OR.0050.391.2017JG

Zarzgdzenie Nr 391/X11/2017
Burmistrza Zabkowic Slagskich
z dnia 29 grudnia 2017 r.

W sprawie zatwierdzenia planu auditéw wewnetrznych i programu auditow
wewnetrznych Systemu Zarzadzania JakoScig w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach
Slaskich

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 4-5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 1., poz. 446) w zwiazku z art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2, 3 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870) zarzadzam,
Co nastepuje:

§1. Zatwierdzam Plan auditéw wewngtrznych na rok 2018, okreslony w zataczniku Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Zatwierdzam Program auditow wewnetrznych dotyczacych normy ISO i standardéw
kontroli zarzadczej, okreslonych w zatgczniku Nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Jakosci.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega rozpowszechnieniu
W sposOb zwyczajowo przyjety.
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Uzasadnienie

Art. 33 ust. 1, 4-5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym stanowi,
ze Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy urz¢du gminy. Burmistrz moze powierzyé
prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy wojta lub sekretarzowi
gminy. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Zgodnie z art. 68, 69 ust. 1 pkt 2,3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych - kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie
w szczegllnosci: zgodnodci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosei i efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdafi, ochrony
zasobOw, przestrzegania i1 promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem. Zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkow burmistrza
1 kierownika jednostki.

Biorac powyzsze pod uwage wprowadzenie niniejszego zarzgdzenia uwazam
za zasadne.

Zabkowice Slaskie, 29 grudnia 2017 1.

Sporzadzita:

Radca Prawny:

Otrzymuja do wiadomosci i stosowania:

Pan Piotr Miernik — Zastgpca Burmistrza pierwszy

Pani Ewa Figzat — Zastepca Burmistrza drugi

Pani Justyna Giryn — Sekretarz Gminy

Pani Bozena Kasprzyk — Skarbnik Gminy

Pan Ryszard Sobala — Komendant Strazy Miejskiej (j

Pani Edyta Balicka — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, Publikacja w BIP

Pani Maria Grzesik — Z-ca Skarbnika, Kierownik Wydziatu Finanséw i Planowani

Pani Sylwia Sobala — Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
Pani Anna Marcinkéw — Kierownik Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych
Pan Jarostaw Trzes$niak — Kierownik Wydziatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej

11. Pan Pawel Onyskéw — Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomogciami

12. Pan Dariusz Malozig¢ — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych

13. Pan Zbigniew Kukietka — Kierownik Wydzialu Rozwoju i Promocji

14. Pani Elzbieta Ochat — Gléwny specjalista ds. zamowien publicznych

15. Pani Kamila Rutkowska-Krehut — radca prawny

16, Pan Andrzej Zakiewicz — audytor wewnetrzny

17. Pani Monika Krakowska — rejestr zarzadzen, folder ,,/ZARZADZANIE”;

18. A/a
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Urzad Miejski
w Zabkowicach Grafik auditow ISO Indeks | Edycja Strona
Sigskich Form.1/9.2 A

Zatgcznik Nr 1

Program Auditéow Wewngtrznych na rok 2018

Nr Miesigce
. Komoérka organizacyjna
auditu I I 1 v A Vi Vi | VI 5.4 X XI XIE
1 Wydzial Organizacyjny X
, | Wydziat Spraw Obywatelskich . |«
1 USC . L
3 Wydzial Rozwoju i Promocji X
Wydziat Finanséw i
4 . X
Planowania
5 Wydziat Infrastruktury i X
Gospodarki Przestrzennej
Wydziat Gospodarki
6 . e X
- Nieruchomogciami
7 Wydziatl Edukacji Kultury, x
Sportu i Spraw Spolecznych ,
Wydziat Funduszy )
8 X
Zewnetrznych l
9 Straz Miejska X
Stanowisko ds. Zaméwien l
10 | Publicznych ! X
| |
11 Radca Prawny X
12 Skarbnik X
13 Pelnomocnik X
14 Burmistrz X
1
Sporzadzil: Sprawdzil Zatwierdzil
Administrator: Pelnomocnik: Burmistrz:
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Urzad Miejski
w Zgbkowicach |  Grafik auditow ISO Indeks | Edycja | Strona

Slaskich Form.1/9.2 A
Zalacznik Nr 2
Rok: 2018
Komérka organizacyjna
Nr Tre§¢ wymagania
1| 2|3 | 4|5 |6 | 7|8 |9 |10 | 11|12 13]|14
SYSTEM
4. |ZARZADZANIA
JAKOSCIA
4.1 | Zrozumienie kontekstu X
4.2 | Zainteresowane strony X
4.3 | Zakres systemu zarzadzania X |l
4.4 | Podejscie procesowe X | X [ X | X | X | X | X|[X|X | X|X|X|X
5. |PRZYWODZTWO
51 ?rzywéd_ztwo ) X |
i zaangazowanie
5.1.1 | Postanowienia ogdlne
5.1.2 | Orientacja Klienta X X
5.2 | Polityka jakosci X | X[ X[ X|X | X | X |X|X|X |X|X|X|X
' 53 Role, odpowiedzialnosé 5 '
) i uprawnienia w organizaciji
6. | PLANOWANIE
Dziatania odnoszace si¢ do
6.1 | ryzykiszans — zarzadzanie X .
rvzykiem [
- : - 1 |
6o |Celejakosciowei x| x| x| x|x | x| X x| XX X|x|X
planowanie ich osiagnigcia
6.3 | Planowanie zmian X
7. | WSPARCIE
7.1.1 | Postanowienia og6lne
| 7.1.2 | Ludzie X |
7.1.3 | Infrastruktura X | X X X X X X
7.1.4 | Srodowisko pracy X

Zasoby do monitorowania

7.1.5 | i pomiar6w W| Y | L A |C|Z|E|N|T|E
— przyrzady pomiarowe
7.1.6 | Wiedza organizacji X | X | X | X X | X | X X X
7.2 | Kompetencje X | X | X X X X X
7.3 | Swiadomosé X | x X
7.4 | Komunikacja X[ X | X | X | X | X |X|X|X|X|X|X
7.5 .Udokumt?ntowane X ' X | X | X | X | X | X | X|X|x!|Xx|x]|Xx
informacije
3 DZIALANIA
) OPERACYJNE
8.1 Plgnow?me: i nadz6r nad < | x X < - -
dzialaniami

Urzad/Form.1/9.2/A




Urzad Miejski

w Zabkowicach |  Grafik auditéw ISO Indeks | Edycja | Strona
Slaskich Form.1/9.2 A
Wymagania dotyczace
8.2
usthug
8.2.1 | Komunikacja z KLIENTEM X | X | X X|X|X
822 Okreslenie wymagan x
dotyczacych ustugi
§.2.3 | Precglad wymagat X[ x|x|x|x|x|x]|x X | X
dotyczacych ustugi
Zmiany wymagan
8.2.4. dotyczacych ustugi =
8.3 | Projektowanie i rozwdj Y| L |A|C|Z|E|N|I
Nadzdr nad procesami
8.4 |iustugami dostarczanymi WI Y| L |A|C|Z|E|NJ|I
z zewnatrz
8.5 | Dostarczenie ustugi
851 Nadzgrowame dostarczania x| x| x
| ushugi |
Identyfikacja
852 i identyfikowalnos¢ X|X | x| XXX X|X XX
Wilasno$¢ nalezaca do
8.5.3 | klientéw lub dostawcéw X[ XXX | X[X|X|X X | X
zewnetrznych
8.5.4 | Zabezpieczenie ustug X[ X X[ X|X|X|X|X X | X
8.5.5 | Dziatania po dostawie X X XX
8.5.6 | Nadzorowanie zmian XXX X
8.6 | Zwolnienie ustugi X X | X | X
g7 |Nadzorowanie ustugi =~ X | X |X|[Xx|xX|x|x|X X | X
niezgodnej z wymaganiami
g, |OCENA EFEKTOW
" | DZIALALNOSCI
9.1.1 | Postanowienia ogdlne XX | X[ X[|X|X|X|X X | X
9.1.2 | Zadowolenie klienta X X | X X|[X|X|X|X
9.1.3 | Analiza i ocena X |x|x '
9.2 | Audity wewnetrzne X
9.3 | Przeglad zarzadzania X X | x
10. | DOSKONALENIE
10.1 | Postanowienia ogdlne
102 Nlez'go'dnoscudzmlama X X x| x| x
korygujace
10.3 | Ciagle doskonalenie X X

Urzad/Form.1/9.2/A




Siaskich

Urzad Miejski
w Zabkowicach

Grafik auditow ISO Indeks

Edycja
Form.1/9.2 A

Strona

Numeracja komorek organizacyjnych

Symbol
Numer komoérki Nazwa komérki organizacyjnej
organizacyjnej
1 B Burmistrz
2 P:I Pelnomocnik
3 SK Skarbnik
4 OR J Wydzial Organizacyjny
5 SOiUSC Wydziat Spraw Obywatelskich i USC
q6 RP Wydziat Rozwoju i Promocji
7 FP Wydzial Finanséw i Planowania
8 1GP Wydzial Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej
9 GN Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
10 EKS Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych
11 FzZ Wydziat Funduszy Z_ewnf;trznych
12 SM Straz Miejska
13 ZP Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych
14 P Radca Prawny

Urzad/Form.1/9.2/A
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Urzad Miejski
w Zabkowicach | Grafik auditow KZ
Slaskich

Indeks | Edycja Strona

Form.2/9.2 A

Grafik planu auditu KZ:

Zalgcznik Nr 3

Rok: 2018

Nr Komoérka organizacyjna
wymag. Tre$¢ wymagania Tl1213141516] 7108 J° Jwo]uu iz B [
A SRODOWISKO WEWNETRZNE
Al Przestrzeganie wartosci etycznych X X[ XX
A2 Kompetencje zawodowe XIXIXIXIXIXIXIX[IX[X]|X|X
A3 Struktura organizacyjna X
A4 Delegowanie uprawniei X
B
B.S Misja XIXI XXX XXX X[X[X[|X|X
B.6 OkreSlenie celéw i zadan, monitorowanie XIXIX|IXIXIXIXIXIXIXIX[XIX
B.7 Identyfikacja ryzyka XIXI X XXX XX X[X[|[X[|[X|[X
B.8 Analiza ryzyka X
B.9 Reakceja na ryzyko X X
C MECHANIZMY KONTROL1
C.10 |Dokumentowanie kontroli zarzgdczej XIXIXIXIXIXIXIXIXIXIXIXIX
C.11 |Nadzér XIXI XX XXX X XXX
C.12 Ciaglo$§¢ dzialania X X
C.13 | Ochrona zasobéw XX X X X X X
C.14 | Mechanizmy kontroli dot. operacji X X
finansowych
C.15 | Mechanizmy kontroli dot. sys. X X X X X X
informatycznych
D INFORMACJA I KOMUNIKACJA
D.16 |Biezgca informacja X X X X X
D.17 |Komunikacja wewngtrzna XIXIXIXIXIXIXIXIX[X|XIX
D.18 | Komunikacja zewnetrzna XIXIXIXIXIXIXIX[IX[X[|X[|X
E MONITOROWANIE 1 OCENA
E.19 | Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej X XX X|IX[IX|X
E.20 |Samoocena XXX XXX XX X[|X[X[|X
E.21 | Audyt wewngtrzny WIY LIA|IC|Z|E|N|I |E
E.22 | Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli X
zarzadczej

Urzad/Form.2/9.2/A




Urzad Miejski
w Zgbkowicach Grafik auditow KZ Indeks | Edycja | Strona
Slaskich I Form.2/9.2 A

Numeracja komorek organizacyjnych

Numer | Symbol Nazwa
l B Burmistrz
2 PJ Petnomocnik
3 SK Skarbnik
4 OR Wydziat Organizacyjny
5 SOi1USC Wydziat Spraw Obywatelskich i USC
6 RP Wydzial Rozwoju i Promocji
7 FP Wydzial Finansow i Planowania __:'
8 | 1GP Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej |
9 | GN Wydzial Gospodarki Nieruchomogciami
10 | EKS : Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych
11| FZ Wydziat Funduszy Zewnetrznych
12 SM Straz Miejska
13 7P Stanowisko ds. zaméwiefi publicznych
14 P Radca Prawny
PELNOMOCNIK

Urzad/Form.2/9.2/A
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