatcacych
7 Dziatalno$¢ jednostek 2016 Organizacja i gospodarka finansowa szkot
organizacyjnych ponadgimnazjalnych
8. | Gospodarka nieruchomosciami 2016 Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami
i geodezja i Geodezji
9. Budzet 2016 Wydzial Budzetu
10. Projekty strukturalne 2016 Wydziat Projektow Strukturalnych
i Strategii Miasta
11. Biuro Rady Miejskiej 2016 Biuro Rady Miejskiej
12. Realizacja inwestycji 2016 Wydziat Realizacji Inwestycji
13. Organizacja 2016 Wydziat Organizacyjny
14. Dziatalnoé jednostek Organizacja i gospodarka
organizacyjnych Instytucji kultury
15. Edukacja 2017 Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
Dziatalno$¢ jednostek Organizacja i gospodarka finansowa
16. oo Is 2017 stobkach dowvch
organizacyjnych W ztobkach samorzadowyc
17. Wydziat Prawny 2017 Wydziat Prawny
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18. | Miejski Rzecznik Konsumentow 2017 Miejski Rzecznik Konsumentéw
19. | Ochrona Informacji Niejawnych 2017 Biuro Ochrony Informacji Niejawnych
20. Dzialalno$¢ jednostek 2017 Organizacja i gospodarka finansowa
organizacyjnych zakladéw budzetowych
21. Mieszkalnictwo 2017 Wydzial Mieszkalnictwa
22. | Architektura i urbanistyka 2018 Wydzial Architektury i Urbanistyki
23. Dzialalno$é jednostek T O"gf.‘“lmja . g"sP‘.’dg"k‘*‘ tg?‘a““’“’a
organizacyjnych realizowana przez jednostki pomocy
spolecznej
24. Dzialalno$¢ jednostek 2018 Organizacja i gospodarka finansowa
organizacyjnych spotek komunalnych Miasta Kielce
Dzialalnos$¢ jednostek Organizacja i gospodarka finansowa
285 Pl 2019 ’
organizacyjnych przedszkoli samorzadowych
26. ; ;
Urzad Stanu Cywilnego 2019 Urzad Stanu Cywilnego

6. Cykl audytu

dwadziescia dwa zidentyfikowane obszary ryzyka w Urzedzie Miasta ~ _ 4.3 lat
Kielce i jednostkach podporzadkowanych* :

pie¢ ujetych w planie audytu na 2014 rok do realizacji zadan audytowych**

*- obszar , dzialalnosé jednostek organizacyjnych” zostal podzielony na 138 obszary w celu rzetelnego 1. faktycznego przedstawienia cyklu
audytu.

**. W 2014 roku zaplanowano pigé zadan audytowych w 37 jednostkach i komdrkach organmizacyjnych. W zwigzku z powyiszym
zidentyfikowane 159 obszary podzielono przez 37 jednostki audytowane. ]

w.o. DYREKTORA WYRZIALU

mgr Siau\ﬁlmzr Ciszowsksi
Kielce, dn. 2.12.2013r. e
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