ZG-ZOK.0913-3/09

Pani Aleksandra Bardziejewska
Zastepca Dyrektora

ds. Finansowych

i Administracyjnych

w miejscu

ZALECENIA POKONTROLNE

W oparciu o ustalenia protokotu kontroli - nr zadania kontrolnego ZG-Z0OK.0913-3/09

z dnia 14.10.2009 r. - przeprowadzonej w Dziale Admistracyjno - Technicznym
w zakresie przeptywu wybranych dokumentéw finansowych w oparad Zarzdzenie
Wewretrzne 35/2007 Dyrektora Zayglu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ z dnia
29 czerwca 2007 roku w sprawie: wprowadzenia In&tju obiegu dokumentow finansowych
w Zarmdzie Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ zZpam.

zalecam

1. dla Karty obiegu dokumentu nr 11 B:

- na raportach kasowych czytelnie dokonywapisu dotyczacego imienia i nazwiska
przez pracownika Dzialu FKF, sprawdssggo dokument pod wzglem formalno -
rachunkowym;

2. dla Karty obiegu dokumentu nr 12:

a) w 8 1 umowy dotycrej wywania pojazdow prywatnych do celow #howych
powotywa 8 4 ust. 1 i 2 rozposaglzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokoniwanrotu kosztow zywania do
celow shibowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdiebedacych
wiasndcia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271) — dotyamyz zwrotu kosztow iywania
pojazdow do celéw sibowych,

b) w 8§ 1 aneksu do umowy dotyce] wywania pojazdéow prywatnych do celow
stuzbowych powotywd § 4 ust. 1 i 2 ww. rozpogdzenia; okréli¢ w aneksie na
podstawie jakiego rozpagdzenia nagpuje zwrot kosztéw iywania pojazdéw do celéw
stuzbowych,

c) sporadzi¢c aneksy do umoéw dotygze wywania pojazdow prywatnych do celow
stizbowych prawidtiowo powotac w 8 3 umowy zapis 8 4 ust. 2 ww. rozpmzenia,

tj. uzupeint o zapis:za kady dziei roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat
pojazdem do celdw sowych




d) zaktualizowd w umowach podstaw prawrya po uchyleniu w dniu 01.01.2002r.
rozporzdzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiejdnia 26 marca 1998r.
w sprawie warunkéw ustalania i zasad zwrotu kosztdywania do celéw sttbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow ngdabych wtasnécia pracodawcy
(Dz.U. Nr 41, poz.239),

e) zmodyfikow& brzmienie @éwiadczenia dotycxego uywania samochodu do
przejazdow lokalnych w celach ghowych poprzez dodanie zapisu w pozycji ,inne
przyczyny” na temat nie dysponowania pojazdem diaxcstuzbowych, tj.

» — inne przyczyny (w tym m.in. nie dysponowaniggzalem do celéw sflbowych)”;

dla Karty obiegu dokumentu nr 36:

a) skiada podpis akceptdgego powierzenie pracownikowi pieczy nad peign
srodkiem trwatym na dokumencie OT,

b) zdefiniow#& stanowiskowo / funkcyjnie w Karcie obiegu dokumer®T osok
odpowiedziala za zaakceptowanie powierzenia pracownikowi pieozgl przejtym
srodkiem trwatym,

c) alternatywnie: uzupeintav dokumencie OT pozycje: miejsceytkowania, udzielone
gwarancje, stopa % umorzenia, ckeaie typusrodka trwatego lub zaznaczarak takiej
potrzeby zapisem: ,nie dotyczy”attz wprowadzé zapis na Karcie obiegu dokumentu,
iz 51 to pozycje nieobowzkowe;

dla Karty obiegu dokumentu nr 37:

a) zgodnie z wymogami Karty przekazydvadokument LT do Dzialu FKF za
pokwitowaniem,

b) w protokotach z likwidacji srodka trwatego (pozostatychirodkéw trwatych)
zaktualizowa& zapis powotujcy zaradzenie Dyrektora ZGiKM GEOPOZ w Poznaniu
Nr 28/2004 z dnia 16.07.2004 r. — brak zaznaczeigaww. zarzdzenie zostato
zmienione: Zargdzeniem Wewetrznym nr 26/2006 Dyrektora Zamdu Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ 2z dnia 1 sierpnia 206g&ku i Zaradzeniem
Wewretrznym nr 15/2008 Dyrektora Zaydu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
z dnia 04 marca 2008 roku, co spowodowato ayabtokotu polegajca na przywotaniu
skladu komisji niezgodnej z powotanym zgizeniem wewetrznym (Zaradzenie
Wewnrgtrzne nr 26/2006 wprowadza aktualny sktad osobownyikji);

dla Karty obiegu dokumentu nr 38:

a) alternatywnie: wypetnéaw dokumencie PT pozycje dotyze symbolu KT, numeru
inwentarzowego w jednostce przyjmcgj, konta ksigowego i stawki umorzeniowej
w jednostce przyjmuagej lub zaznaczabrak takiej potrzeby zapisem: ,nie dotyczy”,

b) rozway¢ zmiare konstrukcji druku przekazaniérodka trwatego / PT lub opisu
czynnaci karty nr 38 — brak rubryki dotygezej podpisu pracownika Dziatu FAT
wystawiapcego dokument PT;



6.

dla Karty obiegu dokumentu nr 39:

a) doprowadzdi do zgodnéci: konstrukcg druku MT (brak rubryki dotycge)
poprzedniego pokoju / pomieszczenia, w ktorym kykkowanysrodek trwaty) z opisem
Karty obiegu dokumentu, ponadto zapeévnizgodnd¢ opisu czynnéci
Z tytutem Karty nr 39;

zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego nie wynika z opisu czysooKarty nr 39,
jak rowniez z druku MT; jedynie tytut Karty nr 39 dotyczy zmiamiejsca aytkowania
srodka trwatego; tytut nie jest kompatybilny z oprsezynndci ww. karty,

b) uzupetnia w dokumencie MT datzmiany miejsca zytkowaniasrodka trwatego,

c) zgodnie z wymogami Karty przekazyévadokument MT do Dzialu FKF za
pokwitowaniem,

d) zdefiniow& stanowiskowo / funkcyjnie w Karcie obiegu dokumentMT osolg
odpowiedzialg za zaakceptowanie zmiany miejségtyowaniasrodka trwatego;

dla Karty obiegu dokumentu nr 40:

a) zgodnie z wymogami Karty przekazywwalokument Mnp do Dzialu FKF za
pokwitowaniem,

b) uzupetnia w druku Mnp rubryk dotyczca symbolu dokumentu / lub w przypadku,
gdy symbol nie jest konieczny — wykh€ rubryke z druku i opisu Karty obiegu
dokumentu,

c) zdefiniow& stanowiskowo / funkcyjnie w Karcie obiegu dokumen¥inp osok
odpowiedzialg za zaakceptowanie przeniesienia pozostadyatikow trwatych;

dla Karty obiegu dokumentu nr 41:

a) doprowadzi dokument Pz (wydruk komputerowy Prggie z zewntrz typu

PZ-P1/2/09/0002 z dnia 20-04-2009rdo zgodnéci z Karty obiegu dokumentu —
dokument nie spetnia wymogoéw zawartych w Karciebtpk rubryk dotycazcych daty

otrzymania, daty i nr faktury, ikgi otrzymanej i przyjtej, brak take podpisu osoby
przejmupcej materiat (nomenklatura przyq w dokumencie nie jestisama z przyta

w Karcie nr 41) oraz osoby zatwierdaagj i rejestrujcej,

b) uzupetnia w druku Pz rubryk dotyczica symbolu dokumentu / lub w przypadku, gdy
symbol nie jest konieczny — wyldlet rubryke z druku i opisu Karty obiegu dokumentu,

c) zdefiniow& stanowiskowo / funkcyjnie w Karcie obiegu dokumerz osob
odpowiedzialg za zatwierdzenie dokumentu Pz;

! Podczas rozmowy w dniu 13.10.2009 r. z pracownikizziatu FAT, p. Grzegorzem Btlaszakiem, ustalomo,
dokument ,Przygcie z zewntrz typu P1: PZ P1/2/09/0002" to druk PZ ,w formigdruku komputerowego”,

stosowany zamiennie z wydrukiem PZ ,w formie pisefintzn. wypetnianego odcznie — np. PZ o symbolu

dokumentu: P1, symbol magazynu: 1, nr magazynovky B@:1, nr i data faktury: Fv 00272/026/2008 zadni
18.01.20009r.



9. dla Karty obiegu dokumentu nr 42:

a) zatwierdza& pobranie materialu na dokumencie Rw zgodnie z agami Karty obiegu
dokumentu (tj. bezpmoedni przetaony pracownika, ktory potrzebuje dany materiat
Z magazynu, sprawdza dokument pod wadgin merytorycznym i podpisuje go);

10. Aktualizacg Kart Stanowisk Pracy pracownikow Dziatu Administypno - Technicznego
w zakresie zmiany struktury organizacyjnej ZGIKM GEOZ po zmianach
wprowadzonych Zaedzeniem Wewegtrznym Nr 50/2008 Dyrektora Zaadu Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ z dnia 4 wén@& 2008 r. w sprawie: wprowadzenia
»-Regulaminu Organizacyjnego Zau Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ".

Na podstawie § 33 ust. 1 Regulaminu kontroli wewgtrznej Zarz adu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ stanowhcego Zahcznik do Zarzadzenia Wewrgtrznego
Dyrektora Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ z dnia 10 lutego
2009 roku w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu kontoli wewnetrznej Zarzadu
Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ” z p&n. zm. w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego pisma prosg 0 przekazanie za pérednictwem Dziatu
Organizacyjnego i Kontroli Wewnetrznej informacji o podj etych dziataniach, w celu
realizacji powyzszych zalecs, lub przyczynach ich nie wykonania.

Sporadzita:
Inspektor Katarzyna Joanna Sobkowiak
pok. 618, tel. 0-61 8271-747

Rozdzielnik
DF —
ZOK — aa.



