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SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO
nr 4/2016
ZGODNIE Z PLANEM AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK 2016

Podroéze stuzbowe kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pruszcz
Gdanski.

12 GRUDNIA 2016



Temat zadania: Podroze stuzbowe kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Pruszez
Gdanski.

1y Termin przeprowadzenia zadania: 3.10.2016r. do 12.12.2016r.
2. Cel i zakres zadania zapewniajgcego:

Celem zadania jest dostarczenie zapewnienia Wéjtowi w zakresie prawidlowosci
podrozy stuzbowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pruszez Gdanski.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy:
3.1. Zakres przedmiotowy audytu obejmuje:

- Delegacje, pozostale rozliczenia podrézy stuzbowych (kilometréwki)
- Adekwatnosé procedur wewnetrznych

Czasokres przyjety do sprawdzenia: lata 2014/2016

3.2. Zakres podmiotowy audytu:

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdanski w tym placowki oswiatowe.
4. Zadanie sprawdzajgce przeprowadzila:

audytor wewnetrzny — mgr inz. Katarzyna Mendyk, (zaswiadczenie Ministra Finanséw
1379/2004) na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia audytu na rok 2016r.

5. Metodyka:

W trakcie zadania audytowego sprawdzono 100% dokumentacji zwigzanej z podrézami
stuzbowymi kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdanski. Audyt
obejmowat lata 2014-2016.

Audyt odby! si¢ w zaplanowanym i zaakceptowanym przez komérki audytowe czasie.
Audytor wewngtrzny przeprowadzit wywiady i dokonat oceny dokumentacji na miejscu w

kazdej jednostce organizacyjne;j.

1. Ustalenia stanu faktycznego:

1. Wszystkie jednostki organizacyjne poza jedna zastosowaly stawki wynikajace z
Zarzadzenia nr 9/2013 W6jta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 4 lutego 2013r. w
sprawie ustalenia wysokosci stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedgcego
wlasnoscig pracodawcy, uzywanego przez pracownika Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski oraz kierownika jednostki organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdanski w celu
odbycia podr6zy krajowej lub podrézy zagranicznej.



2. W dwoch jednostkach organizacyjnych — Gimnazjum w Przejazdowie i w SP
Wojanowie kierownicy jednostek nie byli delegowani w okresie 2014/2016. Pomimo
to funkcjonuja tam stosowne procedury delegacji, w ktoérych okreslono optymalne
mechanizmy kontrolne.

3. Audytor nie wniost uwag w zakresie przedstawionej dokumentacji delegaciji
jednostkach oswiatowych: ZS w Legowie, ZS w Straszynie, ZS w Borkowie i SP w
WiSlinie a takze w GOPS w Cieplewie oraz w Strazy Gminnej w k.¢gowie.

4. Pozostale jednostki organizacyjne charakteryzowaly si¢ brakiem spojnosci w zakresie
obiegu dokumentacji delegacji.
5. Wskazanie slabosci kontroli zarzadczej oraz analiza przyczyn
Powtarzajace si¢ oslabienia kontroli zarzadcze] w postaci nieprawidlowego obiegu
dokumentacji rozliczenia delegacji kierownictwa wynikaly z braku wewnetrznych
uregulowan w jednostkach organizacyjnych. Nieprawidlowosci powyzsze nie miaty skutku

finansowego, gdyz rachunkowo byly prawidlowo rozliczane.

W trakcie audytu dostrzezono nieprawidlowosci w latach 2014-2016 w zastosowaniu
stawki wynikajacej z Zarzadzenia nr 9/2013 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 4
lutego 2013r. w obre¢bie jednej jednostki organizacyjnej.

Audytor dostrzegl réwniez brak ujednolicenia w zakresie oswiadczent do umowy ryczattu,
bedacych rozliczeniem obecnosci kierownikow w pracy. Dokumentacja wykazywata braki
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym —kadrowym.

7. Skutki i ryzyka wynikajace ze slabosci kontroli zarzadczej

Przedstawione nieprawidlowosci nie miaty skutkéw finansowych. Wyjatek jednak stanowi
jednostka organizacyjna, w ktérej nie zastosowano odpowiedniej stawki w rozliczeniach
delegacii.

W delegacjach z lat 2014/2015 jednostek oswiatowych widniejg podpisy gtéwnego specjalisty
ds. socjalnych jako osoby rozliczajacej/zatwierdzajacej do wyplaty delegacje dyrektoréw.
Byla to nieprawidlowos¢, ktéra po wdrozeniu w zycie Zarzadzenia nr 168/2015 z dnia

11 grudnia 2015r. W;ijta Gminy Pruszcz Gdanski w sprawie okreSlenia zasad zlecania
odbycia podrozy stuzbowej kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdanski

ulegla poprawie.



Obowigzek rozliczania delegacji kierownictwa jednostek organizacyjnych powinien
spoczywa¢ na upowaznionych pracownikach wewnatrz jednostek.

Brak stosownych procedur wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych skutkuje
nieprawidlowym obiegiem dokumentéw. Przejawia si¢ to czesto w postaci przypadkowosci

sktadanych podpiséw. Braku przejrzystosci dokumentacji i stosownych upowaznien.

8. Whioski i zalecenia

Rekomendacjal: Zaleca si¢ spisanie procedur wewngtrznych w jednostkach organizacyjnych.
Rekomendacja 2: Zaleca si¢ podzial i przydzial upowaznien pracownikom wewnatrz
jednostek organizacyjnych zgodnie z zakresem obowiazkéw w zakresie rozliczen delegacji
kierownictwa.

Rekomendacja 3: Nalezy pamigtac i przypomina¢ na spotkaniach z kierownictwem , ze osoby
upowaznione w Zarzadzeniu nr 168/2015 z dnia 11 grudnia 2015r. wyrazajg zgode na odbycie
podr6zy stuzbowej (na podstawie zaproszenia, informacji o szkoleniu ect.) oraz akceptuja
okreslony w delegacji $rodek transportu. Trzeba mieé na uwadze fakt, ze osoby upowaznione
w zarzgdzeniu biorg odpowiedzialno$é za oszczgdne delegowanie kierownikéw jednostek
organizacyjnych. Dlatego tez powinny sktada¢ podpis w momencie kompletu informacji m.in.
roéwniez w kwestii pojemnosci silnika w przypadku samochodu prywatnego. uzyczonego do

celow shuzbowych.

Rekomendacja 4: Kierownictwo bez wyjatkéw powinno si¢ stosowa¢ do zarzadzer wojta.

9. Opinia audytora w sprawie adekwatnos$ci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym

Audytor pozytywnie z zastrzezeniami opiniuje kontrolg zarzadcza w badanym obszarze.

10. Data i podpis andytora wewnetrznego

12.12.2016 r.




Informacje porzadkowe

Zgodnie z zapisami §25 p. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 01 lutego 2010
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego kierownik komorki
audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
do tresci sprawozdania, w terminie 10 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

Zgodnie z zapisami §27, p.1 powyzszego rozporzadzenia w przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sz zasadne, kierownik komorki audytowanej wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposéb i termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania niniejszego sprawozdania



