ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200. 19.2020
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ z dnia 28 stycznia 2020 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Finansdw oraz procedur kontroli
wewnetrznej

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Uchwaty nr 950/2019 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z
dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
Ustalam 5 etatéw w Wydziale Finanséw, zwanym dalej ,Wydziatem”, w tym jeden
etat Gtdwnego Ksiegowego oraz jeden etat Zastepcy Gtownego Ksiegowego.

§2

Wydziat tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Gtowny Ksiegowy —1 etat,

2) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego — 1 etat,
3) Kasjer —2 etaty,

4) Referent ds. ksiegowych —1 etat.
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Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli:

1) Nadzor nad realizacjg zadan Wydziatu sprawuje Dyrektor Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwanego dalej PODGIK.

2) Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej w Wydziale jest
Gtowny Ksiegowy oraz Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

3) Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale jest:

a) stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikow Wydziatu z
prawem, przyjetymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,
starannosci i sprawnosci dziatania,

b) dostarczenie rzetelnej i terminowej informacji na temat sytuacji finansowej
PODGIK,

C) zapobieganie i wykrywanie bteddw oraz nieprawidtowosci,

d) prawidtowe gospodarowanie srodkami pienieznymi,

e) wiasciwe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

4) Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw przez Wydziat z
przepisami regulujgcymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

5) Kontrola sprawowana jest w formie:

a) kontroli biezgcej, ktéra prowadzona jest w sposdb ciggty w ramach nadzoru
Gtéwnego Ksiegowego oraz Zastepcy Gtownego Ksiegowego, polegajgca na
badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu



sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidtowo i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

b) kontroli doraznej, ktérej podlega kasa.

6) Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci wykonania
obowigzkow pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

7) Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych odbywa sie w
nastepujgcy sposob:

a) w przypadku przeprowadzonej kontroli biezgcej — potwierdza sie parafg osoby, o
ktorej mowa w § 3 pkt 2, na kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem
daty przeprowadzenia kontroli,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej — potwierdzane sg w formie
Protokotu z kontroli kasy, gdzie wyszczegdlnia sie: przedmiot kontroli, dzieh
(okres) jej dokonania, podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego, — w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowos$ci osoba, o ktérej mowa w § 3 pkt 2, udziela
instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje ustne lub pisemne polecenie
stuzbowe dotyczgce sposobu i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji
powtarzajgcych sie uchybien, Gtéwny Ksiegowy i Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego moze wnioskowac do Dyrektora PODGIK o zastosowanie kary
porzadkowej,

c) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego
znamiona przestepstwa, Gtowny Ksiegowy oraz Zastepca Gtownego Ksiegowego
jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentdéw i przedmiotow stanowigcych
dowdd popetnienia tego czynu oraz niezwtocznie powiadamia na pismie
Dyrektora PODGIK,

d) Dyrektor PODGIK po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami podejmuje
stosowne dziatania.

8) Sposbb postepowania z korespondencjg wptywajgcg do Wydziatu:

a) Korespondencja przychodzgca w postaci faktur, rachunkéw czy not, rejestrowana
jest w Rejestrze Faktur. Osoba rejestrujgca dokonuje réwniez opisania
dokumentu merytorycznie lub przekazuje pracownikowi wtasciwemu
merytorycznie,

b) Pozostata korespondencja przychodzgca kierowana jest do Gtéwnego
Ksiegowego lub Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego, ktory podejmuje decyzje co do
realizacji lub odpowiedzi,

c) Gtowny Ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego Ksiegowego odpowiadajg za
uzgodnienie z Dyrektorem PODGIK tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji, w
sprawach tego wymagajgcych.

9) Pracownik Wydziatu zobowigzany jest do rozpoczecia zatatwiania spraw bez
zbednej zwioki i jej realizacji zgodnie z prawem, przyjetymi procedurami oraz
zasadami rzetelnos$ci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania z
zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany jest wykazaé
szczegolng doktadnoé¢ i dbato$¢ w przypadku spraw o oznaczonym krétkim
terminie realizaciji.



10) W przypadku zaistnienia powoddw uniemozliwiajgcych zatatwienie sprawy w
okreslonym terminie, pracownik informuje o tym fakcie Gtéwnego Ksiegowego lub
Zastepce Gtownego Ksiegowego przed uptywem okreslonego terminu.

11) Pracownicy merytoryczni upowaznieni sg do podpisywania dokumentow
zgodnie z trescig upowaznien. Pozostate dokumenty, pracownik merytoryczny
przedktada Gtéwnemu Ksiegowemu lub Zastepcy Gtdéwnego Ksiegowego, wraz z
aktami sprawy. Sprawy tego wymagajgce, wraz-z aktami sprawy, Gtéwny
Ksiegowy lub Zastepca Gtdéwnego, Ksiegowego przekazuje Dyrektorowi PODGIK.
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Wszystkie czynnosci zwigzane z zatatwieniem sprawy winny mie¢ odzwierciedlenie
w aktach sprawy.

§5

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§6
Traci moc Zarzgdzenie nr GKG.G0.0200.22.2018 Dyrektora PODGIK z dnia 19 maja
2018 r. w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Finansow.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.



Uzasadnienie

Do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.19.2020

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu z dnia 28 stycznia 2020 r.

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, dotyczacymi struktury organizacyjnej PODGIK,
konieczne jest dostosowanie zapisow Zarzgdzenia dotyczgcego organizaciji
wewnetrznej Wydziaty Finansow oraz procedur kontroli wewnetrzne;.



