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Etk, dnia 30 stycznia 2016 roku

Zatwierdzam:
Plan pracy Biura Kontroli, Audytu i Jako$ci na 2016 rok
Potwierdzenie
Odpowiedzialny Termin realizacji dzialania
Lp. Tres¢ dzialania Sposéb realizacji dzialania za wykonanie realizacji przez Kierownika
dzialania dzialania komorki
organizacyjnej
I Kontrola i koordynacja  dzialan * Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji.
Wydzialow w  zakresie zalatwiania e Przeprowadzanie skargowego postepowania | W. Pawluczyk Caly rok
indywidualnych ~ spraw  Obywateli, wyjasniajacego I monitorowanie procesu
a zwlaszcza skarg, wnioskow udzielania odpowiedzi.
I interwencji *  Wyrywkowa kontrola e-Urzedu pod katem
zatatwianych spraw na podstawie programu
e-50D,
2 Koordynowanie  procesem  kontroli W. Pawluczyk Styczen 2016

zarzadczej.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru
nad  stanem  kontroli  zarzadczej
w Urzedzie Miasta (pierwszy poziom

Analizowanie ryzyk (punktowa ocena ryzyka —
prawdopodobienstwo jego wystapienia,
oddziatywanie ryzyka, matryca punktowej oceny

ryzyka).

J. Wotynko
D. Zytyniec




kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich
Jednostkach  organizacyjnych Miasta
(drugi poziom kontroli zarzadczej).

Opracowanie ~ mapy  powiazan  Kkontrolnych
wg  kolejnosci  poziomu  ryzyka  (system
zintegrowany zaudytem wewnetrznym, kontrola
sprawowana w jednostkach organizacyjnych przez
merytoryczne wydzialy UM, kontrola zarzadcza
oraz auditami jakos$ci SZJ),

Informacja oraz opinia oceny stanu kontroli
zarzadcze) w UM oraz jednostkach organizacyjnych
za 2015 rok,

Organizowanie,  prowadzenie
kontroli wewnatrz Urzedu,
organizacyjnych ~ Miasta  oraz
dokumentacji z tego zakresu.
Dokumentowanie kontroli zarzadczej.

Dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach
organizacyjnych Miasta oraz w innych podmiotach
wykonujacych zadania ze Srodkéw budzetu Miasta
zgodnie z planem kontroli.

Biezaca kontrola mechanizmoéw kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych.

Przeprowadzenie samooceny systemow  kontroli
zarzadczej - Urzedu Miasta Etku oraz jednostkach
podleglych. Ustalenie priorytetow na 2016 rok.
Kontrola ~ wykonania uchwal Rady Miasta
i zarzadzen Prezydenta, interpelacji oraz wnioskow
Radnych Rady Miasta Etku i Postow, decyzji
i polecen  Prezydenta, Zastgpcow  Prezydenta
I Sekretarza przez pracownikow Urzedu zgodnie
z planem kontroli.

Kontrola zakresow czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien pod katem aktualnosci pracownikow
UM Etku

Kontrole problemowe pozaplanowe na polecenie
Prezydenta Miasta Elku.

i monitorowanie
w jednostkach
prowadzenie

W. Pawluczyk
J. Wolynko
D. Zytyniec
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Luty 2016

Marzec 2016

Caly rok

Zgodnie

z planem kontroli
zewnetrznej —
j.org.; UM Elku
na biezaco

w ciagu roku

Od marca do

kwietnia 2016

11T kwarat 2016

Il kwartal 2016

Wg wskazania




Proces audytu wewnetrznego

Dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie
dzialania Urzedu oraz jednostek podleglych
organizacyjnie UM.

Wykonywanie czynnosei  doradczych, w tym
skfadanie  wnioskow,  majacych  na  celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu i jednostek
podleglych organizacyjnie Urzedowi.

Badanie systemu kontroli zarzadczej w UM
i jednostkach podleglych organizacyjnie Urzedowi,
wtym procedur kontroli finansowe] zgodnie
Z ustawa o finansach publicznych oraz
wewngtrznym  regulaminem kontroli zarzadcze;.
poprzez oceng jej adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci.

Realizacja zadan audytowych zgodnie z planem.
Prowadzenie biezacych i statych akt audytu
wewnetrznego.

Sprawozdawczosé.

1. Wolynko

J. Wotynko

J. Wolynko

J. Wolynko
J. Wolynko

1. Wolynko

Grudzien 2016

Caly rok

Caty rok

Caly rok
Caly rok

Styczen 2016

Prowadzenie centralnych  rejestrow,
atakze  koordynacja i zalatwianie
wpisanych do nich spraw

Centralne rejestry:

* Rejestr skarg, wnioskow i petyceji,

* Rejestr kontroli zewnetrznych,

¢ Rejestr wyrobow niezgodnych,

e Rejestr auditow wewnetrznych,

* Rejestr dz. korygujacych i zapobiegawezych.

W. Pawluczyk

Caly rok

Prowadzenie corocznych badan,
sprawozdawczosci i analiz

* Badania satysfakcji pracownikow UM z pracy
w Urzedzie, klientow  zewnetrznych  oraz
Jednostek organizacyjnych Miasta, spolek prawa
handlowego 1 organizacji pozarzadowych ze
wspolpracy z UM Elku,

e kontroli wewnetrznej izewnetrznej w2015
roku,

e skarg i wnioskow — 2015 rok,

W. Pawluczyk
D. Zytyniec

T kwartat 2016

I kwartal 2016
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decyzji administracyjnych wydanych przez UM
Etku w 2015 roku oraz przedkiadanie ich
Prezydentowi Miasta Etku.

Kompleksowe opracowanie
dokumentacji na coroczny Przeglad
Zarzadzania Urzedu Miasta Etku

Sprawozdanie z analizy skarg i wnioskow, ktore
wplvnety do UM w 2015 roku,

Sprawozdania naczelnikow wydziatow,
Kierownikow  referatéw/biur, koordynatorow
biur, z monitorowania administrowanych przez
siebie procesow 1 wyrobow/ustug oraz wynikow
pomiarow efektywnosci procesow w okresie
sprawozdawczym;

Informacja na temat decyzji administracyjnych
wydanych przez Urzad Miasta Etku w2015
roku, z uwzglednieniem decyzji zaskarzonych
do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,
Wojewody  Warminsko -  Mazurskiego,
Wojewddzkiego  Sadu  Administracyjnego
i Warminsko — Mazurskiego Kuratora Oswiaty
w Olsztynie;

Informacja dotyczaca wnioskow Komisji Rady
Miasta  Etku  zgloszonych ~w  okresie
sprawozdawczym;

Raporty z auditow wewnetrznych
sporzadzonych  przez  Zespol  Auditoréw
Wewnetrznych w  okresie sprawozdawczym
oraz wystawione karty dzialan korygujacych
i zapobiegawczych:

Sprawozdanie z analizy wynikow ankiet
dotyczacych badania zadowolenia klientow
Urzedu Miasta Etku;

Sprawozdanie  z  badania  zadowolenia
urzednikow z pracy w Urzedzie Miasta Etku.
Sprawozdanie z badania stopnia zadowolenia
spotkek prawa handlowego, jednostek

W. Pawluczyk
D. Zytyniec

Luty 2016

Styczen 2016

Marzec 2016

Styczen 2016

Caly rok

[l kwartal 2016

[T kwartat 2016




budzetowych podlegtych organizacyjnie Miastu
ze wspdlpracy z merytorycznymi wydziatami
Urzgdu Miasta oraz organizacji pozarzadowych;
Zestawienie ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych  w  Urzedzie Miasta Elku,
pogrupowanych wg komérek organizacyjnych,
z podaniem poziomu oceny za rok 2009, 2010,
2011, 2012, 2013, 2014, 2015 i uzasadnieniem
oraz wnioskami bezposrednich przetozonych:
Sprawozdania z realizacji planow pracy
i planéw kontroli w 2015 roku:

Plany kontroli na 2016 rok;

Plany pracy wydzialow na 2016 rok.

Informacja na temat potrzeb nowelizacji
dokumentacji systemowej SZJ, w tym: Polityki
Jakosci,  opisow  procesow.  regulaminow
i procedur.

111 kwartal 2016

Luty 2016

Luty 2016

Styczen 2016
Styczen 2016

Wrzesien 2016

Planowanie pracy Urzedu Miasta Elku
na 2016 rok

Koordynacja procesu opracowania plandw
pracy wydziatow Urzgdu oraz plandow kontroli
Jednostek podleglych merytorycznie.

W. Pawluczyk

Styczen 2016
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