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Qeetrs . Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego
& Nr 5/2014

L. Temat zadania: Audyt prawidlowosci obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie.
Il. Oznaczenie zadania: 5/2074

I11. Data rozpoczgcia zadania zapewniajgcego: 29 maja 2014 roku
IV. Data sporzadzenia sprawozdania: 23 czerwca 2014 roku
V. Komorka w ktérej przeprowadzono zadanie:
Urzqd Miejski w Zmigrodzie
VI. Adres audytowanej jednostki: p/. Wojska Polskiego 2-3, 55-140 Zmigréd
VIL Imig¢ i nazwisko audytora: Mariusz Wiech
VIII. Numer upowaznienia do przeprowadzenia audytu: /2074

IX. Cel zadania zapewniajgcego:

Racjonalne zapewnienie, ze system obiegu dokumentéw Jinansowo-ksiggowych w
Urzgdzie Miejskim w Zmigrodzie funkcjonuje prawidlowo.

X. Podmiotowy zakres zadania zapewniajacego:
Urzqd Miejski w Zmigrodzie

XI. Przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego:

Funkcjonowanie  systemu obiegu  dokumentéw finansowo-ksiegowych —w

audytowanej jednostce.

XIL Podjete czynno$ci i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania.
1. Przeglgd sprawozdar z poprzednich audytéw,
Zapoznanie sig z celami jednostki audytowanej,
Zapoznanie sig z systemem kontroli zarzqdczej,

2
3
4. Typowanie,
5. Uzyskiwanie informacji i wyjasnier od pracownikéw,
6

Formularz listy weryfikacyjnej,



7. Poréwnanie okreslonych zbiorow danych,
8. Wstepny przeglad,

9. Analiza dokumentacji,

10. Test zgodnosci,

11. Tabelaryczna analiza danych,

12.  Graficzna analiza procesow.

XIII. Termin, w ktérym przeprowadzono zadanie: 29.05.2014 r. — 23.06.2014 r.

XIV. Zwiezly opis dzialan jednostki w obszarze objetym zadaniem:

Urzqd Miejski w Zmigrodzie jest jednostkq organizacyjng Gminy Zmigréd
dziatajgcq w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktérej Burmistrz Gminy
Zmigrod wykonuje swoje zadania.

Burmistrz Gminy Zmigréd jako kierownik jednostki sektora finansow
publicznych zobowigzany jest zapewnié funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzqdczej, zgodnie z przepisem art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013
roku, poz. 885 ze zm.).

Kontrole zarzqdczq w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi,
wedlug przepisu art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, o0gol dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w ;posa’b zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

W mysl przepisu art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych celem
kontroli zarzqdczej jest zapewnienie w szczegolnosci: efektywnosci i skutecznosci
przeplywu informacji.

Sprawny i terminowy przeplyw dokumentow finansowo-ksiegowych w
ramach struktury organizacyjnej jednostki ma podstawowe znaczenie dla
terminowosci zalatwiania spraw oraz regulowania zobowigzan.

Jednostki sektora finansow publicznych zobowigzane sq na podstawie art.
44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych do terminowego regulowania
zobowigzan. Istotny wplyw na terminowq realizacje zobowigzan ma wlasciwa
organizacja systemu obiegu dokumentow ksiggowych w JI'ednosrce, a w

szczegblnosci  terminowe [ niezwloczne zwracanie przez pracownikow




merytorycznych opisanych dowodow zZrodlowych na stanowisko odpowiedzialne

za sporzqdzanie przelewow.

XV. Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny:

Zastosowane  techniki badania audytowego w postaci typowania,
uzyskiwania wyjasnieri i informacji od pracownikéw, wstgpnego przeglgdu,
Jormularza listy weryfikacyjnej, poréwnania okreslonych zbioréw danych, testu
zgodnosci, tabelarycznej analizy danych, czy graficznej analizy proceséw
pozwalajq na dokonanie oceny funkcjonowania systemu obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Zmigrodzie.

Przeprowadzone  czynnosci  audytowe wykazaly, ze w jednostce
wprowadzono do stosowania procedure okreslajgeq zasady obiegu dokumentéw
Jinansowo-ksiggowych. Obowiqzujgcq w tym zakresie procedurq jest Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie
stanowiqgca zalgcznik nr 2 do zarzqdzenia nr 0152/94/2010 Burmistrza Gminy
Zmigréd z dnia 16 grudnia 2010 roku. W wymienionej procedurze okreslono
Sciezkg przeptywu dokumentow w ramach struktury organizacyjnej jednostki.
Zgodnie z przyjetymi w tym zakresie rozwigzaniami dowody zZrédlowe z komérki
przyjmujqcej dokumenty z zewnqtrz, po zadekretowaniu przez kierownika
Jednostki, trafiajq na stanowiska merytoryczne celem ich opisania oraz
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, po czym przekazywane sq do stuzb
finansowo-ksiggowych celem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej,
zatwierdzenia do wyplaty i sporzgdzenia przelewu.

Badanie audytowe wykazalo jednoczesnie, ze na wszystkich wytypowanych
do zadania zapewniajgcego dowodach Zrédiowych zamieszczono date wplywu do
Jednostki. Stanowi to szczegélng ochrong dla jednostki przed zarzutami
nieterminowego regulowania zobowigzan oraz przed probami naliczania jednostce
odsetek za zwlokg w zaplacie w sytuacjach, gdy dowdd zrédiowy wplywa do
Jjednostki po terminie okreslonym przez kontrahenta.

W jednostce zamieszczana jest réwniez data przekazania dowodu do stuzb

Jinansowo-ksiggowych, co jest szczegdlne istotne dla koniecznosci ewentualnego



ustalenia osoby odpowiedzialnej, za nieuregulowanie zobowiqzania w terminie
wyznaczonym przez kontrahenta.

Niezaleznie od powyzszego ustalono, ze system obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie nie funkcjonuje w
sposob prawidtowy. Spowodowane to jest przede wszystkim brakiem precyzyjnych
zapisow procedur kontroli zarzqdczej, ktore jednoznacznie wskazywalyby w jakim
terminie, od momentu wplywu dokumentu do jednostki, dowod zrodiowy powinien
trafi¢ do stuzb odpowiedzialnych za sporzgdzenie przelewu. W § 18 ust. 10 i 11
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w
Zmigrodzie postanowiono, ze , wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty
spelniajgce wymogi dokumentu ksiegowego wprowadzone w Dzienniku
korespondencji sq nastepnie przedkladane do pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie. Faktury (rachunki) po dokonaniu kontroli merytorycznej
przekazywane sqg niezwlocznie do Referatu Finansow. Za terminowe
przekazywanie faktur do Referatu Finansow odpowiedzialni sq pracownicy
merytoryczni”. Przyjete zapisy sq malo precyzyjne, nie sprzyjajq zapewnieniu
sprawnego i szybkiego obiegu dokumentow ksiegowych, w szczegolnoSci w czasie
gwarantujgcym terminowe uregulowanie zobowigzania. Przyjecie w instrukcji
niedookreslonego i niejasnego zwrotu , niezwlocznie" nie gwarantuje otrzymania
dokumentu Zrédlowego przez Referat Finansow przed uplywem terminu platnosci
wyznaczonego przez kontrahenta. Przyjecie wymienionego zwrotu stwarza
dodatkowo trudnosci w przypisaniu odpowiedzialnosci pracownikowi za
przekazanie faktury lub rachunku do Referatu Finansow po terminie platnosci.
Zwrot” niezwlocznie” nie zostal bowiem zdefiniowany w przepisach prawa,
rowniez w instrukcji. Dla jednego pracownika merytorycznego niezwlocznie moze
oznaczaé¢ w tym samym dniu, a dla innego w terminie 7 dni. Zdecydowanie
bardziej skuteczne i wlasciwe jest zatem okreslenie konkretnego terminu, w jakim
dokument ma zosta¢ przekazany do Referatu Finansow, np.: w tym samym dniu, w
ktérym pracownik merytoryczny go otrzymat, bgdz w terminie 2 lub 3 dni od jego
otrzymania — z wyraznym wskazaniem, ze niezaleznie od ustalonych terminow
dokument musi trafi¢ do Referatu Finanséw przed uplywem terminu platnosci

wyznaczonego przez kontrahenta (wlasciwy bylby zatem zwrot ,, faktury (rachunki)




po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sq do Referatu Finanséw w
terminie 2 dni od ich otrzymania do kontroli, chyba ze termin platnosci ustalony
przez kontrahenta jest krotszy — wowcezas dokument Zrédlowy nalezy przekazaé do
Refemfu. Finansowego przed uplywem terminu ptatnosci”).

W § 18 ust. 12 instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie postanowiono ponadto, ze , przediozone
dokumenty po wymaganym terminie zaplaty bedq przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdinienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacje”. Przyjety zapis w praktyce rodzi ryzyko wydluzenia okresu
pozostawania audytowanej jednostki w zwloce w zaplacie za fakture lub rachunek.
Przyjecie przez stuzby finansowo-ksiggowe faktury (rachunku) celem dokonania
zaplaty uzaleznia si¢ bowiem od wyjasnienia przyczyn opdznienia i wskazania
osoby odpowiedzialnej. Moze to w oczywisty sposob wydluzyé¢ czas pozostawania w
zwloce w zaplacie za zobowigzanie. Procedura wyjasniania przyczyn i ustalania
0s0b  odpowiedzialnych za przekazanie dowodu zZrédiowego do Referatu
Finansowego po terminie platnosci wyznaczonym przez kontrahenta nie powinna
wstrzymywac  procesu zaplaty za zobowiqzanie. Od wyjasnienia przyczyn
nieprawidtowego funkcjonowania obiegu dokumentéw ksiggowych w jednostce nie
moze przeciez by¢ uzaleznione uregulowanie zobowigzania wobec kontrahenta. Sq
to zdarzenia zupelnie ze sobq nie zwigzane.

Zastosowane techniki badania audytowego w postaci tabelarycznej analizy
danych oraz graficznej analizy procesow wskazujg, ze Sredni czas przeplywu
dokumentdw finansowo-ksiggowych od momentu wplywu do jednostki do momentu
przekazania do Referatu Finansow wynosi w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie 5
dni. Jest to okres zdecydowanie zbyt dlugi i narazajgcy jednostke na nieterminowe
regulowanie zobowigzan, a w konsekwencji na zaplate odsetek karnych. Dla 4
dokumentow  finansowo-ksiggowych wytypowanych do zadania zapewniajgcego
okres przeplywu wewngtrz jednostki wynosit az 10 dni, zas dla 2 dokumentéw 9
dni. W jednym przypadku okres przeplywu dowodu Zrédlowego od punktu
kancelaryjnego do Referatu Finanséw wynosit 7 dni. Powyzisze spowodowalo, ze
zobowiqzanie wynikajqce z faktury VAT nr 15/WN/2014 z dnia 2 stycznia 2014
roku (dokument wplyngl do jednostki w dniu 3 stycznia 2014 roku), z terminem



platnosci do 10 stycznia 2014 roku, zostato uregulowane w dniu 13 stycznia 2014
roku, zobowigzanie wynikajgce z faktury VAT nr 14/WN/2014 z dnia 2 stycznia
2014 roku (dokument wplynagt do Urzedu w dniu 3 stycznia 2014 roku), z terminem
platnosci do 10 stycznia 2014 roku, zostato uregulowane w dniu 13 stycznia 2014
roku, zobowiqzanie wynikajqce z faktury VAT nr 13/WN/2014 z dnia 2 stycznia
2014 roku (faktura wplyneta do jednostki w dniu 3 stycznia 2014 roku), z terminem
platnosci do 10 stycznia 2014 roku, zostato uregulowane w dniu 13 stycznia 2014
roku, zobowigzanie wynikajgce z faktury VAT nr 131210361 z dnia 31 grudnia
2013 roku (faktura wplynela do jednostki w dniu 13 stycznia 2014 roku), z
terminem platnosci do 16 stycznia 2014 roku zostato uregulowane w dniu 22
stycznia 2014 roku, zobowigzanie wynikajgce z faktury VAT nr FV/3/2014/01 z
dnia 15 stycznia 2014 roku (dowdd zrédlowy wplyngt do jednostki w dniu 16
stycznia 2014 roku), z terminem platnosci do 22 stycznia 2014 roku zostalo
uregulowane w dniu 24 stycznia 2014 roku. We wszystkich wymienionych
przypadkach nieterminowo uregulowanych zobowiqzan dowody Zrodiowe zostaly
przekazane ze stanowisk merytorycznych do Referatu Finanséw po terminie
platnosci wyznaczonym przez kontrahenta, pomimo ze dokumenty wplynely do
Urzedu przed terminem platnosci. Nieterminowe regulowanie zobowiqzan bylo
niezgodne z przepisem art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, ktory
stanowi, ze wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w terminach wynikajgcych
z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

Do oceny ustalen stanu faktycznego w przeprowadzonym zadaniu

audytowym przyjeto kryteria: legalnosci, rzetelnosci i racjonalnosci. Wynik dla

przyjetych kryteriow jest ziy.

XVI. Okreslenie oraz analiza przyczyn uchybien:

Przyczyng  stwierdzonych przypadkow  nieterminowego regulowania
zobowigzan bylo nieprecyzyjne okreSlenie w instrukcji obiegu dokumentow
[finansowo-ksiegowych terminu, w jakim dokument powinien zostac przekazany do
Referatu Finansow. Niezaleznie jednak od mato precyzyjnych zapiséw procedury
kontroli  zarzqdczej — stwierdzone przypadki  nieterminowego  regulowania

zobowigzan spowodowane byly réwniez niezdyscyplinowaniem odpowiedzialnych



pracownikow. Okres przeplywu dokumentéw od momentu wplywu do jednostki do
momentu przekazania do Referatu Finansow wynosit bowiem nawet 10 dni. Tak
dlugi czas przeplywu dokumentow wewngtrz jednostki nie powinien mieé miejsca

niezaleznie od regulacji procedur kontroli zarzqdczej.

XVII. Wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej:
System kontroli zarzgdczej funkcjonuje nieprawidtowo w obszarze przeplywu
dokumentdw finansowo-ksiggowych. Stabosé¢ kontroli zarzqdczej w wymienionym
obszarze dotyczy w szczegdlnosci braku wskazania konkretnego terminu w Jakim -
od momentu wplywu do jednostki - dokumenty ksiggowe powinny trafic¢ do Referatu

Finansow.

XVIIIL Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych slabosci kontroli zarzgdczej:
Wynikiem nieprawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w
obszarze przeplywu dokumentéw finansowo-ksiegowych moze by¢ zaplata
odsetek za zwlokg w zaplacie, a tym samym uszczuplenie Srodkéw finansowych
Gminy Zmigréd. Z nieterminowym regulowaniem zobowiqzar, a w konsekwencji
z zaplatq odsetek za zwloke w zaplacie wigze sie natomiast ryzyko poniesienia
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na mocy art.
16 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.

XIX. Skutki lub ryzyka wynikajgce z uchybien:
Niewykonanie zobowiqzania jednostki, ktérego skutkiem Jest zaplata odsetek
stwarza  ryzyko odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny  finansow

publicznych.

XX. Zalecenia:

1) Okreslenie w procedurze kontroli zarzqdczej konkretnego terminu, w jakim
dokument ma zostaé przekazany z punktu kancelaryinego na stanowisko
meryloryczne oraz ze stanowiska merytorycznego do Referatu Finanséw, z
zastrzezeniem, ze dokument musi zawsze trafi¢ do Referatu Finanséw przed

terminem platnosci wyznaczonym przez kontrahenta.



2) Zmiana postanowien Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie stanowigcej zalgeznik nr 2 do zarzqdzenia nr
0152/94/2010 Burmistrza Gminy Zmigréd z dnia 16 grudnia 2010 roku w
czesci  dotyczqcej ustalania przyczyn oraz oséb odpowiedzialnych  za
przekazanie z opdznieniem dowodéw zroédiowych do Referatu Finansow, W
szczegolnosci spowodowanie, aby wyjasnianie wymienionych kwestii nie
wstrzymywalo procesu zaplaty za zobowigzanie.

3) Zobowigzanie pracownikow merytorycznych do przekazywania dokumentow
ﬁnansowo-ksfggowych w czasie umozliwiajgcym terminowe uregulowanie
zobowigzania.

4) Prowadzenie nadzoru nad wlasciwym funkcjonowaniem  systemu obiegu

dokumentow ﬁnansowo—ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie.

XXI. Zalecenia w sprawie wyeliminowania slabo$ci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawniefi: |

Jak wyzej.

XXII. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosei i
efektywnosci kontroli zarzadczej W obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym:
System kontroli zarzqdczej w obszarze obiegu dokumentow ﬁnansowo-ksiggowych
nie funkcjonuje prawidlowo, co zostato szczegélowo opisano W sprawozdaniu.
Celem usprawnienia systemu niezbedna jest realizacja zalecen zaproponowanych

przez audytora.

23.06.2014 r.
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