Zarzadzenie Nr V/116/20
Wijta Gminy Karsin
z dnia 22 czerwca 2020r.

W sprawie: zatwierdzenia planu audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Karsinie
na 2020 rok.

Na podstawie: art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 4wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o
pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018r. poz. 506), Wojt Gminy w Karsinie
zarzadza, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam plan audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Karsinie na 2020 rok w
brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnetrznemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania







Urzad Gminy Karsin Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr V/116/20
ul. Dluga 222 Wéjta Gminy Karsin z dnia 22.06.2020r.
83 — 440 Karsin

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY KARSIN NA 2020r.

1. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego (audyt zlecony).

| Nazwa jednostki, w ktorej
1 | zatrudniony jest audytor Gmina Karsin
wewnetrzny

REFERAT FINANSOW | BUDZETU

REFERAT ROZWOIJU GOSPODARCZEGO | OCHRONY
SRODOWISKA

REFERAT ORGANIZACYJNO-GOSPODARCZY

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH | ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

BIBLIOTEKA - FILIA OSOWO

BIBLIOTEKA - FILIA WDZYDZE TUCHOLSKIE
BIBLIOTEKA - FILIA WIELE

DOM KULTURY IM. HIERONIMA DERDOWSKIEGO W
WIELU

Wykaz jednostek, w ktérych DOM KULTURY W KARSINIE

2 | audytor wewnetrzny prowadzi DOM KULTURY W QSOWIE

audyt wewnetrzny GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KARSINIE
BIURO ORGANIZACII OSWIATY SAMORZADOWE)
GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNES W KARSINIE
PUBLICZNE PRZEDSZKOLE W KARSINIE

PUBLICZNE PRZEDSZKOLE W WIELU
SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY W WIELU
ZtOBEK PTYS

| SZKOtA PODSTAWOWA IM. WINCENTEGO ROGALI W
KARSINIE

SZKOtA PODSTAWOWA NR 2 IM. WICKA ROGALI W
WIELU

SZKOtA PODSTAWOWA W OSOWIE

Liczba oséb zatrEdnionych na
3 | stanowisku audytora

wewnetrznego - Ustuga zlecona
Inne informacje istotne dia W urzedzie Gminy Karsin funkcjonujg komérki
4 przeprowadzenia audytu organizacyjne odpowiedzialne za wydzielone
. wewnetrznego, uwzgledniajace merytorycznie sprawy oraz samodzielne stanowiska
specyfike jednostki pracy

Audyt Zaméwienia Publiczne

(udzielanie zaméwien o wartosci do 30.000 euro)
Audyt Oswiata i Kultura

| (dochody o$wiatowych jednostek budzetowych)

Lista obszaréw ryzyka, w ktérych
5 |zostanie przeprowadzony audyt
wewnetrzny




2.

Analiza obszaréw ryzyka

2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnetrznemu

Zgodnie z ustawag o finansach publicznych obszar poddawany audytowi wewnetrznemu
bedzie podlegat ocenie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw zarzadzania i
kontroli. Ocena bedzie obejmowata zgodnoé¢ prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa
oraz obowiazujgcymi w jednostce audytowanej procedurami wewnetrznymi, dotyczacymi w
szczegolnosci efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatarh w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli. W celu przeprowadzenia analizy obszaréw ryzyka zidentyfikowano
wszystkie mozliwe zadania audytowe oraz okreslono jednostki organizacyjne odpowiedzialne
za prawidlowy przebieg danego procesu (wykonano Ocene Potrzeb Audytu). Podczas
identyfikacji obszaroéw ryzyka uwzgledniono takie kryteria jak:

h)

i)
)

cele i zadania komérek organizacyjnych (referatéwy),

przepisy prawne dotyczace dziatania komérek organizacyjnych;

wyniki wezeséniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;

wyniki wczesniej dokonywanych ocen adekwatnosci, efektywnoséci i skutecznosci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowej;

wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy.

liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;

mozliwo$¢ dysponowania przez Urzad lub jednostki organizacyjne Gminy srodkami
pochodzgcymi ze Zrédet zagranicznych, w tym $Srodkami pomocowymi i
strukturalnymi Unii Europejskiej, ze szczegdinym uwzglednieniem wymogow dawcy,
liczbe i kwalifikacje pracownikow komérek organizacyjnych Urzedu lub jednostek
organizacyjnych Gminy, jak réwniez przedstawione przez nich uwagi i spostrzezenia;
dziatania komérek organizacyjnych, ktére moga wptywac na opinig publiczng;
sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Zakres dziatalnosci, jaki poddawany jest audytowi wewnetrznemu to cato$¢ dziatan
wykonywanych przez jednostki organizacyjne, gminne osoby prawne oraz procedury,
ktére koordynowane i nadzorowane sa przez odpowiednie referaty, samodzielne
stanowiska pracy. Stuzba spotecznosci lokalnej jest podstawowym celem dziatania
administracji samorzgdowej. Stuzba ta powinna by¢ wykonywana przede wszystkim w
zakresie:

— wyznaczonym przez ogéinie obowigzujace normy prawne, zgodnym z mozliwosciami

finansowymi przy maksymalnym wykorzystaniu $rodkéw zewnetrznych, przy
zapewnieniu celowego i efektywnego wykorzystania Srodkéw, ktorego celem jest
ciagty rozwéj Gminy.

Najwazniejsze Zrodta zagrozen dla realizacji celow mozna okresli¢ jako:

— Dziatanie niezgodne z prawem - naiezy przez to rozumieé¢ sytuacje, gdy administracja

nie wywigzuje sie ze swoich prawem natozonych obowigzkéw wobec panstwa i
wspoinoty;

— Niewiarygodne dane finansowe - czyli sytuacja, gdy prowadzona rachunkowo$c nie

spetnia efektywnego zarzgdzania Ilub prezentuje dane niezgodne ze stanem
faktycznym wynikajgcych z zarejestrowanych zdarzen gospodarczych;



— Nieefektywno$¢, marnotrawstwo srodkéw - to jest sytuacja, w ktérej administracja nie
opracowata kryteriow dla oceny celowosci i narzedzi do badan efektywnosci i
gospodarnos$ci w gromadzeniu i wydatkowaniu §rodkéw i nie prowadzi takich badan:;

— Nieprzejrzystos¢, podatno$é na korupcje - nalezy przez to rozumieé sytuacje, gdy
sposdb dziatania, procedury stosowane nie sg dostatecznie przejrzyste i
zabezpieczone przed naciskami korupcyjnymi, zagrozona jest legalno$é dziatan.

— Niezadowolenie mieszkancow (klientéw) - ma miejsce wowczas, gdy administracja
nie bada opinii mieszkaricéw podczas planowania zadan i wyznaczania celéw, ani nie
gromadzi ocen mieszkancéw (klientéw) dotyczacych sposobu dostarczania ustug,
aby w ten sposéb w miare mozliwosci dostosowaé swoje funkcjonowanie do
oczekiwan mieszkanncow (klientéw). Pomimo wykonywania swoich prawem
okreslonych obowigzkéw, administracja stuzy wspéinocie w sposéb niezgodny z wolg
mieszkancdw i ustugobiorcow.

Na podstawie wczesniejszych ustaleri wyznaczono obszary audytu wewnetrznego, czyli
obszary dziatania Gminy Karsin oraz gminnych jednostek organizacyjnych wyodrebnione ze
wzglgdu na przedmiot dziatalno$ci i zaangazowane zasoby, w obrebie ktérych audytor
wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan.

Obszary ryzyka to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. W
ramach kazdego z obszarow ryzyka wyodrebniono potencjalne obiekty audytu
wewnetrznego. Na potrzeby niniejszego planu, obszary ryzyka sprecyzowano jako
zgrupowanie poszczegoéinych czynnoéci i zadan Gminy Karsin w zintegrowane dziedziny,
charakteryzujgce si¢ podobnym ksztaftem, zakresem i wielkoscig oddziatywujacych na nie
czynnikoéw ryzyka. W oparciu o zadania Gminy wynikajgce z ustaw, a takze statutu Gminy
Karsin oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy dokonano wyboru obszaréw audytu.
Na potrzeby niniejszego planu audytu na rok 2020, opartego o analize ryzyka w Gminie
Karsin wybranym obszarom audytu przypisano nastgpujgce potencjalne obszary ryzyka
(ujete w tabeli):

Obszary ryzyka

| 1. Budzet Gminy
1.1. Opracowanie budzetu i jego zmian

1.2. Wykonanie budzetu

mah(;ay i wydatki biezgce

1.4. Wydatki inwestycyjne

1.5. Kredyty i pozyczki

| 1.6. Naliczanie podatku od nieruchomoéci

1.7. Podatek od érodkéw transportu

1.8. Pozostate podatki lokalne (rolny, lesny, od pséw)

1.9. Optaty skarbowe, administracyjne i pozostate

1.10. Optata targowa

1.11. Finansowanie zadar z wydatkow bieigcych

1.12. Dotacje dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych.
1.13. Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

1.14. Pozyskiwanie dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych
1.15. ReaEana zadan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
2. Rachunkowosé

2.1. Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci

2.2. Prowadzenie ksigg rachunkowych




2.3. Inwentaryzacja

2.4. Gospodarka kasowa

2.5. Sprawozdawczo$¢ budzetowa oraz finansowa

3. Zamowienia publiczne

3.1. Udzielanie zamdwien o wartosci powyzej 30.000 euro

3.2. Udzielanie zamdwien o wartosci do 30.000 euro

3.3. Realizacja zamowien publicznych

4. Nieruchomosci

4.1. Ewidencja majatku i regulacja stanéw prawnych nieruchomosci

4.2. Dochody z mienia

4.3, Koszty utrzymania mienia

4.4. Dzierzawa, najem i sprzedaz lokali uzytkowych

4.5. Dzierzawa gruntu

4.6. Najem lokali mieszkalnych

4.7. Uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad

4.8. 4.4, Nabywanie, wykup i sprzedaz nieruchomosci gminnego zasobu

5. Zagospodarowanie przestrzenne

5.1. Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu

5.2. Planowanie przestrzenne

6. Gospodarka komunalna

6.1. 34 Utrzymanie i remonty drég

6.2. Gospodarka wodno-$ciekowa

6.3. Gospodarka odpadami i ochrona srodowiska

6.4. Utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie Karsin

7. Ustugi administracyjne

7.1. Ustugi zwigzane z ewidencja dziatalnosci gospodarczej

7.2. Wydawanie koncesji na sprzedaz alkoholu

7.3. Wydawanie dowodéw osobistych

7.4, Ustugi ewidencji ludnosci

7.5. Ustugi USC

8. Odwiata i Kultura

8.1. Dochody oswiatowych jednostek budzetowych

8.2. Zadania inwestycyjne w placéwkach o$wiatowych

8.3. Zadania zlecone

8.4. Realizacja zadan wtasnych przez instytucje kultury, dla ktérych Gmina Karsin jest
organizatorem

9. Bezpieczenstwo i zarzgdzanie kryzysowe

9.1. Bezpieczenstwo publiczne - Stuzby odpowiedzialne za utrzymanie porzadku publicznego

9.2. Zarzadzanie kryzysowe

10. Zdrowie

10.1. Program przeciwdziatania alkoholizmowi

11. Zarzadzanie Urzedem

11.1.Nadzér nad dokumentami i zapisami

11.2.Prawidtowos¢ rozliczeri oraz ewidencji obrotu gotdwkowego w Urzedzie Gminy Karsin

11.3. Ochrona informacji niejawnych




11.4. Zarzadzanie zasobami tudzkimi

11.5. Kadry i ptace

11.6. Gospodarka $rodkami trwatymi i materiatami

12. Promocja Gminy

121, Dziatania w zakresie promocji Gminy Karsin
13. Pomoc Spoteczna

13.1. Prawidtowo$¢ ustalania $wiadczen i terminy wyptat i umorzenia.

13.2. Inne $wiadczenia pieniezne dla klientéw

14. Obieg in_fo_rr;lacji
'14.1. Komunikacja zewngtrzna (w tym BIP)
14.2. Komunikacja wewnetrzna i obieg dokumentéw

15. Systemy IT

15.1. Zakres i jako$¢ wsparcia dziatalnosci i obstugi przez systemy IT

15.2. Bezpieczenstwo informacji - ochrona danych osobowych.

15.3. Archiwizacja i ochrona danych na nosnikach elektronicznych

16. Zadania zlecone - Organizacja wyboréw

17. Kontrola zarzgdcza

2.2. Metody analizy ryzyka

W trakcie wykonywania analizy ryzyka postugiwano sie pojeciami, ktérych definicje
zamieszczono ponizej:

Analiza ryzyka - metoda oceny podatnosci obszaru (systemu, procesu) na czynniki ryzyka;

Czynniki ryzyka - zdarzenia, dziatania, zaniechania dziatar, ktére mogg spowodowaé
wystapienie ryzyka;

Kategorie ryzyka - pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii czynniki ryzyka;

Waga ryzyka - wptyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikéw ryzyka) na
badany obszar (system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej
wagi.

Wiasciciel ryzyka - osoba Iub referat/jednostka organizacyjna odpowiedzialna za
przygotowanie planéw dziatah ograniczajgcych prawdopodobierstwo wystgpienia ryzyka jak
rowniez dziatar zmieniajgcych potencjalng strate w przypadku zmaterializowania sie ryzyka.

Ryzykiem nazywamy mozliwos¢ wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatanie lub brak
dziatania, ktérego skutkiem moze byé: - szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, -
brak osiggnigcia wyznaczonych celéw i zadan, - utrata "szansy" - nie wykorzystanie
mozliwosci.

Ocena ryzyka zostata przeprowadzona przy pomocy metody matematycznej z
wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych. Audyt wew. zostanie rozpoczety od zadan dla
ktérych oszacowane ryzyko jest najwigksze. Aby poprawnie przeprowadzi¢ ocene ryzyka,
pozwalajgcg uszeregowaé obszary ryzyka pod wzgledem ich waznosci (wielko$ci zagrozenia
dla dziatania referatu/jednostki organizacyjnej) przeprowadzono analize ryzyka dla kazdego
zidentyfikowanego obszaru, w oparciu o czynniki ryzyka, dla ktérych ustalono, w skali 4-
stopniowej, wptyw na funkcjonowanie systemu (okreslonego obszaru audytu). Czynniki
ryzyka zostaty pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii ryzyk.



Opis kategorii ryzyk:

1) Materialno$é / Istotnosé - sytuacja finansowa jednostki, dochody i wydatki w skali roku,
wielko§é prowadzonych inwestycji, mozliwos¢ dysponowania przez jednostke srodkami
pochodzgcymi ze zrodet zagranicznych, zmiany w systemie ksiggowania, czeste zmiany
pracownikéw odpowiedzialnych za sprawozdania finansowe i budzetowe;

2) Jako$é zarzadzania - jako$¢ kadry i struktura wewnetrzna, kwalifikacje pracownikow i
kadry kierowniczej, zakresy obowigzkow, zarzgdzanie zasobami ludzkimi, system przeptywu
informacji, postawa etyczna pracownikow oraz ich nastawienie i motywacja do realizacji
zadan;

3) Kontrola wewnetrzna - jako$¢ funkcjonowania Kontroli wewnetrznej, stosowanie
pisemnych procedur, podziat obowiazkéw, autoryzacja oraz sprawowanie nadzoru;

4) Czynniki zewnetrzne - czesta zmiana przepisow, zmiana sytuacji gospodarczej, inflacja,
stopy procentowe, oczekiwania spoleczne, poziom satysfakcji klientow;

5) Operacyjne czynniki ryzyka - wielkos¢ operacji finansowych, presja czasowa wykonania
zadan, wykonywanie nowych, skomplikowanych =zadan, dos$wiadczenie zawodowe
pracownikow, jako$¢ i bezpieczenstwo systemu informatycznego.

Dla kazdej z wybranych kategorii ryzyka ustalono wagi, czyli znaczenie danej kategorii
ryzyka. Wagi winny by¢ znormalizowane, tj. suma wag winna wynosi¢ 1,00 lub 100%.
Wybrane kategorie ryzyka powinna mieé przynajmniej 10% (0,10) wptyw na jednostke
badana.

Wagi dla poszczegélnych kategorii ustalone sg przez audytora na podstawie profesjonalnego
osadu. lloczyn wartoéci wagi danej kategorii i wartosci natgzenia (warto$¢ skali)
przypisanego tej kategorii ryzyka, to wazona wartoS¢ ryzyka. Suma wazonych wartosci
ryzyka to ryzyko dla danej jednostki audytowane;.

Jakos¢ Kontrola Czynniki Czynniki
Ocena | Istotno$c zarzadzania wewnetrzna zewnetrzne operacyjne
Waga 0,25 0,15 0,25 0,15 0,2
system bardzo
1 system bez implikacji finansowych | stabilny silna niska niska
2 system z implikacjami finansowymi | system stabiiny racjonalna umiarkowana umiarkowana
system z duzymi implikacjami znaczgce zmiany,
3 finansowymi nowe modyfikacje | umiarkowana wysoka wysoka
4 znaczacy system finansowy nowo wdrazany staba bardzo wysoka | bardzo wysoka

Audytor wewnetrzny przypisat najwyzsze wagi dla kryteribw Materialno$¢/ Istotno$¢ oraz
Kontrola wewnetrzna ze wzgledu na fakt, iz:

« im wieksza warto$¢ operacji finansowych zwigzanych z badanym obszarem lub obszaréw
powigzanych, tym wigksze mogg by¢ konsekwencje finansowe wynikajgce z wadliwego
dziatania systemu,

» im stabsza jako$¢ kontroli wewnetrznej, tym wigksze prawdopodobieristwo wystgpienia
btedéw i nieprawidtowosci bedacych wynikiem spetnienia si¢ ryzyka nieodtgcznego. Ryzyko
nieodigczne zwigzane jest ze stopniem skomplikowania danego procesu, jego stabilno$cig,
waznoscig z punktu widzenia pozostatych obszarow.



Kazde zadanie audytowe otrzymato w odniesieniu do kazdego wyzej wymienionego
kryterium okreslong ilo§¢ punktéw w skali od | do 4. Punkty zostaty przydzielone w oparciu o
profesjonalny osad audytora, ktéry przygotowat plan audytu. W oparciu o przydzielone
punkty, w ramach okreslonych kryteriéw i przyjetych wag, wyznaczona zostata ocena ryzyka
kryteriow wedtug nastepujgcego wzoru:

OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW = {[(WAGA MATERIALNOSC * LICZBA PUNKTOW) +
(WAGA JAKOSC ZARZADZ. *LICZBA PUNKTOW) + (WAGA KONTROLA WEWNETRZNA
* LICZBA PUNKTOW) + (WAGA CZYNNIKI ZEWN * LICZBA PUNKTOW) + (WAGA
CZYNNIKI OPERAC. * LICZBA PUNKTOW): 5} * 100%

Kolejnym etapem analizy ryzyka byto uwzglednienie priorytetdéw nadanych dla kazdego
zadania audytowego przez Wojta Gminy Karsin, oceniane w do 5% ,oznacza najnizszy (N),
do 35%, Sredni (S) a powyzej 60% najwyzszy priorytet - W.

Ostatnim parametrem zawartym w modelu matematycznym jest czas, ktory uptynat od
ostatniego audytu. Przyjeto skal¢ 0-20%, gdzie 0% oznacza, iz obszar audytu byt poddany
audytowi lub kontroli w ostatnim roku, a 20% oznacza, ze przez ostatnie 2 lata dany obszar
nie byt kontrolowany.

taczna ocena ryzyka dla danego obszaru ryzyka jest szacowana jako Srednia oceny wediug
kryteriow oraz tgcznej oceny wedtug osgdu audytora wew. i Woéjta Gminy Karsin oraz przy
uwzglednieniu czynnika czasu.

OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW = [OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW + PRIORYTET
NADANY PRZEZ KIEROWNICTWO + DATA OSTNIEGO AUDYTU]

2.3. Wyniki analizy ryzyka

Analiza ryzyka stanowi zatacznik nr | do Planu audytu na rok 2020. W arkuszu uwzgledniono
wszystkie wyspecyfikowane wczesniej obszary ryzyka, ktére zostaty oszacowane zgodnie z
algorytmem opisanym powyzej. Jak juz zaznaczono wczesniej nie dokonywano podziatu
obszarow ryzyka z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za
realizacie zadan (brak kryterium wtasciciela ryzyka), ale podzielono je ze wzgledu na
obszary dziatalnosci catej Gminy Karsin.

2.4.0Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem
szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze.

Najwyzsza ocene ryzyka uzyskaly obszary:

e Zamoéwienia publiczne do 30 tys. Euro - celowo$é, gospodarnos$¢ i oszczednosé
wydatkowania srodkéw publicznych w 2019r.

e Oswiata i Kultura.

e Zagospodarowanie  przestrzenne —  ustalanie = warunkéw  zabudowy i
zagospodarowania terenu.

o Systemy IT — Bezpieczernistwo informacji — ochrona danych osobowych.

Planowane tematy audytu wewnetrznego

e Udzielanie zamédwien publicznych do 30 tys. Euro w 2019 roku.

¢ Dochody oswiatowych jednostek budzetowych - dotacje - SZKOLA PODSTAWOWA
IM. WINCENTEGO ROGALI W KARSINIE, SZKOtA PODSTAWOWA NR 2 IM.
WICKA ROGALI W WIELU, SZKOLA PODSTAWOWA W OSOWIE.

Planowane obszary, ktére powinny zostac objete audytem wewnetrznym w roku 2021



e Zagospodarowanie przestrzenne — ustalanie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu.
e Systemy IT — Bezpieczenstwo informacji — ochrona danych osobowych.

Planowane czynnosci doradcze
Wg potrzeb
Planowane zadania sprawdzajgce

Ocena wspétpracy pomiedzy komdérkami organizacyjnymi.



