\\\/\ Pruszcz Gdanski, dnia 23 grudnia 2016 r.

(LTWO AL

PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK 2017

Akceptuje
(pieczqtka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)

Podstawa prawna
Zgodnie z art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych do koica roku
audytor wewnetrzny w porozumieniu z kierownikiem jednostki przygotowuje na podstawie analizy

ryzyka plan audytu na nast¢pny rok.

Katarzyna Mendyk
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1. Jednostki sektora finanséw publicznych obj¢te audytem wewng¢trznym

Lp.

Nazwa jednostki

Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Wojska Polskiego 30, 83-000 Pruszcz Gdanski

2. Wykaz samodzielnych stanowisk i referatéow w Urz¢dzie Gminy Pruszcez Gdanski

Lp.
1. |Radca prawny
2. | Audytor wewnetrzny
3. | Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
4. | Koordynator procesu zarzadzania ryzykiem
5. | Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
6. | Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych
7. |Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego i przetwarzania informacji niejawnych
8. [Stanowisko ds. spotecznych
9. | Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych
10. | Administrator bezpieczenstwa informacji.
11. | Administrator systemu teleinformatycznego
12. | Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji
13. | Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
14. |Referat Finansowy
15. | Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gminy
16. |Referat Inwestycji i Remontéw
17. | Referat Gospodarki Komunalnej
18. | Referat Spraw Obywatelskich
19. | Referat Organizacyjno — Administracyjny

2.1. Jednostki organizacyjne

Lp. |Kultura, Sporti Rekreacja
Instytucje Kultury:
1. | Osrodek Kultury i Sportu 1 Biblioteka Publiczna
2. | Zespdl Pieéni i Tafica Gminy Pruszez Gdanski ,, Jagddki”
Lp. |Edukacja
1. |Zespol Szkolno-Przedszkolny w Borkowie -
2. |Zespot Szkot w Legowie
3. |Publiczne Gimnazjum w Przejazdowie




4. | Zespdt Szk6l w Rotmance

5. | Zespdt Szkét w Straszynie

6. | Szkota Podstawowa im. Orta Bialego w Wislince

7. | Szkota Podstawowa w Wislinie

8. |Szkota Podstawowa im. Romualda Traugutta w Wojanowie
Lp. |Pomoc spoleczna

9. | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszczu Gdanskim z siedzibg w Cieplewie
Lp. Straz Gminna

1. |Straz Gminna Gminy Pruszcz Gdanski z siedziba w Legowie N
Lp. |Jednostki Pomocnicze Gminy Pruszez Gdanski

1. [Sotectwo Arciszewo

2. | Sotectwo Bedzieszyn

3. | Sotectwo Bogatka

4. | Sotectwo Borkowo

5. | Sotectwo Cieplewo

6. | Solectwo Borzgcin

7. | Sotectwo Bystra (wies)

8. | Solectwo Bystre Osiedle

9. | Solectwo Dziewigé Widk

10 [ Solectwo Goszyn

11. |Solectwo Jagatowo

12, | Solectwo Juszkowo

13. | Solectwo Krepiec

14. | Sotectwo Ledowo

15. | Solectwo Legowo

16. | Sotectwo Mokry Dwor

17. | Solectwo Przejazdowo

18. | Sotectwo Radunica

19. | Sotectwo Rekein

20. | Sotectwo Rokitnica

21. | Sotectwo Roszkowo

22, | Sotectwo Rotmanka

23. | Solectwo Rusocin

24. | Sotectwo Straszyn

25. | Sotectwo Swincz

26. | Solectwo Wislina

27. | Sotectwo Wislinka

28. | Sotectwo Wojanowo

29. |Solectwo Zukczyn

30. |Solectwo Zutawa

31. |[Solectwo Zutawka

3. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora

wewngetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze



3.1 Charakterystyka obszaru objetego audytem wewnetrznym:

W dziatalnosci Gminy Pruszcz Gdanski zostaly wyodrebnione nastepujace obszary ryzyka:
¢ Zarzadzanie;
< Inwestycje;
% Zamowienia publiczne;
% Finanse i ksiggowosc;
% Budzet Gminy;
Bezpieczenstwo;
Nadzor whascicielski;
Mienie komunalne;
Zagospodarowanie przestrzenne;
Gospodarka komunalna i mieszkaniowa
Organizacja Urzedu Gminy;
Edukacja /Sport;
Kultura;
Pomoc spoteczna;
Bezpieczenstwo IT.
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3.2 Opis metody analizy ryzyka

Do opracowania najbardziej newralgicznych obszaréw pod wzgledem ryzyka w dziatalnosci Urzgdu Gminy Pruszcz
Gdanski uzyto metody analitycznej.

Identyfikacji obszaréw ryzyka dokonano w oparciu o :

e Sporzadzong przez audytora analize ryzyka do planu audytu na rok 2017.

e  Wyznaczonych priorytetéw przez kierownictwo urzedu
- metode analityczng, poprzez analize:

e aktow wewnetrznych (regulaminu organizacyjnego, zarzadzen),

e wynikéw poprzednich audytéw i kontroli zewnetrznych,

e sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych,
Identyfikacje obszaréw ryzyka dokonano w oparciu o analize obszaréw ryzyka. Dane te postuzyly do wskazania
priorytetow dla audytu wewnetrznego i kolejnosci realizacji zadan w planie audytu na rok 2017 jak i ich szacunkow

na lata nastepne.



3.3. Kryteria ryzyka

Kategorie ryzyka
Lp. Istotnosé Jakosé Kontrola Czynniki Czynniki
zarzadzania wewnetrzna zewnetrzne operacyjne
|

1 Brak implikacji Bardzo Bardzo wysoka Niski wplyw Niska
finansowych wysoka

2 Mate implikacje Wysoka Wysoka Umiarkowany Umiarkowana
finansowe

3 Duze implikacje Umiarkowana Zadawalajaca Wysoki Wysoka
finansowe

4 Kluczowy system Niska Niska Bardzo wysoki Bardzo
finansowy wysoka

Waga w modelu -

| 0,25 ] 0,25 | 0,25 | 0,10 0,15

3.4. Ocena ryzyka

e oszacowanie wedlug daty ostatniego audytu przyjmujgcego nastepujace wagi:

Data ostatniego audytu Waga
Nigdy 30%
2014 r. 20%
2015r. 10%
2016r. 0%

e oszacowanie wedlug priorytetow kierownictwa przyjmuje si¢ nastepujace wagi:

Priorytet Waga
Wysoki 30%
Sredni 20%
Niski 10%

Rodzaje ryzyka

W jednostce zdefiniowano trzy poziomy ryzyka : ryzyko niskie, $rednie i wysokie :

od 0 —do 45%,
od 45 — do 70%,
od 70

1) ryzyko niskie zawiera sie w przedziale
2) ryzyko Srednie zawiera si¢ w przedziale
3) ryzyko wysokie zawiera si¢ w przedziale

Przyjeto nastepujace podstawowe zasady akceptowalno$ci ryzyka:




Ryzyko niskie — ryzyko akceptowane, ktore nalezy monitorowaé i w miare potrzeby sprawdzi¢ czy ryzyko jest
prawidlowo kontrolowane.

Ryzyko srednie — moze wywiera¢ powazny wptyw na kluczowg dziatalno$é, nalezy monitorowac i rozwazy¢ potrzebe
dziataf zaradczych i wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontroli majac na uwadze koszt wprowadzenia
kontroli, mozna tolerowa¢ $redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco
sprawdzaé poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka.

Ryzyko wysokie — moze potencjalnie wptyna¢ na kluczows dzialalnos¢ jednostki, wymaga wprowadzenia przez

kierownictwo dziataf zaradczych i uzupelnienie wewnetrznych mechanizméw kontroli, ktére ograniczaja
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka. Decyzj¢ o tolerowaniu moze podjac tylko kierownik jednostki.

3.5. Wynik analizy ryzyka
Audytor wewnetrzny dokonat oceny obszaréw ryzyka za pomoca matematycznej metody analizy ryzyka.
Analiza obszaréw ryzyka stanowi Zalaeznik Nr 1 do planu audytu na 2017 rok i znajduje si¢ w aktach statych

Zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego i przeanalizowane przez kadre kierowniczg Urzgdu Gminy Pruszcz

Gdanski obszary ryzyka w Urzedzie w zakresie organizacji i gospodarki finansowej przedstawia ponizej tabela :

Obszar dzialalnosci jednostki

Poziom ryzyka
Lp. w obszarze
Temat zadania audytowego Typ obszaru Nazwa obszaru audytu Wysoki/Sredni/Niski
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to dzialalnoSci
konieczne) podstawowa/
wspomagajjca
1 - 2 3 4 >

1. | Zarzgdzanie zasobami ludzkimi Dz1a1alnq§c Zarzadzanie i finanse niskie
wspomagajaca
2. | Biuletyn Informacji Publicznej Dzmlalnqsc Zarzadzanie i finanse $redni
wspomagajgca
System komunikacji migdzy komérkami Dzialalnoéé o $redni
3. . . . ol . . Zarzadzanie i finanse
organizacyjnymi i komunikacji zewnetrznej wspomagajaca




Akta wydawane przez Wojta

Dzialalnosé
wspomagajaca

Zarzadzanie i finanse

$redni

Obszar dzialalno$ci jednostki

Poziom ryzyka

Lp. w obszarze
Temat zadania audytowego Typ obszaru Nazwa obszaru audytu Wysoki/Sredni/Niski
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to dzialalnoSci
konieczne) podstawowa/
wspomagajgca
o | e i Bl
2 3 4 S

Przygotowanie i realizacja zadan Dzialalno$é¢ . $redni
. - - Zarzadzanie i finanse

inwestycyjnych wspomagajaca

Pozyskiwanie i rozliczanie pozabudzetowych Dzialalnos$é Zarzadzanie i fi Niski
zrodet finansowania inwestycji wspomagajaca e

Nadzdr nad prawidlowoscia stosowania

procedur postgpowania przy realizacji Dziatalnos¢ Zarzadzanie i finanse Sredni
fo . wspomagajaca
zamowierni publicznych
Skuteczno$é procedur postepowania przy - Niski
realizacji zamdwien ponizej 30.000 euro —— Zarzadzanie i finanse
wspomagajaca
Prawidlowos$¢ stosowania procedur Daiafalness
wewnetrznych w zakresie wydatkowania do wspomagajace Zarzadzanie i finanse Wysoki

30.000 euro

Obstuga kasowa Urzedu Gminy Dee Zarzadzanie i finanse Sredni
wspomagajgca

Prowadzenie ewidencji i windykacji dochodéw Dzialalnosé L. . .

. . Zarzadzanie i finanse Sredni
budzetowych wspomagajaca




.. Dzialalnosé¢ . Sredni
3. Podatki i optaty oG Zarzadzanie i finanse
Inwentaryzacja wyposazenia i srodkow Dziatalnosé . . Sredni
4. trwatych w Urzedzie Gminy wspomagajaca Zarzadzanie i finanse
Obszar dzialalnosci jednostki
| Poziom ryzyka
Lp. W obszarze
I Temat zadania audytowego Typ obszaru Nazwa obszaru audytu Wysoki/Sredni/Niski
| (ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to dzialalnos$ci
i konieczne) podstawowa/
wspomagajaca

| Przestrzeganie ustawowego nadzoru Dziatalnosé Zarzadzanie i fi Sredni
- | finansowego - arzadzanie i finanse
2. | Planowanie i realizacja budzetu Dziatalnos¢ Zarzadzanie i finanse Niski
wspomagajgca
. . i 6 .. niski
3. Sprawozdania z wykonania budzetu Dzmlalno_sc Zarzadzanie i finanse
: wspomagajaca
4. |Dotacje. DZISIENESe Zarzadzanie i finanse Srec
wspomagajaca
5. | Dochody Dzigiiingse Zarzadzanie i finanse Stedsii
wspomagajaca
6. Wydatki DA aIne Zarzadzanie i finanse wysok
wspomagajaca
Rozliczenie projektéw finansowanych z Dzialalno$é L. $redni
7. . i . Zarzadzanie i finanse
udziatem $rodkéw UE wspomagajaca

Sprawy wojskowe.

Dziatalno$é
wspomagajgca

Zarzadzanie i finanse

Niski




2. Straz Gminna Deidaliose Zarzadzanie i finanse Niski
wspomagajaca
Przestrzeganie przepiséw BHP w Urzedzie i § .. iski
3. Gmi & przep ® Dz1a1alnqsé Zarzadzanie i finanse Niski
iny wspomagajaca
Obszar dzialalnosci jednostki
| Poziom ryzyka
Lp. | w obszarze
Temat zadania audytowego Typ obszaru Nazwa obszaru audytu Wysoki/Sredni/Niski
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to dzialalnosci
konieczne) podstawowa/
wspomagajaca

Nadzor wlascicielski i zabezpieczenie

intereséw Gminy w spétkach

Dziatalnos¢
wspomagajaca

Zarzadzanie i finanse

1 Sprzedaz nieruchomosci Dziatalnosé Gospodarka przestrzenna Niski
: podstawowa i mienie komunalne

5 Uzytkowanie wieczyste Dziatalnosé Gospodarka przestrzenna Niski
: podstawowa i mienie komunalne

3 Optaty z tytulu trwatego zarzadu Dzialalnosé Gospodarka przestrzenna Niski
: podstawowa 1 mienie komunalne

Ewidencja majatku komunalnego Dziatalno$é Gospodarka przestrzenna Niski
podstawowa 1 mienie komunalne

Dzierzawa i najem lokali uzytkowych Dziatalnosé Gospodarka przestrzenna Niski
podstawowa i mienie komunalne

Dzierzawa gruntéw Dzialalnosé Gospodarka przestrzenna Niski
podstawowa i mienie komunalne




Realizacja planu zagospodarowania
przestrzennego

Dzialalnos¢
podstawowa

Gospodarka przestrzenna
i mienie komunalne

4

Wydawanie decyzji z zakresu
zagospodarowania przestrzennego

Dziatalnos¢
podstawowa

Gospodarka przestrzenna
i mienie komunalne

Utrzvmanie dré s Dziatalno$é Gospodarka przestrzenna Sredni
ym g gminiy podstawowa i mienie komunalne

] . o k 3 g

(e T e Dziatalno$é Go‘spo.dal: a przestrzenna Sredni
podstawowa i mienie komunalne

Ksztaltowanie i ochrona srodowiska e Go.qudafka przestrzenna B
podstawowa 1 mienie komunalne

Ushugi zwigzane z ewidencja dziatalno$ci Dziatalnosé Obsiuga administracyjna Niski
gospodarczej podstawowa
Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu Dziglalaosc Obstuga administracyjna R
wspomagajgca
Ewidencja ludnosci Dz aagc Obstuga administracyjna RS
podstawowa

Swiadczenia z ZFSS

Dziatalno$¢
wspomagajaca

Obstuga administracyjna

Niski
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Polityka kadrowa Dl nase Obstuga administracyjna Niski
wspomagajaca

Planowanie i organizacja szkoler, Dzialalnos¢ Obstuga administracyina Niski

doksztatcanie i doskonalenie zawodowe wspomagajaca g 3]

Rozhc_zame wyjazdoéw krajowych i Dziatalnosé Obstuga administracyjna Sredni

zagranicznych

wspomagajaca

. - s, Dzialalnosé .. - Niski
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow e aca Obstuga administracyjna
Archiwum zakladowe e AlosC Obstuga administracyjna —
wspomagajgca

Gospodarka finansowa placéwek o$wiatowych Dz1a1alnqéé Uslugi spoteczne Srecrli
wspomagajaca

Remonty w o$wiatowych placéwkach Dziatalnos¢ Ushugi spoteczne Sredni

samorzgdowych wspomagajaca

Stypendia socjalne dla uczniéw Dzialalnose Ushugi spoteczne Sfedil
wspomagajgca

Doskonalenie zawodowe nauczycieli Dziatalnoéé . Sredni

. Uslugi spoleczne

wspomagajgca

Biblioteka Gminna

Dzialalnosé¢
wspomagajaca

Uslugi spoleczne

Niski
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Nadzér nad GOPS DEEnol Ushugi spoteczne Sredni
wspomagajaca

Wydawan}e decyzji z zakresu opieki Driatainosé . Sredni

spotecznej Weomagaiaca Ushugi spoteczne

Ocena systemu zarzadzania ryzykiem w Dzialalno$é ]

. . . Ushugi spoteczne . .
kontroli zarzadczej wspomagajaca $redni
Gospodarka finansowa Gminnego Osrodka Dziatalno$é . i .

) - Uslugi spoteczne $redni
Pomocy Spotecznej wspomagajaca
Swiadczenia alimentacyjne Dziatalnosé Ustugi spoteczne sredni
podstawowa

Bezpieczefistwo IT

Dziatalnos¢
wspomagajaca

Dzialalnoéé IT

Sredni
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4. Planowane tematy audytu wewnetrznego

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka, ustalono hierarchi¢ zadan do realizacji w roku 2017 i kolejnych latach.

Zadania audytowe, ktdrych ryzyko oszacowano na poziomie powyzej 0,70 sa to zadania, ktére w pierwszej kolejnosci

powinny by¢ uwzglednione . Zadania audytowe, ktérych ryzyko oszacowane zostato na poziomie ponizej 0,70 a powyzej

0,45 sg to zadania o Srednim poziomie ryzyka, a zadania oszacowane na poziomie ponizej 0,45 to zadania o niskim

ryzyku. W grupie wysokiego ryzyka znalazty si¢ 4 zadania, w grupie $redniego ryzyka 25 a pozostale zadania

zakwalifikowaly sie do poziomu niskiego.

Na rok 2017 przewidziano audytora wewnetrznego- ustugodawce.

W zwigzku z powyzszym kierujac si¢ najwyzsza otrzymang oceng, wytypowano 2 zadania, ktére winny byé

przeprowadzone w 2017 roku , a wigc w pierwszej kolejnosci.

Planowane zadania zapewniajace

Planowana liczba
Lp. Temat zadania zapewniajacego Nazwa obszaru audytoréw Planowany czas | Ewentualna
wewngtrzn)_'ch przeprowadzenia potrzeba Uwasi
przeprowadzajacych zadania powolania g
zadanie rZeCZOZNAWCY
(w etatach)
-Wydatkowanie $rodkéw z budzetu na 20.03.2017r.-
doskonalenie zawodowe nauczycieli. 26.11.2017r.
-Zasady korzystania z kart platniczych
w  szkotach, ktérych  organem
prowadzacym jest gmina Pruszcz
Gdanski.
1. |-Realizacja godzin ponadwymiarowych Umowa zlecenie nie
zgodnie z arkuszem organizacyjnym w
szkotach, ktérych organem
prowadzacym jest gmina Pruszcz
Gdanski.
Zasady korzystania z kart platniczych w 27.01.2017r.-
2. | innych jednostkach budzetowych gminy Umowa zlecenie 15.03.2017r. nie
Pruszcz Gdafiski
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4.1 Planowane czynnosci doradcze

Lp. Temat czynno$ci doradezych Planowany czas przeprowadzenia czynnoSci Uwagi
doradezych
(w dniach)
1. Nie zaplanowano czynnosci doradczych - -

5. Planowane czynnosci sprawdzajace

Planowana liczba Planowany czas
audytorow przeprowadzenia Uwagi
. . . , wewngtrznych czynnoSci
Lo |Tematsaduna spovriaeego irego | Nazwashsart | prscpromadmizcrch | spramdziacyeh
CZynnosci (w dniach)
sprawdzajace
(w etatach)
i Nie zaplanowano czynnosci i ) i
sprawdzajacych

6. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zostaé¢ obj¢te audytem wewnetrznym w Kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) audytu wewn¢trznego
1. | Budzet gminy 2018
2. | Mienie komunalne 2018
3. |Inwestycje 2019
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5. | Zamo6wienia publiczne 2019
6. | Edukacja 2019
7. | Uslugi administracyjne dla mieszkancow 2020 ]
8. Pomoc spoleczna 2020

7. Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski w 2017 r., bgdzie wykonywany przez audytora
ustugodawce na podstawie Umowy Zlecenie.
Przedmiotem umowy jest wykonanie 2 audytow wewnetrznych wybranych obszaréw ryzyka w oparciu o

analiz¢ ryzyka.

23 grudzien 2016r.

(data)
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AUBYTOR WEWNETRZNY

megr inz. Kata-$nia Mendvk

(pieczatka i podply audytora wewnetrznego)






