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Pani

Katarzyna Jaworska

Dyrektor

Biura Administracyjnego

Urzedu m.st. Warszawy
Przewodniczaca Zakladowej Komisji

Inwentaryzacyjnej

Wystgpienie pokontrolne

Na podstawie § 22 ust. 10 Regulaminu organizacyjnego Urzedu m.st. Warszawy, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 312/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu m.st. Warszawy (ze zm.), w zwigzku kontrolg
przeprowadzong przez Biuro Kontroli Urzedu m.st. Warszawy w Biurze Administracyjnym Urzedu
m.st. Warszawy, w okresie 11 wrzeénia 2023 r. — 3 pazdziernika 2023 r., w zakresie prawidtowoéci
przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatku, w tym inwentaryzacja ciggta w biurach Urzedu
m.st. Warszawy, ktorej wyniki zostaly przedstawione w protokole kontroli podpisanym

23 pazdziernika 2023 r., stosownie do § 39 ust. 1i ust. 2 zarzagdzenia nr 1837/2019 Prezydenta m.st.
Warszawy z dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie zasad i trybu postepowania kontrolnego (zwanego

dalej: Zarzadzeniem), przekazuje Pani Dyrektor wystapienie pokontrolne.

Zasady, tryb, metody oraz czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatku

w Urzgdzie m.st. Warszawy okre$lono w zarzadzeniu nr 1487/2019 Prezydenta m.st. Warszawy

z 23 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej majgtku w Urzedzie

m.st. Warszawy (dalej: Instrukcja inwentaryzacyjna). Zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjng Dyrektor
Biura Administracyjnego ponosi odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem m.st. Warszawy za planowanie
procesu inwentaryzacji oraz nadz6r nad jego realizacjg!. Komérka organizacyjng wiasciwa

ds. inwentaryzacji jest wewnetrzna komérka organizacyjna w Biurze Administracyjnym.

! Zakres zadari Dyrektora Biura Administracyjnego zostat okreslony w § 18 ust. 2 Instrukcji
inwentaryzacyjnej.






wyjasnita: ,Opdznienia w powotaniu Zespotdéw Spisowych zaréwno w Biurach, jak i w Dzielnicach
Urzedu m.st. Warszawy mogly wynika¢ z braku otrzymania kompletnej informacji zwrotnej

o kandydatach do pracy w tych zespotach od biur/dzielnic w wyznaczonym terminie 26 sierpnia
2022 r. (..} Jednak w chwili obecnej niemozliwe jest znaleZ¢ udokumentowane powody opéZnier ze
wzgledu na to, ze osoba odpowiedzialna za to zadanie zakoriczyta prace w Urzedzie m.st. Warszawy

z koricem roku 2022.”

W 2022 roku Biuro Administracyjne przeprowadzito inwentaryzacje srodkéw trwatych oraz
pozostatych srodkéw trwatych w 11 lokalizacjach (polach spisowych) wskazanych na 2022 rok

w Planie ciggtej inwentaryzacji srodkéw trwatych w Urzedzie m.st. Warszawy w latach 2019-20228,
zatem inwentaryzacjg objeto o 1 pole spisowe wiecej’, niz wskazano w ww. Planie. W sprawie
Dyrektor Biura Administracyjnego wyjasnita: ,,W planie inwentaryzacji ciggtej (..) byta przewidziana
inwentaryzacja lokalizacji Al. Jerozolimskie 44, gdzie znajduje sie Biuro Architektury i Planowania
Przestrzennego (AM). W trakcie naszej inwentaryzacji cze$¢ pracownikéw AM zostato czasowo
przeniesionych do lokalizacji Pasaz Stefana Wiecheckiego ,,Wiecha” 4, gdzie znajdowaty sie $rodki
Urzedu m.st. Warszawy przypisane do Biura Architektury.” Nalezy wskaza¢, ze w § 18 ust. 2 pkt 1
lit. a) i pkt 3 Instrukcji Inwentaryzacyjnej okreslono, ze do zadan Dyrektora Biura Administracyjnego
nalezy aktualizowanie planéw inwentaryzacji ciggtej oraz sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem

wykazu pol spisowych.

Na podstawie dokumentacji z przeprowadzonego spisu z natury (arkusze spisowe) stwierdzono, 7e
inwentaryzacje w biurach Urzedu przeprowadzono w terminach okreslonych w Planie inwentaryzacji
ciggtej $rodkow trwatych w Urzedzie m.st. Warszawy w latach 2019-2022, z tym, ze w arkuszu spisu

z natury nr 4108, wskazano date przeprowadzenia spisu 29 grudnia 2022 r. tj. 153 dni po terminie
okreslonym w ww. Planie. W sprawie Dyrektor Biura Administracyjnego wyjasnita: ,(..) Na arkuszu

nr 410 jest niewtasciwa data rozpoczecia spisu 29.12.2022. Powinna by¢ taka sam jak dla pozostatych
$rodkow trwatych, jakie zostaty zinwentaryzowane na tej lokalizacji, czyli 14.07.2022 r. (..)”. Nalezy
wskaza¢, ze zgodnie § 40 ust. 1 pkt 6 Instrukcji Inwentaryzacyjnej do obowigzkéw Przewodniczacego
Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy dokonanie oceny arkuszy spisowych pod wzgledem
formalnym, tj. sprawdzenie czy data rozpoczecia i zakoriczenia spisu wskazana na arkuszu zostata

poprawnie okreslona.

Spisu $rodkéw trwatych oraz pozostatych Srodkéw trwatych w biurach Urzedu dokonat Zespét
Spisowy wyznaczony przez Przewodniczgcego Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej. Spis
przeprowadzono przy uzyciu czytnikdw do etykiet kreskowych z zakodowanymi numerami
inwentarzowymi. Spisany majatek ujeto w 410 arkuszach spisu z natury wygenerowanych przy uzyciu
programu komputerowego, sporzadzonych odrebnie dla lokalizacji wskazanych na 2022 rok Planie
inwentaryzacji ciggtej Srodkéw trwatych w Urzedzie m.st. Warszawy w latach 2019-2022 (plus

6 plan sporzadzony na podstawie § 17 ust. 1 pkt 2 Instrukcji inwentaryzacyjnej, zatwierdzony przez Prezydenta
i Skarbnika m.st. Warszawy.

7 Pole spisowe — Pasaz Stefana Wiecheckiego ,,Wiecha” 4.

8 pole spisowe dla lokalizacji ul. Dzielna 78.
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lokalizacja Pasaz Stefana Wiecheckiego ,Wiecha” 4), w podziale na biura Urzedu rezydujgce w tych
lokalizacjach. Wyceny dokonano na arkuszach spisowych.

Przedmioty, ktdrych brak stwierdzono, ujmowano w odrebnie sporzadzonych wykazach (wydruk

z systemu komputerowego). Zgodnie z opisem stanowity one zatgczniki do ,Sprawozdania

z inwentaryzacji”. Nie wypetniono pola pn. ,Zatgcznik nr .... do sprawozdania”, wydruki nie byty
opatrzone datg ich sporzadzenia, brak identyfikacji przez kogo (nazwa komdrki organizacyjnej, osoba)

zostaty sporzadzone.

Arkusze spisowe podpisane byly przez Zesp6f Spisowy przeprowadzajgcy inwentaryzacjg, nie
wskazano (nie wypetniono) danych dot. osoby materialnie odpowiedzialnej, innych osob
uczestniczacych w spisie, brak podpisu osoby materialnie odpowiedzialnej oraz osoby dokonujgcej
wyceny spisanych przedmiotéw, natomiast w opracowanym wzorze arkuszu spisu z natury wskazano,
iz powinien on zawiera¢ ww. informacje. Sprawdzenia arkusza spisowego dokonata zastepca
Przewodniczgcej Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej (pani R.K.), z tym, ze brak podpisu. W sprawie
Dyrektor Biura Administracyjnego wyjasnita: ,(..) Powotujac sie (..) na § 39 pkt 3 Zarzgdzenia
[Instrukcja inwentaryzacyjna] w sytuacji, gdy arkusze drukowane sa bezposrednio z systemu podpisy
osdb sprawdzajacych i materialnie odpowiedzialnych nie jest wymagane”. Przyjmujgc przedstawione
wyjasnienie wskaza¢ nalezy, ze odstgpienie od ztozenia podpiséw na arkuszach spisu z natury,

w przypadku uzycia urzadzenia do przeprowadzania inwentaryzacji drogg elektroniczng, odnosi sie
zarowno do cztonkdw Zespotu Spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, natomiast arkusze
spisowe byly podpisane przez Zesp6t Spisowy. Zgodnie § 40 ust. 1 pkt 9 Instrukeji Inwentaryzacyjnej
do obowigzkéw Przewodniczacego Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy dokonanie oceny
arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym, tj. sprawdzenie czy wszystkie osoby biorgce udziat

w spisie ztozyly podpisy. Ponadto wskaza¢ nalezy, ze zgodnie z § 18 ust. 1 Instrukcji inwentaryzacyjnej
Dyrektor Biura Administracyjnego ponosi odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem m.st. Warszawy za
nadzér na prawidtowg realizacjg procesu inwentaryzacji, zatem winien dofozy¢ starannosci, aby
dokumenty inwentaryzacyjne spetniaty wymogi okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci® i byty opracowywane adekwatnie do potrzeb w zakresie prawidtowo

przeprowadzonej i rzetelnie udokumentowanej inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej przez Biuro Administracyjne w biurach Urzedu ujeto

w ,,Sprawozdaniu z dokonanej inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych Urzedu m.st. Warszawy za
2022 rok”. W Sprawozdaniu ujeto tgczne dane z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywdw i pasywow
(w zakresie okre$lonym w § 1 zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji) w biurach
Urzedu i dzielnicach m.st. Warszawy. Odrebne Sprawozdania sporzadzono dla dwdch jednostek™,
ktérych obstuge finansowg prowadzi Urzad m.st. Warszawy. W Sprawozdaniach wskazano 7 zaleceni

°Dz. U.z2023r. poz. 120 ze zm.

19 Biuro Ksiegowosci i Kontrasygnaty przekazato Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzone przez
pracownikéw Biura Ksiegowosci i Kontrasygnaty protokoty z weryfikacji sald kont ksiegowych w jednostkach
obstugiwanych tj. Centrum Ustug Spotecznych ,Spoteczna Warszawa” oraz Warszawskiego Centrum Integracji
JIntegracyjna Warszawa”.
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szczegotowych skierowanych do dyrektoréw 5 biur Urzedu®! oraz Burmistrzow 4 dzielnic m.st.

Warszawy 2,

Odrebnymi pismami, adresowanymi do dyrektoréw biur Urzedu i Burmistrzéw dzielnic m.st.
Warszawy, przekazano ocene przeprowadzonego spisu, wydano zalecenia poinwentaryzacyjne
wyznaczajac termin ich realizacji na 31 marca 2023 r. lub 30 czerwca 2023 r., badZ wskazano
zalecenia porzadkujgce, z terminem realizacji do 31 paZzdziernika 2023 r.

W terminie okredlnym w § 5 ust. 6 zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
Przewodniczgca Zakltadowej Komisji Inwentaryzacyjnej - Dyrektor Biura Administracyjnego,
przekazata® Skarbnikowi m.st. Warszawy sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji
aktywéw i pasywoéw wraz z wnioskami poinwentaryzacyjnymi, celem zaopiniowana. Pozytywnie
zaopiniowane przez Zastepce Dyrektora Biura Ksiegowoéci i Kontrasygnaty Sprawozdania

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywoéw w 2022 roku, zaakceptowat Prezydent m.st.

Warszawy.

Zadania Przewodniczgcego Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej okreslono w § 25 ust. 2 Instrukcji
inwentaryzacyjnej, w tym w pkt 3 okreélono, ze do Jego zadan nalezy prowadzenie wyrywkowej
kontroli rzetelnosci i poprawnosci przygotowar oraz przebiegu prac inwentaryzacyjnych. W sprawie
przeprowadzania kontroli oraz udokumentowania prowadzonych czynnosci w tym zakresie Dyrektor
Biura Administracyjnego zfozyta obszerne wyjasnienia, z kidrych wynika, ze proces kontroli
identyfikowany jest poprzez realizacje Portfela Projektéw prowadzonych w Biurze Administracyjnym
pod nazwg ,Plan inwentaryzacji 2022”, kt6rego realizacja raportowana byta na biezgco Dyrektorowi
Biura Administracyjnego, w tym ,,0 postepach, problemach i stanie realizacji zadan zwigzanych

z przebiegiem inwentaryzacji”. Zgodnie z dokumentem pn. ,,Ewaluacja projektu pn. ,Plan
Inwentaryzacji 2022 realizowanego w Biurze Administracyjnym Urzedu m.st. Warszawy w okresie od
czerwiec 2022 do kwiecien 2023”, projekt zostat zrealizowany. W dokumencie sporzadzono

5 rekomendacji, dotyczgcych przygotowania, informowania pracownikéw zatrudnionych na polach
spisowych o inwentaryzacji oraz wspoipracy pomiedzy komaérkami merytorycznymi, natomiast

w przedtozonej dokumentacji** nie wskazano zakresu, terminu, metodyki oraz wynikéw
prowadzonych na miejscu kontroli rzetelnosci i poprawnosci przebiegu prac inwentaryzacyjnych.

11 Bjuro Informatyki, Biura Administracyjnego, Biuro Ksiegowosci i Kontrasygnaty, Biuro Mienia Miasta i Skarbu
Paristwa oraz Biuro Projektéw i Pomocy Spotecznej.

12 pzielnice: Praga Pétnoc, Srédmiescie, Ursynéw oraz Wesota.

13 pismo znak BA-IN.3241.2.2023.RSZ (3.RTW.BA-IN) z 13 marca 2023 r.

¥ wyciag z raportu ,,Portfel projekiéw BA/CSD Nr 156 z dnia 28-06-2022 r. biezacy okres raportowy:
(21.06.2022) do: (27.06.2022)" oraz , Portfel projekiéw BA/CSD Nr 161 z dnia 01-08-2022 r. biezacy okres
raportowy: (26.07.2022) do: (21.08.2022)".
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Przedstawiajac powyzsze ustalenia i oceny zalecam:

1.

Powotywac Zespoty Spisowe w terminach okreslonych w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia
rocznej inwentaryzacji.

Monitorowac zmiany w zakresie prowadzonych relokacji biur urzedu w celu biezgcego
aktualizowania Planu ciggtej inwentaryzacji (pola spisowe), zatwierdzanego przez Prezydenta
m.st. Warszawy i Skarbnika m.st. Warszawy.

Sporzadzac arkusze spisu z natury zgodnie z ustalonymi zasadami w Instrukcji inwentaryzacyjnej,
wypetnia wszystkie dane przewidziane w opracowanych formularzach, przedstawiaé w nich
dane zgodne ze stanem faktycznym przeprowadzanej inwentaryzacji.

Wyeliminowac stosowanie dowodéw, ktére nie spetniajg wymogow art. 21 ust.1 ustawy

o rachunkowosci.

Dotozy¢ starannosci w zakresie przeprowadzania przez Przewodniczgcego Zaktadowej Komisji
Inwentaryzacyjnej formalnej oceny arkuszy spisu z natury, ktdre sg dowodem prawidtowo
przeprowadzonej inwentaryzacji.

Realizowa¢ zadanie Przewodniczgcego Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej okres$lone

w § 25 ust. 2 pkt 3 Instrukcji inwentaryzacyjnej w zakresie prowadzenia wyrywkowej kontroli
rzetelnosci i poprawnosci przygotowan oraz przebiegu prac inwentaryzacyjnych w Urzedzie
m.st. Warszawy oraz dokumentowac fakt przeprowadzania takich kontroli.

Na podstawie § 22 ust. 12 Regulaminu organizacyjnego oraz § 41 ust. 1 Zarzadzenia oczekuje od Pani
w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia doreczenia niniejszego wystgpienia pokontrolnego,

informacji o sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych i wykorzystaniu uwag zawartych

w wystgpieniu pokontrolnym lub przyczynach braku realizacji wnioskéw pokontrolnych lub

niewykorzystaniu uwag bad?Z o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci lub

uchybien.

Na podstawie § 41 ust. 1 Zarzgdzenia zobowigzuje Panig do przekazania kopii ww. informacji

Pani Elzbiecie Markowskiej Dyrektor Magistratu i Panu Mirostawowi Czekajowi Skarbnikowi

m.st. Warszawy.

Do wiadomosci:
1. Pani Elzbieta Markowska — Dyrektor Magistratu.
2. Pan Mirostaw Czekaj — Skarbnik m.st. Warszawy.
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