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Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geéodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,
dotyczgcych zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow biezgcych.

W okresie od dnia 21.07.2014 r. do dnia 01.08.2014 r., w dniu 13.08.2014 r. oraz od dnia
18.08.2014 r. do dnia 05.09.2014 r. w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na
podstawie udzielonego przez Staroste Poznanskiego upowaznienia sygn. OP.077.16.15.2014 r. z dnia
15.07.2014 r. oraz przediuzenia upowaznienia sygn. OP.077.16.16.2014 r. z dnia 21.07.2014 r.,
przeprowadzit kontrole problemowg na temat ustalenia i przestrzegania procedur kontroli
finansowej, w tym:

a} sprawdzenia stopnia realizacji zaleceh pokontrolnych;

b) zaciggania zobowigzan finansowych;

¢) dokonywania wydatkdéw na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrozy
stuzbowych pracownikow;

d} ewidencji ksiegowej wydatkdw i rozrachunkéw z dostawcami.

Kontrola dotyczyta wydatkéw wykonanych w 2013 i w pierwszym potroczu 2014 roku,
przy czym ustalenia dokonane zostaly na podstawie wydatkéw wykonanych w miesigcach lipeu

i listopadzie 2013 r. oraz w miesigcu kwietniu 2014 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokale kontroli z dnia 07.10.2014 r., podpisanym
w dniu 07.10.2014 r. przez dyrektora jednostki i gtéwng ksiegowa. W pismie z dnia 13.10.2014 r.
sygn. GK-G 0811/01/2014 dyrektor PODGIK ztoiyt wyjasnienia dotyczace ustalen zawartych
w protokole kontroli nr K0.1711.08.2014 z dnia 07.10.2014 r.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecert pokontroinych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

kontroli finansowej w jednostce

1.

Powiatowy Qs$rodek Dokumentacji Geaodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu jako jednostka
budzetowa funkcjonuje od dnia 01.01.2011 r. na mocy uchwaty Rady Powiatu w Poznaniu
Nr XLIV/366/11/2010 z dnia 25.08.2010 r. Do dnia 31.12.2010 r. PODGIK funkcjonowat jako
gospodarstwo pomocnicze. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu nie
przeprowadzat w Powiatowym Osrodku Geodezji i Kartografii w Poznaniu kontroli — ustalenia
pkt .17 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulamindéw pisemne procedury kontroli
finansowej obejmujgce miedzy innymi okreslenie przyjetych zasad ({polityki) rachunkowosci
i kontroli dowoddw ksiegowych — ustalenie pkt 11.18 protokofu.

Dyrektor jednostki pisemnie powierzyl pracownikom zakresy czynnosci, a ich przyjecie
stwierdzone zostato dokumentem. W trakcie kontroli ustalono, ze w przypadku czynnosci
zwigzanych z ewidencjg delegacji, czynnos$ciami zajmowata sie osoba zatrudniona na stanowisku
ds. placowo — kadrowych, co nie byto ujete w przediozonym do kontroli zakresie czynnosci.
W "Ad. 8" pisma sygn. GK-G 0811/01/2014 z dnia 13.10.2014 r. dyrektor PODGIK poinformowat,
ze zakres czynnosci zostat uzupetniony o zadania zwigzane z ewidencja delegacji. Dodatkowo
poinformowat, ze imienna pieczatka wymieniona zostata na nowa, a w jej tresci podano
aktualnie zajmowane stanowisko — ustalenia pkt 1.3 — .11 protokotu.

Dyrektor jednostki zostat upowainiony do zaciagania zobowigzan z tytulu umow, ktorych
realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia cigglosci
dziatania Powiatu i ktérych termin platnosci wykracza poza rck budzetowy na mocy Uchwaly
Nr 1661/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 04.01.2013 r., Uchwaty Nr 1833/2013 z dnia
05.04.2013 r. oraz Uchwaty Nr 2453/2014 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 28.01.2014 r. -
ustalenie pkt I.16 protokotu.

Dyspozycje $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych {rachunek bieigcy i rachunek
pomaocniczy} dokonywane byly dwuosobowo przez wskazane osoby. Zobowigzania byly
realizowane w drodze przelewow bezgotéwkowych, z rachunku bankowego, zlecanych
elektronicznie  za  poédrednictwem  bankowego  systemu ,CitiDirect”.  Na  karcie
»aktywacja/konfiguracja” systemu ,CitiDirect” wskazano zakres uprawniern uiytkownikéw

systemu. Autoryzacja przelewdw bankowych nastepowata jednogsobowo — ustalenia pkt 11.19 -

.20 protokofu. W "Ad.20" pisma sygn. GK-G 0811/01/2014 z dnia 13.10.2014 r. dyrektor
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jednostki poinformowal, iz podjeto czynnoéci zmierzajgce do realizowania zobowigzan jednostki
w drodze przelewow bezgotowkowych (zlecanych elektronicznie) przez dwie osoby tj. by

autoryzacja przelewow bankowych nastepowata dwuosobowo.

Zacigganie zobowigzan finansowych

6.

Zakupy i ustugi dokonywane byly z zachowaniem zasad celowosci i oszczednosci w granicach
wydatkéw, ktdre zostaly ujete w planie finansowym jednostki oraz wyboru najkorzystniejszej
oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych. W zakresie zamowien
nieprzekraczajgcych réwnowartosci 14.000 euro, a po zmianach réwnowartosci 30.000 euro,
w PODGIK stosowano si¢ do zapiséw zawartych w Reguiaminie udziefania zaméwien publicznych
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu — ustalenia
pkt 11.23 —11.25 protokotu.

Zawarte umowy skutkujace zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane byly przez
dyrektora po kontrasygnacie przez gidwnego ksiegowego i parafowane przez radce prawnego.
Weryfikujac wybrane umowy, stwierdzono, iz sprecyzowano w nich zapisy dotyczace
wzajemnych praw i cbowigzkow stron — ustalenia pkt 11.26 111.29 - 11.30 protokotu.

Wydatki dokonywane byly w miare wystepowania potrzeb, w granicach wydatkéw ujetych
w planie finansowym jednostki, w miare wystepowania potrzeb bez koniecznosci

magazynowania zakupionych materiatéw — ustalenia pkt 11.27 — 11.28 protokotfu.

Zacigganie zobowigzan finansowych dotyczgcych zaméwier publicznych

9.

10.

Zaméwienia na dostawy i ustugi dokonywane byly przez Zamawiajgcego w oparciu
o zatwierdzony na dany rok budzetowy Plan Zaméwiesi Publicznych, ki6ry prowadzony byt
w podziale na dostawy i ustugi. Plan zawierat nastepujace informacje: przedmiot zamdwienia,
proponowany tryb postepowania, planowang warto$¢ zamdwienia netto/brutto, klasyfikacje
budzetows, CPV, termin uruchomienia (kwartat roku). Plan sporzadzany byt zgodnie z zapisami
Regulaminu udzielania zamdwienri publicznych w PODGIK. Kompleksowy plan zamdwien
publicznych sporzadzony byt w oparciu o przekazane informacje z komaérek organizacyjnych oraz
o plan finansowy PODGIK - ustalenia pkt 1.31-11.32 protokofu.

W roku 2013 jednostka zaplanowata 4 postepowania w trybie przetargu nieograniczonego dla
dostaw i ustug na taczng, planowang warto$¢ zamodwienia 697.560,98zt netto/842.700,00 zt
brutto oraz 6 postepowan w tryhie zamodwienia z wolnej reki dla ustug na taczng, planowang

wartos¢ 197.878,05 zt netto/zaméwienia 243.390,00 zt brutto. Na rok 2014 zaplanowano
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3 postepowania w trybie przetargu nieograniczonego dla dostaw i ustug na taczng, planowang
warto$¢ zamdwienia 533.983,74 zt netto/641.500,00 zt brutto oraz 6 postepowan w trybie
zamowienia z wolnej reki dla ustug na faczna planowang wartos¢ 148.724,55 =zt
netto/zaméwienia 172.063,20 zt brutto - ustalenia pkt 11.33 protokotu.

11. 17 kwietnia 2014 r. Plan Zamdéwieri Publicznych na 2014 r. ulegt modyfikacji z uwagi na zmiany
w ustawie Prawo zamowien publicznych tj. ze wzgledu na podwyiszenie progu zastosowania
ustawy. Przewidziana w ustawie wysokos$¢ progu zostala zwiekszona z 14 000 euro do
30 000 euro. Nowa wysokos< progu do 30 000 eurg, od ktdrego powstaje obowigzek stosowania
ustawy Pzp, spowodowata, iz jedno z postepowan w Planie zamdwien publicznych na 2014 r. —
Sukcesywna dostawa materiofow biurowych, toneréw, papieru do drukarek i kserokopiarek,
wielofunkcyjnych materiatow do OCE zostato przekwalifikowane na ,bez stosowania ustawy” -
ustalenia pkt ll.34 protokotu.

12. W roku 2013 r. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej przeprowadzit
15 postepowan zakonczonych zawarciem umow w sprawie zamdwienia publicznego na taczng
kwote 1.039.549,50 2zt brutto. Postepowania zostaty przeprowadzone w trybie przetargu
nieograniczonego i zamdwienia z wolnej reki. Kwoty udzielonych zamdwien z podziatem na
poszczegdlne tryby przeprowadzonych postepowan ksztattowaly sie nastepujaco:

1) przetarg nieograniczony: 807.796,05 zt brutto w tym:
a) ' dostawy — 197.330,88 zt brutto,
b} ustugi— 610.465,17 zt brutto;
2) zamdowienie z wolnej reki: 231.753,45 zt brutto w tym:
a} ustugi— 231.753,45 zt brutto.
Sprawozdanie zostalo umieszczone na stronie internetowej PODGIK w zakladce Sprawozdania
z udzielonych zamowieri publicznych - ustalenia pkt .35 protokotu.

13. W okresie od 1 stycznia do 30 czerwca 2014 r. Powiatowy Qérodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne] w Poznaniu przeprowadzit 3 postepowania przetargowe zakoriczone zawarciem
umoéw na taczng kwote 463.379,00 zt brutto. Postepowania zostaty przeprowadzone w trybie
przetargu nieograniczonego i dotyczyly wykonania ustug geodezyjno-kartograficznych.
W | pétroczu 2014 r. nie zostaly przeprowadzone postepowania w trybie zamdwienia z wolnej
reki - ustalenia pkt 11.36 protokotu.

14. Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamowieniach, jego wzoru oraz

sposobu przekazywania (Dz. U. z 2013, poz. 1530) w zwigzku z art. 98 ust. 1 ustawy z dnia
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29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwiert publicznych oraz stosownie do art. 98 ust. 2 ww. ustawy,
jednostka terminowo sporzadzita | przestala do Urzedu Zamoéwiern Publicznych Roczne
sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych za rok 2013 tj. w dniu 28.02.2014 r.
(numer referencyjny ZP-SR/2013/34503) - ustalenia pkt 11.37 -11.40 protokotu.

15. W jednostce prowadzony byl systematycznie i na bieigco rejestr zamowien publicznych
w podziale na lata, w specjalnym do tego przeznaczonym zeszycie, w ktorym uwzgledniono
rowniez spis umow zawartych w poszczegdlnych postepowaniach w podziale na: numer
postepowania, zamawiajacego, tryb przetargowy, przedmiot zamodwienia, date ogloszenia
i otwarcia ofert, date zawarcia umowy, nazwe wykonawcy z ktdrym zawarto umowe, wartosc
umowy w zlotych oraz termin realizacji. Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych zapytan
ofertowych o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 14.000 euro w 2013 r.
(30.000 euro w I2014 r.} wraz z zawartymi umowami zamieszczano w segregatorze
»Zamoéwienia publiczne bez zastosowania ustawy PZP" - ustalenia pkt I1.4I1 -11.42 protokotu.

16. W wyniku kontroli 3 przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w trybie przetargu nieograniczonego nr: GK-G 2410/06/2013 - dostawa oprogramowan oraz
dostawa z rozladowaniem i wniesieniem sprzetu komputerowego. do PODGIK,
GK-G 2416/08/2013 - swiadczenie usiug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla
PODGIKw zakresie przyjmowania, przemieszczania, sortowania i doreczania nadawanych przez
Zamawiajgcego przesytek listowych, paczek, przesylek kurierskich, przesylek wystanych za
pobraniem, ewentualnych zwrotow przesytek niedoreczonych oraz reklamacji zgodnie z ustawg
z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2012 r. poz. 1529), GK-G 2410/01/2014 -
wykonanie prac geodezyjno - kartograficznych, zwigzanych z zatozeniem komputerowych
zbiorow danych archiwalnych oraz oprogramowaniem geometrycznej czesci bazy danych
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu w systemie Geo-Info VI Mapa - 21 czesci,
stwierdzono, iz postepowania przeprowadzone zostaty generalnie zgodnie z przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi - ustalenia pkt 1.43.1., 11.43.2., 1.43.4. protokotu.

Z ustalen kontroli wynika, ze:

1) do wyznaczonego uptywu terminu sktadania ofert przez zamawiajacego wptyneto dla
przetargu nr GK-G 2410/06/2013 - 5 ofert., dla przetargu nr GK-G 2410/08/2013 - 1 oferta
i dla przetargu nr GK-G 2410/01/2014 - 9 ofert. W dokumentacji przetargowe] jednostki
brak dowodu na terminowe whiesienie ofert przez wykonawcdw. Z wyjasnieri specjalisty
ds. pracowniczych i ptac odpowiedzialne] za prowadzenie postepowania wynika, iz

dokonuje sie adnotacji o godzinie wplywu oferty do jednostki na kopertach, w ktérych
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znajdujg sie oferty. fednak po zakonhczonym postepowaniu koperty s niszczone -
ustalenia pkt 11.43.1.11, 11.43.2.11, 11.43.4.11 protokoiu.

W "Ad.43.1 ppkt 11 oraz 43.2 ppkt 11 oraz 43.4 ppkt 11" pisma sygn. GK-G 0811/01/2014
z dnia 13.10.2014 r. dyrektor jednostki poinformowat, ze koperty w ktérych dostarczane
sg oferty przetargowe (na ktérych dokonywana jest adnotacja dotyczaca daty i godziny
wptywu do PODGIK) beda przechowywane wraz z pozostalg dokumentacjg przetargowa.

2) Na etapie czynnosci przygotowawczych poprzedzajacych wszczecie postgpowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego, zgodnie z ustawag Pzp, jednostka przygotowywata
odrecznie analize cenowq dla poszczegdinych czesdci zamodwienia, ktdra byla jednoczesnie
ustaleniem szacunkowe] wartosci zamowienia. W dwoch postepowaniach kalkulacje
przygotowywala osoba zatrudniona na stanowisku ds. placowo - kadrowych, w jednym
postepowaniu kalkulacje przygotowala osoba zatrudniona na stanowisku referenta ds.
administracyjno - ksiegowych - ustalenia pkt 11.43.1.1, 11.43.2.1; 1i.43.4.1} protokotu.

3} Protokdt postepowania w trybie przetargu nieograniczonego GK-G 2410/06/2013 — druk

ZP-PN, zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 paZzdziernika 2010 r.
w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz. U. Nr 223
poz. 1458) zostat sporzadzony przez czionka komisji przetargowej — specjalisteé ds.
pracowniczych i ptac. Zatwierdzenie protokotu dokonat dyrektor w dniu 17.10.2013 r.
(zatacznik nr 3 do protokotu). Dokument ten w punkcie 19 {strona 7), kidry dotyczyt
udzielenia zamdwienia, nie zostal uzupetniony w punkcie 1 "umowa zostata zawarta
wdniu ...z ..".
W "Ad.43.1 ppkt 23" pisma sygn. GK-G 0811/01/2014 z dnia 13.10.20%4 r. dyrektor
jednostki poinformowat, iz w protokole postepowania w trybie przetargu
nieograniczonego - druk ZP-PN uzupetniono zapis punktu 19 {strona 7) o daty i adresy
Wykonawcow z ktorymi zawarto odpowiednie umowy.

17. W wyniku kontroli postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie zamowienia
z wolne] reki GK-G 2415/01/2013 - zakup subskrypcji dla oprogramowania GEO-INFO
obejmujgcego 11 stanowisk GEQ-INFO Mapa oraz 16 stanowisk GEO-INFO Mapa LT oraz nadzér
mailowy i telefoniczny na rok 2013 stwierdzono, iz postepowanie przeprowadzone zostalo
zgodnie z przepisami prawa i regulacjiami wewnetrznymi - ustalenia pkt 11.43.3 protokotu.

18. Jednostka dokonywata ustalenia wartosci szacunkowej zamodwiend na podstawie analizy cen
zamawianego asortymentu/ustugi pozyskanych w toku rozeznania rynku jak réwniez poprzez

analize cen ofert zlozonych w postepowaniach przetargowych w roku poprzednim
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2 uwzglednieniem wskaznika inflacji w roku bieigcym. Ostatecznego oszacowania wartosci
zamowienia dokonywat pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowarn o udzielenie
zamowienia publicznego. Jezeli dokonanie czynnoéci oszacowania wymagato wiadomosci
specjalnych jak np. w przypadku zamdwien sprzetu komputerowego zamowienie wstepnie
szacowata osoba odpowiedzidlna za opis przedmiotu zamodwiénia w drodze rozeznania rynku na
podstawie ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet lub/i rozméw telefonicznych
prowadzonych z wybranymi wykonawcami lub/i informacji uzyskanych mailowo - ustalenia

pkt 1144 protokotu.

Wydatkowanie srodkéw na zakup towarow i ustug

19. Stosowano prawidtowe procedury kontroli wewnetrznej dla dowodow dokumentujacych
wydatki. Zatwierdzanie faktur do wyptaty oraz pod wzgledem formainym i rachunkowym
nastepowato przez wilasciwe osoby. Stwierdzono, iz zatwierdzania dowoddw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym dokonywat pracownik ds. administracyjno — ksiegowych, co nie miato
odzwierciedlenia w jego zakresie czynnosci. Kontrola wewnetrzna obejmowata prawidtowosc
wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego oraz opisy zéwierajqce merytoryczne
uzasadnienie wydatku — ustalenia pkt I. 45 lit. b ~ f protokotu. W "Ad.45" pisma -sygn.
GK-G 0811/01/2014 z dnia 13.10.2014 r. dyrektor PODGIK-u poinformowal, iz uzupetniono
zakres obowigzkéw pracowniczych gléwnego specjalisty ds. Pracowniczych i Plac o zapis:
»pracownik jest odpowiedzialny za podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym”.

20. W trakcie kontroli stwierdzono, iz procedura ewidencjonowania faktur/rachunkéw nastepowata
w zeszycie, a nie jak wskazano w Instrukcji Kancelaryjnej w rejestrze korespondencji — ustaienia
pktﬂli. 45 lit. a protokotu. Dyrektor jednostki w "Ad. 452" pisma z dnia 13.10.2014 r., sygn.
GK-G 0811/01/2014, zapewnit, iz Instrukcjo Kancelaryjna zostanie uzupetniona w swej tresci
o zapis: ,Na przestanych do PODGIK fakturach i rachunkach od kontrahentéw umieszcza sie
jedynie pieczatke wptywu. W/w dokumenty ewidencjonuje sie w rejestrze ,Ewidencja zakupéw”
prowadzonym przez Gfdwnga Ksiegowg".

21. Nadowodach ksiegowych, wskazywano Zrédio finansowania wydatkéw oraz sposéb ujecia faktur
w ksiegach rachunkowych — dekretacje wraz ze wskazaniem klasyfikacji budZetowe]. Na koniec
kazdego miesigca sporzadzano wydruk dziennika operacii oraz zestawienie obrotéw sald kont

ksiegi gldbwnej. Stosowano archiwizacie danych na dyskach macierzowych, na komputerze
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administratora oraz na dysku twardym. Dzienniki obrotéw przechowywano w formie
elektronicznej — ustalenia pkt il. 45 lit. g — i protokotu.

Podstawa dokonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towaréw i ustug bylty sprawdzone
i zatwierdzone do wyplaty faktury, rachunki oraz noty ksiegowe od dostawcow i wykonawcow.
W trakcie kontroli ustalono, iz w jednym przypadku przekroczono ustalony przez kontrahenta
termin ptatnosci. Dwukrotnie dowody ksiegowe wplywaty do jednostki po ustalonym przez
kontrahentow terminie zaptaty — ustalenia pkt 11.44 lit. 2 — b protokotu.

W dwdch przypadkach regulujgc zobowigzania wobec tego samego kontrahenta (faktura do
zapfaty — faktura do zwrotu} dokonywano kompensaty i na rachunek bankowy kontrahenta
przelewano kwote umniejszong o wartosc¢ faktury do zwrotu — ustalenia pkt Il. 44 lit. ¢ protokotu.
Z reguly dowody ksiegowe wptywajgce do jednostki opatrzone byly pieczecia z datg wplywu.
W jednym przypadku kontrahent nie wskazat na dowodzie ksiggowym terminu zaptaty —
ustalenia pkt [1.44 lit. d — e protokotu.

Nie dopuszczono sie zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki z tytutu zakupu towardw i ustug
powodujgce] uszczuplenie Srodkéw  publicznych wskutek zaptaty odsetek za opéinienie
w zaplacie — ustalenie pkt Il. 47 protokotu.

Nabyte skladniki majgtku trwalego i pozostalego majatku trwalego w miesigeu nabycia,
bedacego jednoczesnie miesigcem wydania ich do uzytkowania, zaewidencjonowano w ksiédze
inwentarzowej ilosciowo-wartosciowe], w kiorej przypisane byly one do poszczegolnych
pracownikéw i miejsc uiytkowania. Na dowodach zakupu nie nanoszeno znamion
ewidencjonowania nabytych skiadnikow majatku w ksiegach inwentarzowych.— ustalenia pkt
.48 = 11.50 protokotu. W' pidmie z dnia 13.10.2014 r., sygn. GK-G 0811/01/2014, dyrektor
jednostki zapewnit, iz faktury dokumentujace zakup srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkow
trwatych bedg posiadaty zapisy mowigce o zaewidencjonowaniu nabytych srodkdw trwalych
w ksiegach inwentarzowych, a przyjecie srodkdw trwalych na stan zostanie potwierdzone przez
osoby materialnie odpowiedzialne.

Sktadniki majatku trwatego prawidlowo zaewidencjonowano w ksiggach rachunkowych
jednostki. Ewidencjonowanie pozostatych $rodkéw trwalych bylo niezgodne z planem kont dla
jednostek budzetowych okreslanym w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej
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{Dz. U. 22013 r., poz. 289) tj. nastepowato na kontach 401/201 oraz 013/072 — ustalenia
pkt 11.48 protokoltu.

Prowadzenie gospoddrki kasowej.

28. W toku kontroli sprawdzonoc wydatki wykonane na podstawie wyplat gotéwkowych z kasy
PODGIKu za miesigce lipiec 2013 r., listopad 2013 r. oraz kwiecien 2014 r. Nie stwierdzono
zadnych  nieprawidlowosci w  przediozonych do  kontroli  raportach  kasowych.
Raporty sporzadzane 4by’fy na drukach ujednoliconych w 10 — dniowych odstepach, opatrzone
pieczecia PODGIKu, zawieraty numer i okres, ktérego dotyczyly. Operacje ujmowano w sposdb
chronologiczny, oznaczano na nich numer pezycji w raporcie kasowym. W kontrolowanych
okresach zachowano zgodnos¢ obrotéw raportow kasowych z ewidencjé na koncie 101 - Kaso —
ustalenia pkt 11.51 ppkt a, e, g protokotu. Pobranie gotowki z rachunku bankowego ujmowano na
koncie 141 — Srodki pienigine w drodze i dokumentowano zataczajac do raportu odcinki czekow
potwierdzajgcych wyplaty — ustalenia pkt 11.51 ppkt b i d protokotu. W trakcie kontroli ustalono,
ze pracownikom nie udzielano zaliczek, a wydatkéw pracownicy dokonywali z wiasnych srodkéw,
po czym przedktadali dowody Zrédtowe do rozliczenia i na ich odwrocie potwierdzali odbiér
naleznosci — ustalenia pkt 11.51 ppkt c.

29. W trakcie kontroli ustalono, ze w PODGIKu przeprowadzano kontrole kasy. Ostatnia kontrola
przeprowadzona zostata w dniv 28.05.2014 r. W dniu 13.08.2014 r. zespot kontrolujgcy
przeprowadzit kontrole kasy, podczas ktérej nie stwierdzono Zzadnych nieprawidtowosci.
Ustalono, ze gotowka wraz z ksiazeczkg czekowgy przechowywana byla w szafie pancernej.
Z przeprowadzenia kontroli sporzadzono protokdt, ktéry stanowi zatgcznik nr 10 do protokotu

kontroli — ustalenia pkt 11.51 ppkt h, i, j.

Dokonywanie wydatkow dotyczgeych podrozy stuzbowych.

30. W toku kontroli sprawdzono polecenia wyjazddw stuzbowych z miesiecy listopada 2013 r. oraz
kwietnia 2014 r. W miesigcu lipcu 2013 r. nie wystgpity polecenia wyjazdéw. Dodatkowo
ustalono, Ze w kontrolowanym okresie nie wystapily delegacje zagraniczne. Ewidencjg polecen
wyjazddw stuzbowych zajmowat sie pracownik ds. ptacowo — kadrowych, prowadzac jg w formie
zeszytu, w ktorym przechowywano delegacje bezkosztowe. W trakcie kontroli ustalono, ze
pracownik ds. ptacowo - kadrowych nie miat w zakresie czynnosci zadan zwigzanych
z prowadzeniem ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych — ustalenia pkt 11.52, .53 i 11.58

protokotu.
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Polecenia wyjazdéw pracownikdw PODGIKu zlecat dyrektor badz bezposredni przetoiony.
W przypadku korzystania przez pracownikéw z prywatnych samochodéw, podréz zlecat dyrektor
jednostki. Pod wzgledem rachunkowym rozliczenie kosztéw podrézy weryfikowata gléwna
ksiegowa, a zatwierdzat dyrektor PODGiKu. Z kolei polecenia wyjazdéw dyrektora zatwierdzat
wicestarosta bad? cztonek Zarzgdu Powiatu — ustalenia pkt Il. 54, 11.56 1 11.57 protokofu.

Na rachunku kosztéw podrézy stuzbowej delegowana osoba wskazywata szczegdly dotyczgce
zrealizowanej podrézy. W toku kontroli ustalono, ze w przypadku dwdch polecen wyjazdow
stuzbowych z kwietnia 2014 r., zrealizowanych prywatnymi samochodami pracownikdw
PODGiKu, nie wskazano pojemnosci skokowej silnika samochodu prywatnego stanowiacego
srodek lokomocji. Na rachunkach rozliczenia kosztdw podrézy wskazano stawke za 1 km
przebiegu, wedlug ktérej dokonano rozliczenia kosztéw. W "Ad.59" pisma sygn.
GK-G 0811/01/2014 z dnia 13.10.2014 r. dyrektor PODGIK poinformowal, ze na ww. drukach
polecen wyjazdow stuzbowych (nr 7/2014 i 8/2014) uzupetniono dane dotyczace pojemnosci
skokowej silnika samochodu prywatnego stanowigcego $rodek lokomogji — ustalenia pkt 11.55

i 11.59 protokotu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkdéw oraz rozrachunkow z dostawcami.

33.

34.

35.

Ewidencja ksiggowa wydatkéw prowadzona byla prawidfowo, zgodnie z obowigzujgcym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowesci oraz plandw kont dia budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289} — ustalenia pkt 11.60 — I1.61 protokotu.
Zakupione pozostate skladniki majatku trwatego ujmowano w ksiggach rachunkowych
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu na kontach
401/201 i 013/072. Powyzszy sposdb ewidencjonowania byt niezgodny z opisem kont zawartym
w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. j. w. — ustalenia
pkt 11.62 protokotu.

Ewidencja na koncie 998 ZaangaZowanie wydatkéw budietowych roku biezgcego prowadzona
byta wedtug szczegétowej klasyfikacji planu finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa. Ustalono, ze roczne sprawozdanie RB-285 za okres 2013 r. bylo zgodne z ewidencja
prowadzong w programie komputerowym. Ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami

prowadzona byla zgodnie z obowiazujacymi przepisami w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
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zobowigzan w podziale na poszczegdlnych kentrahentéw — ustalenia pkt 1.63 — pkt 1.65

protokotu,

inwentaryzacja skladnikow aktywow i pasywow jednostki

36. W jednostce przeprowadzono w dniu 31.12.2013 r. inwentaryzacje gotéwki zgromadzonej

w kasie PODGIK. Z przediozonego do kontroli protokotu ustalono, ze inwentaryzacja
przeprowadzona zostata przez glowng ksiegowg w obecnosci kasjera. Zgodnie z trescig
zarzadzenia nr 0200/33/2013 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokt;mentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 30.12.2013 r. powotana zostata 2 —osobowa komisja do
przeprowadzenia inwentaryzacji gotdwki w kasie jednostki, niemniej w tresci protokofu nie ujeto
jej udzialu w przeprowadzonych czynnoiciach. Zgodnie z trescig Instrukcji inwentaryzacyjnej,
komisja inwentaryzacyjna powoiywana jest w skiadzie minimum 3 os0b, z wylgczeniem gléwnej
ksieggowej i os6b materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane mienie. Dodatkowo
w instrukcji zawarto zapis, iz powclanie komisji powinno nastgpi¢ nie pdiniej niz 14 dni przed
wyznhaczong datg spisu z natury. Inwentaryzacja srodkow trwatych przeprowadzona zostata
w roku 2010. W "Ad. 66" pisma sygn. GK-G 0811/01/2014 z dnia 13.10.2014 r. dyrektor PODGiK
poinformowat, ze rozpoczeto prace nad wprowadzeniem zmian w Instrukcjl Inwentaryzacyjnej
oraz Instrukcji Kasowe] PODGiKu, majgcych na celu zmiang skiadu i liczebnodci komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadzajgcej spis z natury w kasie PODGiK— ustalenia pkt 11.66 — 11.67

protokotu.

w zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podjgcie nastepujacych dziatan:

1.
2.

Nie przekracza¢ okredlonych terminéw platnosci.

Odstapi¢ od finansowania wydatkéw PODGIKu z prywathych Srodkéw pracownikow jednostki
i wdro2y¢ procedure udzielania zaliczek na planowane zakupy.

Ewidencje zmniejszern wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, wartodci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibiiotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej
wartosci dokonywad w miesigcu wydania ich do uzywania w korespondencji z kontem 401
zgodnie z opisem konta ksiegowego 072 — Umorzenie pozostalych Srodkdw trwalych, wartosci
niemateriaginych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, w planie koni dla jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budietowych, stanowigcego zaftgcznik nr 3 do

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegllnych zasad
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rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu paistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych

funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siédzibq poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej {t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289).

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomic pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomodci:
1. Przewodniczgcy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu,
3. KOa/fa

i2

b _ar‘ostwcj P‘o‘wiatgv_.'e w Poznaniu, ul. Jackewskiego 18, 60-509 Poznan
. centraly (6EF 8410500, email: starostwo@powiat. poznan.pl




