ZG-Z0OK.0912-2/10

W(g rozdzielnika

ZALECENIA POKONTROLNE

W oparciu o ustalenia protokotu kontroli nr ZG-ZOK. 0912-2/10 z dnia 29-07-2010 r.
przeprowadzonej w zakresieprawidtowaici dokumentacji inwentaryzacyjnej podgiem
zgodndgci z ustaw 0 rachunkowdci i zarzdzeniami wewetrznymi

zalecam Przewodnicgcej Statej Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) przestrzega zasad, sposobu i termindw przeprowadzania inwgrdaji okr&lonych
w ustawie z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. 2009r. Nr 152, poz. 1223
Zz p&n. zm.) oraz Zakzniku nr 1 do Zargzenia Wewatrznego nr 32/2002 Dyrektora
ZGIKM GEOPOZ z dnia 27 listopada 2002r. w sprawwgprowadzenia ,Instrukcji
w sprawie zasad i sposobu przeprowadzania inwergajiy okresowej sktadnikow
majtkowych w ZGiIKM GEOPOZ w Poznaniu”, zwanym dalegtrukcp, tj.:

a) sporadza oswiadczenia (w formie pisemnej) przez osoby odpowielde za stan
sktadnikbw majtkowych obgtych spisem z natury dotygzych wykonania prac
przygotowawczych do inwentaryzaciji, o ktérych moweozdz. 11l pkt 4 Instrukcji,

b) sporadza plan sytuacyjny, o ktorym w mowa w rozdz. Il pkirstrukcji, zawierajcy
m.in. wykaz pomieszche w ktorych znajdy sie sktadniki magtkowe podlegaice
inwentaryzacji,

c) sporadza arkusze spisowe zgodnie ze wskazaniami sdngmi w rozdz. IV pkt. 3
Instrukcji oraz wypetni@ rubryki / pozycje arkuszy poprzez wpisanie danych
merytorycznych lub informacji: nie dotyczy,

d) kazdorazowo dokonywa kontroli wyrywkowej, o ktdrej mowa w rozdz. V pHt i 3
Instrukcji, sporadza adnotacje na arkuszach spisowych o przeprowadzeomdroli
Spisu z natury oraz sprawozdania z kontroli wyrywg&p

e) sporzdza notatke przez Przewodnierza Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, o ktérej
mowa w rozdz. VI pkt 1 Instrukcji, dotyaza sprawdzenia arkuszy spisowych pod
wzgledem formalnym,

f) sporadza sprawozdanie opisowe, przekazywane Przewodogfz Statej Komisiji
Inwentaryzacyjnej po przeprowadzeniu inwentaryzaciez przewodniczego zespotu
spisowego, zgodnie z danymi wskazanymi w rozd4Mlekt. 18 Instrukcji,



g) sporadza sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacjiroki@ne do Dyrektora
ZGiKM GEOPOZ, zgodnie z danymi olktenymi w rozdz. Il pkt 4 Instrukciji,

h) prowadz¢ przedmiotowe sprawy zgodnie z 8§ 12, 13 agahika do Zarzdzenia
Wewrgtrznego nr 66/2009 Dyrektora Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
z dnia 29 grudnia 2009 roku w sprawie: wprowadzeénsdrukcji kancelaryjnej Zaszlu
Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ, tj. zalé spis spraw i zarejestrowa
poszczegdlne inwentaryzacje poprzez nadanie nuns@mawy; w celu rejestracji
dokumentow za pwednictwem aplikacji MDok zawnioskowalo Dziatu Projektowo —
Wdrozeniowego (ZIW) o zalzenie jednostki organizacyjnej o nazwie Stata Koaisj
Inwentaryzacyjna (SKI) datzapc wykaz oséb tworcych ww. komis¢ po uprzednim
wprowadzeniu symbolu SKI do Instrukcji (patrz pkt 2alece),

oraz zalecam Gtoéwnej Ksggowej:

1) przekazywéa zestawienie rinic inwentaryzacyjnych / lub informacji o brakuznic
inwentaryzacyjnych, o ktorym mowa w rozdz. VI pkpgkt 5 Instrukciji,

2) zaktualizowa Instrukcg:

a) m.in. w zakresie przeprowadzania inwentaryzadukcji w toku (rozdziat IV pkt 11
Instrukcji) oraz paliw statych;

b) w zakresie odformalizowania niektérych zapisap.,
- rozdziatlu 1l pkt 4 |Instrukcji dotyerego sporadzania notatki przez PSKI
z przeprowadzonego szkolenia zespotow spisowychakresie inwentaryzacji — fakt
przeprowadzenia szkolenia wezostd udokumentowany np. jedynie poprzez wydruk
raportu dogczen programu M-dok z zatzonym materiatem szkoleniowym (obecnie
wydruk ten jest dalczany do akt kadej inwentaryzacji), bez spaidzania dodatkowego
dokumentu, jakim jest notatka,
- rozdziatu Il pkt 4 Instrukcji dotyezxego sporgdzania aktualnego planu sytuacyjnego
obejmujcego wykaz wszystkich pomieszézaktadnikéw itp. — obecnie plan sytuacyjny
nie jest sporgzany przez PSKI, zatem nzédoby rozway¢ rezygnaci z powyszego
zapisu w Instrukcji,
- rozdzialu V pkt 3 Instrukcji dotyezego sporzdzania sprawozdania z kontroli
wyrywkowej — fakt przeprowadzenia ww. kontroli peo by udokumentowany np.
poprzez adnotagj na arkuszu spisu z natury o dokonaniu kontroli ywkowe]
z podpisem osoby jej dokomgp] albo zawarcie informacji o ww. kontroli
w sprawozdaniu z przeprowadzonej inwentaryzacjrasi@nym do Dyrektora ZGiKM
GEOPOZ,
- rozdziatu VI pkt 1 Instrukcji dotyexego sporazdzania notatki z dokonania sprawdzenia
pod wzgtdem formalnym arkuszy spisowych — fakt przeprowadzevw. sprawdzenia
moze by udokumentowany np. poprzez adnatatq arkuszu spisu z natury o dokonaniu
sprawdzenia pod wzglem formalnym z podpisem osoby jej dokaiwg) albo zawarcie
informacji o ww. sprawdzeniu w sprawozdaniu z prog@dzonej inwentaryzacji
kierowanym do Dyrektora ZGiKM GEOPOZ.



c) wprowadzt w Instrukcji jednostk organizacyja — symbol o nazwie Stata Komisja
Inwentaryzacyjna (SKI), co pozwoli na rejestrowandiegkumentow za poednictwem
aplikacji Mdok.

Na podstawie § 33 ust. 1 Regulaminu kontroli wewgtrznej Zarz adu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ stanowacego Zahcznik do Zarzadzenia Wewretrznego Nr 6/2009
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.

Rozdzielnik
FK —
Przewodniczca Statej Komisji Inwentaryzacyjnej —

ZOK — aa.

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



