Sprawozdanie
z kontroli wewnetrzne;j
NR BK.1712.2.1.2016

TEMAT:

Kontrola dokumentéow finansowo-ksiggowych (faktur) w Urzedzie
Miasta Ledziny za okres od 01.01.2016 r. do 31.03.2016 r.

Urzad Miasta Ledziny
ul, Ledzifiska 55
43-143 Ledziny



- TEMAT KONTROLI
- ZAKRES KONTROLI

- CEL KONTROLI

- JEDNOSTKA
- BADANA

 OKRES OBJETY
 BADANIEM
DATA
ROZPOCZECIA
KONTROLI'

DATA SPRZADZENIA 04 lipca 2016 .

- SPRAWOZDANIA

- NAZWISKA 0SOB
- WYKONUJACYCH
- ZADANIA

- KONTROLNE

CZESC ORGANIZACYJNA
Kontrola dokumentéw fiha'ris:d'v'vc')":ks}iegb\&yc-h'(f‘aktﬁugr) '\:N‘ZU'fzedzié Miasta
Ledziny za okres 01.01.2016 r. do 31.03.2016 r. . :

W ramach kontroli zostanie poddane ocenie  zarzadzanie

- W nastepujacych obszarach:
& opisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych jako element kontroli ;

~ zarzadeze

Ocena obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie faktur

- wystawianych przez dostawcow robét i ustug
Urzad Miasta w Ledzinach
1 stycznia 2016 r. — 31 marca 2016 . '3

12 maja 2016 .

Krzysztof Chmurkowski
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A. PODJETE DZIALANIA | ZASTOSOWANE TECHNIKI PRZEPROWADZANIA KONTROLI

W trakcie przeprowadzania kontroli zostaty zastosowane nastepujgce

techniki: :

e rozmowa,

* badanie dokumentéw, . e R

* uzyskiwanie wyjasnien i informagji od pracownikéw komorki oraz
informacji uzupefniajacych od innych pracownikéw jednostki,

» analiza poréwnawcza , -

B. CHARAKTERYSTYKA OBSZARU OBJETEGO KONTROLA

Okreslenie obszaru objetego kontrolg \\ o

Na caly obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych skfada sie wiele

czynnosci. Do podstawowych zaliczamy: , ; e _

- przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obcych)  lub  sporzadzanie
(wystawianie) dowodow wiasnych, E .

- gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej
ich kontroli, T : ,

- kontrola (sprawdzenie) dowodéw pod wzgledem formaino-rachunkowym
i merytorycznym, przetwarzanie dowodéw na inne dowody, np.
zbiorcze, rozliczeniowe, '

- ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej
(ksiggach rachunkowych), w tym z uwzglednieniem potrzeb rozliczen
Z tytutu podatkow i ubezpieczen oraz analiz wewnetrznych,

- przechowywanie biezgce dokumentacii, tj. do kofica roku obrotowego
‘W podziale na okresy sprawozdawcze, \ !

- archiwowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Ustawa o rachunkowosci (art. 22 ust. 1) wskazuje, ze kazdy dowdd

ksiegowy powinien byé: - : .

- rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym ‘przebiegiem  operaciji
gospodarczej, ktérg dokumentuije, - S :

- kompletny, zawierajgcy co najmniej dane okreslone w art. 21 (dane te
wymienione sg nizej), - :

-~ woiny od btedéw rachunkowych. : .

W celu zapewnienia, ze warunki te sg spetnione, przed przekazaniem

dokumentu do zaksiegowania nalezy dokonaé jego kontroli:

- merytorycznej - polegajacej na sprawdzeniu zgodno$ci  tresci
dokumentu z rzeczywistym przebiegiem opisywanej w nim transakgiji. Ze
wzgledu na charakter tej czynnosci zazwyczaj Jjest ona dokonywana
poza dzialem ksiggowosci. Najczesciej dokonuje jej kierownik komorki
organizacyjnej, na rzecz ktérej zakup zostat dokonany: :

- formalno-rachunkowej - majgcej na celu ustalenie, czy dane liczbowe
zawarte w dokumencie nie zawierajg btedéw matematycznych. Ponadto
w ramach kontroli formalnej ocenia sie, czy operacja udokumentowana
jest prawidtowym typem dowodu ksiegowego oraz czy zawiera on
wszystkie niezbedne elementy. Kontrola ta dokonywana jest przez
pracownikow dziatu ksiegowosci. * ' : o

Po przeprowadzeniu kontroli dokumenty przekazuje sie do dekretacji,

polegajacej na: . ‘ - o .

* umieszczeniu na dokumencie numeru, pod ktorym bedzie ujety
‘w ksiegach rachunkowych, . v A :

* wskazaniu sposobu ujecia kwot z dokumentu na kontach
ksiegowych, e : .. .

= okresleniu daty zaksiggowania dokumentu oraz daty dekretacji
dokumentu, Lo DT G

® umieszczeniu podpisu osoby dokonujacej dekretacji dokumentu.
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Kontrola merytoryczna
dokumentowana jest na fakturze
najczeSciej  przez  kierownika

komérki organizacyjnej, na rzecz
ktérej zakup zostal dokonany

Kontrola formalno-rachunkowa
dokumentowana jest na fakturze
przez pracownikéw dziatu
ksiegowosci



W przypadku  dekretacji recznej w celu utatwienia pracy stosu;e snev

zazwyczaj tzw. pieczatke dekretacyjng, zawnerajaca wszystkle wyzej
opisane elementy.
Reczna dekretacja dokumentu nie jest jednak wymogiem bezwzglednym
Elementy, jakie powinien zawiera¢ prawidiowy dokument ksnegowy,
okreslone zostaty w art. 21 ustawy o rachunkowosci. Stanom on, iz dowéd
ksiggowy powinien zawierac co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru ldentyflkacy}nego
2) okreSlenie  stron (nazwy, adresy) dokonu;qcych
gospodarczej,

operacji

3) opis operacji oraz jej wartosc jezeh to: mozhwe okreslonq takze

w jednostkach naturainych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzqdzony pod inng

-‘ datg - takze date sporzadzenia dowodu, :

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki aktywow,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do u;ecua
w ksnegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretac;a) podpls osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

'Zgodnie z art. 21 ust. 1a dane, o ktérych mowa w pkt 5i 6 mogq nie byc
zamieszczane na dowodzie ksiegowym, jesli wynika to z odrebnych
przepiséw Iub techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.

‘Obowiazek dekretacji oraz zatwierdzenia zgodnoéci formalnej, rachunkowej
oraz merytorycznej nalezy wywiesé z przeplséw ustawy o) rachunkowosm
-oraz o finansach publicznych.

W zakresie wydatkéw strukturalnych obownazek takl wynlka natomlast

Z rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie = sprawozdawczos$ci
budzetowej. Skoro klerowmcy jednostek sg obowigzani sporzadzaé
sprawozdanza .rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powmny
by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewudencp ksiegowej, to nasuwa sie
oczywisty wniosek, ze taka ewidencja musi byé prowadzona Musi wiec
istnie¢ system oznaczania dowodéw ksiegowych w taki sposob, by
wiadomym  bylo, ktory dowdd ksnegowy i w jaki sposob zosta#
zakwalifikowany do ujecia w ewidencii. :

Klasyfikacja budzetowa stanowi systematyzacje srodkéw publlcznych oraz
wydatkéw i rozchodéw publicznych. Klasyfikacja budzetowa ma
powszechne zastosowanie we wszystkich jednostkach sektora finansow
publicznych, w tym w budzecie panstwa oraz budzetach jednostek
samorzadu terytorialnego na kazdym etapie gospodarowanla W
Wydatki strukturalne to krajowe wydatki publiczne poniesione w obszarach
interwencji funduszy strukturalnych w zwigzku z realizacjg operacji i celow
(np.  projektu,  dziatania, zadania), okreslonych i opisanych
W rozporzadzeniu Ministra Flnanséw wydanym na podstawue art. 39 ust. 4
pkt 2 ustawy o finansach publicznych.

6)

Do wydatkow strukturalnych zalicza sie wydatki stanownace wk#ad krajowy'

na realizacje projektéw  wspétfinansowanych  $rodkami  funduszy
strukturainych, jak i wydatki poniesione na realizacje projektow
finansowanych wylgcznie ze zrodet krajowych odpowiadajgcych obszarom

i kodom kategorii mtewvencp funduszy strukturalnych. Za krajowe $rodki

publiczne uznaje sig: srodki budzetowe, srodki wiasne, dotacje, pozyczki.
kredyty i inne (np. srodki uzyskane z emisji papieréw ‘wartosciowych,
przychody z prywatyzacji majgtku Skarbu Panhstwa oraz majatku jst,
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Obowigzek  dekretacji =~ oraz
zatwierdzenia zgodnosci
formalnej, - rachunkowej oraz
merytorycznej nalezy wywiesé
z przepiséw ustawy
o rachunkowosci oraz o finansach

publicznych.



darowizny, itp.). Do krajowych srodkow publicznych nie zalicza sie $rodkow
pochodzacych z UE (np.: $rodki funduszy przedakcesyjnych, srodki
funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci, Inicjatyw Wspdinotowych,

Europejskiego Funduszu Rybackiego, Europejskiego Funduszu Rolniczego

Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz $rodki poakcesyjne - Transition Facility,

Norweskiego Mechanizmu Finansowego oraz Szwajcarskiego Mechanizmu

Finansowego). Szczegétowa klasyfikacja wydatkéw strukturalnych zostata

ustanowiona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.

w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkdéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44,

poz. 255). Na podstawie tego rozporzadzenia wydatki strukturaine dzieli sie

wg obszaréw tematycznych (np. I. Badania i Rozwdj Technologiczny

(B+RT), Innowacje i Przedsiebiorczosé, Il. Spoleczenstwo Informacyjne, IIl.

Transport itp.) oraz kodow z tematami priorytetowymi (np. 01 Dzialalno§¢

B+RT prowadzona w osrodkach badawczych, 16 Kolej, 23 Drogi

regionalne, lokalne itp.) klasyfikacji kategorii interwencji funduszy,

okresélajacych wydatki strukturaine. :

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest

jego poddanie kontroli zgodnosci z prawem zaméwien publicznych, czyli

sprawdzenie zgodnosci przedmiotu zaméwienia, trybu Zamowienia, adresu

dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowej oraz wartosci (zgodnie z

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych)

C. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO WRAZ Z OKRESLENIEM
KRYTERIOW DOKONANIA ICH OCENY

Kryteria oceny mozliwych ustalen. : :

W obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych podstawowe zastosowanie
majg nastepujgce zasady: ‘ - <

1) terminowosci — nalezy przestrzega¢ terminow przekazania dokumentéw
pomiedzy poszczegdéinymi komorkami organizacyjnymi, a proces ich
rejestrowania, przetwarzania i kontroli powinien umozliwi¢ terminowe
tworzenie sprawozdar finansowych i innych analiz.

2) systematycznosci — wykonywanie tych czynnosci powinno sie odbywaé
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy w miare mozliwosci
pietrzeniu sie prac, : \ i

3) czestotliwosci — oznacza przeplyw tych samych danych
W powtarzajgcych sie okresach czasowych, '

4) indywidualnej odpowiedzialnosci — w procesie uczestniczg osoby
zajmujace konkretne stanowiska pracy i odpowiedzialne za przypisane
im czynnosci w systemie obiegu dokumentéw, .

5) samokontrola obiequ —~ osoby - uczestniczace w procesie winny
kontrolowa¢ sie nawzajem i wymuszaé na innych uczestnikach procesu

 prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci :

Kryterium oceny okresla sie jako zgodnosé z wyZej wymienionymi zasadami

oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i procedurami.

Przepisy prawne, wytyczne oraz ‘wewnetrzne regulacje dotyczace

kontrolowanego obszaru: : .

Ogdine: « i : g " B

- ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r.

. nr157,poz. 1240zezm.), . A

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie -

~ szczegOlowej Klasyfikacji wydatkéw  strukturainych (Dz. U. Nr 44,
poz. 255), G \

- rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2010 r. nr 20, poz. 103),
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rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. W sprawie
szczegolowej  klasyfikacji  dochodéw, wydatkéw,  przychodéw
i rozchodow oraz rodkéw pochddzqcth ze NZrc'zdewl zagranicznych (Dz.

U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.),

~ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: DzU

z2009r. nr 152, poz. 1223 ze zm.), / : »
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.
Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047, 1473, z 2014 r. poz. 423, 768,
811, 915, 1146, 1232, 2 2015 r. poz. 349, 478, 605.), ko

Wewnetrzne:

zarzadzenie nr  0050.144.2015 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
23 czerwca 2015 r. w sprawie: funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz
nadzoru nad jej realizacjg. e e S

zarzadzenie nr 012032012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia

2 stycznia 2012 r. w sprawie: Instrukciji okreslajgcej zasady obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentdw i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Ledziny, LR N

~zarzadzenie nr 120.33.2012 Burmistrza Miasta edzi_ny z dnia

15.08.2012 w sprawie zmiany zaktadowego planu kont,

- zarzadzenie nr 0120.4.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 2 styczen

2012 r. w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

- w Urzedzie Miasta Ledziny.

: Ustalenia . = 5 Gl e e
Procedure regulujacg obieg dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie

Miasta Ledziny reguluje zarzadzenie nr 0120.3.2012 Burmistrza Miasta

'Ledziny z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie: Instrukcji okreslajgcej zasady
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw i ksiag

rachunkowych w Urzedzie Miasta Ledziny. W zakresie obiegu faktur jako
dokumentéw ksiegowych dokument ten okresla w § 3 zasady
opracowywania dokumentow przez komoérki organizacyjne. | tak: ‘

-

wydatki na realizacje zada sg dokonywane ‘zgodnie 'z planem

_rzeczowo-finansowym w ramach $rodkéw pienieznych ustalonych na

dany rok budzetowy,

'zobowigzania s realizowane na zasadach okreslonych w umowach,

Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna,
czytelnie . : L .
opisana i spefniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego wart.

21122 ustawy o rachunkowosci, G g .
faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowego przedkiadane do rozliczen finansowych, powinny byé
Wpisane do ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez

Kancelarie Ogéing i opatrzone pieczecig z numerem i datg wplywu.
Pracownicy potwierdzajg odbiér dokumentu w rejestrze prowadzonym
przez Kancelarie Ogoina. : Sl Seaiag
faktury i rachunki powinny byé poddane szczegdtowej kontroli
merytorycznej w komorce organizacyjnej i zawieraé potwierdzenie: -

o dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
_ przebiegiem, potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu
oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej; _

o dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodnos¢ ze stanem faktycznym, z zawartg umows lub
Zleceniem  oraz  sprawdzenia = kompletnosci  zatgczonej
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dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koricowego
odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, |
kosztorysdw  powykonawczych i innych  elementéw
rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych;
o sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystapienia do
. naliczenia kary umownej: o e
o podania prawidtowej klasyfikaciji budzetowe;.

- procedura dotyczgca zaméwien publicznych oraz dokumentacja jest
‘prowadzona w  komorce organizacyjnej. Za  zastosowanie
nieprawidiowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej, : .

- wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi
dokumentu ksiggowego nalezy przedktadaé do Wydziatu Finansowego
W czasie umoZliwiajgcym ich terminowa zaptate. Przedtozone
dokumenty po wymaganym terminie 'zapfaty bedg przyjmowane tylko
Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéznienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwioke,
a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ti. popetnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu sie zwloki
w regulowaniu zobowigzarn jednostki sektora finansow publicznych,
powodujgcej uszczuplenie $rodkéw publicznych wskutek zapfaty
odsetek za opdznienie w zaplacie, 4 L :

- sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do
wyptaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi
dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego
w celu zaksiggowania, jako zobowigzania do 8 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono, . \

- po ofrzymaniu  dokumentéw sprawdzonych pod  wzgledem
merytorycznym, - formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych przez
Gtéwnego ksiegowego i Kierownika jednostki nastepuje ich dekretacja
polegajaca na: A

o naniesieniu odpowiednich kont, _
o okresleniu daty, pod jaka dow6d ma by¢ zaksiegowany,
o ztozeniu podpisu osoby dekretujgce;. -

W zakresie obiegu faktur jako dokumentéw ksiegowych dokument ten

okre$la w § 10i 11 zasady kontroli oraz opisu dokumentow ksiegowych.

Opisy na dokumentach potwierdzajace prowadzenie kontroli dokumentu

pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz kwalifikacja

- dowodu ksiggowego do ujecia w ksiegach rachunkowych: o

- za kontrole finansowg w sektorze finanséw publicznych odpowiedzialny
jest Kierownik jednostki. Kierownik jednostki w  procedurach
wewnetrznych naktada = obowigzki kontrolne na poszczegdinych
kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikow. Obowigzki te sg
powierzone w zakresie czynnosci.

- ustawa o finansach publicznych naktada obowigzek kontroli wstepnej na
Giéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych. Giowny
ksiegowy odpowiada za dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci
gospodarczych. . ; i

Dowodem dokonania przez Gloéwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest

jego podpis na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis Gtéwnego
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ksuggowego obok podpisu pracowmka w{asclwego rZeczowo oznacza ze:.

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawmnej przez w}asmwych rzeczowo ““““
pracownikow oceny prawidiowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zg{asza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno—rachunkowej
rzetelnosci i prawndfowoécu dokumentacp dotyczqcej tej operaciji, :
3) zobowigzania wymkajqce z operacji mieszczg sne w planie fmansowym
jednostki.

Z ustawy o rachunkowoécn wynlka obownqzek dekretacp dokumentu ktorej
- dokonuje sie zgodnie z zak{adowym planem kont. Dia uiatwnema zapisow

mozna stosowac pleczatke .

Sprawdzono pod wzglqdem merytorycznym

data ..o, podpis ..
Sprawdzono pod wzgledem formalnym l
rachunkowym
dnia ..., POUDIS ...cocovvevrsiviersenarne
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow
W-n Symbol Kwota Ma
Razem
Potraceni
2
Do
wyplaty
| Stownie zt,
Gl Ksiegowy Kierownik Jednostki 3

podpis podpis

Integralng czescia wyzej opisanego zarzadzenia jest zafgcznik nr 1
zawierajgcy wzory podpisow o0séb upowaznionych do podpisywania
dokumentow pod wzgledem merytorycznym oraz forma[norachunkowym
podpisywania dokumentow pod wzgledem meﬁtorycznym W przypadku
hieobecnosci oséb z zatacznikanr 1. \

W ocenie kontrolujgcego wyZej opisane zapisy "sg zg’odne z\\oﬁowigzuigcymi
w tym zakresie przepisami prawa z wyjatkiem wskazywania na fakturach

‘wydatkéw strukturalnych, co wynika z rozporzgdzenia Ministra Finanséw
Z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasﬂlkaq i wydatkow
\strukturalnvch _Nieaktualne sa tez oba zalgczniki do zarzadzenia nr
0120.3.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 2 styczma 2012 r. w sprawie:
Instrukcii\-okreélaigc=| zasady oblegu i_kontroli oraz przechowywania
i_zabezpieczania dokumentéw i ksiag rachunkowvch w Urzedzie Miasta
I__g___mv Nie byly one aktualizowane pomimo zmian orgamzacy]nyc
i personalnvch w Urzedzne

W_celu ustalema stanu faktvcznego kontrolmgcy Qrzebadai Qrobg 84
dokumentow z populacii 696 dokumentéw na kwote taczng 2 118 54 : 7.65 zt.

wystawionych w 2016 r. do dnia rozpoczecia kontroli.
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W __skontrolowanej probie zdecydowana wiekszosé faktur _zawierata
wszystkie niezbedne informacje = wynikajace z  przepiséw  prawa
|_zarzadzenia nr 0120.3.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 2 stycznia
2012 r. w sprawie: Instrukcii okreslajacej zasady obiequ i kontroli oraz
przechowywania i _zabezpieczania dokumentow | ksiag rachunkowych
w Urzedzie Miasta Ledziny. Pomimo tego. ze w cytowanym zarzadzeniu nie
byto mowy o wydatkach strukturalnych na wiekszosci faktur byty adnotacje
na temat tych wydatkow. , . ,

Uchybieniem czesto wystepujgcym jest natomiast podpis
osoby upowaznione (w zakresie podpisu Gt. Ksiegowego/Skarbnika
i_Kierownika  Jednostki) bez zaznaczenia faktu ze podpis _sktadaja

Z_upowaznienia. ;

D. ZALECENIAIREKOMENDACJE

1. Dokonaé aktualizacji zarzadzenia nr 0120.3.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 2 stycznia
2012 r. w sprawie: Instrukcji okreslajacej zasady obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentéw i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Ledziny pod katem:
1.1. aktualizacji i poszerzenia podstaw prawnych wplywajacych na tresé¢ zarzadzenia
e w zakresie opisywania faktur. «
1.2. aktualizacji zatacznikow:
1.2.1. nr 1 pn. wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnorachunkowym,
1.2.2. nr 2 pn. wzory podpis6w 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym w przypadku nieobecnosci oséb z zatacznika nr 1,
1.2.3. nr 3 pn. wzory podpiséw os6b zatwierdzajacych dokumenty
lub rezygnaciji z tego typu uszczegétowienia na rzecz innych rozwigzan w tym wzgledzie.
1.3. szczegolowego okresienia terminow procesu przekazywania i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych  pomiedzy zaangazowanymi w ten proces komérkami
organizacyjnymi.
2. Wzméc nadzér nad opisywaniem dokumentéw ‘finansowo-ksiggowych na poziomie
kierownikéw poszczegéinych komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za opisywanie
i kontrole tych dokumentéw.

KONTROLUJACY |  PODPIS/DATA
STANOWISKO/FUNKCJA -
g T Wi y
- Audytor wewnetrzny Zn
- Krzysztof Chmurkowski 7 Chmurkowski
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