Zarzadzenie Nr 10/2012
Wojta Gminy Zblewo
z dnia 30 stycznia 2012 roku

w sprawie zatwierdzenia planu audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy
w Zblewie

Na podstawie art. 283 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam plan audytu wewngtrznego na 2012 rok zgodnie z zalacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor na audytem wewngtrznym w Urzedzie Gminy w Zblewie powierzam
Sekretarzowi oraz Skarbnik gminy.

§3
Tres¢ zarzadzenia otrzymuja wszyscy pracownicy urzedu oraz Kierownicy
jednostek za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Zblewo
na rok 2012

1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

1.1. Nazwa jednostki.

Urzad Gminy Zblewo w mysl art. 9 oraz art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm) jest jednostka sektora finansow
publicznych zobowigzang do prowadzenia audytu wewnetrznego. Wojt Gminy Zblewo sprawuje
wiladze wykonawczg w gminie przy pomocy Urzedu.

1.2. Podstawowe cele i obszary dzialania.

Urzad Gminy Zblewo wykonuje w szczegdlnosci zadania.

1. Wiasne gminy.

2. Zlecone gminie z zakresu administracji rzadowe;j.

3. Z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming na mocy porozumien.

Zadania Urzedu Gminy dotycza spraw:

1) Gospodarki mieszkaniowej i gospodarowania lokalami uzytkowymi.

2) Ochrony zdrowia.

3) Pomocy spoleczne;j.

4) Edukacji publicznej.

5) Kultury, w tym bibliotek gminnych i innych placéwek upowszechniania kultury.

6) Kultury fizycznej i turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych.

7) Targowisk.

8) Zieleni gminnej i zadrzewien.

9) Porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i
przeciwpowodziowej, w  tym  wyposazenia 1 utrzymania  gminnego  magazynu
przeciwpowodziowego.

10) Utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych.

1) Polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w ciazy opieki socjalnej, medycznej i
prawne;j.

12) Wspierania i upowszechniania idei samorzadowe;j.

13) Promocji gminy.

14) Wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

15) Wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych gmin i panstw.

16) Wspierania os6b niepelnosprawnych.

17) Drog publicznych.

18) Geodezji, kartografii i katastru.

19) Gospodarki nieruchomosciami.

20) Administracji architektoniczno-budowlane;j.

21) Gospodarki wodnej.

22) Ochrony srodowiska i przyrody.

23) Rolnictwa i lesnictwa.

24) Utrzymania gminnych obiektdéw i wurzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych.

25) Obronnosci.
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Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Zblewo
narok 2012

1.3. Struktura organizacyjna jednostki, w ktorej zatrudniony jest audytor wewnetrzny.
Kierownikiem Urzgdu Gminy Zblewo jest Wojt bedacy jednoczesnie:

e organem wykonawczym gminy petnigcym funkcje organu wykonawczego gminy

e organem w postepowaniu administracyjnym,

e zwierzchnikiem gminnych stuzb, inspekcji i strazy,

e organem podatkowym.

Wojt wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy. W
sklfad Urzedu Gminy Zblewo wchodza: referaty i rownorzedne komorki organizacyjne oraz
samodzielne komorki organizacyjne. Referatami kieruja kierownicy wedlug zasady jednoosobowego
kierownictwa. Audyt Wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Zblewo.

1.4. Wykaz jednostek, w ktorych audytor wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny.

Audyt wewnetrzny prowadzony jest w Urzedzie Gminy Zblewo oraz w jednostkach nadzorowanych:
e Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Placowek Oswiatowo- Wychowawczych,

Zespot Szkot Publicznych w Borzechowie,

Zespot Szkot Publicznych w Kleszezewie Koscierskim,

Zespot Szkot Publicznych w Bytoni,

Zespot Szkét Publicznych w Zblewie,

Zespolt Ksztalcenia i Wychowania w Pinczynie,

Gminne Przedszkole w Zblewie,

Zaktad Komunalny w Zblewie,

Gminna Biblioteka Publiczna,

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zblewie,

Gminny Osrodek Kultury w Zblewie.

1.5. Kwota $rodkéw publicznych planowana do zgromadzenia przez jednostke.

Kwota $rodkéw publicznych w mys$l art. 5 Ustawy o finansach publicznych planowana do
zgromadzenia w roku 2012 wynosi 40 736 848 zi.

1.6. Planowana kwota wydatkow i rozchodow srodkow publicznych jednostki.

Planowana kwota wydatkow i rozchoddéw srodkdéw publicznych jednostki w mysl art. 6 ustawy o

finansach publicznych, w 2012 roku wynosi 40 736 848 z1.

1.7. Liczba osob zatrudnionych w jednostce, oraz laczna liczba osob zatrudnionych w
pozostalych jednostkach, w ktorych prowadzony jest audyt.

Wedtug stanu na dziefi 1.01.2012 r. w Urzedzie Gminy Zblewo jest zatrudnionych facznie 31 osob (28
19/10 etatow).
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Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Zblewo
na rok 2012

Urzad Gminy Zblewo nadzoruje wg stanu na 1.01.2012 r. 11 jednostek, w ktorych zatrudnionych jest
tacznie 275 osob.

1.8. Liczba osob prowadzaca audyt wewngtrzny.

Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez uprawniony do badania sprawozdan finansowych podmiot
audytorski - Kancelarie Audytorsko-Rachunkowa ABAKUS Hanna Wszotek z siedziba w Tczewie,
przy ul. Czyzykowskiej 37 kod poczt. 83-110 (nr ewid. 3653 na liscie KIBR). Podstawa badania jest
umowa zawarta w dniu 5.01.2012 r. Audyt wewnetrzny prowadzi¢ bedzie Hanna Wszotek - biegly
rewident nr ideat. 11081.

2. Analiza obszarow ryzyka

2.1. Charakterystyka obszaréw objetych audytem wewnetrznym.

Zakres dziatalnosci, jaki poddawany jest audytowi wewngtrznemu przez Audytora Urzedu Gminy
Zblewo to calos¢ dziatan wykonywanych w Urzedzie oraz procedury, ktore koordynowane i
nadzorowane sg przez odpowiednie wydziaty.

Podstawowym celem - misjg Urzgdu jest przede wszystkim stuzba spolecznosci lokalnej,
wykonywana zgodnie z wolg 1 postanowieniami organéw samorzadu Zblewo, czyli Rady Gminy oraz

Wojta. Przy czym bezposredni wplyw na dziatalnos$¢ urzedu ma wylacznie Wojt, jako jego kierownik.

Urzad swoja misje¢ realizuje poprzez:
e analizowanie, ocen¢ stanu gminy oraz planowanie wieloletniego rozwoju ustug i

infrastruktury,
e opracowywanie analiz, prognoz oraz ocen sytuacji finansowej, a takze przygotowywanie
wieloletnich planéw dziatan, programéw i planéw finansowych z wykorzystaniem

zewnetrznych zrédet finansowania,

e przygotowywanie szczegdtowych rocznych planow dzialalnosci i skoordynowanego z nimi
budzetu gminy

e ustalanie regut korzystania z przestrzeni i infrastruktury publicznej, planowanie przestrzenne,

ustalanie warunkow zabudowy i wydawanie decyzji budowlanych oraz nadzor nad ruchem

budowlanym,

organizacja lub/i dostarczanie ustug administracyjnych, spotecznych i komunalnych,

utrzymanie infrastruktury publicznej — drogi, tereny zielone, obiekty rekreacyjne itp.,

zarzad mieniem gminnym — budynki, grunty,

wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji oraz prowadzenie i obstuga podstawowych

ewidencji administracyjnych zwigzanych z w/w zakresem dzialalnosci,

e gromadzenie na w/w cele srodkéw publicznych z danin, optat i funduszy zewngtrznych oraz
wydatkowanie ich zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych,

e przygotowywanie sprawozdan i ocen dziatalnoSci w w/w zakresie i przedstawianie ich
wspodlnocie oraz organizowanie publicznej debaty na ten temat.

Stuzba ta powinna by¢ wykonywana przede wszystkim w zakresie, jaki wyznaczaja obowiazki prawne
oraz w taki sposob, aby:

e wspolnota byla z niej zadowolona,

e S$rodki finansujace t¢ dziatalno$¢ byly gromadzone i uzytkowane celowo i efektywnie,

e organizm wiejski rozwijal si¢ zgodnie z zasadami rozwoju zrownowazonego.
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Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Zblewo
na rok 2012

Grupy i obszary audytu okreslone dla celow planowania:
Grupa I ,,Zarzadzanie i finanse” obejmujaca nastepujace obszary
1. Zarzadzanie

2. Finanse

3. Bezpieczenstwo

Grupa II ,, Przestrzen i majatek” obejmujaca obszary

4. Mienie Komunalne,

5. Geodezja i Architektura

6. Gospodarka Komunalna i Mieszkaniowa

Grupa 111 ,,Uslugi Spoleczne”, w tym obszary:

7. Edukacja i1 Sport

8. Kultura,

9. Pomoc Spoleczna

10.0Ochrona Zdrowia

Grupa 1V ,,Uslugi administracyjne”

11. Ushugi Administracyjne

12. Inne

2.2. Analiza ryzyka dla sporzadzenia planow Audytu Wewnetrznego

Zdefiniowane w obszarach audytéw obszary ryzyka poddano analizie zgodnie z § 5 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzenia i dokumentowania audytu
wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) uwzgledniajac zakres odpowiedzialnosci Wojta Gminy
Zblewo za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz wzigto pod uwage w szczego6lnosci:

1) cele i zadania Urzgdu Gminy Zblewo wynikajace z planu dziafalnosci,

2) system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,

3) ryzyko wplywajace na realizacje celow i zadan Urzedu Gminy,

4) wyniki innych audytow i kontroli,

5) uwagi Wojta Urzedu Gminy,

6) wytyczne art. 283 ustawy o finansach publicznych.

Analize¢ obszaréw ryzyka, przeprowadzono wyznaczajac poziom ryzyka (priorytety realizacji)
poszczegdlnych zadan. Przy oszacowaniu poziomu ryzyka (priorytetu audytu) zastosowano
trzystopniowa skale:

* wysoki,
* $redni,
 niski.

W przyjetym modelu ryzyka analiza zostata oparta o nastepujace czynniki ryzyka:
1) Kryteria ryzyka.
e Materialnosc,
Wrazliwos¢,
Kontrola wewnetrzna,
Stabilnos¢ (podatnosé systemu badz procesu na zmiany),
Ztozono$¢ (skomplikowanie prawne i organizacyjne procesu).
2) Data ostatniej kontroli.
3) Priorytet kierownictwa Urzedu Gminy Zblewo.
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Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Zblewo
na rok 2012

Materialnos$¢, rozumiana jako efektywnos¢ wykorzystania srodkow finansowych i mozliwosé
wystgpienia strat materialnych.

Wrazliwosé systemu, rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu przez mieszkancow
gminy.

Kontrola wewnetrzna, czyli ocena systemu procedur funkcjonujacych w Urzedzie Gminy i
jednostkach organizacyjnych.

Stabilno$¢, czyli podatnosé na zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie
ktorych realizowane sa zadania.

Zlozono$¢, czyli stopien skomplikowania przepiséw i procedur, liczba podsystemow, granice
systemu, liczba etapow procedowania.

Uwzgledniono rowniez doswiadczenie (staz pracy) na stanowiskach kierowniczych. Dla
kazdego obszaru ryzyka Audytor oraz Sekretarz i Skarbnik przyznaly okreslona ilos¢ punktéw w skali
od 1 do 5, gdzie | to wartos¢ minimalna, a 5 to warto$¢ maksymalna, jaka mozna przyznaé dla danego
obszaru.

Obszary Ryzyka.
Ocena Ocena Ocena Srednia

Lp Obszaty Ryzyla Audytora | Sekretarz | Skarbnik ocena

1 | Zarzadzanie 3 2 2 2.3

2 | Finanse 4 3 3 3,3

3 | Bezpieczenstwo ) 2 2 27

4 | Mienie komunalne - - - 4

5 | Geodezja i architektura 1 1 1 1

6 | Gospodarka komunalna i mieszkaniowa 3 3 3 3

7 | Edukacja i Sport 4 3 3 3.3

8 | Kultura 2 2 1 1,7

9 | Pomoc spoteczna 4 4 4 4
10 | Ochrona zdrowia 1 1 1 1
11 | Ustugi administracyjne 4 2 2 2,7
12 | Inne 2 1 2 1.7

W obszarach ryzyka zidentyfikowano nastepujgce zadania objete ryzykiem:
1 | Inwestycje S S 5 5
2 | Pozyskiwanie 1 wykorzystanie  Srodkow S 4 4 43
finansowych z Unii Europejskiej
3 | System kontroli 4 4 4 4
4 | Organizacja i prowadzenie rachunkowosci i - 4 4 4
sprawozdawczosci
5 | Pomoc spoteczna 4 3 4 3,7

Kancelaria Audytorsko-Rachunkowa ABAKUS Hanna Wszotek
83-110 Tezew. ul. Czyzykowska 37

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

710 o (\/K




Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Zblewo

na rok 2012
6 | Oswiata i wychowanie 3 4 4 3,7
7 | Gospodarka mieszkaniowa i mienie komunalne 3 3 4 3.3
8 | Zamowienia publiczne 4 3 3 3.3
9 | Drogi publiczne. 3 3 3 3
10 | Gospodarka komunalna 3 3 3 3
11 | Opodatkowanie i windykacja podatkow lokalnych 3 2 3 2.7
12 | Ochrona srodowiska , 3 2 3 2,7
13 | Bezpieczenstwo i utrzymanie  porzadku 3 2 2 2.3
publicznego
14 | Utrzymania gminnych obiektow 1 urzadzen 2 3 2 23
uzytecznosci publicznej  oraz  obiektow
administracyjnych.
15 | Planowanie wieloletnie 3 2 2 2,3
16 | Transport publiczny 2 2 2 2
17 | Kultura, w tym funkcjonowanie bibliotek i innych 2 2 2 2
placéwek upowszechniania kultury
18 | Ochrona zdrowia 3 2 1 2
19 | Kultura fizyczna i sport 2 2 1 1.7
20 | Ochrona przeciwpozarowa 1 1 1 1

Kontrole przeprowadzone w Urzedzie Gminy Zblewo:

Rok 2009 Rok 2010 Rok 2011
RIO - | -
NIK 1 - -
UKS - - -
CBA - ] <

3. Plan audytu wewnetrznego

Podstawa analizy byly zadania budzetowe i produkty dostarczane w ich ramach przez
poszczegdlne zespoly w referatach i biurach Urzedu. Dla kazdego produktu zidentyfikowano ryzyka,
a nastepnie dokonano ich hierarchizacji. Lacznie zidentyfikowano 20 zadan objetych ryzykiem. z
ktorych 1 uznano za krytyczne, 3 oceniono jako powazne, 6 jako umiarkowane. a pozostale jako
niskie. W pracy uczestniczyla Sekretarz i Skarbnik oraz Audytor. Przed ostatecznym wyborem zadan
do planu audytu wewnetrznego zasiggnigto takze opinii Wojta , Zastepcy Wojta , Sekretarza a takze
Skarbnika. Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadzony zostat plany audytu wewnetrznego na
rok 2012.

Audytor dokonal swojej oceny ryzyka na podstawie przeprowadzonego wywiadu z Panem
Wojtem oraz Pania Sekretarz i Panig Skarbnik. A nastgpnie zaproponowano zadania do wykonania w
ramach planu audytu wewnetrznego. Ostateczna lista zadan przedstawiono do zaopiniowania
Wojtowi, Zastepcy Wojta oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi. Wyboru zadan do planu Audytu
Wewnetrznego dokonano na podstawie ocen i priorytetow.
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Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Zblewo
na rok 2012

Ostateczny wybor zadan do planu Audytu Wewngtrznego na podstawie ocen audytorow

i priorytetow kierownictwa
Oznaczenie oceny/priorytetu: 6- najwyzszy. 5- sredni, 4- niski

: Priorytet Srednia
Lp Nazwa zadania audytowego Audytor W gj);:a p— Do planu
1 | Inwestycje 6 6 6 1
2 | Pozyskiwanie i wykorzystanie srodkéw 6 6 6 2
finansowych z Unii Europejskiej
3 | System kontroli . 5 5 5 3
4 | Organizacja i prowadzenie 5 5 5 -
rachunkowosci i sprawozdawczosci
5 | Pomoc spoteczna 5 4 4.5 =
6 | Oswiata i wychowanie S 4 4,5 -
7 | Gospodarka mieszkaniowa i mienie 4 4 4 -
komunalne
8 | Zamowienia publiczne 4 4 4 -
9 | Drogi publiczne. 4 4 4 -
10 | Gospodarka komunalna 4 4 4 -
11 | Opodatkowanie i windykacja podatkow 4 4 4 -
lokalnych
12 | Ochrona $rodowiska 4 4 4 -
13 | Bezpieczenstwo i utrzymanie porzadku 4 ! 4 -
publicznego
14 | Utrzymania gminnych obiektéw i 4 - 4 -
urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych.
15 | Planowanie wieloletnie 4 4 4 -
16 | Transport publiczny 4 4 4 -
17 | Kultura, w tym funkcjonowanie 4 4 4
bibliotek i innych placowek
upowszechniania kultury
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Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Zblewo
na rok 2012

4. Plan Zadan Audytowych na rok 2012:

Planowany termin
Temat planowanego Jednostka przeprowadzenia Niezbedne Obszar
Lp | zadania Audytowego | Audytowana audytu zasoby (liczba ryzyka
wewnetrznego osobodni)

1 Organizacja i Referat 15.01.2012 - 12 osobodni Zarzadzanie i
prowadzenie Finansowy 30.04.2012 Finanse
rachunkowosci i
sprawozdawczosci.

2 System kontroli Sekretarz 01.04.2012 — 10 osobodni Kontrola
zarzadczej 30.06.2012 zarzadcza

3 Audyt inwestycji Skarbnik 01.07.2012 - 6 osobodni [nwestycje

Referat 30.11.2012
polityki

gospodarczej

programow

europejskich i

budownictwa

4 Pozyskiwanie i Skarbnik 01.07.2012 - 6 osobodni Inwestycje
wykorzystanie Referat 30.11.2012
srodkow finansowych | polityki
z Unii Europejskiej gospodarczej

programow
europejskich i
budownictwa

S. Plan Pracy Zespolu Audytu Wewnetrznego na rok 2012

Zakres rzeczowy zadania:

Analiza ryzyka i Plan audytu wewngtrznego
Sprawozdanie z realizacji planu

| plan
1 sprawozdanie

Przygotowanie i przeprowadzenie objetych | 2 raporty
planem audytow.
Zblewo, dnia 30.01.2012
PODPISY

PRZEPROWADZAJACY AUDYT
, — OJT G}

ODmwd A /
Biegly Rewident, nr ident. 11081 &

krzyszzof Trawicki
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