Plan auditow wewnetrznych w Urzedzie Miasta Jastrzebie - Zdroj na 2016 rok

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr Or-1V.0050.186.2016
Prezydenta Miasta Jastrzebie - Zdroj

z dnia 6 kwietnia 2016r.

. Miejsce
Nr Przedmiot Dokument . , ,
; : umenty przeprowadzenia Auditor Termin
auditu Auditu odniesienia auditu
Regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta; Kpa; ustawy
Funkcjonowanie procesu szezegolne; karta informacyjna Renata Jankowsk iod
1 rze rJowadzaniapkontroli KAW-S. Wydziat Kontroli i Audytu Srita Jenonsta T wiosRey iecien
. przep! Wewnetrznego . Kwiecien 2016r.
wewnetrznych Anna Szumlanska
Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukciji
Funkcjonowanie procesu kancelaryjnej, jednolitych Ewa Donder — wiodacy Kwiecier 2016r.
nadzoru nad dokumentami ' i itvki ;
o rzeczowych wykazéw akt oraz Wydziat Polityki Spoteczne;j Agnieszka Bazgier

i zapisami

instrukcji w sprawie
organizowania i zakresu
dziatania archiwow
zaktadowych.

i Mieszkaniowej




Funkcjonowanie procesu

Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych

nadzoru nad dokumentami rzeczowych wykazéw akt oraz Wyaziaf Ochrony Marzena Zbroriska — wiodacy
i zapisami instrukcji w sprawie Srodowiska o Kwiecien 2016r.
organizowania i zakresu i Rolnictwa Jolanta Razniewska
( w tym prowadzenie metryk dziatania archiwéw
spraw ) zaktadowych.
Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukciji
Funkcjonowanie procesu kancelaryjnej, jednolitych
nadzoru nad dokumentami rzeczowych wykazéw akt oraz o
i zapisami instrukcji w sprawie Marek Mazur — wiodacy Kwiecien 2016r.
organizowania i zakresu Wydziat Organizacyjny

( w tym przekazywanie do Biura
ds. Zarzadzania Jakoscig
wynikéw postepowan sadowych,
w ktérych Miasto poniosto
koszty)

dziatania archiwéw
zaktadowych.

Wioletta Stawiarz-Partyka

Funkcjonowanie procesu
nadzoru nad dokumentami
i zapisami

( w tym status wydania )

Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie
organizowania i zakresu
dziatania archiwoéw
zaktadowych.

Biuro ds. Zarzgdzania
Jakoscig

Agnieszka Bak — wiodacy

Tomasz Urbanski

Kwiecien 2016r.




Funkcjonowanie procesu
bezpieczenstwa informacii

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzgbie-
Zdréj dotyczace
bezpieczenstwa informaciji.

Wydziat Polityki Spotecznej
i Mieszkaniowej

Rafat Stelmaczonek — wiodacy

Jolanta Razniewska

Kwiecien 2016r.

Funkcjonowanie procesu
bezpieczenstwa informacii

( w tym przeglad zasobow
zwigzanych z niszczeniem
zapisow )

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzebie-
Zdréj dotyczace
bezpieczenstwa informaciji.

Woydziat Organizacyjny

Barbara Madera — wiodacy

Mariusz Rogala

Kwiecien 2016r.

Funkcjonowanie procesu
nadzoru nad dokumentami
i zapisami

( w tym datowanie dokumentéw )

Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie
organizowania i zakresu
dziatania archiwow
zaktadowych.

Wydziat Budzetu

Bogumita Podruczna —wiodacy

Beata Kisata

Maj 2016r.




Funkcjonowanie procesu
nadzoru nad dokumentami

Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych

Agnieszka Bazgier — wiodacy

) ) X rzeczowych wykazéw akt oraz Wydziat Ksiegowosci . .
9. i zapisami instrukcji w sprawie Budzetowe; Agnieszka Bak Maj 2016r.
i iaizak
( w tym datowanie dokumentéw ) organlz.owanle} I ,za resu
dziatania archiwow
zaktadowych.
Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukciji
Funkcjonowanie procesu ' kancelaryjnej, jednolitych Sylwia Mazur — Giel — wiodgcy
nadzoru nad dokumentami rzeczowych wykazéw akt oraz . ) . . ‘
10. i zapisami instrukcji w sprawie Wydziat Edukac;ji Wiolett Stawiarz Partyka Maj 2016r.
) , organizowania i zakresu
( w tym datowanie dokumentow ) dziatania archiwow
zaktadowych.
Rozporzadzenie Prezesa Rady
. . Ministrow w sprawie instrukcji . . .
FL:jnkqonO\sznlke procotasu ' kancelaryjnej, jednolitych Sylwia Mazur — Giel — wiodacy
nadzoru nad dokumentami . .
h wyk kt ora
" | zapisami rzeczowych wykazéw a z Wydziat Kultury, Sportu Bogumita Podruczna Maj 2016r.

( w tym datowanie dokumentow )

instrukcji w sprawie
organizowania i zakresu
dziatania archiwoéw
zaktadowych.

i Turystyki




Funkcjonowanie procesu

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzgbie-

Wydziat Funduszy

i 5 i i o Adam Gren — wiodacy Mai 2016r.
12, bezpieczenstwa informaciji EdroJ-dOtycfz?\;e . ) Pomocowych i Nadzoru J
ezpieczenstwa informagji. “ i alalki
(w tym inwentaryzacja aktywéw P ) Wiascicielskiego Ewa Donder
oraz ,, Procedura czystego biurka
i czystego ekranu)
Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Funkcjonowanie procesu Prezydenta Miasta Jastrzebie- . .
i3 bezpieczenstwa informagji Zdréj dotyczace Wydziat Infrastruktury Klaudia Makaruk —wiedacy Maj 2016r.
' bezpieczenstwa informacji. Komunalnej i Inwestycji i i
( w tym inwentaryzacja aktywéw P ) Agnieszka Bazgier
oraz ,, Procedura czystego biurka
i czystego ekranu)
Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia Svlwia M Gil iod
Funkcjonowanie procesu Prezydenta Miasta Jastrzebie- ylwia Mazur=taiet —wiodacy
ieczenstwa i i i i i Maj 2016r.
14, bezpieczenstwa informacii Zdréj dotyczace W¥d2|a% Geoc{ezu Anna Rosczak J
bezpieczenstwa informacji. i Kartografii

( w tym inwentaryzacja aktywéw
oraz ,, Procedura czystego biurka
i czystego ekranu )




Funkcjonowanie procesu

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzgbie-

15 bezpieczenstwa informacji Zdréj dotyczace Wydziat Informacji, Promogii Adam Gren — wiodacy Maj 2016r.
' bezpieczenstwa informacji. i Rozwoju i
( w tym inwentaryzacja aktywow Katarzyna Rolnicka
oraz ,, Procedura czystego biurka
i czystego ekranu)
Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Funkcjonowanie procesu Prezydenta Miasta Jastrzebie- . .
i q i i o Grzegorz Wactawik — wiodgcy Mai 2016r.
16. bezpieczenstwa informaciji EdroJ-dOty(?Z?\ze . ) Wydziat Informatyki J
ezpieczenstwa informacji. ;
( w tym inwentaryzacja aktywéw P ) Klaudia Makaruk
oraz ,, Procedura czystego biurka
i czystego ekranu)
Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Funkcjonowanie procesu Prezydenta Miasta Jastrzebie- . .
17 bezpieczenstwa informacji Zdréj dotyczace Wydziat Spraw Anna Rosczak- wiodacy Maj 2016r.

( w tym inwentaryzacja aktywéw
oraz ,, Procedura czystego biurka
i czystego ekranu )

bezpieczenstwa informacji.

Obywatelskich i Komunikaciji

Katarzyna Rolnicka




Funkcjonowanie procesu
bezpieczenstwa informacii

( w tym inwentaryzacja aktywéw
oraz ,, Procedura czystego biurka
i czystego ekranu)

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzgbie-
Zdréj dotyczace
bezpieczenstwa informaciji.

Biuro Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw
Obronnych — Pion Ochrony

Rafat Stelmaczonek — wiodacy

Beata Kisata

Czerwiec 2016r.

Funkcjonowanie procesu
bezpieczenstwa informaciji

( w tym inwentaryzacja aktywéw
oraz ,, Procedura czystego biurka
i czystego ekranu)

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzebie-
Zdréj dotyczace
bezpieczenstwa informaciji.

Wydziat — Straz Miejska

Andrzej Harlender — wiodacy

Renata Jankowska

Czerwiec 2016r.

20.

Funkcjonowanie procesu
udzielania zaméwien publicznych

Ustawa Prawo zaméwien
publicznych; Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw

w sprawie zakresu informacji
zawartych w rocznym
sprawozdaniu o
udziel.zam.publ.; karta
informacyjna nr Bzp-3.

Biuro ds. Zaméwien
Publicznych

Grzegorz Wactawik — wiodacy

Tomasz Urbanski

Czerwiec 2016r.




Funkcjonowanie procesu

Ustawa o finansach
publicznych; Ustawa prawo
zamowien publicznych;
Kodeks cywilny; Regulamin

Barbara Madera — wiodacy

21. udzielania zaméwien publicznych | Organizacyjny UM; karta Wydziat Architektury Marek Mazur Czerwiec 2016r.
informacyjna nr Ar-06.
Prawo o aktach stanu
cywilnego; karta informacyjna
Funkcjonowanie procesu nr USC-11. Anna Szumlariska — wiodacy
wydawania decyzji Wydziat — Urzad Stanu Tomasz Urbanski -
22. administracyjnych, zaswiadczen, Cywilnego Wrzesierr 2016r.
postanowien i zezwolen
Ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw;
Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie sposobu i trybu
Funkcjonowanie procesu poste,pgwania, sposobu Grzegorz Wactawik - wiodacy
. . ustalania dochodu oraz . .
23. wydawania decyzji wzoréw wniosku, zaswiadczen Wydziat Spraw Rodzinnych Ewa Donder

administracyjnych, zaswiadczen,

postanowien i zezwolen

i oswiadczen o ustalenie
prawa do $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego;
Ustawa o ochronie danych
osobowych; KPA; Regulamin
Organizacyjny UM; karta
informacyjna nr Sr-08.

i Alimentacyjnych

Wrzesien 2016r.




24.

Funkcjonowanie procesu
wydawania decyzji
administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien i zezwolen

Ustawa o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;
Ordynacja podatkowa; Karta
informacyjna GK-04.

Wydziat Gospodarki
Komunalnej

Grazyna Staszkéw — wiodacy

Katarzyna Rolnicka

Wrzesien 2016r.

25.

Funkcjonowanie procesu
zarzgdzania zasobami
majatkowymi Miasta

Ustawa o samorzadzie
gminnym;

Ustawa o gospodarce
nieruchomosciami; Uchwata
Rady Miasta Nr LXI111/814/2010
z dnia 28.10.2010r.

KPA; Regulamin
Organizacyjny UM;
Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Jastrzebie-Zdréj

w sprawie zasad
gospodarowania sktadnikami
majatkowymi, obejmujacymi
mienie nieruchome stanowigce
whasnos$¢ Miasta Jastrzebie-
Zdr6j i Skarbu Panstwa;

Karta informacyjna nr M-7.

Wydziat Mienia

Radomir Motyl — wiodacy

Rafat Stelmaczonek

Wrzesien 2016r.




26.

Funkcjonowanie procesu
realizacji czynnosci materialno-
technicznych

Kodeks cywilny; Ustawa

0 postepowaniu
egzekucyjnym; Ustawa

0 gospodarce
nieruchomosciami; Ustawa
kodeks postepowania

w sprawach o wykroczenia;
Ordynacja podatkowa;
Rozporzadzenie Rady Miasta
W sprawie rozciggniecia
stosowania przepiséw ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym
w administracji; Kodeks
postepowania
administracyjnego; Kodeks
postepowania cywilnego; Karta
informacyjna nr PO-4.

Wydziat Podatkéw i Optat

Agnieszka Bak — wiodacy

Beata Kista

Pazdziernik 2016r.

27.

Funkcjonowanie procesu
realizacji czynnosci materialno-
technicznych

KPA; Regulamin organizacyjny
UM; Karta informacyjna BRK-
1; Kodeks cywilny; Ustawa o
ochronie konkurenc;ji i
konsumentéw; Ustawa o
szczegdblnych warunkach
sprzedazy konsumenckiej(...);
Ustawa o og6lnym
bezpieczenstwie produktéw.

Biuro Rzecznika
Konsumentow

Renata Jankowska - wiodacy
Anna Rosczak

Pazdziernik 2016r.




28.

Funkcjonowanie procesu
przygotowywania projektéw

Ustawa o samorzgdzie
gminnym; Statut Miasta;
Regulamin Organizacyjny UM;
Uchwata RM w sprawie zasad
przygotowywania budzetu;
Zarzadzenie PM w sprawie
przygotowywania projektéw
uchwat i zarzgdzen; Karta
informacyjna nr BRM-1.

Biuro Rady Miasta

Radomir Motyl — wiodacy
Grazyna Staszkow

Listopad 2016r.

29.

Funkcjonowanie e - Ustug
Publicznych

Zarzadzenie Prezydenta
Miasta w sprawie Ksiegi
Jakosci Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdréj, Zarzgdzenie
Prezydenta Miasta w sprawie
kart informacyjnych,
Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta, Przepisy
szczegdlne.

Biuro ds. Zarzgdzania
Jakoscig

Mirostaw Klimala — wiodacy

Andrzej Harlender

Grudzien 2016r.




