URZAD GMINY PRUSZCZ GDANSKI

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zadanie audytowe zapewniajace nr 1/2017

nt. ,,Zasady korzystania z kart platniczych w innych jednostkach
budzetowych Gminy Pruszcz Gdanski”

Pruszcz Gdanski 23.03.2017 r.



1. Temat zadania:

Zasady korzystania z kart ptatniczych w innych jednostkach budzetowych Gminy Pruszcz
Gdanski.

2. Cel przeprowadzenia zadania:

Celem przeprowadzenia zadania audytowego w badanym obszarze byto dokonanie oceny
prawidlowosci realizacji zadan w zakresie zasady korzystania z kart platniczych w
jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdanski . Celem zadania byto
potwierdzenie, Ze:

1) przyjete procedury i wewnetrzne uregulowania w zakresie audytowanego obszaru s
zgodne z prawem oraz potwierdzone i realizowane,

2) funkcjonujacy system kontroli jest zgodny z obowigzujgcymi standardami, dobrze
zorganizowany i gwarantuje prawidtowy przebieg procesu.

3. Zakres zadania audytowego
Przedmiotowy zakres zadania obejmowat :

® ocen¢ przestrzegania przepisbw prawa, zasad oraz dobrych praktyk w celu
realizacji standardow kontroli zarzadcze;j,

e organizacj¢ systemu w zakresie korzystania z kart platniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Pruszcz Gdafiski.

Podmiotowym zakresem zadania audytowego objeto losowo wybrane jednostki
organizacyjne Gminy Pruszcz Gdanski.

4. Ramowy czas wykonania audytu : 20.02.2017 r. — 23.03.2017 r.

5. Metodyka:

Audytor przeprowadzil badania w postaci kwestionariusza kontroli, przegladu i
weryfikacji dokumentacji.

Sprawdzil aktualnos¢ i adekwatno$¢ procedur wewnetrznych.



6. Poziom istotnosci
Istotnos¢ okreslono na poziomie:
e Istotno$¢ ze wzgledu na charakter stwierdzonej nieprawidtowosci.
e Istotnos¢ ze wzgledu na kontekst — dotyczy sytuacji, w ktérej nieprawidtowosé o

nieznacznej wartosci ma istotne znaczenie.

7. Ustalenia stanu faktycznego

7.1 Kryteria oceny ustaleri stanu faktycznego

e Art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj.
Dz.U. 2016r. poz. 1870 z dnia 18.11.2016r.)’,

e Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( tj. Dz.U. z 2016 r. poz.
1047),

e Zarzadzenie Nr 4/2010 Dyrektora Zespolu Szkét w Legowie z dnia 27 kwietnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu w sprawie zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez
pracownikow Zespolu Szkot w Legowie.

e Zarzgdzenie Nr 27/2009/2010 Dyrektora Zespotu Szkot im. Ignacego Krasickiego
w Straszynie z dnia 14 czerwca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu w
sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Zespotu Szkél w
Straszynie.

! Art. 175.3. Dysponenci czedci budzetowych ustalaja, w tym w odniesieniu do podleglych jednostek
organizacyjnych, sposéb dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych , w
szczegoblnosci:

1) funkcje, stanowiska i zakres obowigzkéw stuzbowych uprawniajgcych do korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej,

2} tryb i warunki przyznawania stuzbowej karty pfatniczej i ustalenia wysokosci miesiecznych limitéw
wydatkow,

3) rodzaje towardw i ustug, za ktére moze by¢ dokonywana zaptata za pomocg stuzbowej karty ptatniczej,
4) przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotéwki za pomocg stuzbowej karty ptatniczej,

5) sposéb, prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart ptatniczych,

6) sposéb i terminy rozliczenia ptatnosci dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej.



7.2 Ustalenie stanu faktycznego oraz jego ocena w zakresie wyznaczonych
kryteriow.
W toku audytu ustalono, ze nastepujace jednostki organizacyjne Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski posiadaja karty platnicze i tak :
1) Zespol Szkot w Legowie
Gimnazjum, Szkota Podstawowa im. Bohater6w Grudnia 70
83-031 Legowo, ul. Szkolna 9 - posiada 1 karte,
2) Zespol Szkot im. Ignacego Krasickiego w Straszynie
Gimnazjum, Szkota Podstawowa
83-010 Straszyn, ul. Starogardzka 16 — posiada 1 karte,
3) Zespot Szkét im. Karola Wojtyty w Rotmance

Gimnazjum, Szkota Podstawowa

83-010 Straszyn, Rotmanka, Aleja Pitsudskiego 37 - posiada 2 karty,
4) Szkola Podstawowa im. Orla Biatego w Wislince

83-011 Wislinka, ul. Szkolna 10 — posiada 1 karte,
5) Szkola Podstawowa im. Rajmunda Traugutta w Wojanowie

Wojanowo, 83-000 Pruszcz Gdanski - posiada 1 karte,

6) Zespol Szkolno — Przedszkolny w Borkowie
Szkota Podstawowa im. J. Brzechwy
80 -180 Gdansk, Borkowo, ul. Akacjowa 2 — posiada 2 karty.

Zasady korzystania ze stuzbowych kart platniczych przebadano w dwéch szkotach:
Zespole Szkot w Legowie i Zespole Szkot im. Ignacego Krasickiego w Straszynie.
Regulamin w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Zespolu Szkét w Legowie wprowadzono
Zarzadzeniem Nr 4/2010 Dyrektora Zespotu Szkét w Legowie z dnia 27 kwietnia 2010 r.
Zgodnie z ww zarzadzeniem sekretarz szkoly prowadzi ewidencje stuzbowych kart
platniczych wydanych pracownikom szkoty.

Regulamin szczegdtowo okresla:
¢ kto moze by¢ uprawniony do korzystania ze stuzbowej karty,
e na podstawie czego moze by¢ przyznana pracownikowi karta — ( na podstawie

decyzji kierownika jednostki i akceptacji glownego ksiegowego),



¢ w jaki sposob i jaki wniosek wypelnia osoba ubiegajaca si¢ o karte,

e sporzadzenie umowy o korzystaniu z karty ptatniczej do celéw stuzbowych.
Po podpisaniu umowy pracownik sklada oswiadczenie, w ktorym wyraza zgode na
potracenie z otrzymanego wynagrodzenia naleznosci z tytutu niezgodnego z regulaminem
wykorzystania karty, oraz o tym, Zze zapoznat si¢ z obowigzujagcym regulaminem. Karta
przyznawana jest na czas oznaczony.
Za pomocg karty mozna dokonywaé wylacznie wydatkow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych w sposob celowy i oszczedny. Kazda operacja finansowa
dokonana za pomocg karty pracownik dokumentuje fakturg VAT.
Pracownik jest zobowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacje finansowa
dokonana za pomoca karty w spos6b umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i
celu wydatku oraz jego zwigzku z wykonaniem obowigzkéw stuzbowych oraz podpisaé
ww. informacje i przedtozenie sekretarzowi niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7
dni od dnia dokonania operacji finansowej. Na dowodach ksiegowych umieszcza sie
adnotacje : ,,Oplacono kartg platniczg nr ...”
W Zespole Szkot w Legowie umowe na korzystanie ze stuzbowej karty platniczej
podpisano z Panig Dyrektor.
W trakcie audytu sprawdzono czestotliwo$é korzystania z takiej karty i zauwazono, ze
wykorzystywana jest sporadycznie kilka razy w roku ( przypadki gdzie nie mozna
dokona¢ platnosci przelewem). Przedstawione przez Gléwnag ksiegowa faktury za
zaplacone zakupy karta , stwierdzono, ze sg one starannie opisane, zawierajg pieczatke
»oplacono kartg platniczg nr..”, a w dokumentach ksiegowych prawidtowo zaksiegowane.
Identyczng sytuacje audytor zastal w Zespole Szkét im. Ignacego Krasickiego w
Straszynie , tam réwniez zostala podpisana umowa na korzystanie z karty platniczej z
Panig Dyrektor. Regulamin w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Zespotu Szkét im Ignacego
Krasickiego w Straszynie wprowadzono Zarzadzeniem Nr 27/2009/2010 Dyrektora
Zespohu Szkol im. Ignacego Krasickiego w Straszynie z dnia 14 czerwca 2010 r. zawiera

wszystkie elementy wymienione w art.175 ust.3 ustawy o finansach publicznych. Faktury



VAT opisane s3 prawidlowo , zawierajg pieczatke ,ze” oplacono kartg platnicza nr...” a
ksiegowania odbywaja si¢ zgodnie z polityka rachunkowosci.

Audytor w badanych jednostkach nie stwierdzit niezgodnosci z przepisami.

Audytor réwniez odwiedzit GOPS i Straz Gminng — ale te jednostki nie posiadajg
stuzbowych kart platniczych.

8. Zalecenia

W wyniku dokonanej weryfikacji dokumentacji, ktéra przedstawily osoby merytoryczne
audytor opiniyje pozytywnie i zarazem bez uwag proces korzystania z stuzbowych kart
platniczych w innych jednostkach budzetowych Gminy Pruszcz Gdanski.

Audytor nie wydat zalecen.

9. Opinia audytora wewngetrznego w sprawie adekwatnos$ci, skutecznos$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem

zapewniajacym.

W trakcie programowania przedmiotowego zadania audytor przeprowadzit analize
ryzyka i wytonit obiekty audytu, ktére nastepnie zostaty poddane badaniom. W przeprowadzonych
testach audytor kazdorazowo uwzglednit badania adekwatnosci, skutecznosci, efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej.
Audytor zidentyfikowat elementy skiadowe i mechanizmy wzajemnie ze sobg powigzanych proceséw
kontroli. W tym zakresie wykorzystano model kontroli wewnetrznej wedtug COSO, przyjety i
stosowany w Unii Europejskiej i jednoczesnie zalecany przez Ministra Finanséw do zastosowania w
jednostkach sektora finanséw publicznych jako standardy kontroli zarzadczej. Wymienione standardy
obejmujg nastepujace elementy sktadowe:
1. srodowisko kontroli, obejmujgce indywidualne cechy pracownikéw i otoczenie w
jakim funkcjonuja; stanowi podstawe, na ktérej opiera sie caty system kontroli
wewnetrznej;
2. identyfikacja i analiza odpowiednich rodzajéw ryzyka, wigzgcych sie z wyznaczonymi celami
oraz ich szacowanie majace na celu podjecie dziatari naprawczych w koniecznych sytuacjach;
3. podejmowanie skutecznych czynnosci kontrolnych;

4. system komunikacji sprzyjajacy zdobywaniu i wymianie informacji koniecznych do



skutecznego zarzadzania i kontrolowania;
5. monitorowanie — stuzgce ocenie jakosci dziatania systemu.
W wyniku przeprowadzonego audytu, uwzgledniajac ww. elementy sktadowe kontroli zarzadczej

audytor stwierdzit, 2e w badanym obszarze kontrola zarzadcza funkcjonowata prawidtowo.

AUDYTOR WEWNET
mgr Ewa KaczSH RZNY

83-110 Tezew, ul. Kaszt
23.03.2017r. ol 30 e52 tanowa 8ar3

...... NIP.5S932374901; Nr 2ot M5 109272004

Audytor Wewne;‘Zn
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Pouczenie:

® Zgodnie z § 18 i § 19 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewngirznego
oraz informacji o pracy i wynikach audytu (Dz.U z 2015 r. poz. 1480) w przypadku niezgloszenia dodatkowych
wyjasniefi lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny, przekazuje sprawozdanie
kierownikowi jednostki i audytowanemu.

* Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania , ustala sposéb i termin realizacji
zalecefi oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac na pismie audytora i kierownikowi
Jednostki Kierownik komérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne ( §
19 ust.2),

* W przypadku odmowy realizacji zaleceri audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu (§ 19 ust. 3).

¢ W przypadku gdy kierownik komérki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych w § 19ust. 3 lub
odméwi realizacji zalecen, kierownik jednostki podejmuje decyzj¢ dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym

audytowanego i audytora wewnetrznego (§ 19 ust. 4).
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Lista sprawdzajgca wykonanie dyspozycji art. 175 ust. 3 ustawy o finansach Dbublicznych

1| Czy w urzedzie wprowadzono regulacje dotyczace dokonywania
wydatkow przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych?
2 | Czy w jednostkach podleglych organizacyjnych wprowadzono
regulacje dotyczace dokonywania wydatkdw przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych?

X X

3 | ustanowil dysponent gléwny czesci budzetowe;j?

4 | okreslajg funkcje uprawnionych do korzystania ze stuzbowej
karty platniczej?
|3 | okredlaja stanowiska uprawnionych do korzystania ze stuzbowej -
karty platniczej?
6 | okreslajg zakres obowiazkéw stuzbowych uprawniajgcych do
korzystania ze stuzbowej karty platniczej?
7 | okredlajg tryb i warunki przyznawania stuzbowej karty plaiczej
oraz regulujg kwestic zawierania uméw pomiedzy
uzytkownikiem a jednostka (wzér umowy)?

8 | okreslaja tryb i warunki ustalania wysokosci miesigcznych
limitéw wydatkow?

9 | okreslaja rodzaje towarow i ustug, za ktore moze byé
dokonywana zaplata za pomoca stuzbowej karty platniczej?

10 | okreslaja przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotowki
za pomocg stuzbowej karty platniczej?

11 | okreslajg sposéb prowadzenia ewidencji wydanych shizbowych
kart platniczych (tj. wskazano komérke prowadzaca ewidencje
oraz wskazano forme i elementy tej ewidenciji)?

12 | okreslaja sposéb rozliczania ptatosci dokonanych przy
wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej, rOwniez w trakcie
delegacji shuzbowych?

13 | okreslaja terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy
wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej, rowniez w trakcie
delegacji stuzbowych?

YN XXX ] X x| x [ X

*W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,nie” na ktdérekolwiek z pytan, obszar ten wymaga
uregulowania.
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Zalacznik Nr 1

Lista sprawdzajgca wykonanie dyspozycji art. 175 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
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Czy w urzgdzie wprowadzono regulacje dotyciééé dokonywama

wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowych kart platiczych?

1 sluzbowych_km? atniczych?

Czy w jednostkach podleglych organizacyjnych wprowadzono
regulacje dotyczace dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu

o gt 5,
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okreslajg funkcje uprawnionych do korzystania ze stuzbowej
karty platniczej?

okreglajg stanowiska uprawnionych do korzystania ze stuzbowej
karty platniczej?

okreslaja zakres obowiazkéw stuzbowych uprawniajacych do
korzystania ze stuzbowej karty platniczej?

okreslajg tryb i warunki przyznawania stuzbowej karty plamiczej
oraz regulujg kwestie zawierania uméw pomiedzy
uzytkownikiem a jednostka (wzér umowy)?

okreslaja tryb i warunki ustalania wysokosci miesigcznych

limitéw wydatkéw?

okreslajg rodzaje towar6w i ustug, za ktore moze byé
dokonywana zaplata za pomoca shuzbowej karty platniczej?

10

okreslaja przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyplata gotowki
za pomocg stuzbowej karty platniczej?

11

okreslaja sposéb prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych
kart platiczych (tj. wskazano komérke prowadzaca ewidencje
oraz wskazano forme i elementy tej ewidenciji)?

12

okreslaja spos6b rozliczania platnosci dokonanych przy
wykorzystaniu shuzbowej karty platnicze;, réwniez w trakcie
delegaciji stuzbowych?

X
X
X
X
S
X
X
K
X

13

okreslajg terminy rozliczania ptamogci dokonanych przy
wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej, réwniez w trakcie

delegacji stuzbowych?

X

*W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,.nie”

uregulowania.

na ktérekolwiek z pytan, obszar ten wymaga
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