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RAPORT
Z. AUDYTU WEWNETRZNEGO
URZEDU GMINY TRABKI WIELKIE

NA DZIEN 1.10.2012 r.

1. Nazwa jednostki.

Urzgd Gminy Trqbki Wielkie w mysl art. 9 oraz art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) jest jednostkq sektora
finansow publicznych zobowigzang do prowadzenia audytu wewnetrznego. Wojt Gminy
Trgbki Wielkie sprawuje wiadze wykonawczqg przy pomocy Urzedu.

2. Adresat Protokotu.

Wojt Gminy Trgbki Wielkie.
3. Przedmiot Audytu wewnetrznego.

Audyt systemu kontroli w Urzedzie Gminy Trqbki Wielkie.
4. Cele audytu wewnetrznego.

Obiektywna i niezalezna ocena funkcjonowania Urzedu Gminy Trgbki Wielkie w zakresie
systemu kontroli z uwzglednieniem obowiqzujgcych regulaminow i norm wewnetrznych.

5. Okres dzialalno$ci objety audytem.

Audytem wewnetrznym objeto okres od 01.01.2012 do 31.08.2012 r.

6. Czas poswiecony na przeprowadzenie zadania audytowego.

Audyt Zasoby w osobodniach
Audyt systemu kontroli zarzgdczej 8 osobodni
Sporzgdzenie Protokotu z audytu. 2 osobodni
Spotkanie w celu omowienia Protokotu 1/2 osobodnia
Raport z audytu 1 osobodzien

7. Osoba prowadzaca audyt wewnetrzny.
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Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez Wykonawce - uprawniony do badania
sprawozdan finansowych podmiot audytorski - Kancelarie Audytorsko-Rachunkowq
ABAKUS Hanna Wszotek z siedzibg w Tczewie, przy ul. Polnej la/a/12 kod poczt.
83-110 (nr ewid. 3653 na liscie KIBR). Podstawg badania jest umowa zawarta w
dniu 7.05.2012 v. pomiedzy Wojtem Gminy Trgbki Wielkie a Kancelarig Audytorsko-
Rachunkowgq ABAKUS Hanna Wszotek. Audyt wewnetrzny prowadzita Hanna
Wszotek - biegly rewident nr ideat. 11081.

8. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Zarzgdzenie nr 72/2012 Wojta Gminy Trgbki Wielkie z dnia 15.06.2012 r. w sprawie
upowaznienia Hanny Wszolek do przeprowadzenia audytu systemu kontroli.

9. Ryzyko audytu
Ryzyka zwigzane z organizacjq i prowadzeniem rachunkowosci.:
1) ryzyka nieodlgczne:
a) Ryzyko niewtasciwej organizacji systemu kontroli.
b) Stosowanie regulaminow wewnetrznych nie zgodnych z przepisami ustawy o
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
¢) Brak procedur postepowania i nie jasne normy postepowania utrudniajgce
prace urzednikow.
d) Nie stosowanie przepisow regulaminow wewnetrznych oraz ustawy o finansach
publicznych.
2) ryzyka kontroli wewnetrznej:
a) Ryzyko nie wykrycia nieprawidtowosci w regulaminach wewnetrznych Urzedu.
b) Ryzyko stosowania nieodpowiednich procedur kontroli.
¢) Nadmierne zaufanie do Urzednikow skutkujgce ograniczeniem nadzoru.
3) ryzyka przeoczenia:
a) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidlowosci na skutek doboru
niewtasciwej metody badania.
b) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidlowosci na skutek doboru
niewtasciwej proby.
¢) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidtowosci na skutek zatajenia informacji
przez osoby audytowane.

Ryzyko oszacowane na dzien Poziom ryzyka
rozpoczecia audytu
nieodlgczne Srednie
kontroli wewnetrznej Srednie
przeoczenia Srednie

10. Poziom istotnoSci.
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Istotnos¢ okresla granice, do ktorych stwierdzone uchybienia mogq bez szkody dla jakosci i
prawidtowosci by¢ nie korygowane. Prog istotnosci okresla gorng granice tolerancji dla
nieprawidtowosci. W zwigzku z tym, okreslono:

» Istotnos¢ ze wzgledu na wartos¢ w wysokosci 5%

» Istotnos¢ ze wzgledu na charakter stwierdzonej nieprawidlowosci (ujawnienie bez
wzgledu na kwote np. naduzycie finansowe, prowadzenie ksigg rachunkowych nie
zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami).

o Istotnos¢ ze wzgledu na kontekst — dotyczy sytuacji, w ktorej nieprawidlowosé¢ o
nieznacznej wartosci ma istotne znaczenie.

11. Metodyka
Podjeto decyzje zastosowania dwoch metod w celu zminimalizowania ryzyka przeoczenia
istotnych nieprawidlowosci i bledow:

a) metody kompletnej - polegajqcej na skontrolowaniu jednego zagadnienia audytowego
przy jednoczesnej stuprocentowej analizie,

b) metody konfrontacji — polegajgcej na porownaniu kontrolowanego dokumentu —
regulaminu - z innymi dokumentami stosujqc konfrontacje wewnetrzng.

12. Charakterystyka audytowanego obszaru.

1) Kontrola zarzgdcza stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli
zarzgdczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
g) zarzqdzania ryzykiem.
W zwiqzku z powyzszym kierownicy zostali zobowigzani do:
a) okreslania celow i zadan swoich komorek,
b) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikow ich realizacji,
¢) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujgcych w komorkach,
d) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,
e) wprowadzenia mechanizmow kontrolnych,
f) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komorki.

Zestawienie proponowanych do realizacji w 2012 roku celow i zadan wraz z miernikami oraz
rejestry zidentyfikowanych ryzyk przygotowane dla poszczegolnych referatow organizacyjnych
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Urzedu przedtozono Wojtowi, po uzyskaniu akceptacji przez Skarbnika i Kierownik Referatu
Organizacyjnego. W Urzedzie system kontroli zarzqdczej realizowany jest w formie :
a) samokontroli

b) kontroli zarzqdczej funkcjonalnej,
¢) kontroli zarzgdcza instytucjonalnej.

W ramach samokontroli — kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest bez wzgledu na
zajmowane  stanowisko irodzaj wykonywanej pracy, do biezgcego kontrolowania
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, zuwzglednieniem postanowien zawartych
w regulaminie organizacyjnym, zarzqdzeniach wewnetrznych oraz obowigzkow wynikajgcych
z posiadanego zakresu przydzielonych obowigzkow i odpowiedzialnosci.
Kontrola zarzadcza funkcjonalna realizowana jest przez podejmowanie dziatan
zapewniajgcych realizacje celow i zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
funkcjonalnej nalezy zgodnie z podziatem kompetencji do obowigzkow:

a) Wojta

b) Zastepcy Wojta

¢) Skarbnika

d) Kierownika Referatu Organizacyjnego

f) Kierownikow Wydziatow

g) Pracownikow na samodzielnych stanowiskach.
Kontrola zarzadcza instytucjonalna jest prowadzona przez czynnosci kontrolne zmierzajgce
do osiggniecia zaloZonych celow i zadan, badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym przepisami prawa oraz oceng wykonania zadan pod wzgledem efektywnosci,
oszczednosci i terminowosci. Kontrole zarzqdczg instytucjonalng prowadzqg audytor
wewnetrzny oraz pracownicy przeprowadzajgcy kontrole w komorkach organizacyjnych
Urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.
Audytem objeto:

1. Regulamin Organizacyjny
Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 50/2004 a dnia 3 czerwca
2011r. Regulamin okresla status pracownikow i strukture stanowisk oraz obowiqzki
kierownikow wydziatow a takze tryb pracy Urzedu, zasady i tryb opracowania i
wydawania aktow prawnych, kontrole w Urzedzie.

2. Kodeks Etyki
Kodeks Etyki Pracownika Samorzgdowego wprowadzony Zarzgdzeniem nr 67/2011
Wojta Gminy Trqbki Wielkie z dnia 1 sierpnia 2011 r.

3. Instrukcja obiegu dokumentow.
Instrukcja obiegu dokumentow wprowadzona Zarzgdzeniem nr 76/2006 Wojta Gminy
Trgbki Wielkie z dnia 30 listopada 2006 r.

4. Instrukcja w sprawie nadzoru w zakresie gospodarowania Srodkami publicznymi.
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5. Kontrola zarzgdcza.
Zarzgdzenie nr 100/2011 Wojta Gminy Trqbki Wielkie z dnia 21 pazdziernika 2011 r.
w sprawie powotania Zespotu ds. Kontroli Zarzqdczej i Zarzqdzania Ryzykiem w
Urzedzie Gminy w Trgbkach Wielkich.

6. Protokoly z posiedzenia Zespotu ds. Kontroli Zarzqdczej i Zarzgdzania Ryzykiem w
Urzedzie Gminy Trgbki Wik.

7. Dokumentacje kontroli zarzqdczej.

13. Prezentacja ustalen.
Audyt Regulaminéw wewnetrznych.
Kontrole zarzqdczq nalezy wiqzaé z zarzqdzaniem jednostkq, natomiast za najistotniejszy jej
element nalezy uzna¢ system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.
W zwigzku z tym, kontroli zarzqdczej nie mozna utozsamiac i ograniczac do czynnosci kontrolnych
wykonywanych przez pracownikow Urzedu. Zadaniem kontroli zarzqdczej jest spowodowanie, aby
Jjednostka samorzqdu terytorialnego osiggneta postawione cele. Natomiast zadaniem audytu
wewnetrznego jest ocena systemu kontroli zarzgdczej, a takie czynnosci doradcze dokonywane
przez audyt wewnetrzny majqce na celu wspiera¢ Wojta w realizacji wyznaczonych celow i zadan.

Nie zglaszajqgc zastrzezen do prawidlowosci audytowanych regulaminow zwracam uwage
na obowigzek aktualizowania regulaminow wewnetrznych w zwiqgzku ze zmiang przepisow, a
takze dostosowaniem obiegu dokumentow do zmian zachodzqcych w Urzedzie. Zalecam
rowniez opracowac procedury kontroli zarzqdczej i wewnetrznej w celu usprawnienia
przeprowadzanych kontroli, a takze ujednolicenia dokumentacyi.

Audyt systemu kontroli zarzadczej.

W Urzedzie Gminy w 2012 r. rozpoczeto wdrazanie kontroli zarzqdczej. W 2012 r. kierownicy
Wydziatow oraz pracownicy dokonali samooceny. Do tego celu wykorzystano ankiety proponowane
przez Ministerstwo Finansow.

Ponadto opracowano w formie tabelarycznej problemy kontroli zarzqdczej wystepujgce w
Urzedzie. Z analizy dokumentacji wynika, iz zasady kontroli zarzqdczej sq przestrzegane. Jednakze
nalezy podkreslic, iz w celu usprawnienia funkcjonowania kontroli zarzqdczej konieczne jest
podniesienie Swiadomosci pracownikow.  Kontrola zarzqdcza jest narzedziem niezbednym do
sprawnego funkcjonowania Urzedu. W zwiqzku z tym, przestrzeganie wdrozonych zasad ma na celu
ulatwienie realizacji wytyczonych zadan a nie ustawowym obowigzkiem kierownikow Wydziatow. W
kontroli zarzqdczej biorq udzial wszyscy pracownicy Urzedu.

Urzgd ma okreslong misje, poszczegolne wydzialy okreslity cele i zadania do wykonania na 2012 r.
Zostaly rowniez okreslone ryzyka moggce potencjalnie wystgpic¢ przy realizacji wytyczonych zadan.
Poszczegolne referaty okrveslily sposob przeciwdziatania wystepujgcemu ryzyku oraz metody
minimalizowania ryzyka. Analiza ryzyk wystepujgcych w  referatach zostata dokonana przez
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kierownikow. Poniewaz kontrola zarzqdcza nie dotyczy jedynie kierownikow, zalecam wiqczenie

wszystkich pracownikow do analizy ryzyka wystepujgcego na poszczegolnych stanowiskach oraz
ryzyka zwigzanego z realizowanymi zadaniami.

W zakresie kontroli zarzgdczej ustalono:

Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzgdzajqce i pracownicy sq swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie i
przestrzegajq ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzqdzajgce wspierajq i
promujq przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyklad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Kompetencje zawodowe

Osoby zarzgdzajgce i pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajqce skutecznie i efektywnie wypelnia

powierzone zadania. Proces zatrudnienia zgodnie z dokumentacjq kontroli zarzgdczej,
jest prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Zapewnia sie rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow i osob
zarzqdzajgcych.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci, poszczegolnych wydziatow oraz zakres podlegtosci
pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny
zakres obowiqzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego
pracownika.

Delegowanie uprawnien

Precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom
zarzgdzajgcym a takze pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem.

Misja
Wskazany zostat cel istnienia Urzedu w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji.

Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania zostaly okreslone jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich
wykonanie jest — monitorowane za pomocq wyznaczonych miernikow. Zaleca sig
przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadan uwzgledniajgc kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci. Ponadto nalezy zadba

, aby okreslajgc cele i zadania wskaza

takze osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do
ich realizacji.

Identyfikacja ryzyka
Dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan. Uwzgledniono rowniez , ze

cele i zadania sq realizowane takze przez jednostki nadzorowane.
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Analiza ryzyka
Zidentyfikowane  ryzyka  poddano  analizie  majgcej na  celu  okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.

Reakcja na ryzyko
Okreslono dziatania, ktore nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajqce zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowiq
dokumentacje systemu kontroli zarzqdczej. Dokumentacja jest spojna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

Nadzor
Prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji.

Cigglos¢ dziatlalnosci
Zapewniono istnienie mechanizmow stuzqcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki
sektora finansow publicznych wykorzystujgc, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

Ochrona zasobow

Dostep do zasobow jednostki majg wylgcznie upowaznione osoby. Osobom zarzgdzajgcym
powierzono odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow
Urzedu.

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

Mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie:

a) rzetelne, petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wojta lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Mechanizmy kontroli dotyczqgce systemow informatycznych
Okreslono mechanizmy stuzqce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych.

Informacja biezgca
Osobom zarzgdzajgcym i pracownikom zapewniono, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Komunikacja wewnetrzna
Zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
Kancelaria Audytorsko-Rachunkowa ABAKUS Hanna Wszolek
83-110 Tezew, ul. Polna la/a/l2

tel. 693074344 e-mail: hanna.wszolek@kancelaria-abakus.com.pl
www.kancelaria-abakus.com.pl


mailto:hanna.wszolek@kancelaria-abakus.com.pl
http://www.kancelaria-abakus.com.pl/

Raport z Audytu Wewnetrznego
Gmina Trgbki Wielkie

struktury organizacyjnej Urzedu.

»  Komunikacja zewnetrzna
Zapewniono efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majgcymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.

*  Monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej
Monitorowana jest skutecznosc poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzgdczej, co
umozliwia biezqce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

= Samoocena
Przeprowadzono samoocene systemu kontroli zarzqdczej przez osoby zarzgdzajgce.
Samoocena
zostata udokumentowana.

14. Wnioski

Wdrozony system kontroli zarzgdczej jest prawidlowy. Zalecam kontynuowanie przyjetych
procedur kontroli zarzqdczej. Ponadto zalecam wdrozenie i realizowanie zarzgdzania
ryzykiem w zakresie systematycznej identyfikacji ryzyka, jego analizy i podejmowania dziatan
zaradczych.

Dla prawidlowego funkcjonowania Urzedu zasadne jest dokonanie aktualizacji Instrukcji
obiegu dokumentow, z uwzglednieniem w szczegolnoSci zgodnosci instrukcji  z
obowiqzujgcymi Urzqd przepisami a takze dostosowanie do rzeczywistych wymogow. Z
Instrukcjg obiegu dokumentow jak rowniez ze wszystkimi Regulaminami powinni zapoznac sig
pracownicy Urzedu. Istotne jest, by urzednicy znali i stosowali regulaminy, ktorych
nadrzednym celem jest usprawnienie pracy. Regulaminy powinny przewidywacé wszelkie
zdarzenia i wskazywac procedury postgpowania. Prawidlowe normy powinny zapobiegac
nieprawidtowosciom i utatwiac kontrole.

Zalecam rowniez opracowanie procedur dokonywania kontroli oraz niezbednych
informacji, ktore powinny znalez¢é si¢ w dokumentacji z kontroli.

Tezew, dn. 1.10.2012 r.
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