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W odpo&dzi na wystgpienie pokontrolne znak: BKO.1711.1.2.2017 z dnia
25 wrzeénia 2017t (wptynelo 06.10.2017r) przekazuje informacje o sposobie wykorzystania
uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych:

Ad.1.1 Klucze do szafy pancernej s w dwoch kompletach, jeden u kasjera a drugi w banku
w skrytce na dowdd czego przedstawiamy kserokopi¢ umowy Zz bankiem. Uwage nalezy
Zwroci¢ na fakt iz pokoj biurowy zamykany jest inaczej niz pozostale, ma zabezpieczenie
clektroniczne, wejécie za pomoca karty magnetyczne;. Dodatkowo caly budynek jest objety
monitoringiem. W instrukcji kasowej zostanie naniesiony zapis o kluczach do szafy pancernej.

Ad. 1.2 Wniosek o wyptacenie pracownikowi zaliczki stalej jest standardowym drukiem
akcydensowym ,, wniosek o zaliczke™. O tym ze jest to zaliczka stata $wiadczy data wyplacenia
$srodkéw i termin zobowigzujacy do jej rozliczenia. Te informacje znajduja si¢ na drugiej stronie
druku wniosku o zaliczke. Ponadto do rozliczen zaliczki stalej prowadzone s3 w systemie
ewidencji finansowej odrgbne konta analityczne. W sprawozdaniach sa wlasciwie ujmowane
wydatki na uzupelnienie zaliczki stalej. Niemniej jednak bedziemy stosowa¢ dopisek ., zaliczka
stata”

Ad. 1.3 Na dowodach ksiegowych w rubryce ,kwituje odbiér” w przypadku dokonania
wyplaty przelewem przybijana jest pieczatka ,,wyplacono przelewem dnia” i wpisuje si¢ datg¢
przekazania $rodkéw na rachunek odbiorcy. Poniewaz w danym dniu moze by¢ tylko jeden
wyciag bankowy co daje mozliwos¢ doktadnego ustalenia, przypisania poniesionego wydatku
do danego wyciagu bankowego. Uwaga kontrolujacego zostala wdrozona i od chwili kontroli
nanoszony jest nr wyciggu bankowego.

Ad. 1.4 Opis merytoryczny na fakturach zostanie uszczegblowiony, informuj¢ natomiast ze
rozch6d materialéw ogolnego wykorzystania prowadzony jest w ewidencji ilosciowej we
whaéciwych Dziatach.

Ad. 1.5 Wskazany w protokole dowdd bez sprawdzenia formalno- rachunkowego nie stanowi
dowodu ksiegowego ujgtego w naszej ewidencji ksiegowej jest jedynie informacjg - dowdd
dostawy. Do ewidencji FK zostat wprowadzony wiasciwy dokument KP ktéry spetnia wszelkie
wymogi. Zatacznikiem do wewnetrznych regulacji jest karta wzorow podpiséw przyjetych do
stosowania w SZMiUW. Kontroli merytorycznej dokonuje wlasciwy pracownik ktérego podpis
zgodny z kartg podpiséw stanowi o whasciwej kontroli dokumentu. Informujg, ze do ewidencji



ksiegowej wprowadzane sg wylacznie dowody spelniajagce wymogi Ustawy o rachunkowosci.
Pouczono pracownika Dzialu Finansowo — Ksiggowego aby dokonywal pelnej kontroli
dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.

Ad. 2.1. Zobowiazano pracownikéw do spisywania protokotéw odbioru przy przyjmowaniu
dokumentacji projektowe;.

Ad. 2.2. Pouczono pracownikéw aby umowy o wykonanie dokumentacji projektowej oraz inne
dotyczace wydatkéw dokonywanych przez jednostke zawieraly kontrasygnate giownego
ksiggowego oraz podpis radcy prawnego.

Ad.2.3 Zatrzymane $rodki z niewykorzystanej dotacji zostaly przekazane na rachunek Urzedu
Marszatkowskiego.

Ad.2.4. Pouczono pracownikéw, aby nie dopuszczali do zaniedbywan i przeterminowania
w dochodzeniu naleznosci wynikajacych z postanowien w zawartych umowach dotyczacych
kar umownych.
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