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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat prowadzenia ewidencji sktadnikow
majgtku trwatego w tym ujecie i likwidacja sktadnikow majgtku trwatego oraz prowadzenie okresowych
inwentaryzacji.

W okresie od dnia 24.03.2016 r. do dnia 15.04.2016 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.287.2016
zdnia 17 marca 2016 r. przeprowadzit w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu, kontrole w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji sktadnikdw majatku trwatego, w tym ujecie i likwidacja sktadnikéw majatku
trwatego,
b) prowadzenia okresowych inwentaryzacji,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.

Kontrolg objety zostat rok 2014 i rok 2015. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia

28.04.2016 r., podpisanym w dniu 28.04.2016 r. przez dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego.

Gtéwna ksiegowa w dniu 29.04.2016 r. ztozyta wyjasnienia dotyczace przeprowadzenia inwentaryzacji
drogg weryfikacji sald naleznosci.
W pi$mie z dnia 10.05.2016 r., sygn. GK-G 0811/01/2016 dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu ztozyta wyjasnienia dotyczgce ustalen zawartych w protokole.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:
Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie
prowadzenia ewidencji sktadnikow majgtku trwatego, w tym ujecie i likwidacja sktadnikow majqtku

trwaftego oraz przeprowadzenie inwentaryzacji.

1. W dniu 01.12.2014 r. na podstawie ,Protokotu przekazania pomieszczer’” Powiat Poznanski,
reprezentowany przez Zarzad, przekazat jednostce, na czas nieoznaczony, pomieszczenia zlokalizowane
w budynku przy ul. Jackowskiego 18 w Poznaniu, o tgcznej powierzchni biurowej — 1012,40 m?
i powierzchni wspdélnej — 209,68 m2. W protokole okreslono zobowigzania Przekazujgcego dotyczace
dostarczania energii elektrycznej, cieptej i zimnej wody, ogrzewania, odprowadzania $ciekow
i korzystania ze stacji telefonicznych oraz zobowigzania Odbierajgcego dotyczace optacania wszelkich
kosztéw zwigzanych z utrzymaniem powierzchni biurowej i powierzchni wspdlnej. Koszt eksploatacji
1 m? powierzchni wyliczany byt, na dany rok kalendarzowy, przez Wydziat Administracyjny Starostwa
Powiatowego w Poznaniu (i stanowit zatgcznik do Protokofu przekazania pomieszczer), natomiast
rozliczenie kosztow zwigzanych z korzystaniem z linii telefonicznych odbywato sie na podstawie faktur
i wykazu rozméw telefonicznych. Podczas kontroli stwierdzono, iz zatgcznik do ,, Protokotu przekazania
pomieszczer” przedstawiajgcy sposéb obliczenia kosztu eksploatacji 1m? dla Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w 2015 r. zawierat btedy w obliczeniach (wskazZnika
procentowego). Ponadto do ustalenia procentowego udziatu jednostki w kosztach ogdétem przyjeto
jedynie powierzchnie biurowg bez uwzglednienia powierzchni wspdlnej, wymienionej w pkt 4.b)
protokotu przekazania pomieszczen — ustalenie pkt 11.21 protokotu.

2. W 2015 roku rozliczenia dokonywano prawidtowo na podstawie not ksiegowych wystawianych przez
Wydziat Finanséw Starostwa Powiatowego w Poznaniu, co miesigc, na podstawie wyliczen,
przekazywanych pisemnie przez Wydziat Administracyjny, dotyczgcych naleznosci z tytutu zwrotu
kosztéw eksploatacyjnych, w tym: karty parkingowej, dostawy wody, odprowadzania $ciekdw, rozméw
telefonicznych, optaty za wywdz $Smieci. Podczas kontroli ustalono, iz do not ksiegowych dotgczano
dokumenty bez dat ich sporzadzenia i podpisu osoby je sporzadzajgcej — ustalenie pkt I1.22 protokotu.

3. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od dnia 18 sierpnia 2014 r. do dnia 5 wrzesnia 2014 r.
Zakres kontroli dotyczyt ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej dotyczgcych zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow biezacych. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji
zalecen pokontrolnych zawartych w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 28.10.2014 .
sygn. KO.1711.08.2014 r. ustalono, iz wszystkie zalecenia zostaty wdrozone i sg realizowane — ustalenia

pkt .23 = 11.25 protokotu.
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4. W formie instrukgcji, ustalone zostaty, pisemne procedury kontroli finansowej obejmujgce m.in. regulacje
w zakresie zasad rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw oraz inwentaryzacji majgtku - ustalenie
pkt [11.26 protokotu.

5. W obowigzujacych Zasadach rachunkowosci oraz w Instrukcji obiegu dokumentdw finansowo -
ksiegowych zawarto unormowania wewnetrzne w zakresie ewidencjonowania i umarzania rzeczowego
majatku trwatego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Ponadto w ww. Instrukcji okreslono sposdb
prowadzenia ewidencji pomocniczej do ksiegi gtéwnej w programie komputerowym WYPOSAZENIE -
ustalenie pkt Ill. 27 — protokotu.

Ewidencja i umorzenie srodkow trwatych

6. W wyniku weryfikacji zakupionych, w kontrolowanym okresie, Srodkdw trwatych ustalono, iz zostaty one
prawidtowo zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi
w PODGIK zasadami rachunkowosci i planem kont. Przyjecie srodkéw trwatych dokumentowaty
protokoty, na ktérych wskazywano numer umowy, w wyniku zawarcia ktérej dokonano zakupu srodka
trwatego. Na dowodach ksiegowych dokumentujacych zakup srodka trwatego nanoszono informacje
o wpisaniu $rodka trwatego do ewidencji srodkéw trwatych (ksiegi inwentarzowej), wraz ze wskazaniem
numeru ewidencyjnego, w sktad ktérego wchodzit symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).
Przyjecia Srodkéw trwatych nie zostaty potwierdzone przez osoby materialnie odpowiedzialne —
ustalenia pkt I11.28 — 111.30 protokotu.

7. Na podstawie otrzymanej ,Tabeli amortyzacyjnej za rok 2015 SRODKI TRWALE z jednostki: PODGiK
W POZNANIU” ustalono, iz wszystkie Srodki trwate zostaty prawidtowo sklasyfikowane, za wyjatkiem
klimatyzatora Hitachi, numer inwentarzowy 8-803-5/06, ktéry zostat ujety w grupie 8 — narzedzia,
przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, podgrupie 80 - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,
rodzaju — 803 - wyposazenie techniczne dla prac biurowych. Zgodnie z obowigzujgcym
rozporzqdzeniem Rady Ministréw z dnia 10.12.1010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622) klimatyzatory winny znalez¢ sie w rodzaju 653 — urzadzenia
klimatyzacyjne. Dla rodzaju 803 roczna stawka amortyzacyjna wynosita 20%, podczas gdy dla rodzaju
653 roczna stawka amortyzacyjna wynosita 10%. Ustalono, iz w okresie przeprowadzania kontroli
klimatyzator Hitachi zostat juz zamortyzowany - ustalenie pkt Ill. 31 protokotu. W pismie z dnia
10.05.2016 r. sygn. GK-G 0811/01/2016, dyrektor jednostki poinformowata, iz klimatyzator Hitachi
omytkowo ujeto w grupie - 8, podgrupie - 80, rodzaju — 803. W miesigcu kwietniu 2016 r. wprowadzono
korekte zapisu w programie Wyposazenie — usunieto ww. klimatyzator z rodzaju 803, a wprowadzono

do rodzaju 653 — urzadzenia klimatyzacyjne.
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8. Dla $rodkéw trwatych przyjeto linowa metode amortyzacji. , Tabela amortyzacyjna za rok 2015 SRODKI
TRWALE z jednostki: PODGiK W POZNANIU” oraz ,Tabela amortyzacyjna za rok 2015 WARTOSCI
NIEMATERILANE | PRAWNE z jednostki: PODGIK W POZNANIU” ,Tabele amortyzacyjne za rok: 2015”
uwzgledniajgce uzytkowane przez jednostke i podlegajgce amortyzacji sktadniki majatku trwatego wraz
z planowanymi rocznymi odpisami amortyzacyjnymi, generowano z systemu Progman Wyposazenie.
Umorzenie sSrodkéow trwatych, zgodne ze stawkami amortyzacyjnymi za wyjatkiem klimatyzatora Hitachi,
okreslonymi w ustawie z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1457) zostato zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki w sposéb prawidtowy —
ustalenia pkt IIl. 32 —1ll. 34 protokotu.

Ewidencja i umorzenie pozostatych srodkow trwatych

9. Z ustalen kontroli wynikato, iz w ksiegach rachunkowych jednostki ewidencje pozostatych srodkéw
trwatych z reguty prowadzono zgodnie z planem kont. Siedem z dwunastu zakupionych pozostatych
srodkow trwatych zarachowano bezposrednio w koszty, na konto zespotu 401 — , zuZzycie materiatow
i energii” z pominieciem ewidencji umorzen prowadzonej na koncie 072 — , umorzenie pozostatych
Srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” oraz konta 013 —
,pozostate srodki trwate” stuzgcego do ewidencji stanu zmniejszen i zwiekszern wartosci poczgtkowe;j
pozostatych srodkow trwatych.

Zespdt kontrolny uzyskat od gtéwnej ksiegowej ustne wyjasnienie, z ktérego wynikato, iz pominiecie
ewidencji na kontach 072 i 013 zostato zauwazone przy okazji uzgadniania zgodnosci sald kont ewidencji
ksiegowej z ksiegami inwentarzowymi na koniec roku 2015 r. W dniu 30.12.2015 r. dokonano korekty
zakupionych pozostatych srodkéw trwatych poprzez zaewidencjonowanie ich na stronie Wn konta 013
— ,pozostate srodki trwate” z jednoczesng korespondencjg na stronie Ma konta 072 - ,umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”,
co dokumentowat dowdd ksiegowy: polecenie ksiegowania PK Nr 441 z dnia 30.12.2015 r. Jednoczesnie
gtéwna ksiegowa zapewnita, iz dotozy wszelkich staran, aby ewidencjonowa¢ umorzenie pozostatych
Srodkéw trwatych, zgodnie z opisem konta ksiegowego 072 —,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” stanowigcym zatgcznik nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2013 r., poz. 289, ze zm.) i dokonywa¢ ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej srodkéw

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
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jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania w korespondencji z kontem 401 —
ustalenia pkt 1ll. 35 — Ill. 36 protokotu. Zapewnienie o dotozeniu staran, aby ewidencje pozostatych
Srodkéw trwatych prowadzi¢ w ksiegach rachunkowych zgodnie z planem kont, ztozyta réwniez dyrektor
PODGIK w pismie sygn. GK.G 0811/01/2016 z dnia 10.05.2016r.

10.Na dowodach ksiegowych, stanowigcych podstawe zaewidencjonowania nabytych pozostatych srodkéw
trwatych w ksiegach rachunkowych jednostki, nanoszono znamiona zaewidencjonowania ich w ksiegach
inwentarzowych oraz numer inwentarzowy. W jednostce nie stosowano imiennego potwierdzenia na
stan pozostatych srodkéw trwatych — ustalenia pkt IIl. 37 —1ll. 38 protokotu.

11. Zakupione $rodki trwate i pozostate $rodki trwate przypisane byty do poszczegdlnych pracownikéw
i miejsc, w ktérych byly uzytkowane w ksiedze inwentarzowej WYPOSAZENIE. Gtédwna ksiegowa
dysponowata imiennym wykazem sprzetu uzytkowanego w PODGIK przez poszczegdlnych pracownikéw
ze wskazaniem nazwy uzytkowanych skfadnikéw majgtku, numeru inwentarzowego i numeru
fabrycznego — ustalenie pkt Ill. 39 protokotu.

Ewidencja i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

12. W wyniku kontroli stwierdzono, iz wartosci niematerialne i prawne o wartos$ci powyzej 3.500,00 zt,
zostaty zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi w PODGIK
zasadami rachunkowosci i planem kont. Umorzenie amortyzacji zostato zaewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych jednostki w sposéb prawidtowy. Na dowodach ksiegowych dokumentujgcych nabycie
wartosci niematerialnych i prawnych, bedacych podstawa ich zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych, nanoszono znamiona zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych —
ustalenia pkt Ill. 40 —1ll. 42 protokotu.

Ewidencja zlikwidowanych srodkéw trwatych, pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

13. Zlikwidowane s$rodki trwate, pozostate s$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki w sposdéb prawidtowy. Podstawe

wyksiegowania niezdatnych do uzytkowania srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych stanowity Protokofy Komisji Likwidacyjnej, podpisywane przez
przewodniczgcego i cztonkéw komisji likwidacyjnej, zatwierdzane przez dyrektora jednostki — ustalenia
pkt 11l. 43 = 1lI. 44 protokotu.

Kontrola zgodnosci sald kont ewidencji ksiegowej z ksiegami inwentarzowymi

14. Na podstawie otrzymanych wydrukéw z ewidencji ksiegowej: ,Analityka kont (wg dokumentéw)
Od m-ca: Styczen do m-ca Grudzien roku 2015 dla kont 011-01-710-71012-0000-00-00, 013-01-710-
71012-0000-00-00 i 020-01-710-71012-0000-00-00 analitycznych”, sporzadzonych 31.12.2015 r. oraz
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wydrukéow z systemu ,Wyposazenie” sporzadzonych 28.12.2015 r.; ,Stan sktadnikéw majatku
z kartotek: Srodki trwate. Na dzier: 31.12.2015 z jednostki: PODGIK w Poznaniu”, ,Stan sktadnikéw
majatku z kartotek: Wyposazenie (il.-wart.). Na dzien: 31.12.2015 z jednostki: PODGIK w Poznaniu”
i ,Stan sktadnikow majatku z kartotek: Wartosci niematerialne i prawne. Na dzien: 31.12.2015
z jednostki: PODGIK w Poznaniu” ustalono zgodno$é ewidencji ksiegowej z ewidencjy analityczng
prowadzong w ksiegach inwentarzowych dla kont 011, 013 i 020 — ustalenie pkt Ill. 46 protokotu.

Kontrola prawidfowosci przeprowadzenia inwentaryzacji

Gospodarka drukami scistego zarachowania

15. Zgodnie z ,Instrukcjqg obiegu dokumentow w PODGIK w Poznaniu” do drukéw Scistego zarachowania
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu zaliczano czeki
gotéwkowe, ktére podlegaty oznakowaniu — ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Druki PK i KW wystawiane byly bezposrednio z programu OSRODEK (modut KASA) i stanowity zatacznik
do dziennego raportu kasowego — ustalenia pkt V.47 — 1V.48 protokotu.

16. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prawidtowo prowadzono w ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania dla ewidencji czekéw gotéwkowych”, zatozonej w dniu 01.01.2011 r. Za prawidiowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw scistego zarachowania odpowiedzialni byli, wskazani
na podstawie zakresu czynnosci, pracownicy - kasjer i osoba zastepujgca kasjera — ustalenie pkt 1V.49
protokotu.

17. Inwentaryzacje drukéw scistego zarachowania przeprowadzono wraz z inwentaryzacjg kasy w dniu
31.12.2014 r., co potwierdzat ,Protokdt z inwentaryzacji gotéowki w kasie Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu” — ustalenie pkt V.50 protokotu.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow

Likwidacje

18. W trakcie kontroli ustalono, iz Zarzgdzeniem Nr 0200/20/2012 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 29.08.2012 r. powotano statg komisje do
spraw likwidacji i zbywania zbednych srodkéw trwatych nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania,
a znajdujacych sie w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,
ktéra zobligowana byta m.in. do: przegladu srodkéw trwatych zgtoszonych jako nie nadajace sie do
dalszego uzytkowania ze wzgledu na zly stan techniczny lub ich nieprzydatnosé¢ ze wzgledow
technologicznych; przeprowadzenia postepowania doprowadzajgcego do likwidacji i zbycia srodkéw
trwatych zatwierdzonych w ,Protokole Komisji Likwidacyjnej”; przeprowadzenia w miare potrzeb
czynnosci zwigzanych z likwidacjg srodkdw trwatych nie nadajgcych sie do dalszego uzytkowania,

wyeksploatowanych lub zbednych — ustalenia pkt IV. 51 i pkt IV.53 protokotu.
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19. W PODGIK na biezgco analizowano majatek ruchomy z uwzglednieniem jego stanu technicznego lub
nieprzydatnosci ze wzgledéw technologicznych oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.
Komisja Likwidacyjna prowadzita natomiast postepowanie doprowadzajace do likwidacji i zbycia
srodkow trwatych zatwierdzonych przez dyrektora PODGIK w ,Protokole Komisji Likwidacyjnej” —
ustalenie pkt IV.52 protokotu.

20. Z przeprowadzonej likwidacji i zbycia, na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu ,Protokotu Komisji Likwidacyjnej”,
Komisja Likwidacyjna sporzadzata ,Protokdt — likwidacja Komisji Likwidacyjnej”, podajgc podstawe
wszczecia postepowania oraz opis likwidowanego sprzetu. Wszystkie protokoty byty kazdorazowo
numerowane, zawieraty date ich sporzgdzenia, sktad Komisji Likwidacyjnej. W protokofach wskazywano
nazwe likwidowanych sktadnikéw majatku, numery inwentarzowe, typy i wartosci poczatkowe sprzetu.
Ponadto wskazywano ilo$¢ pozycji i opis sposobu likwidacji. Protokoty byly podpisane przez
przewodniczgcego i cztonkéw Komisji Likwidacyjnej — ustalenia pkt IV.54 i IV.55 protokotu.

21. Wraz z ,Protokotami — likwidacja Komisji Likwidacyjnej” do kontroli okazano , Protokoty Komisji
Likwidacyjnej”, w ktérych Komisja Likwidacyjna kazdorazowo dokonywata oceny przydatnosci
sktadnikdw majatku na podstawie ,Kart Naprawy”, ,,Ekspertyz technicznych” sporzgdzanych przez firmy
zewnetrzne oraz notatek stuzbowych sporzadzanych na okoliczno$¢ przeprowadzenia ekspertyzy
przydatnosci sktadnikdw majatku przez wyznaczonego pracownika PODGIK. Protokoty, ktoére
kazdorazowo akceptowat dyrektor, byty podpisane przez przewodniczacego i cztonkéw Komisji
Likwidacyjnej. Do protokotéw dotaczano dokumenty likwidacji Srodka trwatego , LT”, Karty Przekazania
Odpadu lub notatki stuzbowe sporzgdzone na okoliczno$¢ dokonania fizycznej likwidacji srodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych. W jednym przypadku jednostka nie posiadata dokumentéw
potwierdzajacych odbiér zlikwidowanych pozostatych srodkéw trwatych przez specjalistyczng firme do
recyklingu. W pismie z dnia 10 maja 2016 r. o sygn. GK-G 0811/01/2016 dyrektor PODGIK wyjasnita, iz
sktadniki majatku zostaty oddane firmie do recyklingu na podstawie wystawionej ekspertyzy stanu
technicznego, ktdra stanowita potwierdzenie odbioru zlikwidowanych pozostatych srodkéw trwatych -
ustalenia pkt IV.56 - V.57 protokotu.

22. Do czesci dokumentacji dotyczgcej likwidacji sprzetu nie zatgczano Kart Przekazania Odpadu. Dyrektor
PODGIK w pi$mie z dnia 10 maja 2016 r. o sygn. GK-G 0811/01/2016 wyjasnita, iz Karty Przekazania
Odpadu nie zostaty dostarczone do jednostki przez firme odbierajgcy likwidowany sprzet, mimo
wielokrotnego monitorowania. Karty przekazania odpadu wymagane sg, zgodnie z rozporzadzeniem

Ministra Srodowiska z dnia 8 grudnia2010 r. w sprawie wzoréw dokumentéw stosowanych na potrzeby
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ewidencji odpaddéw (Dz. U. z 2010r. Nr 249, poz. 1673) w zwiagzku z art. 69 ustawy z dnia
14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2013 r. poz. 21 ze zm.) — ustalenie pkt IV.58 protokotu.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

23. W dniu 04.11.2014 r. Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu wydat Zarzqdzenie nr 200/25/2014 w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw
majgtku na dzieri 31 grudnia 2014 r., powotania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz wyznaczenia zespotow
spisowych i przydzielenia im pdl spisowych. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury podlegaty srodki
trwate oraz elementy wyposazenia jednostki — ustalenia pkt IV.59 — V.60 protokotu.

24. Zarzadzeniem wewnetrznym nr 200/25/2014 powotano Komisje Inwentaryzacyjng oraz sposrod jej
cztonkow, cztery zespoty spisowe, do przeprowadzenia inwentaryzacji w poszczegdlnych grupach
pomieszczenn Osrodka. Poinformowano o obowigzkach i zadaniach wyznaczonych cztonkom komisji.
Zobowigzano gtéwna ksiegowg do rozliczenia inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych. Pracownicy
potwierdzili ,sktadajgc podpis, zapoznanie sie z trescig zarzadzenia nr 200/25/2014 — ustalenia pkt IV.61
—1V.62iIV.65 protokotu.

25. Owczesny dyrektor PODGIK ztozyt podpis wytacznie pod uzasadnieniem do zarzadzenia nr 200/25/2014

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia
04.11.2014 r. — ustalenia pkt IV.63 — V.64 protokotu.
W pismie sygn. GK-G 0811/01/2016 z dnia 10.05.2016 r. Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu poinformowata, iz ,w zarzgdzeniu nr 0200/25/2014 z dnia
04.11.2014 r. przez niedopatrzenie podpis Dyrektora PODGIK zostat zfozony wytqgcznie pod
uzasadnieniem. Usterka zostata naprawiona”.

26. Ustalono harmonogram przebiegu inwentaryzacji zgodnie, z ktérym w dniu 01.12.2014 r.
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadzit szkolenie jej cztonkdéw. Wyszczegdlniono
ewidencje wydanych arkuszy spisowych — ustalenia pkt IV.66 — V.68 protokotu.

27. Spis z natury zgodnie z zapisami Instrukcji Inwentaryzacyjnej przeprowadzono poprzez zeskanowanie
umieszczonych na sktadnikach majgtkowych kodéw kreskowych za pomocg czytnikéw elektronicznych.
Arkusze generowane byty z programu komputerowego stuzgcego do ewidencji wyposazenia jednostki
(Progman Wyposazenie). Sporzagdzano wycene kazdego arkusza spisowego oraz poszczegdlnych jego
stron. Arkusze spisu z natury i ich poszczegdlne strony posiadaty podpisy cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) dokonujgcego spisu w danym umiejscowieniu, innych oséb
obecnych przy spisie, a takze pracownika dokonujgcego wyceny — referenta PODGIiK — ustalenia pkt

IV.69 — IV.71 protokotu.
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Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzili sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.
Przywotano w nim sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, numery arkuszy wraz z iloscig spisanych na nich
sktadnikéw, na ktorych spis sporzadzono oraz termin i zarzgdzenie ustalajgce jego przeprowadzenie.
Sprawozdanie zawierato informacje o braku stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
majatku oraz zapewnienie, ze spis z natury zostat przeprowadzony prawidtowo. Pod sprawozdaniem
podpisy ztozyli cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej — ustalenie pkt IV.72 protokotu.

Sporzadzony przez gtéwng ksiegowg w dniu 31.12.2014 r. protokdt z rozliczenia inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych PODGIK w Poznaniu stanowit, iz wartosci spisanych z natury srodkéw
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych po
uwzglednieniu operacji gospodarczych z grudnia 2014 r. byty zgodne z wydrukami stanu ksiegowego na
koniec 2014 r. dla konta 011, konta 013 oraz konta 020 z programu Progman Finanse — ustalenia pkt
IV.73 —1IV.76i IV.78 protokotu.

Pod protokotem z rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych PODGIK w Poznaniu brak byto
podpisu dwczesnego dyrektora PODGIK (kierownika jednostki) — ustalenie pkt IV.77 protokotu.

W pismie sygn. GK-G 0811/01/2016 z dnia 10.05.2016 r. Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjneji Kartograficznej w Poznaniu poinformowata, iz ,popetniony btqd zostat usuniety — Dyrektor

podpisat protokdt z rozliczenia inwentury”.

Inwentaryzacja kasy i drukéw scistego zarachowania w 2014 r.

31.

32.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji stanu gotéwki i drukéw scistego zarachowania w kasie
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu na dzien 31.12.2014 r.
dyrektor jednostki, Zarzadzeniem nr 0200/27/2014 z dnia 14.11.2014 r., powotat Komisje
Inwentaryzacyjng i zarzadzit przeprowadzenie spisu z natury gotéwki i drukéw $cistego zarachowania
znajdujgcych sie w kasie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu, wedtug stanu na dzier 31.12.2014 r. Gtéwnego ksiegowego zobowigzano do rozliczenia
inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych dotyczgcych 2014 roku — ustalenia pkt 1V.79 i 1V.80 protokotu.
Inwentaryzacja kasy i drukéow S$cistego zarachowania przeprowadzona zostata w dniu
31 grudnia 2014 r. od godz. 12.40 do godz. 12.50, przez Komisje Inwentaryzacyjng, w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji potwierdzony zostat ,, Protokotem
Z inwentaryzacji gotéwki w kasie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu”. W toku kontroli inwentaryzacji kasy stwierdzono, ze rzeczywisty stan gotéwki byt zgodny
z ostatnim raportem kasowym i wynosit 0,00 zt. Ponadto w odniesieniu do drukéw Scistego

zarachowania nie stwierdzono réznic pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym.
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W zwigzku z ustaleniami zawartymi w protokole, osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta
zastrzezen — ustalenia pkt 1V.81i 1V.82 protokotu.

33. Do ,Protokotu z inwentaryzacji gotéwki w kasie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu” dofgczono informacje dotyczacg srodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunku bankowym wedtug stanu na dzien 31.12.2014 r. (rachunki bankowe: nr 44 1030 1247 0000
0000 8791 1039 — 0,00 zt; 94 1030 1247 0000 0000 8791 1012 — 5 349,81 zt; 19 1030 1247 0000 0000
8791 1004 - 0,00 zt). Dokument byt podpisany i opieczetowany przez gtéwnego ksiegowego - ustalenie
pkt V.83 protokotu.

Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze uzyskania potwierdzenia sald

34, W terminie wynikajagcym z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.), tj. na ostatni dziert roku obrotowego, jednostka otrzymata pisemne
potwierdzenie informacji o stanie sSrodkéw na prowadzonych rachunkach bankowych — ustalenie pkt
IV. 84 protokotu.

35. W Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu wedtug stanu na
dzien 31 grudnia 2015 r. przeprowadzono inwentaryzacje naleznosci od kontrahentéw w drodze
potwierdzenia salda. Wezwania do potwierdzenia sald naleznosci za rok 2015 wystano w_dniu

18.01.2016 r. do 10 kontrahentéw oraz w dniu 19.01.2016 r. do 5 kontrahentéw. Tym samym nie zostat

dotrzymany termin inwentaryzacji wynikajacy z art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r. poz. 330 ze zm.). Fakt wystania sald naleznosci do kontrahentéw zostat
udokumentowany w Rzeczowym wykazie akt — GK-G 323/2016 windykacja naleznosci, stanowigcym
zat. nr 3 do Zarzgdzenia Nr 0200-3/2012 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 12.03.2012 r. Czyn polegajagcy na nie dotrzymaniu terminu
inwentaryzacji stanowi naruszenie art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 2013 r. poz.330 ze zm.), zgodnie, z ktérym termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji w jednostkach
uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacje sktadnikow aktywoéw — z wytgczeniem aktywow
pienieznych, papierow wartosciowych, produktéw toku produkcji oraz materiatéw, towardw
i produktéw gotowych (...) rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw
(zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢

ustalony po dniu bilansowym-— ustalenia pkt IV. 85 — IV. 87 protokotu.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznarn 10
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

W dniu 10.05.2016 r., w pisSmie sygn. GK-G 0811/01/2016, dyrektor jednostki wyjasnita, powotujac sie
na pisemne wyjasnienie ztozone przez gtéwna ksiegowg w dniu 29.04.2016 r., iz: ,W latach poprzednich
potwierdzenie salda naleznosci wystawiano na dzien 30 listopada. Z uwagi na dtugotrwatq absencje
chorobowg w dniach od 18.12.2015 r. do 12.02.2016 r. pracownika, ktory w zakresie obowigzkéw miat
pomoc w wykonywaniu biezqcych zadan zwigzanych z obstugq finansowo-ksiegowg w PODGIK {...),
nastgpifo opdznienie w czynnosciach zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji tj.
nie przygotowano i nie wystano potwierdzen sald we wczesniejszym terminie. Gtdwna ksiegowa zajeta
innymi czynnosciami zwigzanymi z zamknieciem roku, dopiero w dniu 15.01.2016 r. zorientowata sie, Zze
zostato pominiete to zadanie. Niezwtocznie przystgpita do wystawiania potwierdzen sald naleznosci.
Po przygotowaniu dokumentdw, gfowna ksiegowa przekazata je do wysytki, do kancelarii PODGIK.
W jednostce, aby korespondencja zostata wprowadzona do ksigzki nadawczej i nadana w danym dniu
— musi zostac dostarczona do pracownika zajmujgcego sie wysytkq do godziny 12. Pracownik poczty
odbiera przesytki w godzinach 13:00 — 13:20. Z uwagi na duZzq ilos¢ korespondencji oraz inne obowiqgzki
pracownika w ostatni dzien tygodnia — ww. korespondencja nie zostata wprowadzona do ksigzki
nadawczej w danym dniu. Zostato to dopiero uczynione w nastepnym dniu roboczym tj. w poniedziatek
18.01.2016 r. Niestety czesc tej korespondencji (w ilosci 5 kopert) zostata przez przypadek pominieta
i wystana dopiero dnia kolejnego tj. 19.01.2016 r.”. Odpowiedzialno$¢ w tym zakresie ponosi Pani
Barbara Szrama petnigca funkcje gtéwnego ksiegowego Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu. Przypisanie odpowiedzialnosci gtéwnej ksiegowej za
popetniony czyn wynika z faktu, iz wysytka potwierdzen sald stanowi czynno$¢ materialno-techniczng,
tzn. jest dziataniem czysto fizycznym dokonywanym przez organy administracji. Doreczenie
potwierdzen sald po terminie wskazanym w art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.), oznacza, iz w jednostce nie dotrzymano terminu

inwentaryzacji naleznosci od kontrahentéw w wymaganym ustawowo terminie.

Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze weryfikacji sald

36. Inwentaryzacje pozostatych sktadnikéw aktywow i pasywoéw jednostki przeprowadzono w drodze
weryfikacji sald, polegajacej na poréwnaniu zapisow ewidencji ksiegowej z dokumentami i weryfikacji
tych sktadnikéw. Weryfikacje sald udokumentowano poprzez zamieszczenie na ,Sprawozdaniu
z inwentaryzacji standw ksiegowych z dokumentacjq ksiegowq sporzqdzonym na dzieri 31.12.2015 r.”

z dnia 08.02.2016 r. zapisu: ,,Dokonano weryfikacji sald kont ksiegowych z dokumentami zrédtowymi

stanowigcymi podstawe zapisow ksiegowych na dziern 31.12.2015 r. W wyniku przeprowadzonej

weryfikacji nie stwierdzono niezgodnosci pomiedzy saldami a dokumentami Zrédfowymi”.
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Weryfikacji sald dokonata gtéwna ksiegowa, co potwierdzita wtasnorecznym podpisem — ustalenie pkt
Ill. 88 protokotu.

Weryfikujac zatgczone do ,Sprawozdania z inwentaryzacji stanéw ksiegowych z dokumentacjg
ksiegowq sporzgdzonego na dzieri 31.12.2015 r.”, wydruki z systemu Progman Finanse ,Zestawienie
obrotéw i sald za miesigc 12/2015 kont analitycznych” oraz ,,Protokoty z weryfikacji, sporzadzone na
dzien 31.12.2015 r.”, sporzadzone dla poszczegdlnych kont bilansowych, ustalono, iz zobowigzania
wobec pracownikéw z tytutu naliczonego dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tj. ,13-tki” zostaty
zaewidencjonowane na koncie 234 — ,pozostate rozrachunki z pracownikami”, ktére zgodnie
z obowigzujgcym planem kont dla jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
stanowigcym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289, ze zm.) stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia, w szczegdlnosci:
wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke, naleznosci
z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Do ewidencji rozrachunkow
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i sSwiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za
wykonywanga prace na podstawie stosunku pracy, stuzy konto 231 —, rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
— ustalenia pkt IV. 89 — V. 90 protokotu.

W ztozonych w dniu 10.05.2015 r. wyjasnieniach, sygn. GK-G 0811/01/2016, dyrektor jednostki
poinformowata, iz dokonano korekty w ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen
poczgwszy od miesigca marca i zaksiegowano prawidtowo wynagrodzenia na koncie 231 oraz zapewnita

o dotozeniu wszelkich staran, aby w przysztosci podobna sytuacja nie miata miejsca.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1.

Zaktualizowa¢ dokument pn., Protokdt przekazania pomieszczer” o zapisy m.in.: ustalajgce termin
przekazywania corocznej aktualizacji zatacznika do protokotu okreslajgcego wysokos¢ kosztu
eksploatacji 1m?, aktualizacji wysokos$ci optat za media, ustalajace sposéb i termin dokonywania
rozliczen pomiedzy Stronami. Ponadto w zatgczniku do protokotu przeanalizowa¢ metodologie

ustalania kosztu eksploatacji 1m? dla PODGIK uwzgledniajgc m.in. zapisy przyjete w ,Protokole

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznarn 12
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

przekazania pomieszczen”, dotyczace m.in. procentowego udziatu w kosztach eksploatacji.
Dokumentacje dotyczgcg rozliczen pomiedzy Stronami sporzadzaé w sposdb przejrzysty m.in. nanosié¢
daty ich sporzadzania, imie i nazwisko osoby sporzgdzajacej, podpisy osoby sporzadzajacej
i zatwierdzajacej.

Wydziat odpowiedzialny za realizacje rekomendacji: Wydziat Administracyjny Starostwa Powiatowego

w Poznaniu.

2. Poczyni¢ dziatania zmierzajgce do ustalenia wiasciwej stawki dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
dla klimatyzatora HITACHI od dnia jego przyjecia do uzytkowania i skorygowaé odpowiednio wartosé
dokonanych odpisdw amortyzacyjnych od dnia przyjecia tego srodka trwatego do uzytkowania.

3. Przeprowadza¢ inwentaryzacje w terminach wynikajacych z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia

29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.).

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomié pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3. Wydziat Administracyjny
4. KO a/a
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