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

W okresie od dnia 25.02.2016 r. do dnia 02.03.2016 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznarnskiego sygn. OP.077.202.2016
z dnia 23 lutego 2016 r. przeprowadzit w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu, kontrole w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji sktadnikoéw majatku trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikéw majatku

trwatego,

b) prowadzenia okresowych inwentaryzacji,

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

Kontrolg objety zostat rok 2014 w zakresie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze potwierdzenia sald
i w drodze weryfikacji sald oraz rok 2015. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia
31.03.2016 r., podpisanym w dniu 31.03.2016 r. przez dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego.

W piémie z dnia 7 kwietnia 2016 r., sygn. PUP — V-0614/7/2016 dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

w Poznaniu ztozyt wyjasnienia do ustalen zawartych w protokole z kontroli.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zaleceri pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

prowadzenia ewidencji skfadnikow majgtku trwafego, w tym ujecie i likwidacja skitadnikéw majgtku

trwatego oraz przeprowad:zenia inwentaryzacji

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 29.10.2014 r. do 19.11.2014 r. Zakres kontroli dotyczyl
ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej dotyczacych zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw biezgcych — ustalenie pkt 11.19 — 11.20 protokotu.
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2. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecel pokontrolnych zawartych w wystgpieniu pokontrolnym
z dnia 29.12.2014 r. sygn. KO.1711.11.2014 r. ustalono, iz wszystkie zalecenia zostaly wdrozone i sg
realizowane. Wyjatek stanowifo zalecenie wynikajace z kontroli doraznej przeprowadzonej w okresie
21-23.05. i 05-06.06.2014 r. (K0O.1711.06.2014), tj. ,podjecie dziatari zmierzajqcych do zapewnienia
ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych jednostki prowadzonych w systemie SyriuszSTD naleznosci
z podziatem na krétko- i dtugoterminowe, poprzez uzyskanie wyjasnieri od dostawcy systemu w zakresie
udostepnienia odpowiednich funkcjonalnosci i ich docelowe wdrozenie w jednostce”. Gtéwna ksiggowa
poinformowata, iz do dnia 02.03.2016 r. Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu nie uzyskat odpowiedzi na
pismo skierowane do Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz zapewnita, iz ewidencja naleznosci
krétko - i diugoterminowych prowadzona jest w jednostce w sposéb prawidtowy, na wydzielonym
z konta ,, 240 — pozostate rozrachunki” koncie analitycznym — ustalenie pkt 11.21 protokotu.

3. Dyrektor jednostki ustalit w formie pisemnych instrukcji procedury kontroli finansowej obejmujgce m.in.
regulacje w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw, prowadzenia ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania oraz gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
uzytkowane mienie - ustalenie pkt I11.22 protokotu.

4. W obowiazujgcych Zasadach rachunkowosci oraz w Instrukcji w sprawie gospodarki majqgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie zawarto unormowania
wewnetrzne w zakresie ewidencjonowania i umarzania rzeczowego majgtku trwatego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Ponadto w Zasadach rachunkowosci okredlono sposéb prowadzenia
ewidencji pomocniczej do ksiegi gtéwnej w programie komputerowym STOCK z jednoczesnym
prowadzeniem recznych ksigg inwentarzowych - ustalenia pkt 111.23 — 111.31 protokotu.

Ewidencja i umorzenie srodkéw trwatych

5. W wyniku weryfikacji zakupionych, w kontrolowanym okresie, Srodkéw trwatych ustalono, iz zostaty one
prawidiowo zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu Zasadami Rachunkowosci. Przyjecie srodkéw trwatych
dokumentowane byto, sporzadzanym w programie STOCK, dokumentem ,OT — przyjecie Srodka
trwatego”, na ktérym wskazywano m.in. numer inwentarzowy zawierajacy informacje o ,miejscu
klasyfikacji $rodka trwatego (rodzaj KST)” — ustalenia pkt 11.32 — [11.35 protokotu.

6. Dla wszystkich srodkéw trwatych przyjeto linowa metode amortyzacji. ,Tabele amortyzacyjne za rok:
2015"” uwzgledniajace wszystkie uzytkowane przez jednostke i podlegajgce amortyzacji skiadniki
majatku trwatego wraz z planowanymi rocznymi odpisami amortyzacyjnymi, generowano w podziale na
poszczegolne grupy w programie STOCK. Ponadto tabele amortyzacyjne, odrebnie dla kazdej z grup

sporzgdzano w programie komputerowym MS Excel. Umorzenie amortyzacji zostato
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zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych jednostki w sposéb prawidtowy — ustalenia pkt 111.36 —
111.38 protokotu.

Ewidencja i umorzenie pozostatych srodkéw trwalych

7. Z ustalen kontroli wynikato, iz w ksiggach rachunkowych jednostki ewidencje pozostatych $rodkéw
trwalych prowadzono zgodnie z planem kont. Na dowodach ksiegowych, stanowigcych podstawe
zaewidencjonowania nabytych pozostatych $rodkéw trwatych w ksiegach rachunkowych jednostki,
nanoszono znamiona zaewidencjonowania ich w ksiegach inwentarzowych oraz numer inwentarzowy.
Imienne potwierdzenie przyjecia na stan pozostatych érodkéw trwatych wraz ze wskazaniem miejsca
uzytkowania stosowano na dokumentach ,OT — przyjecie $rodka trwatego”, ktére dokumentowatly
przyjecie pozostatych srodkéw trwatych do ewidencji prowadzonej w programie STOCK — ustalenia pkt
l1l. 39 - 111.42 protokotu.

Ewidencja i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

8. Na podstawie informacji uzyskanej od gtéwnej ksiegowej oraz otrzymanego , Zestawienia obrotéw i sald
za okres: 01.01.2015 - 31.12.2015” dla konta ,,020”, wygenerowanego z programu Syriusz, ustalono, iz

w kontrolowanym okresie Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu nie dokonywat zakupéw stanowigcych
wartosci niematerialne i prawne — ustalenie pkt 111.43 protokotu.

Ewidencja zlikwidowanych srodkéw trwafych, pozostalych Ssrodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

9. Zlikwidowane érodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
zaewidencjonowano w ksiggach rachunkowych jednostki w sposéb prawidiowy. Podstawe
wyksiggowania niezdatnych do uzytkowania $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych stanowily wygenerowane, z programu STOCK, podpisane przez
komisje likwidacyjng i zatwierdzone przez dyrektora jednostki dokumenty ,LT — likwidacja $rodka
trwatego”. Do dokumentéw ,LT” zataczano ,Protokét z ogledzin Komisji do oceny przydatnosci
sktadnikéw majatku”, a w przypadku likwidacji sprzetu elektronicznego , Ekspertyzy” sporzgdzane przez
firmy zewnetrzne badZ ,Opinie Stanu Technicznego” wystawiane przez wyznaczonego wtasciwym
Zarzadzeniem Wewnetrznym pracownika jednostki — ustalenia pkt 111.44 — 111.45 i 111.47 protokotu.

10. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu, zlikwidowane sktadniki majgtku do czasu ich fizycznej
likwidacji wyksiggowane bylty na konto pozabilansowe ,095 — $rodki trwate w likwidacji” — ustalenie
pkt 111.46 protokotu.

Kontrola zgodnosci sald kont ewidencji ksiegowej z ksiegami inwentarzowymi

11. Na podstawie otrzymanego zestawienia ,Uzgodnienie danych w programie SYRIUSZ oraz STOCK”
sporzagdzonego, w dniu 15.01.2016 r. oraz zataczonych do niego wydrukéw z programu STOCK , Tabela

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul, Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 3
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

ruchéw sktadnikéw, podsumowanie grup za okres: 2015/01 - 2015/12”, z programu SYRIUSZ
,Zestawienie obrotéw i sald za okres: 01.01.2015—31.12.2015” saldo na koniec okresu dla konta , 011",
konta ,,013” i konta ,020” oraz z programu MS Excel ,Podsumowanie ksigg za 2015 r.” (ewidencja
pomocnicza dla niskocennych sktadnikéw majgtku, warto$é ponizej 1.000,00 zt) ustalono zgodnoé¢
ewidencji ksiegowej z ewidencjg analityczng prowadzong w ksiggach inwentarzowych dla kont 011,

013, 014 i 020 — ustalenia pkt 111.48 — 1. 49 protokotu.

Kontrola prawidfowosci przeprowadzenia inwentaryzacji

Gospodarka drukami scistego zarachowania

12.

13.

14.

Zgodnie z ,Instrukcjqg w sprawie ewidencji i kontroli drukdw Scistego zarachowania w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Poznaniu” do drukéw Scistego zarachowania zaliczano w jednostce: czeki gotowkowe,
kwitariusze przychodowe — KP, dowody wyptaty — KW, arkusze spisu z natury, hologramy uprawniajgce
do bezptatnych przejazdéw (przejazd osdb bezrobotnych do pracodawcy z wydanym skierowaniem do
pracy), bony szkoleniowe, bony stazowe, bony zatrudnieniowe, bony na zasiedlenie. Druki Scistego
zarachowania uzywane w jednostce podlegaty oznakowaniu — ponumerowaniu, ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje prowadzono w ,Ksiegach drukéw scistego zarachowania”, w ktérych
rejestrowano druki pod odpowiednig datg, liczbg i numerem przyjetych, wydanych i zwroconych
formularzy oraz wskazywano ich stan ilosciowy. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania byt starszy inspektor powiatowy
w stanowisku ds. obstugi Funduszu Pracy i PFRON w Dziale Finansowo — Ksiggowym — ustalenie pkt
IV.50 - IV.51 protokotu.

W wyniku kontroli ustalono, iz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu prawidiowo prowadzono
ewidencje drukéw Scistego zarachowania w ksiegach tj.:

a) Ksigzka drukow Scistego zarachowania dla ewidencji: czeki — fundusz pracy, czeki — budzet, czeki -
EFS Power, czeki — EFS WRPO, czeki — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
bon zatrudnieniowy ,,ZAT”, bon ,,szkoleniowy” SZK, bon , stazowy” STA, ,Bon na zasiedlenie”.

b) Ksigzka drukdw $cistego zarachowania dla ewidencji holograméw ZTM Poznan uprawniajgcych do
bezptatnych przejazdow.

Ustalenia pkt IV.52 protokotu.
W trakcie kontroli nie okazano ksiegi drukdw scistego zarachowania dla kwitariuszy przychodowych —

KP, dowodow wyplaty — KW, arkuszy spisu z natury. Zgodnie z informacjg dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Poznaniu w pismie o sygn. PUP — V-0614/7/2016 z dnia 07.04.2016 r. od dnia
1 stycznia 2016 roku zaprowadzono ewidencje kwitariuszy KP i KW, ktére sg generowane przez System

Syriusz w aplikacji do obstugi kasy. Kazdego dnia po sporzgdzeniu raportu kasowego pracownik
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odpowiedzialny za gospodarke drukami écistego zarachowania, wprowadza do ksigzki drukéw Scistego
zarachowania ewidencje wszystkich kwitariuszy przychodowych i rozchodowych, na podstawie
wygenerowanego raportu. W przypadku awarii systemu Syriusz i konieczno$ci przejscia na reczne
sporzgdzanie kwitariuszy przychodowych i rozchodowych bedzie mozliwo$¢ wigczenia ich do ewidencji
i zachowania wymogu ewidencji tych drukéw — ustalenia pkt V.53 protokotu.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw

Likwidacje

15. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 50/2011 z dnia 29 grudnia 2011 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Poznaniu powotano statg Komisje Likwidacyjna. Zmiany personalne w skiadzie Komisji
Likwidacyjnej wprowadzono Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 15A/2013 z dnia 26 kwietnia 2013 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu, a Zarzagdzeniem Wewnetrznym Nr 49/2014 z dnia
9 pazdziernika 2014 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu w sprawie aneksu do
ZW Nr 50/2011 wprowadzono zmiang tresci, ktéra stanowita, ze ,w przypadku likwidacji sprzetu
elektronicznego, oprogramowania i licencji w sktad komisji powotuje sie dodatkowo pracownika Dziatu
Administracji majgcego w zakresie czynnosci obstuge informatyczng urzedu” — ustalenia pkt IV.55 —
IV.56 protokotu.

16. W, Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku | zasad
odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu” obowigzujgcej od
1 lutego 2015 r., w czesci dotyczacej czynnosci przedinwentaryzacyjnych, wymieniane sg: Komisja do
oceny przydatnosci sktadnikéw do dalszego uzytkowania i Komisja Likwidacyjna - powotywane przez
dyrektora jednostki. Zgodnie z instrukcjg Komisja Likwidacyjna po zaakceptowaniu przez dyrektora
propozycji Komisji do oceny przydatnosci sktadnikéw do dalszego uzytkowania odpowiedzialna jest za
likwidacje wymienionych w protokole sktadnikéw majatku, w trybie przekazania do utylizacji albo
poprzez zniszczenie we wiasnym zakresie (rozktad przedmiotow na czesci i ich podziat zgodnie
z zasadami segregacji odpadéw komunalnych). W 2015 roku w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu
sktad Komisji Likwidacyjnej powotanej ZW Nr 50/2011 wskazywany byt zaréwno w , Protokotach
z ogledzin Komisji do oceny przydatnosci sktadnikow majqtku” jak i ,, Protokotach zniszczenia”. Przed

przystgpieniem do inwentaryzacji Komisja Likwidacyjna prowadzita ogledziny srodkow trwatych

i pozostaltych érodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przydatno$¢ do dalszego uzytkowania. Nastepnie przeprowadzong ocene
przydatnosci sktadnikéw do dalszego uzytkowania lub zakwalifikowania ich do kategorii majgtku
zbednego lub zuzytego, z przeznaczeniem do zagospodarowania w drodze: sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, darowizny innej jednostce Ilub likwidacji (zniszczenia), Komisja Likwidacyjna
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dokumentowata , Protokofem z ogledzin Komisji do oceny przydatnosci sktadnikdw majqtku”, ktoéry po
akceptacji przez dyrektora jednostki stanowit podstawe przeprowadzenia likwidacji. Zgodnie
z informacja Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu, w uzupetnieniu do informacji z dnia
07.04.2016 r. o sygn. PUP-V-0614/7/2016, zmodyfikowano tres¢ uregulowania wewnetrznego
dotyczgcego powolywania cztonkédw Komisji Likwidacyjnej, poprzez rozszerzenie ich dziatania
o czynnosci dotyczace oceny przydatnosci sktadnikéw mienia do dalszego uzytkowania - ustalenia
pkt IV.54, pkt IV.57 - IV.59 protokotu.

17. Okazane do kontroli ,,Protokoty zniszczenia” (PZ) byty numerowane, zawieraty date ich sporzgdzenia,
sktad Komisji Likwidacyjnej. W protokofach wskazywano nazwe likwidowanych sktadnikéw majatku,
numery inwentarzowe, typy, warto$ci poczatkowe i daty przyjecia. Ponadto wskazywano ilo$¢ pozycji,
warto$¢ ogdtem i opis sposobu likwidacji. Protokoty podpisane byty przez przewodniczgcego i cztonkow
Komisji Likwidacyjnej, a nastepnie zatwierdzane przez dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu. Wraz z ,,Protokofami zniszczenia” do kontroli okazano ,Protokofy z ogledzin Komisji do
oceny przydatnosci sktadnikéw majgtku”, w ktérych Komisja Likwidacyjna kazdorazowo dokonywata
oceny przydatnosci sktadnikéw majgtku na podstawie ,Kart Naprawy”, ,Ekspertyz technicznych”
i ,Dokumentacji powykonawczej dotyczacej przegladu serwisowego i oceny technicznej sprzetu
komputerowego”, sporzadzanych przez firmy zewnetrzne lub ,Opinii Stanu Technicznego”
sporzadzanych przez wyznaczonego pracownika jednostki i proponowata likwidacje skiadnikow.
Decyzje kazdorazowo zatwierdzat dyrektor jednostki. Do protokotéw dotgczano dokumenty
likwidacyjne ,LT" i ,LN” oraz Karty Przekazania Odpadu - ustalenia pkt IV.60 - IV.61 protokotu.

18. W zwigzku z kradziezg stuzbowego telefonu komdrkowego kierowcy, zgodnie z §6 ,Instrukcji w sprawie
gospodarowania majqtkiem trwatym, inwentaryzacji majqtku i zasad odpowiedzialnosci za uzytkowane
mienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu” (zatacznik do Zarzadzenia Nr 67/2014 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu z dnia 30.12.2014 r.) prawidtowo zostato przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce, w wyniku ktérego ustalono, ze szkoda w mieniu powstata z przyczyn
niezaleznych i nie zachodzity przestanki do wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej za szkode
w mieniu jednostki. W wyniku przeprowadzonego postepowania aparat telefoniczny zostat zdjety
z ewidencji. W dokumencie ,,LN” — likwidacja srodka nietrwatego zawarto orzeczenie Komisji o treci
,Kradziez stuzbowego telefonu komorkowego. Pismo z Komisariatu Policji Poznan — Grunwald nr RSOW-
1627/15/0 z dnia 26.11.2015 r. Notatka stuzbowa z dnia 29.12.2015 r.” Dokument zawierat
zatwierdzenie decyzji Komisji Likwidacyjnej przez wicedyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu (z uwagi na dtugotrwatg absencje chorobowga dyrektora jednostki) — ustalenia pkt IV.62 -

IV.63 protokotu.
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19. W drugiej potowie 2015 roku w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu dokonano réwniez likwidacji

sktadnikéw majatku w drodze nieodptfatnego przekazania skfadnikéw majgtku ruchomego innej
Jjednostce na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu, co byto zgodne z §11 , Instrukcji w sprawie
gospodarki majqtkiem trwafym, inwentaryzacji majqtku i zasad odpowiedzialnosci za uzytkowane
mienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu” (zatgcznik do Zarzadzenia Nr 67/2014 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu z dnia 30.12.2014 r.). Likwidacji sprzetu komputerowego
w drodze nieodptatnego przekazania skladnikéw majatku ruchomego dokonano na wniosek dyrektora
Szkoly Podstawowej im. Ewarysta Estkowskiego z Kostrzyna Wikp., ktory zwrocit sie z prosha
o nieodptatne przekazanie na rzecz szkoty wycofanego z eksploatacji sprzetu komputerowego.
Po wyrazeniu zgody przez dyrektora jednostki, na podstawie ,Protokofu zdawczo — odbiorczego”
dotyczacego nieodplatnego przekazania sprzetu komputerowego wycofanego z eksploatacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu, przekazano sprzet komputerowy Szkole Podstawowej
im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie Wlkp. Do protokotu dotaczono dokumenty PT - przekazanie

$rodka trwatego i PN — przekazanie $rodka nietrwatego — ustalenia pkt IV.64 — V.69 protokotu.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

20. W dniu 05.10.2015 r. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu wydat zarzadzenie wewnetrzne

21.

22.

23,

nr 43/2015 w sprawie: inwentaryzacji i powotania zespotéw spisowych. Inwentaryzacji w drodze spisu
z natury podlegaty nastepujace sktadniki majgtku: $rodki trwate i pozostate $rodki trwate wedtug stanu
na dzieri 31.10.2015 r. oraz $rodki pieniezne wedtug stanu na dzier 31.12.2015 r. — ustalenia pkt IV.70
— V.71 protokotu.

Zarzadzeniem wewngtrznym nr 43/2015 powotano Komisje Inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe do
przeprowadzenia inwentaryzacji w poszczegdlnych czeséciach budynku jednostki, inwentaryzacji
srodkéw pienigznych, depozytéw, drukéw Scistego zarachowania oraz inwentaryzacji wartosci
niematerialnych i prawnych metoda weryfikacji stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.
Poinformowano o obowigzkach ich cztonkéw. W harmonogramie inwentaryzacji na 2015 r. wskazano
terminy realizacji czynnosci inwentaryzacyjnych przez poszczegdlne zespoly spisowe — ustalenia pkt
IV.72 — V.73 protokotu.

W tresci zarzadzenia wewnetrznego nr 43/2015 poinformowano, iz sktadniki majatku ujete w ewidencji
ilosciowej spisywane bedg z natury poprzez zeskanowanie umieszczonych na nich kodéw kreskowych
za pomocg czytnikéw elektronicznych — ustalenie pkt IV.74 protokotu.

Dyrektor jednostki zobowigzat kierownika Dziatu Administracyjnego do dokonania likwidacji zbednych
i zniszczonych jego sktadnikéw oraz przygotowania pél spisowych i majgtku jednostki do inwentaryzacji,

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej do jej rozliczenia oraz gtéwna ksiegowg do uzyskania
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potwierdzenia sald $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i naleznosci — ustalenie pkt IV.75
protokotu.

Zapoznanie cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych oraz pracownikow dziatu
administracyjnego z zasadami przeprowadzania spisu z natury potwierdzata notatka sporzgdzona przez
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej — ustalenie pkt IV.76 protokotu.

Kierownik dziatu administracyjnego ztozyt oéwiadczenie przed inwentaryzacyjne, ktore dodatkowo
zawieralo zapewnienie o uznaniu stanu zabezpieczenia majatku za prawidtowy — ustalenie pkt IV.77
protokotu.

Zestawienie dotyczace weryfikacji stanu faktycznego ze stanem ksiggowym wartosci niematerialnych
i prawnych stanowito, iz stany te, na dzier przeprowadzenia inwentaryzacji byty zgodne — ustalenia pkt
IV.78 i IV.87 protokotu.

Arkusze spisu z natury generowane byly z programu komputerowego stuzgcego do ewidencji
wyposazenia Urzedu (STOCK). Ich poszczegdlne strony posiadaty podpisy cztonkdéw zespotow
spisowych, os6b materialnie odpowiedzialnych za poszczegélne pomieszczenia i skiadniki majatku,
a takze pracownika dokonujacego wyceny. Dodatkowo zawieraly odrgczne zestawienia wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw w obrebie poszczegolnych ksiag inwentaryzacyjnych — ustalenia pkt
IV.79 — IV.80 protokotu.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zgodnie z zapisami zarzadzenia wewngtrznego nr 43/2015
przekazat protokolarnie giéwnej ksiggowej celem rozliczenia: arkusze spisu z natury, zestawienie
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz potwierdzenia posiadania sktadnikow majatku — ustalenie
pkt IV.81 protokotu.

Dyrektor Wydziatu Informatyki Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniu 04.11.2015 r. potwierdzit
fakt posiadania uzyczonego przez jednostke $rodka trwatego w zwigzku z przeprowadzang
inwentaryzacjg — ustalenie pkt IV.82 protokotu.

Poréwnanie wartoéci zinwentaryzowanych w drodze spisu z natury $rodkéw trwatych z ewidencjg
ksiegowa wykazato réznice inwentaryzacyjne (nadwyzki — 4 skfadniki, niedobor —1 sktadnik), ktérych
wykaz przekazat w dniu 07.12.2015 r. do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej dokonujacy
wyceny spisanych z natury sktadnikéw — pracownik dziatu finansowo-ksiegowego. W zafgczeniu
zawarto sporzadzone w dniu 07.12.2015 r. zestawienia: arkuszy spisu z natury srodkow trwatych, réznic
inwentaryzacyjnych na dzier 31.10.2015 r. oraz rozliczenia inwentury na dzieri 31.10.2015 r. z rozbiciem

na grupy $rodkéw trwatych — ustalenia pkt 1V.83 i IV 87 protokotu.
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31. W zwigzku z przeprowadzang inwentaryzacjg Dyrektor Klubu Pracy w Czerwonaku w dniu
03.11.2015 r. potwierdzit fakt posiadania uzyczonych przez jednostke pozostatych srodkéw trwatych —
ustalenie pkt IV.84 protokotu.

32. W dokumentacji inwentaryzacyjnej w 2015 r. zawarto notatke stuzbowa z dnia 13.10.2015 r. kierowa ng
do dyrektora jednostki, w ktorej pracownik zawiadamiat o kradziezy stuzbowego telefonu
komérkowego oraz informowat o zgtoszeniu tego faktu na komisariacie Policji — ustalenie pkt V.85
protokotu.

33. Poréwnanie wartosci zinwentaryzowanych w drodze spisu z natury pozostatych $rodkéw trwatych oraz
niskocennych $rodkéw trwatych z ewidencjg ksiegowg wykazato réznice inwentaryzacyjne (niedobory
— 7 sktadnikow), ktérych wykaz przekazat w dniu 16.12.2015 r. do Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej dokonujgcy wyceny spisanych z natury sktadnikéw — pracownik dziatu finansowo-
ksiggowego. W zafgczeniu zawarto sporzadzone w dniu 16.12.2015 r. zestawienia: arkuszy spisu
z natury pozostafych srodkow trwatych, réinic inwentaryzacyjnych na dzien 31.10.2015 r. oraz
rozliczenia inwentury na dzieri 31.10.2015 r. z rozbiciem na ksiegi inwentarzowe — ustalenia pkt IV.86 —
IV.87 protokotu.

34. Wyjasnienia kierownika dziatu administracyjnego skierowane do Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej dotyczace réznic inwentaryzacyjnych w $rodkach trwatych stanowity, iz na warto$¢
nadwyzek skiadaly sig: srodek trwaty omytkowo spisany z karty ewidencji (zdjety z ewidencji) oraz
sktadniki wpisane do ewidencji jako srodek trwaty (w zapisach ksiegowych — pozostaty érodek trwaty) —
brak mozliwosci skorygowania tych btedéw. Niedobdr to z kolei system monitoringu, nie spisany
podczas inwentaryzacji. Wskazano miejsce zainstalowania systemu — ustalenie pkt IV.88 protokotu.

35. Wyjasnienia kierownika dziatu administracyjnego skierowane do Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej dotyczace niedoboréw inwentaryzacyjnych pozostatych $rodkach trwatych
stanowity, iz na ich wartos¢ skiadaty sie sktadniki majatku, o ktérych w punkcie 34 wystapienia, co do
ktorych wystepuja réznice miedzy zapisem ksiegowym a stanami ewidencyjnymi, wskazano arkusze
spisowe na ktdrych je zinwentaryzowano; sktadniki ktdrych nie spisano podczas inwentury — wskazano
ich umiejscowienie oraz stuzbowy telefon komérkowy skradziony pracownikowi jednostki — ustalenie
pkt IV.89 protokotu.

36. Komisja Inwentaryzacyjna w notatce z dnia 29.12.2015 r. uznata wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych
zawarte w pismach kierownika dziatu administracyjnego do przewodniczacego Komisji. W przypadku
sktadnikéw niespisanych, a znajdujgcych sie w podanych umiejscowieniach, w dniu 29.12.2015 r.

przeprowadzono spis uzupetniajgcy, ktérego arkusz zataczono do ww. notatki, podobnie jak
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postanowienie o umorzeniu dochodzenia w sprawie kradziezy telefonu komérkowego przez Komisariat
Policji Poznan Grunwald z dnia 26.11.2015 r. — ustalenia pkt IV.90 — [V.91 protokotu.

Protokdt z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie weryfikacji i sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, ktéry sporzadzono w dniu 15.01.2016 r. stanowit, iz réznice inwentaryzacyjne
zostaty wyjasnione i zweryfikowane. Komisja Inwentaryzacyjna stwierdzata, ze wynikajq one z réznic
w zapisach ewidencyjnych w odniesieniu do zapiséw ksiegowych. Z uwagi na brak mozliwosci dokonania
faktycznego Komisja Inwentaryzacyjna stwierdzita, ze nie wystepujg nadwyzki lub niedobory
sktadnikow mienia jednostki. Zastepca dyrektora jednostki (z uwagi na diugotrwatg absencje
chorobowg dyrektora jednostki), potwierdzit zapoznanie sig z trescig protokotu — ustalenie pkt V.92
protokotu.

Do ,protokofu...” zatgczono notatke stuzbowa Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej z dnia
29.12.2015 r. dokumentujacg przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie kradziezy
stuzbowego telefonu komérkowego. Pod notatka, podpis wraz z adnotacja ,akceptuje wylqczenie
z ewidencji”, Ztozyt (z uwagi na diugotrwatg absencje chorobowa dyrektora Urzedu) zastepca dyrektora
jednostki. Wylgczenie z ewidencji $rodkéw trwatych niskocennych skradzionego telefonu
komdrkowego potwierdzat dokument LN 50/2015 z dnia 29.12.2015 r. — ustalenia pkt V.93 — IV.96
protokotu.

Dokonujgcy wyceny spisanych sktadnikéw majgtku trwatego pracownik dziatu finansowo-ksiggowego
sporzadzit w dniu 15.01.2016 r. rozliczenie koricowe (ilosciowo-wartosciowe). Informowano w nim
o okresie objetym rozliczeniem, czasie trwania spisu z natury, sktadzie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
zarzadzeniu ustalajgcym jej przeprowadzenie. Rozliczenie koncowe przedstawiono w formie
zestawienia z podzialem na stan na dzien 31.10.2015 r.: ewidencyjny i wedtug spisu z natury,
dla érodkéw trwatych (konto 011), pozostatych s$rodkéw trwatych (konto 013) i wartosci
niematerialnych i prawnych (konto 020). Dokument parafowali gtéwna ksiggowa i zastgpca dyrektora
jednostki (z uwagi na diugotrwatg absencje chorobowa dyrektora jednostki) — ustalenie pkt V.97
protokotu.

W zataczeniu do Rozliczenia koricowego (ilosciowo-wartosciowego) zawarto zestawienia dla srodkow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych: rozliczenie inwentury na dzieri 31.10.2015 r., arkuszy spisu
z natury na dzieri 31.10.2015 r., réznic inwentaryzacyjnych, zatqcznik z rozliczenia inwentaryzacji w roku
2015 (z ujetymi dokumentami przychodowymi i rozchodowymi za okres od 01.11.2015 r. do
31.12.2015 r.). Pod zestawieniem zafgcznik z rozliczenia inwentaryzacji w roku 2015 podpis

potwierdzajgcy rozliczenie inwentaryzacji ztozyta w dniu 15.01.2016 r. gtéwna ksiegowa, a w polu
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przewidzianym dla kierownika jednostki, w dniu 15.01.2016 r. — (z uwagi na diugotrwaty absencje
chorobowg dyrektora jednostki) zastepca dyrektora jednostki — ustalenie pkt V.98 protokotu.

41.Do dokumentacji inwentaryzacyjnej w 2015 r. zatgczono wydruki stanu ewidencji ksiegowej dla srodkéw

trwatych (konto 011), pozostatych srodkéw trwatych konto (013), wartosci niematerialnych i prawnych
(konto 020) za okres od 01.11.2015r. do 30.11.2015 r. oraz od 01.12.2015 r. do 31.12.2015 r. — ustalenie
pkt V.99 protokotu.

Inwentaryzacja Kasy i drukéw $cistego zarachowania 2015 rok

42. Do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkdw pienieznych, depozytéw oraz drukéw Scistego
zarachowania w dniu 31.12.2015 r. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu powolat
Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 43 /2015 z dnia 5 paZdziernika 2015 r. Zespot Spisowy, ktéry ponosit
peing odpowiedzialnos¢ za wiasciwe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu
z natury —ustalenia pkt IV.100 - 1V.101 protokotu.

43. Prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji kasy, drukéw Scistego zarachowania i depozytéw w dniu
31 grudnia 2015 r. potwierdzono protokotami: , Protokdt inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie”,
»Protokdt inwentaryzacji Srodkéw pienieznych — czekéw gotéwkowych — Fundusz Pracy”, ,Protokdt
inwentaryzacji srodkoéw pienieznych — czekéw gotéwkowych Budzet”, , Protokdt inwentaryzacji $rodkéw
pienieznych — czekow gotéwkowych EFS 1.1.1 PO WER”, ,, Protokdt inwentaryzacji srodkéw pienieznych
— czekéw gotéwkowych EFS 6.1 WRPO”, ,Protokét inwentaryzacji srodkéw pienieznych — czekéw
gotéwkowych ZFSS”, , Protokdt inwentaryzacji depozytow w kasie”. Wszystkie protokoty spisane zostaty
przez Zespo6t Spisowy, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Nie stwierdzono rdznic
pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do w/w drukow.
Roznic inwentaryzacyjnych w przypadku srodkéw pienieznych w kasie nie stwierdzono.
Protokoty podpisane zostaty przez cztonkéw Zespotu Spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng
— ustalenie pkt IV. 102 protokotu.

44. Podczas kontroli stwierdzono, iz protokoly z inwentaryzacji kasy nie odzwierciedlaty wzoru protokotu
bedacego zatacznikiem nr C2 do ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Poznaniu”, bedgcej zatgcznikiem C do Polityki Rachunkowosci wprowadzonej Zarzadzeniem
Wewnetrznym Nr 69/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu. Zgodnie z informacja
dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu w pismie o sygn. PUP — V-0614/7/2016 z dnia
07.04.2016 r. zmodyfikowano wzér protokotu z inwentaryzacji kasy i wprowadzono go do stosowania
Zarzadzeniem Wewnetrznym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy nr 26/2016 z dnia 05.04.2016 .
jako zatgcznik do , Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za uzytkowane mienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu” do Zarzadzenia
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Wewnetrznego Nr 67/2014 z dnia 30.12.2014 r. wzory protokotéw inwentaryzacji kasy srodkow
pienieznych i niepienieznych — ustalenie pkt IV.103 protokotu.

45. Wraz z inwentaryzacjg $rodkéw pienieznych i depozytéw w kasie na dziern 31 grudnia 2015 r.
przeprowadzono inwentaryzacie bondéw przeznaczonych do realizacji zadan programow,
co potwierdzono spisaniem ,Protokofu inwentaryzacji bonéw przeznaczonych do realizacji zadan
programéw”, w ktérym wymieniono iloéé: bondéw stazowych, bondéw szkoleniowych, bonéw
zatrudnieniowych, bonéw na zasiedlenie. Nie stwierdzono réznicy pomigdzy stanem faktycznym,
a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do w/w drukéw — ustalenie pkt IV.104 protokotu.

46. Na potwierdzenie przeprowadzenia inwentaryzacji holograméw uprawniajgcych do bezptatnych
przejazdéw, sporzadzono ,Protoké! inwentaryzacji holograméw uprawniajgcych do bezptfatnych
przejazdéw”, potwierdzajacy stan hologramdéw na koniec dnia 31 grudnia 2015 r. W zwigzku z faktem,
iz po dniu 31 grudnia 2015 r. zostaty przyjete zwroty holograméw od pracownikéw merytorycznych,
do kontroli okazano ,Protokdt rozliczenia hologramoéw za 2015 r. z dnia 07.01.2016 r.”, w ktorym
uwzglednione zostaly przyjete zwroty od pracownikéw merytorycznych po 31.12.2015 r. Protokot
podpisany zostat przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie gospodarki drukéw Scistego
zarachowania, przewodniczaca i cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej — ustalenia pkt 1V.105 - IV.106
protokotu.

Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze uzyskania potwierdzenia sald

47. W terminie wynikajagcym z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z 2013 r. poz. 330 ze zm.), tj. na ostatni dzien roku obrotowego jednostka otrzymata pisemne
potwierdzenie informacji o stanie srodkéw na prowadzonych rachunkach bankowych. W Powiatowym
Urzedzie Pracy w Poznaniu nie przeprowadzano inwentaryzacji naleznosci od kontrahentéw w drodze
potwierdzenia salda, z uwagi na fakt, iz takie naleznosci nie wystepowaty — ustalenia pkt 111.107 — 111.108
protokotu.

Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze weryfikacji sald

48, Inwentaryzacje pozostatych sktadnikéw aktywow i pasywOw jednostki przeprowadzono w drodze
weryfikacji sald, polegajgcej na poréwnaniu zapisow ewidencji ksiegowej z dokumentami i weryfikacji
tych sktadnikéw. Weryfikacje sald przeprowadzano w podziale na poszczegdlne ,zrédia finansowania”
(srodki budzetowe, projekty), przez osoby majgce nadzér nad danym ,Zrédiem finansowania.
Ostatecznej weryfikacji sald dokonata gtéwna ksiegowa sporzadzajac, bez wskazania daty wykonania
analityczny wydruk ,Zestawienie obrotéw i sald za okres: 01.01.2014-31.12.2014 (BUDZET, Fundusz
Inwestycyjny, Fundusz Pracy, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych)” z programu Syriusz: 30640 —

PUP Poznan, na podstawie ktérego sporzadzita w dniu 25.03.2015 r. ,,Zatgcznik do bilansu za rok 2014”.
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Zatacznik zostat podpisany przez gtéwna ksiggowa i zatwierdzony przez dyrektora jednostki — ustalenia
pkt 111.107 — 111.113 protokotu. W uzupetnieniu do informacji z dnia 07.04.2016 r. znak PUP-V-
0614/7/2016 (09.05.2016 — wptyw do Starostwa), dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu
wyjasnit, iz wydruk Zestawienia obrotéw i sald z systemu #SYriusz” zawiera w swych parametrach date
sporzgdzenia zestawienia, ktéra jest umiejscowiona przy imieniu i nazwisku osoby sporzadzajace;j.
W przypadku wydruku pionowego sporzgdzanego przez osobe o dtuzszym imieniu i nazwisku, data ta
jest niewidoczna na wydruku. Na podstawie Zestawienia obrotéw i sald za 2014 r., na ktérym data ta
jest niewidoczna sporzadzono w dniu 25 marca 2015 r, tj. w 84 dniu po dniu bilansowym zatgcznik do
bilansu, co $wiadczy o tym, ze Zestawienie obrotéw i sald za 2014 rok zostato sporzadzone zgodnie

zart. 4 ust 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, tj. nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Po uwzglednieniu przedstawionych, przez dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu wyjasnieri
zdnia 07.04.2016 r., sygn. PUP —V — 0614/7/2016 do protokotu z kontroli problemowej oraz , Uzupetnienia
do informaciji z dnia 07.04.2016 r. znak PUP-V—0614-7/2016”" (pismo bez daty, data wptywu do Starostwa
Powiatowego w Poznaniu 09.05.2016 r.) odstepuje sie od wydania zaleceri pokontrolnych, w zwigzku
z nie stwierdzeniem nieprawidtowosci w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majgtku trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikéw majgtku

trwatego,
b) prowadzenia okresowych inwentaryzacji,

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

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3. Dyrektor Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia
4, KOa/a
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