Egz. nr 2’

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL

z kontroli kompleksowej gospodarki finansowej przeprowadzonej w Swietokrzyskim Biurze

Geodezji w Kielcach w okresie od 24 lutego do 14 marca 2014 roku przez:

- Pana Kazimierza Majcherczyka - Koordynatora Zespolu ds. Kontroli Wewng¢trznej
w Biurze Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

- Panig Iwone Jaszczyk - Glownego Specjaliste  Biura Kontroli  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,

- Panig Anette Pierzchale - Glownego Specjaliste Biura Kontroli  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach

dziatajacych na podstawie upowaznien do kontroli o nr: BKO.1711.11.1.2014, BKO.1711.11.2.2014

oraz BKO.1711.11.3.2014 wydanych w dniu 19.02.2014r. przez Dyrektora Biura Kontroli —

Pana Dawida Kedziore.

Kontrole przeprowadzono w nast¢pujgcym zakresie:
Ustalenia organizacyjne.

Srodki pieniezne, obrot gotowkowy i bezgotowkowy.
Prawidlowo$¢ gromadzenia dochodow.
Prawidlowos¢ wydatkowania $rodkéw publicznych.
Kontrola rozrachunkow i roszczen.
Sprawozdawczos¢ budzetowa.

Zamowienia publiczne.

29 BN oW A W B B

Inwentaryzacja.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 roku.

W trakcie kontroli wyjasnien i informacji udzielali:

- Pani Pelagia Wi$niewska - Dyrektor kontrolowanej jednostki
- Pani Magdalena Zmijewska - Glowny Ksiegowy jednostki

oraz inne osoby w miar¢ zachodzacych potrzeb.
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1. Ustalenia organizacyjne.

1. 1. Ustalenia ogélne.
Swigtokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach, zwane dalej jednostkg lub SBG, dziata na
podstawie:
1). ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240
ze zm.),
2). ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1590 ze zm.),
3). ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntéw (t. j. Dz. U. z 2003r. Nr 178,
poz. 1749 ze zm.),
4). statutu Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach wprowadzonego uchwalg Sejmiku
Wojewodztwa Swictokrzyskiego Nr XXXIX/685/10 z dnia 29.06.2010r. - w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pn. Swietokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach ze zmianami
wprowadzonymi uchwata Nr VII/114/11 Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
27.04.2011r.
Swietokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach jest jednostka budzetowg utworzong przez
Sejmik Wojewddztwa Swietokrzyskiego i dziala na terenie wojewddztwa $wietokrzyskiego.
Dyrektorem SBG jest Pani Pelagia Wisniewska, ktora zostala powolana na to stanowisko
z dniem 1 sierpnia 2010r. zgodnie z uchwatg Nr 2786/10 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 30 lipca 2010r. Zakres pelnomocnictwa do jednoosobowego kierowania wojewodzka
samorzadowg jednostkg organizacyjng, udzielony Pani Pelagii Wisniewskiej, okresla uchwala
Nr 990/12 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 21 marca 2012r. Zgodnie z jej trescia
Dyrektor SBG w Kielcach otrzymala pelnomocnictwo — miedzy innymi — do reprezentacji
jednostki na zewnatrz i dysponowania przyznanymi jednostce srodkami finansowymi w granicach
limitu wydatkow zawartych w planie finansowym jednostki, a takze udzielania substytucji
w granicach przyznanego pelnomocnictwa w przypadkach usprawiedliwionej nieobecnosci.
Stanowisko glownego ksiegowego Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach Dyrektor
jednostki powierzyt z dniem 01.08.2010r. Pani Magdalenie Zmijewskiej.

Zgodnie z § 3 Statutu przedmiotem dziatalnosci SBG sg dziatania:

1. w zakresie prac dotyczacych urzadzania, scalania i wymiany gruntow zgodnie z zapisem art. 3

ust. 4 ustawy z dnia 26 marca 1982r. o scalaniu i wymianie gruntow,
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2. zwiazane z pracami w zakresie scalania i wymiany gruntow, polegajace na bezposrednim

wykonawstwie lub koordynacji robot z przedmiotowego zakresu, nalezacych do samorzadu

wojewodztwa,

3. w zakresie prac geodezyjnych, kartograficznych, urzadzeniowo — rolnych i projektowych.

Zasady wewnetrznej organizacji, strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych okresla

Regulamin organizacyjnych SBG w Kielcach wprowadzony zarzadzeniem nr 01/2010 Dyrektora

Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 02 sierpnia 2010r.

1.2,

Regulacje wewnetrzne.

Zgodnie z wykazem przedstawionym przez Dyrektora jednostki - na dzien 31.12.2013r. -

obowigzywaly nastepujgce regulaminy i instrukcje:

Nazwa regulaminu Podstawa Data wejscia il 3
Lp RLiRBY Wprowadzony e Zmiany
/instrukcji prawna w zycie
1. | Regulamin Zarzadzenie nr 01/2010 Na podstawie § 6 Zal;zqu.cnit: _
. . Dvrektora pkt.1 Statutu wchodzi w zycie
(,)r gamzacm n?] S\iiqtokrzyskiego Biura Swigtokrzyskiego z dniem podjgcia,
Swigtokrzyskiego Goodezil w Kisloach 2 Biura Geodezji w z moca
Biura Geodezji W | dnia 02 sierpnia 20101, | <iclech o e
Kielcach o '
2. | Regulamin Zarzadzenie nr 02/2010 Na podstawie art.39 Zarzgdzenie Zarzadzenie Nr
%1 sadiiin Dyrektora ust. 1i2 ustawy z wchodzi w zycie ggéOIZKL?Y;cktl?m
wynag s Swictokrzyskiego Biura | dn21.11.2008 1.0 po uplywic 14 dni | SBG w Kiclcach 2
}?l‘afDOWlll OW_ Geodezji w Kielcach z s — b gd dr!lE:]podagm‘a w sprawie zmian w
Swigtokrzyskiego dnia 02 sierpnia 2010, | S2morzadowyc 0 wiadomoscl | podtawie §1.
Bi Geoderi vi (Dz. U. Nr 223 pracowmkom gdzie fundusz
l_ura ¢ ) poz.1458 ) SBG w Kielcach. | premiowy tworzy
Kielcach sie w wysokosci

20% od

wynagrodzen
zasadniczych
pracownikow.

3. | Instrukcja
okreslajaca zasady
prowadzenia
rachunkowosci. Opis
przyjetych
uproszczen oraz
wybor okreslonych
rozwigzan
dopuszczalnych
ustawa.

Zarzadzenie nr 03/2010
Dyrektora
Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach z
dn. 02 sierpnia 2010 r.

Na podstawie art. 10
ustawy z dnia
29.09.1994r. o
rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U z
2002r. Nt76,poz.694 z
pdZn.zm.) oraz
rozporzadzenia
Ministra Finansow z
5.07.2010r. w
sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla
budzetu panstwa,
budzetéw jednostek
samorzadu
terytorialnego,
jednostek
budzetowych,
samorzgdowych
zakladow
budzetowych,
panstwowych
funduszy celowych

Zarzadzenie
wchodzi w zycie
z dniem
podpisania z
moca
obowigzujacg od
dnia 01.08.2010 r.

*Zarzgdzenie

Nr 18/2010
Dyrektora SBG w
Kielcach —w
sprawie: zmian w
planie kont w
instrukeji
okreslajacej zasady
prowadzenia
rachunkowosci w
$BG w Kielcach.
(Likwidacja konta
762-pokrycie
amortyzacji w
zakladowym planie
kont),
*Zarzadzenie Nr
3/2012 Dyrektora
SBG w Kielcach z
dn. 27.06.2012 r.-
W sprawie zmian w
Zakladowym Planie
Kont polegajacy na
dodaniu w Zespole
8 konta 810,
Zmiany nazwy
konta 072, zmianie




oraz panstwowych
jednostek
budzetowych
majgcych siedzibg
poza granicami
Rzeczypospolitej
polskiej (Dz.U. Nr
128 poz861).

zapisow kont
bilansowych:
800,860).
*Zarzadzenie Nr
1/2014 Dyrektora
$BG w Kielcach z
dnia 27.02.2014 r.
w sprawie — zmian
w Zaktadowym
planie kont (
dodaniu w Zespole
1 konta 130/3-
rachunek biezgcy
jednostki
(pozostate).

Instrukcja obiegu Zarzadzenie nr 04/2010 Na podstawie art. 10 Zarzadzenie
. tawy z dnia wchodzi w zycie

dokumentow Dyrektora : o i e

. Swietokrzyskiego Biura 29.09.1994 o z dniem podjecia.
ksiegowych w ez w Kidloathiz rachunkowosci (tekst
SW]‘?tOer)’Sk“}‘_— dnia 02 sierpnia 2010 . Jze(;ig; Etﬁﬁ?zu' z
Bllurze Geodezji w waz 1223 z.pd%n.
Kielcach zmianami )

Regulamin Pracy
Swietokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach

Zarzadzenie nr 05/2010
Dyrektora
Swietokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach z
dnia 02 sierpnia 2010,

Na podstawie § 6
pkt.2 Statutu
Swigtokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach,

Zarzadzenie
wchodzi w zycie
z dniem
podpisania,

Zarzadzenie Nr
02/2012 Dyrektora
$BG w Kielcach z
dnia 22.06.2012 1. -
W sprawie zmiany
terminu
wykorzystania
zaleglego urlopu
wypoczynkowego
za dany rok
kalendarzowy.

Regulamin
Zakladowego

Funduszu Swiadczen

Zarzadzenie nr 06/2010
Dyrektora
Swietokrzyskiego Biura

Na podstawie art.8
ust.2 ustawy z dnia
04.03.1994 1. 0

Zarzadzenie
wchodzi w zycie
z dniem

Geodezji w Kielcach z zaklzz]dowym ft_m}dusiu podpisania.
Socialnvch ; ; . Swiadczen socjalnyc
= Ao sicrpoia 20N 0m (tekst jednolity —Dz.
U.z 1996 1., Nr 70
poz.335 z pdzn.
zmianami)
Regulamin Zarzadzenie nr 07/2010 Na podstawie §8 pkt.8 | Zarzadzenie
: Dyrektora regulaminu wehodzi w zycie
korzysmmfl & Swietokrzyskiego Biura | ©OF ganizacyjnego z dniem podjgcia.
samochodéw Geodezji w Kielcach z Swigtokrzyskiego
S,}quOWYCh ol dnia 16 sierpnia 2010 r. Ellléfza(glf ?EZJI W
Swigtokrzyskim

Biurze Geodezji w
Kielcach

dn.02.08.2010 r.

Regulamin Pracy
Komisji
Przetargowe;j

Zarzadzenie nr 08/2010
Dyrektora
Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach z

dnia 01 wrzeénia 2010 r.

Na podstawie art. 19
ust.1iart.21 ust.1,2 i3
ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien
publicznych

(tj. Dz. U. 22010 r.
Nr 113, z p6Z.zm.)

Zarzadzenie
wchodzi w Zycie
z dniem podjgcia.

Regulamin

udzielania zamowien

publicznych przez
Swietokrzyskie
Biuro Geodezji w
Kielcach, ktore

Zarzadzenie nr 10/2010
Dyrektora
Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach z

dnia 20 wrzesnia 2010 r.

W celu zapewnienia
Scistego
przestrzegania
ustalonych w ustawie
z dnia 29 stycznia
2004 r.-Prawo
zamowien
publicznych (tekst

Zarzagdzenie
wchodzi w zycie
z dniem podjgcia.

+Zarzgdzenie Nr
01/2012 Dyrektora
SBG w Kielcach z
dn.16.04.2012 1. w
sprawie dodania w §3.
pkt.5: dokumentacja
towarzyszaca tj.:
wniosek, zapytanie
ofertowe, oferty
wykonawcow, o ktorej
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finansowane sg ze
srodkow
publicznych a
wartos¢ nie
przekracza
wyrazonej w ztotych
rownowartosci
kwoty 14.000 euro.

jednolity Dz. U. z
2010 r. Nr 113
poz.759 z pézn.zm.)
zasad i procedur
obowigzujgcych przy
udzielaniu zaméwien
publicznych oraz
zasad gospodarowania
$rodkami publicznymi
okreslonymi w
ustawie z dnia 27
sierpnia 2009r. o
finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 z 2009
r. poz.1240)

mowa w pkt.4 jest
zalgezona do notatki
sluzbowej w
przypadku zamowien,
ktorych wartodé
przekracza 20.000 21,

Ochrona danych
osobowych w
Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w
Kielcach. Polityka
bezpieczenstwa 1

Zarzadzenie nr 11/2010
Dyrektora
Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach z
dnia 20 wrzes$nia 2010 r.

Na podstawie Statutu
Swigtokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach

Zarzadzenie
wchodzi w zycie
z dniem podjecia,
Zmocg
obowigzujgca od
01.08.2010 1.

instrukcja
zarzadzania
systemem
informatycznym
stuzagcym do
przetwarzania
danych osobowych.
11 Zasady Zwrotu Zarzadzenie nr 13/2010 Na podstawie §8 pkt.8 | Zarzadzenie
: . Regulaminu wchodzi w zycie
kosztow okularéw dyrektora S :

; Swietokrzyskiego Biura | Organizacyjnego zdniem
korygujacych wzrok Geodezji w Kielcach z Swigtokrzyskiego podpisania.
dla pracowmk_éw dnia 29 listopada 2010 r. Iliiil;l?ag;zdﬁ:;\gz
S\.Vl(?tOerYSkl.f':gO 082010t
Biura Geodezji w
Kielcach
obshugujacych
stanowiska
wyposazone w
monitory ekranowe.

12 | Instrukcja w sprawie Zarzadzenie nr 14/2010 Na podstawie §8 pkt.8 | Zarzadzenie
asoodsrowania Dyrektora Regu]'aminlrl wch(_)dzi w zycie
g _p ; Swie;tokrzyskiego Biura organizacyjnego z dniem ‘
majatkiem trwalym, Geodezji w Kielcach z $wigtokrzyskiego podpisania.
inwentaryzacji dnia 30 listopada 2010 1. | priv Geodeaii v
majatku i zasad . dn.02.08.2010 .
odpowiedzialnosci art.26i27 ustawy z
7a powierzone dn.29.09.1994 r. o
v rachunkowosci
mieme. (tj. Dz. U. 2 2009r.
Nrl152,poz.1223 z
poz.zm.),ustawy z
dn.15.02.1992 r. 0
podatku dochodowym
od os6b prawnych(
Dz. U. z 2000r.
Nr34,poz.654 z
pozZ.zm.),ustawy z
dn.26.06.1974 kodeks
/ _ﬂ,‘lj

\\m .




pracy (Dz. U. z 1998
r. Nr 21 poz.94 z
poZ.zm.)rozporzadzen
ia Rady Ministrow z
dnia 30.12.1999r, w
sprawie Klasyfikacji
Srodkéw trwatych
(Dz. U. Nr 112
poz.1317 z p6z.zm.),
rozporzadzenia
Ministra Rozwoju
Regionalnego i
Budownictwa z dn.
29.03.2001r. w
sprawie ewidencji
gruntow i budynkow
(Dz. U. Nr 38
poz.454).

13

Instrukcja
kancelaryjna
Swietokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach

Zarzadzenie nr
01/2011 Dyrektora
Swietokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach z dnia
03.01.2011 r.

Na podstawie §1
Rozporzadzenia
Prezesa Rady
Ministréw z dnia
18.12.1998 r. w
sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla
organdw samorzadu
wojewodztwa (Dz. U.
Nr 160, poz.1073

z poZn. zm.).

Zarzadzenie
wchodzi w
zycie z
dniem
podpisania.

14

Funkcjonowanie
kontroli zarzadczej
w Swietokrzyskim
Biurze geodezji w
Kielcach

Zarzadzenie nr
02/2011 Dyrektora
Swictokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach

Na podstawie §5
Statutu
Swigtokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach,
wprowadzonego
Uchwalg Sejmiku
Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego Nr
XXXIX/685/10 z
dn.29.06.2010
r.,art.68 i 69 ust. 1
pkt.3 ustawy z
dn.27.08.2009 r. 0
finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157
poz.1240 ze zm.) oraz
Komunikatu Ministra
Finansoéw Nr 23 z
dn.16.12.2009 . w
sprawie standardow
kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz.
MF Nr 15, poz.84.

Zarzadzenie
wchodzi w
zycie z
dniem
podpisania.
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I5 | Okresowa ocena Zarzadzenie nr T;; Pf:dstawic art27- | Zarzadzenie
: . ustawy o .
kwahﬁke.lcyjna 03/ '201 1 Dyre_ktora ooy ilkach \INCI’}Ole w
pracownikow Swigtokrzyskiego samorzgdowych zycie z
samorzadowych Biura Geodezji w f ];lﬂ-%l 2 12-38;}3?- dniem
' . . z U z . .
z'au?udmonyc}} W Kielcach z dn. N1223,poz. 1458) podpisania.
Swigtokrzyskim 03.10.2011 r. oraz Regulaminu
Biurze Geodezji w przeprowadzania
Kieloach okresowej oceny
1cicac kwalifikacyjnej
pracownikow
samorzadowych
zatrudnionych w
Swigtokrzyskim
Biurze Geodezji
w Kielcach,
16 | Regulamin Zarzadzenie nr Ts“ltﬂ tpt:dstaw ie §4 ZRFIZQ?Z?MB_ ‘
. 5 > datutu wenoazl w ZyCIe
przeprowadzama' 04’; 201 1 Dyre_ktord Swigtokrzyskiego z dniem podjecia.
naboru kandydatow | Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w
na wolne stanowiska | Bura Geodezji w Kielcach
urzednicze w Kielcach z dnia 18
Swigtokrzyskim listopada 2011 r.
Biurze Geodezji w
Kielcach.
17 Instrukcja Zarzqdzenie Nr Na podstawie §6 ust. Zarhzq(cllzenie
3 1 rozporzadzenia wchodzi w zycie
postepowania w QSI:?.O 12 Dyre_ktora Ministra Spaw i
przypadku Swietokrzyskiego Wewnetrznych i podpisania.
wystgpienia pozaru, | Biura Geodezji w gdg‘;lng; f;;?llbz
kleski zywiotowej Kielcach z dn. Sgr’aw’ie t‘)chmn; W
lub innego 04.12.2012 1. przeciwpozarowej
miejscowego bEd)i‘(ﬂkéw, innych
§ s obiektow
gag'rozema w : budowlanych
Swigtokrzyskim i terenéw (Dz. U. Nr
Biurze Geodezji w 109, poz.719).
Kielcach.

W toku kontroli obowiazujacy w jednostce - zgodnie z przyjetymi wewnetrznymi
uregulowaniami 1j. zarzadzeniem Nr 03/2010 Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Geodezji
w Kielcach z dnia 02.08.2010 w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w SBG w Kielcach
(zalacznik nr 3: Zakladowy Plan Kont) - wykaz kont porownano z wymogami w tym wzgledzie
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013, poz. 289). Wyniki prowadzanej analizy zamieszczono

LI

w ponizszej tabeli:
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Z analizy danych zawartych w powyzszej tabeli wynika, ze wprowadzony w jednostce -
zarzadzeniem Dyrektora nr 03/2010 z dnia 02.08.2010r. - zakladowy plan kont jest zgodny
z zalozeniami obowigzujgcego w tym wzgledzie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
05.07.2010r. (Dz. U. 2013, poz. 289) oraz ze wszystkie przyje¢te konta funkcjonujg w ewidencji
ksiggowej jednostki.

Dokumentacja kontrolna od str. 357 do str. 372

2. Kontrola sSrodkow pieni¢znych, obrét gotowkowy i bezgotowkowy.

2.1 Zasady (polityka) rachunkowos$ci.

Uregulowania wprowadzajace zasady (polityke) rachunkowos$ci zawarto w Zarzadzeniu
Nr 3/2010 Dyrektora Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 02 sierpnia 2010 r.
w sprawie: ustalenia zasad rachunkowosci w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach.
Wprowadzone zasady rachunkowosci opisano w czterech zatgcznikach wymienionych ponizej:

1. Zalgcznik Nrl. Instrukcja okreslajgca zasady prowadzenia rachunkowosci. Opis przyjetych

uproszczen oraz wybor okreslonych rozwigzan dopuszczalnych ustawg .

2. Zalgeznik Nr 2. metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
3. Zalgcznik Nr 3. zaktadowego planu kont.
4. Zalacznik Nr 4. Instrukcja okreslajaca system ochrony danych i ich zbiorow

w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach.

W Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 03/2010 Dyrektora SBG w Kielcach z dn. 02.08.2010r.
»Instrukcja okreSlajgca zasady prowadzenia rachunkowosci. opis przyjetych uproszczen oraz
wybdr okreslonych rozwigzar dopuszczalnych ustaw”, zapisano, ze ,Ksiegi rachunkowe
prowadzone sq przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania wspomagajgcego ich
prowadzenie. Program komputerowy stosowany w SBG zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych
zbioréw stanowiqcych ksiggi rachunkowe w jednq calo$é odzwierciedlajqcq dziennik i ksiege
glowng prowadzona jest przy uzyciu komputera w oparciu o licencjonowany program.
W dokumentacji  polityki rachunkowos$ci nie zapisano w sprawie wprowadzenia
i stosowania jaki to program, od kiedy zostal wprowadzony, kto jest jego whasciciclem, kiedy i na
jakiej podstawie korzysta si¢ z licencji udzielonej na jego stosowanie oraz zmian oprogramowania
jezeli takie nastgpity.

Licencja na korzystanie z oprogramowania winna by¢ zawarta formie umowy pomiedzy

podmiotem, ktéremu przystuguja majatkowe prawa autorskie do utworu a osoba, ktéra zamierza
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z danej aplikacji korzystaé. Dowodem poniesionych wydatkow dotyczacych zagadnien zwigzanych
z programem komputerowym jest przedstawiona kontrolujgcemu Faktura Nr 022/03/2014.
Wystawiona dnia 07.03.2014 przez sprzedawcg Przedsigbiorstwo Ustugowo —Handlowe Multi —
PC Sobkowski Maciej ul. Sciegiennego 35 B, 25-380 Kielce dla nabywcy Swietokrzyskie Biuro
Geodezji w Kielcach ul. Targowa 18 25-520 Kielce. W zapisie w kolumnie nazwa towaru /ustugi
(PKWiU) podane s3 nazwy wymienionych numerycznie 5 programow o gcznej wartosci brutto
128228 zk. W opisie merytorycznym napisano ,,Przedtuzenie licencji programu ENOVA na
nastepne 12 miesiecy (brak ktorego roku. Z tresci faktury nie wynika, ze jest to zaplata za
przedtuzenie licencji. Brak powolania si¢ na podstawe prawng (umowg ) regulujacg platnosé co do
przedmiotu jak i kwoty ustalonej wynagrodzenie licencjonodawcy z tytutu wykonywanej umowy.
Dodaje si¢, ze przedtozono do kontroli (kserokopi¢) certyfikat rejestracji oprogramowania
podpisany przez SONETA spotka z 0.0 ul. Gen. J. Kustronia 44A, 30-432 Krakow . Brak umowy
licencyjnej. Z dokumentéw (wydruk komputerowy zestawienia i sald za 2013 r. ) pod tabela
wystepuje wydruk nazwy programu © nova 2014, 9.6.5156.17380,Sn:33570006. Jednostka
przedstawita kontrolujagcemu Umowe $wiadczenia ushug serwisowych oprogramowania Enova
przez pracownikéw P.U.H.”Multi-pc” zawartg w Kielcach w dniu 02.08.2010 w ktorej zapisano
w punkcie 1. ,,Zakresem umowy jest Swiadczenie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego ustug
serwisowych”. Wystawiona przez Przedsiebiorstwo Ustugowo —Handlowe Multi -PC  Sobkowski
Maciej ul. Sciegiennego 35 B, 25-380 Kielce faktura nie dotyczy serwisowania oraz nie zawiera
dotaczonego protokéhu wykonania ustugi na ktorym przedstawiciel Zamawiajacego potwierdza

zakres czas i wycene wykonanych czynnosci.

Polityka rachunkowosci w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach wedlug stanu na
dzien 31.12.2013 rok.
Tabela 1./R

Istnienie
Tak | Nie | Czg¢Sciowo Gdzie opisano?
(opis). W jakiej
Regulacja wewnetrznej
normie prawnej z
podaniem (§, pkt.
lit.)
Miejsce prowadzenia ksiag. X Zarzadzenie nr
3/2010 Dyrektora
SBG w Kielcach z
dn. 02.08.2010r.

Okreslono rok obrotowy. X Zarzgdzenie nr
3/2010 Dyrektora

SBG w Kielcach z
dn. 02.08.2010r.

N )i i

T e
< — e~
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Okreélono wchodzagce w sklad roku obrotowego Tylko
okresy sprawozdawcze. sprawozda-
wezose

finansowa. Brak
spr. budzetowe;.

Zarzadzenie nr

dowodami zastgpczymi,

Okre$lono metody wyceny aktywow i pasywow. X
3/2010 Dyrektora
$BG w Kielcach z
dn. 02.08.2010r.

W metodach wyceny | szczegotowoéé sprawozdania X

aktywow okre§lono: | finansowego,

zasady wyceny aktywow X
i pasywow,

zestawienie zmian w kapitale X
wlasnym,

Opisano metody ustalania wyniku finansowego. Nie wpisano
programu
komputerowego
stosowanego do
prowadzenia
ewidencji
ksiggowej.

Okreslono sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.

Sposob wykaz kont ksiggi
prowadzenia gléwnej,
zakladowego wykaz kont ksiag Brak
planu kont, pomocniczych, w zakladowym
w tym: planie kont.
Wykaz zawiera
zestawienie
obrotow i sald
8 sporzadzane w
'§, systemie
R komputerowym
z przyjete zasady Tylko dla kont
o0 klasyfikacji zdarzen, syntetycznych.
2 zasady prowadzenia
© kont ksigg
g pomocniczych,
9 wykaz operacji
z gospodarczych, ktére
a mogg by¢
§ dokumentowane
&

Wykaz przyjetych uproszcze.

sprawozdawczego i daty
sporzadzania,
o jak sg przechowywane,

Kryteria legalno$ci ksiag rachunkowych Brak takiego
prowadzonych przy uzyciu komputera. zapisu w
polityce rach.
Czy ksiegi rachunkowe zawieraja: X
° trwale oznaczenie nazwa pelna
lub skrécong jednostki, <
e wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu
X W zamknietej

szafie w pokoju
— sekretariat

dyrektora




15

jednostki
Czy ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu | X
komputera zapewniaja:
- automatyczna kontrole ciaglosci zapisow,
- przenoszenia obrotow lub sald,
- czy wydruki komputerowe ksigg skladaja si¢
z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane
na kolejnych stronach sposob ciagly ~ w roku
obrotowym.
Czy sa wydrukowane ksiegi rachunkowe nie pozniej X Brak zapisu w
niz na koniec roku obrotowego lub na komputerowych tej sprawie,
noénikach danych. Z opisem trwatosci danych do
przechowywania ksiag rachunkowych. (jaki zapis
obowiazuje w tym zakresie).
Dziennik — jakie zapisy zawiera.(konstrukcja | X Zapisano Zarzgdzenie nr
dziennika). Dz:'enm'.k ufnozl;'wia 3/2010 Dyrektora
uzgodnienie SBG w Kielcach z
JAg0.0nfolny dn. 02.08.2010r.
z obrotami
zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi
glownej.
Czy wystepuja dzienniki czesciowe.
Czy sa sporzadzane zestawienia obrotéw tych | x
dziennikow za dany okres sprawozdawczy.
Czy automatycznie nadaje numer  pozycji | X
wprowadzonej do dziennika i dane pozwalajace
ustali¢ osobe odpowiedzialng za tres¢ zapisu.
Czy na kontach ksiegi glownej obowigzuje ujecie | X
zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w
dzienniku zdarzen , zgodnie z zasada podwdjnego
zapisu.
Czy zapisy na okreSlonych kontach ksiegi gtéwnej | x
dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.
Prowadzenie ksiag rachunkowych pomocniczych. X
Dekretacja dowodow ksiegowych. Tylko reczna
zapisywana na
odrgbnej kartce
papieru przy
pomocy
komputera,
dotgczana do
dowodu
ksiegowego.
Dokumentowanie  operacji  wigcej niz jednym
dowodem.
(ustalenia kierownika jednostki w tym zakresie)
Poprawianie  bledow przy prowadzeniu  ksiagg
rachunkowych przy uzyciu komputera.
Opisano system sluzacy ochronie danych i ich X
zbioréw, w tym dowodoéw ksiggowych, Kksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich zapisow.
Ochrona danych i | zasady przechowywania i X Zarzadzenie nr
zbior6w uwzglednia: | archiwizacji dokumentacji 3/2010 Dyrektora
finansowej, SBG w Kielcach z
rozdzielenie wydawania ¢ dnz 02,08, 2010r.

dyspozycji od realizacji

_A\,;E}
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dyspozycji ,

zapewniono podwdjng pare
oczu,

Czy i jak jest chroniona dokumentacja o ktérej mowa X
w art. 10 ust. 1 tj. ksiegi rachunkowe ,dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe, zwane takze ,,zbiorami”.
Jak sa chronione dane na no$nikach papierowych. X Zarzadzenie nr
3/2010 Dyrektora
SBG w Kielcach z
dn. 02.08.2010r.
Czy sa tworzone i jak czesto kopie rezerwowe, Nie ustalono w
zapasowe, polityce rachun.
Czy sg drukowane ksiggi rachunkowe na papierze (cel | x
ochrona danych art. 71 ust. 2 uor).
Uwzgledniono zapewniono Dokonuje Gt
zasady kontroli | przeprowadzanie  wstgpnej Ksiegowy.
finansowej: kontroli operacji finansowej,
zapewniono  zatwierdzanie Dokonuje Gt.
operacji finansowych przed Ksiegowy
ich realizowaniem,
zapewniono, iz zobowigzanie Dokonuje Gt.
jest zatwierdzane przed jego Ksiggowy
zaciggnieciem.
zapewniono, iz realizowane Dokonuje Gt.
53 tylko operacje Ksiggowy
zatwierdzone.
Wdrozono system raportowania stabosci.
Czy ustalono sposob (zasady) udostgpnienia
informacji ze zbiorow systemu rachunkowosci
osobom trzecim.
Jakie sa przyjete zasady archiwizowania dowodéw | x
ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych oraz
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.
Miejsce archiwizowania dokumentacji ksiegowej, | x
zbioréw danych i programu przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy pomocy komputera.
Inwentaryzacja ~ Czy jest wewnetrzna/e/ normy | X
prawne regulujace prowadzenie inwentaryzacji w
jednostce.
Spos6b  poprawiania stwierdzonych bledow w Opisano sposob Zarzadzenie nr
zapisach w ewidencji ksiegowej. prowadzenia 372010 Dyrektora
ewidencji SBG w Kielcach z
N — dn. 02.08.2010r.
sposobem
recznym.
Amortyzacja X Zarzadzenie nr

3/2010 Dyrektora
SBG w Kielcach z
dn. 02.08.2010r.

Sporzadzil/a: Magdalena Zmijewska

Uwaga: Wlasciwg odpowiedz zaznaczono znakiem - X.

Dokumentacja dowodowa strona od 683 do 692
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2.2 Obroét gotowkowy.

Jednostka nie prowadzi obrotu gotowkowego. Brak w polityce rachunkowosci zapisu regulujgcego
obrét gotdéwkowy. Dokonano sprawdzenia ptatnosci za zakup paliwa do samochodu stuzbowego
marki HUNDAI numer rejestracyjny TK 2776 A. Badaniu poddano nast¢pujace dowody
ksiggowe:

Faktura VAT nr 42283/1410/13 wystawiong dnia 29.11.2013 r. dla Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach za zakup VERVA ON na kwotg 221,60 z. Zapis dotyczacy zaplaty brzmi

,, zaplacono kartq bankowq” jednostka nie posiada karty bankowej.
Faktura VAT Nr 01871313000498100  wystawiona dnia 2013-11-07 dla Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach za zakup DISELGOLD (P3) na kwotg 226,80 zt. Zapis dotyczacy zaplaty

brzmi ,, zaplacono kartg” jednostka nie posiada karty kredytowe;.

W opisie merytorycznym zapisano ,, Zakup paliwa (ON0) do samochodu stuzbowego Hyundai TK
2776 A nalezgcego do SBG w Kielcach. Zaplacono gotéwkq ze Srodkéw wtasnych przez Szymona
Pisarskiego — podpis nieczytelny Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym 08.11.2013.

2.3 Obrdét bezgotowkowy.

Jednostka prowadzi obrot bezgotowkowy srodkami pienieznymi dokonujgc obrotow
w oparciu o zawartg przez jednostke umowe w dniu 26.08.2011r. w Sosnowcu, ktéra zawarta
zostata pomigdzy Wojewédztwem Swictokrzyskim —Swigtokrzyskim Biurem Geodezji -
wojewddzka jednostka organizacyjna zwang ,,Posiadaczem Rachunku” reprezentowanym przez
Panig Pelagie Wisniewska Dyrektora SBG w Kielcach na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Zarzgd Wojewddztwa uchwala, a Getin Noble Bankiem Spotka Akcyjng z siedzibg w
Warszawie ul. Domaniewska 39b reprezentowana przez Monike Wojtowicz — Kierownika
Operacyjnego. W tresci umowy nie zapisano numeru i daty uchwaty Zarzadu Wojewodztwa W
umowie brak zapisu co do pelnomocnictwa udzielonego przez Getin Noble Bankiem Spotkg
Akcyjng dla Pani Moniki Wajtowicz. W dokumentacji przedstawionej do kontroli jest kserokopia
pelnomocnictwa udzielonego dla Pani Moniki Wéjtowicz (Pelnomocnictwo nr 95/2010 z dnia
04.01.2010 r., symbol BZA /0142/95/2010).
Dokonano sprawdzenia obrotu bezgotéwkowego $rodkami pienigznymi w jednostce na podstawie

ponizej zamieszczonych list kontrolnych.

. w. |
>\ 'w“’ E\J\\,;W‘ ,
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Lista kontrolna dotyczaca obrotu bezgotéwkowego prowadzonego przez Getin Noble
Bankiem Spélke Akeyjng z siedzibg w Warszawie ul. Domaniewska 39 dla Swietokrzyskiego

Biura Geodezji w Kielcach.

Tabela nr 1./0B

L.p | Wyszczegolnienie zadania - czynnosci | Opis dokumentujacy wykonanie oraz
podanie nazwy dokumentacji
regulujacej wykonanie zadania
czynnosci.

1. | Kiedy zostata zawarta umowa rachunku 26.08.2011 r.

bankowego?

2. | Kto w imieniu SBG w Kielcach zawarl Pani Pelagia Wisniewska — Dyrektor SBG

umowe rachunku bankowego?

3. | Czy byta dokonywana zmiana 0séb NIE

upowaznionych do dokonywania
dyspozycji srodkami pieni¢znymi na
rachunku bankowym oraz zmiana
wzordéw podpiséw tych osob?

4. | Jakie rachunki zostaly utworzone -Rachunek podstawowy, PLN,

i prowadzone przez bank (rodzaj nr: 74156000132536243871090001
rachunku, waluta, nr rachunku
bankowego, rachunek otwarty na czas , ~Rachunki w PLN- pomocnicze: ZFSS
przeznaczenie rachunku w przypadku nr: 47156000132536243871090002
rachunku pomocniczego?
- Dochody budzetowe,
nr: 20156000132536243871090003
Umowa zawarta jest na okres 5 lat.
5. | Czy posiadacz rachunku w trakcie NIE
obowigzywania umowy sktadat wnioski
o otwarcie kolejnych rachunkow
rozliczeniowych i czy otrzymat pisemne
potwierdzenie numeréw otwartych
rachunkow rozliczeniowych oraz
wysokosci stopy oprocentowana $rodkow
pienieznych na rachunkach w dniu ich
otwarcia?
6. | Czy byly skladane deklaracje wniesienia | NIE
lokat terminowych, jezeli tak to czy
Posiadacz rachunku otrzymatl pisemne
potwierdzenie przez Bank otwarcia
lokaty terminowej?
7. | Czy w przypadku oprocentowania TAK
rachunku rozliczeniowego wyzszego od
0%, byty naliczane odsetki w walucie
rachunku od dnia powstania salda lub
s /-0
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jego zmiany do dnia poprzedzajacego
zmiane lub likwidacje salda?

Czy w przypadku jezeli $rodki pienigzne
byty zgromadzone na rachunku lokat
terminowych naliczano odsetki od
$rodkéw pienieznych poczynajgc od dnia
wplywu tych $rodkéw na rachunek lokaty
do dnia uplywu czasu umownego lub dnia
poprzedzajacego likwidacje lokaty, czy
zostaty dopisane do rachunku zgodnie ze
ztozong przez Posiadacza rachunku

dyspozycja?

BRAK

- Czy Bank w czasie trwania umowy
dokonal zmiany wysokosci
oprocentowania $rodkow pieni¢znych
zgromadzonych na rachunkach
bankowych rozliczeniowych oraz
rachunkach lokat terminowych bez
koniecznosci wypowiadania umowy?

- Jezeli tak to jak zostata podana
wiadomo$é o obowigzujgcej wysokosci
stopy procentowej?

TAK - informacja o aktualnym
oprocentowaniu podawana jest na wyciggu
bankowym.

10.

W jakiej formie byly prowadzone
rozliczenia gotowkowe na podstawie
jakiej dokumentacji:

Nie byty prowadzone.

- czek gotowkowy,

NIE

- karty ptatniczej wydanej do rachunku
rozliczeniowego,

NIE

- dyspozycji wplaty/wyplaty

NIE

11.

W jakiej formie byly prowadzone
rozliczenia bezgotdéwkowe na podstawie
jakiej dokumentacji:

TAK

- czeku rozrachunkowego,

NIE

- polecenia przelewu,

TAK

- polecenia zaplaty,

NIE

- karty platniczej wydanej do rachunku
rozliczeniowego.

NIE

12,

Czy czynnosci zwigzane z prowadzeniem
rachunku bankowego, nie realizowane

w systemie elektronicznym begdg
wykonywane przez Bank i w jakim
miejscu.

Posiadacz rachunku moze dokonywac
wptat gotowkowych na rachunek w
placowce Banku w Kielcach przy ul.
Zagorskiej 18B w formie wplat do kasy.

13.

Czy wystgpity odmowy wykonania
dyspozycji przez Bank, jezeli tak to w
jakim przypadku?

NIE

14.

Czy wystapity przypadki
niezrealizowania przez Bank w ustalonym
terminie otrzymanej od Posiadacza
rachunku dyspozycji ?

NIE
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15. | Czy za czynnos$ci bankowe zwigzane z NIE
prowadzeniem rachunkéw bankowych
Bank pobiera prowizje i oplaty ?

16. | Czy wystgpily w okresie trwania umowy | NIE DOTYCZY
zmiany wysokosci lub wprowadzenie
nowych prowizji i oplat, jezeli tak to
jakie?

17. | Jak nastgpowato przekazywanie Za pomocg papierowych i elektronicznych
informacji o zmianach stanu rachunku no$nikow informacji —wyciagoéw
bankowego i ustalenie salda ustalone bankowych.
pomiedzy Bankiem a posiadaczem
rachunku?

18. | Czas na jaki zostala zawarta umowa ? 5 lat

19. | Sposdb wypowiedzenia umowy rachunku | -Wypowiedzenie Stron za ich obop6lna
bankowego. zgodg w dowolnym terminie w trybie

porozumienia,

-Wypowiedzenie umowy za uprzednim
trzymiesigcznym wypowiedzeniem
zlozonym na pismie na koniec miesigca
kalendarzowego, jezeli zostanie
stwierdzone dwukrotnie, iz bank naruszylt
postanowienia umowy.

- Wypowiedzenie umowy lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna bylo
przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy.
Posiadacz rachunku moze odstgpi¢ od
umowy w terminie 30 dni od daty
powziecia wiadomosci o powyzszych
okoliczno$ciach.

-Wypowiedzenie przez Bank z
zachowaniem 3 miesi¢cznego okresu
wypowiedzenia, jezeli do banku wplyng co
najmniej 3 dyspozycje wystawione przez
Posiadacza rachunku przekraczajgce stan
wolnych $rodkéw oraz gdy rachunek nie
wykazuje obrotow przez okres 3 miesigcy.

21. | Czy wystgpily sprawy sporne wynikajace | NIE
z zawartej umowy"?

22. | Czy okresie od dnia 26 sierpnia 2011r. ING Bank Slaski SA ul. Sokolska 34, 40-
jednostka gromadzita srodki pieni¢zne w | 086 Katowice , Oddziat Kielce ul.
innych bankach badz podobnych Silniczna 26, 25-515 Kielce.
instytucjach (jezeli tak wymieni¢ w
jakich)?

23. | Jak prowadzona jest ewidencja Oprocentowany jest rachunek ZFSS nr

oprocentowania dla zgromadzonych na
rachunku §rodkéw pieni¢znych

47156000132536243871090002.

W planie kont SBG to konto 135, ktore
stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia. Konto 135 ma
dwa konta analityczne:

i
Y
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135-1 : wpltywy ( odpisy za dany rok )

i rozchody srodkéw ZFSS.

135-2 : ksiggowane sg odsetki na koniec
kazdego miesigca ( kapitalizacja odsetek
za kazdy miesiac).

Wypehil/a: Magdalena Zmijewska

Zgodnie z przedstawionym kontrolujgcemu zestawieniem obrotéw i sald za okres obrachunkowy

2013, ewidencja dokonywana jest na nast¢pujacych kontach:

130/1 ,,Rachunek biezacy jednostki wydatki”,

130/2 ,,Rachunek biezacy jednostki —dochody budzetowe”

130/3 ,,Rachunek biezacy jednostki (pozostate),

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

141 ,, Srodki pienigzne w drodze”.

Zgodnie z zapisami w umowie rachunku bankowego ustalono:

Zgodnie z § 1 pkt. 2 Bank prowadzi rachunek biezacy w PLN.

Do umowy nie sg dotgczone zalaczniki, ktore stanowi integralng cz¢s¢ umowy:

- Zalgcznik nr 1 - Ogdlne Warunki Umow w zakresie prowadzenia rachunkéw bankowych dla
klientow firmowych w Getin Banku — pionie detalicznym i korporacyjnym Getin Noble Banku
S.A. (dalej OWU).

- Zalgcznik nr 2 Regulamin kart debetowych Getin Banku.

- Zalgcznik nr 2a Regulamin kart obcigzeniowych Getin Banku.

- Zatacznik nr 3 Wykaz rachunkéw pomocniczych.

Kontrola wyciaggéw bankowych.

Brak zapisu w polityce rachunkowosci ustalefi dotyczacych sposobu dokonywania dekretacji
dowodow ksiggowych.

Zgodnie z art. 21 ust.1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci jednostka
winna mie¢ opisany sposob dekretacji operacji gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowe;j
tj. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej. Zgodnie z art. 21 ust.la. Mozna zaniechaé zamieszczania na
dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 i 6, jezeli wynika to z odregbnych przepisow lub

techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.
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Kontrola wyciagéw bankowych powinna byé prowadzona na biezaco tj. w dniu otrzymania
wyciagu ( najpdzniej nastepnego dnia po otrzymaniu wyciggu ) poprzez :
1. sprawdzenie cigglosci salda rachunku bankowego i kompletnosci zalacznikow do wyciagu,
2. poréwnaniu kwot z zatgcznikéw z pozycjami wyciggu,
3. sprawdzeniu prawidlowosci zatgcznikéw pojedynczych i zbiorczych,
4, ustaleniu ewentualnych bledéw w wyciagu i zalgcznikach oraz zawiadomieniu o tych
bledach banku,
5. sprawdzenie zgodnosci salda rachunku bankowego wykazanego na wyciagu bankowym
z saldem konta ewidencji ksiegowej prowadzonego dla tego rachunku.
6. Wpisanie prawidlowej dekretacji (wskazanie zaksiggowania na kontach) wyciggu
bankowego.
W jednostce dekretacja dokonywana jest na osobnej kartce papieru. Na dowodzie ksiggowym
brak zapisu informujgcego, ze dekretacja dowodu ksiggowego jest zalaczona do niniejszego
dowodu ksiggowego.

Dokumentacja dowodowa od strony 693 do strony 738

3 Prawidlowo$¢ gromadzenia dochodéow.

Z analizy dokumentéw przedlozonych do kontroli wynika, Ze jednostka w 2013 roku uzyskata
dochody z tytulu realizacji prac dotyczacych urzadzania i modernizacji terenéw wiejskich,
geodezji i kartografii, tj. scalania gruntow:

- na podstawie umow zawartych w latach 2010-2012 z terminem platnosci przypadajgcym na

rok 2013 1977 750 zt
- oraz na podstawie umow zawartych w roku 2013 161 500 zt
RAZEM 2139250 z

Kontrolg szczegétows objeto uzyskane przez jednostke dochody z tytulu umoéw zawartych
w okresie objetym kontrolg na realizacj¢ prac dotyczacych urzadzania i modernizacji terenow
wiejskich, geodezji i kartografii, tj. scalania gruntow :
e umowa Nr 1/2013 z dnia 21.02.2013 r. Przedmiotem umowy jest wykonanie projektu scalania
gruntéw na obiekcie Biedrzychow, Debno, Nowe, Szymanowka i Lindéw o tacznej powierzchni
35,2465 ha. Aneksem Nr 1 z dn. 20.04.2013 r. przedtuzono termin wykonania ustugi do dnia

30.08.2013 r. Termin ptatnosci 30 dni od dnia zlozenia rachunku u zamawiajgcego. Rachunek

W ﬁi Xk[&(}
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nr SBG/07/2013 z dn. 05.09.2013 r na kwote 65 000 zt tj. zgodnie z umowsg. Zaplacono
17.09.2013 r. WB nr 11/2013 zdn. 17.09.2013 r.

e Umowa zawarta w dniu 12.07.2013 r. Przedmiotem umowy jest opracowanie projektu scalenia
gruntdw wsi Mosty powiat kielecki. Aneksem z dnia 28.10.2013 r. wprowadzono zmiany do
w/w umowy. Zgodnie z trescig umowy wynagrodzenie ustalone w wysokosci 905 000 zi
platne w ratach po wykonaniu poszczeg6lnych etapéw prac. Termin wykonania catosci prac
ustalono na dzien 30 kwietnia 2014 r. Rachunek nr SBG/09/2013 z dn. 04.11.2013 r. na kwotg
30.000 zl. Termin platnosci 30 dni. Zaplacono dn.29.11.2013 r. WB nr 13/2013 z dn.
29.11.2013 r. Rachunek nr SBG/12/2013 z dn. 10.12.2013 r. na kwotg 50 000 zt . Zaptacono
30.12.2013 r. WB nr 19/2013 z dn. 30.12.2013 r.

e Umowa nr GN.L.6641.3.2013 z dn. 05.08.2013 r. Przedmiotem umowy jest opracowanie
projektu scalenia gruntéw o powierzchni 1,5998 ha. Termin wykonania catosci prac ustalono
na dzien 16 grudnia 2013 r. Termin platnosci 14 dni. Rachunek nr SBG/15/2013
z dn. 16.12.2013 r. na kwote 9500z tj. zgodnie z umowa. Zaplacono 24.12.2013 r.
WB nr 17/2013 zdn. 24.12.2013 1.

e Umowa nr 21/GN/13 z dn.23.09.2013 r. Przedmiotem umowy jest wykonanie projektu scalania
gruntow w gminie Kije. Termin wykonania prac ustalono na dziefi 16 grudnia 2013 r. Termin
ptatnosci 14 dni. Rachunek nr SBG/14/2013 z dn. 16.12.2013 r. na kwote 3500 zt tj., zgodnie
z umowg. Zaplacono 19.12.2013 r. WB nr 15/2013 z dn. 19.12.2013 .

e Umowa nr 1/2013 z dnia 6.11.2013 r. Przedmiotem umowy jest wykonanie projektu scalenia
gruntéw obejmujgcego dziatke nr 212 potozona w gminie Ozaréw. Termin wykonania prac
ustalono na dzien 10 grudnia 2013 r. Termin platnosci 14 dni. Rachunek nr SBG/11/2013
z dn. 10.12.2013 r. na kwote 3500 zt , tj, zgodnie z umowa. Zaptacono 19.12.2013 r.
WB nr 15/2013 z dn. 19.12.2013 1.

Ponadto w 2013 roku jednostka uzyskala dochody z ustug na podstawie umoéw zawartych
w latach poprzedzajacych okres objety kontrolg na taczng kwotg 1 977 750 zk:

- rachunek nr SBG/01/2013 z dn. 17.04.2013 r. na kwot¢ 130 000 zt. Termin zaptaty 30 dni
Zaptacono 09.05.2013 r. WB nr 5/2013 z dn. 09.05.2013 r.

- rachunek nr SBG/02/2013 z dn. 07.06.2013 r. na kwotg 110 000 zi. Termin zaptaty 30 dni.
Zaplacono 27.06.2013 r. WB nr 7/2013 z dn. 27.06.2013 r.

- rachunek nr SBG/03/2013 z dn. 07.06.2013 r. na kwotg 110 000 zl. Termin zaplaty 30 dni
Zaplacono 27.06.2013 r. WB nr 7/2013 z dn. 27.06.2013 r.

_ h F 340
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- rachunek nr SBG/04/2013 z dn. 03.07.2013 r. na kwotg 190 000 zi. Termin zaptaty 30 dni
Zaptacono 16.07.2013 r. WB nr 9/2013 z dn. 16.07.2013 .

_rachunek nr SBG/06/2013 z dn. 05.09.2013 r. na kwote 193 500 zi. Termin zaptaty 30 dni
Zaplacono 17.09.2013 r. WB nr 11/2013 z dn. 17.09.2013 1.

- rachunek nr SBG/10/2013 z dn. 02.12.2013 r. na kwote 866 000 zt. Termin zaptaty 29 dni.
Zaplacono 27.12.2013 r. WB nr 18/2013 z dn. 27.12.2013 1.

-rachunek nr SBG/13/2013 z dn. 12.12.2013 r. na kwote 378 250 zl. Termin zaplaty 19 dni
Zaptacono 27.12.2013 r. WB nr 18/2013 z dn. 27.12.2013 r.

Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych, ktére wystapity w okresie objetym kontrolg
w wysokosci 2 139 500 zt w calodci zostaly zrealizowane i wykazane na koncie 221 —Naleznosci

z tyt. dochodow budzetowych.

W jednostce ewidencja dochodow budzetowych prowadzona byla na wlasciwych kontach ksiegi
gléwnej, zgodnie z wykazem dla jednostek budzetowych ustalonym w zalagczniku nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polski ( Dz. U. 2013 Nr 289 t. jedn.)

Kontrola wykazala prawidlowos¢ odprowadzania dochodow budzetowych jednostki na rachunek
Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z Uchwatg nr 862/12 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
7 dn. 10.01.2012 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;j jednostek budzetowych
realizujgcych budzet wojewddztwa .

Dokumentacja kontrolna od str. 31 do str.207

4. Prawidlowo$é wydatkowania $rodkéw publicznych.
4.1. Kontrola wydatkow na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Kontrole przeprowadzono w zakresie:

- prawidlowosci naliczenia wysokosci odpisu na ZFSS za 2013 rok,

iy
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- przestrzegania terminéw odprowadzenia w 2013 roku na rachunek bankowy ZFSS
rownowartosci dokonanych odpisow,

- dokonywania wydatkow z Funduszu zgodnie z zasadami ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t. j. Dz. U. 2012, 592) na cele ujete

w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Naliczenie odpisu na 2013 rok.

W celu ustalenia, czy odpis zostal naliczony w prawidlowej wysoko$ci zwrocono si¢
do gtéwnej ksiegowej jednostki o przedlozenie sposobu jego wyliczenia.
7. udostepnionego  przez  kontrolowang jednostk¢  sposobu  wyliczenia  wynika,

ze przecietna planowana na 2013 rok liczba zatrudnionych stanowita 7 etatow.

Zgodnie z art. 5b ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U. z 2012 poz. 592 ze zm.) ,, W 2013 r. przez przecigtne wynagrodzenie miesigczne
w gospodarce narodowej, o ktorym mowa w art. 5 ust. 2, nalezy rozumie¢ przecigine
wynagrodzenie miesigczne w gospodarce narodowej w drugim pélroczu 2010 r. ogloszone przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego na podstawie art. 5 ust. 7.".

Stosownie do Obwieszczenia Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 18 lutego 2011
roku w sprawie przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej w 2010 r.

i w drugim pétroczu 2010 r. - wynagrodzenie to w II pétroczu osiagneto wartos¢ 2.917,14 2.

Po przeliczeniu (2.917,14 zt x 37,5%) wysoko$¢ odpisu na jednego zatrudnionego powinna
wynosi¢ 1.093,93 zl.

W zwigzku z powyzszym, wysoko$¢ odpisu na 2013 rok od prognozowanego zatrudnienia
wyniosta 7.657,51 zi. (1.093,93 zt x 7 etatow).

Przekazanie odpisu na rachunek ZFSS.

Stosownie do art. 6 ust. 2 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych rownowartosc
dokonanych odpiséw na dany rok kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy
funduszu w terminie do dnia 30 wrzesnia tego roku, z tym ze do dnia 31 maja przekazuje kwotg
stanowigcg co najmniej 75 % rownowartosci odpisu.

Kontrolowana jednostka przekazala calo$¢ zaplanowanego odpisu w kwocie 7.657,51 zt na
rachunek bankowy ZFSS w dniu 31.01.2012r. (WB Nr 1/2013 z31.01.2013r.).

7. powyzszego wynika, ze wysoko$¢ rocznego prognozowanego odpisu na ZFSS za 2013 rok

zostala przekazana w ustawowym terminie.
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W zwigzku z tym, ze faktyczne zatrudnienie na dzien 31 grudnia 2013 roku wyniosto 7,75 etatow

sporzadzono korekte rocznego odpisu zwigkszajac go o kwote 820,45 zt. Dodatkowa kwote odpisu

odprowadzono na rachunek ZFSS w dniu 06.12.2013r. (WB Nr 19/2013 z dnia 06.12.2012r.).
Dokumentacja kontrolna od str. 373 do st. 378

Wydatkowanie w 2013 roku srodkéw z ZFSS.

Zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U. 2012, poz. 592 ze zm.):,, Art. 8. 1. Przyznawanie ulgowych ustug i swiadczen
oraz wysokos¢ doplat z Funduszu uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
uprawnionej do korzystania z Funduszu. 2. Zasady i warunki korzystania z ustug i swiadczeh
finansowanych z Funduszu, z uwzglednieniem ust. 1, oraz zasady przeznaczania srodkéw Funduszu
na poszczegolne cele i rodzaje dzialalnoSci socjalnej okresla pracodawca w regulaminie
ustalanym zgodnie z art. 27 ust. 1 albo z art. 30 ust. 5 ustawy o zwigzkach zawodowych.
Pracodawca, u ktérego nie dziala zakladowa organizacja zwigzkowa, uzgadnia regulamin z

pracownikiem wybranym przez zaloge do reprezentowania jej interesow.”

Przedmiot kontroli::

— Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Swietokrzyskim Biurze Geodezji
w Kielcach wprowadzony Zarzadzeniem nr 6/2010 Dyrektora SBG w Kielcach z dnia
16 sierpnia 2010r.,

— Zaakceptowane przez przedstawiciela pracownikow:
w dniu 28.01.2013r. ,,Plan rzeczowo — finansowy ZFSS na 2013 rok”,
w dniu 31.12.2013r. ,,Realizacja wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w2013 r.”

— Zaakceptowana przez przedstawiciela pracownikow w dniu  28.01.2013r. tabela
,Dofinansowania do wypoczynku organizowanego przez pracownikéw we wlasnym zakresie
w roku 2013”.

— Wnhioski pracownikow o przyznanie doptaty do wypoczynku ,,wczasy pod gruszg”,

— Oswiadczenia pracownikéw o dochodzie netto za 3 ostatnie miesigce, ztozone 14.11.2013r.,
tj. przed przyznaniem $wiadczen w postaci bonéw towarowych,

— Faktura VAT Nr A000430/2013 z dnia 07.10.2013r. z tytutu ustugi gastronomicznej,

— Lista pracownikow biorgcych udzial w spotkaniu integracyjnym organizowanym 04.10.2013r.,

— Faktura VAT 3383/2013 z dnia 03.12.2013r. z tytulu zakupu wyposazenia do paczek

mikotajkowych,
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—  Lista pracownikow, ktorzy otrzymali paczki mikotajkowe w grudniu 2013r.,

—  Rachunek pro forma Nr 1030/125/11/2013 z dnia 14.11.2013r. za bony towarowe,

— Lista pracownikow, ktorzy otrzymali bony podarunkowe z ZFSS w listopadzie 2013r.,
—  Wyciagi bankowe stanowiace dowody wydatkowania srodkow z ZFSS.

W kontrolowanej jednostce wprowadzono zarzadzeniem nr 6/2010 Dyrektora SBG w Kielcach
z dnia 16 sierpnia 2010r. ,Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach”, ktorego tres¢ uzgodniono z przedstawicielem
pracownikow.

W regulaminie zapisano, ze ,, Plan wydatkéw na dany rok kalendarzowy w tym podzial Srodkow
na poszczegolne cele i rodzaje dzialalnosci ustala Dyrektor w planie rzeczowo — finansowym
stanowigeym zalgeznik nr 1 do Regulaminu w oparciu o planowang kwote¢ odpisu na ZFSS
okreslonego w budzecie SBG w Kielcach na dany rok kalendarzowy”.

W toku kontroli ustalono, ze w ,Planie rzeczowo — finansowym Zaktadowego Funduszu
Swiadczeft Socjalnych na 2013 rok” sporzadzonym na zataczniku nr 1 do Regulaminu w dniu
28.01.2013r. zaplanowano do wykorzystania w 2013 roku $rodki w tacznej wysokosci 9.469,42 z1.
(w tym: naliczony odpis — kwota 7.657,51 zt. i srodki pozostate z 2012 roku — kwota 1.811,91 z1.).

Plan zostat zaakceptowany przez przedstawiciela pracownikow.

W trakcie 2013 roku faktyczne przeznaczenie $wiadczen socjalnych uleglo zmianie, zarowno

co do kategorii wydatku, jak i wysokos$ci $wiadczenia na poszczegdlne cele socjalne i kwoty

odpisu ogdtem (w zwigzku ze zwigkszeniem odpisu w XII 2013r.)

Ponizej zestawiono w jaki sposob planowano na 2013 rok dziatalnos¢ socjalng i jak wygladato

faktyczne przeznaczenie $rodkow z ZFSS:

Lp. | Przeznaczenie wydatku Kwota Faktyczne przeznaczenie Kwota
wg zaakceptowanego wydatku wedlug ustalen
w styczniu 2013 planu il kontroli fw 2
1 Doptata do wypoczynku 5.000,00 | Doptata do wypoczynku 5.100,00
2 | Zapomogi 1.200,00 | Zapomogi 0,00
3 Imprezy kulturalno -o§wiatowe i 1.000,00 | Imprezy kulturalno - 811,00
inne o$wiatowe i inne (paczki dla | (w tym:
dzieci) 500 zt. impreza,
300 zt. paczki,
11 zt. podatek.)
4 Pomoc pienigzna lub rzeczowa w 2.000,00 | Pomoc pieni¢zna lub 3.940,00
formie bonoéw towarowych rzeczowa w formie bonow (wggm:} )
3.920 zt. bony,
tawarowyeh 20zk. podatek.)
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W toku kontroli stwierdzono, ze pomimo zmian w realizacji planu rzeczowo -
finansowego, przyjetego w dniu 28.01.2013r., w trakcie 2013 roku nie dokonywano korekty planu
przed dokonaniem wydatku w zmienionej postaci (zmiana dotyczyla wysokosci wydatku,
a w przypadku przeznaczenia $rodkow na paczki mikotajkowe — wprowadzenia nowego
przeznaczenia wydatku). W zwigzku z réznicg pomigdzy planem a jego wykonaniem w 2013 r. -
Dyrektor jednostki ztozy} wyjasnienie o nastgpujacej tresei:

., Plan rzeczowo — finansowy Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych na 2013 rok zostal
podpisany przez dyrektora i zaakceptowany przez przedstawiciela pracownikéw.

W trakcie roku zrealizowano plan w zakresie wydatkéw zwigzanych z dofinansowaniem
do wypoczynku letniego pracownikow.

Co roku zgodnie z postanowieniami regulaminu zabezpiecza si¢ w planie finansowym srodki na
pomoc rzeczowq i pienigzng (w formie zapomdg) dla osob uprawionych dotknigtych wypadkami
losowymi lub znajdujgcych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej. Srodki te muszq
byé praktycznie do kovica roku zabezpieczone na wyzej wymieniong pomoc. W miesigcu listopadzie
2013 r. w momencie zakupu bonéw towarowych dla pracownikow przeanalizowane zostaty
dotychczas zrealizowane wydatki z zakladowego funduszu S$wiadczen socjalnych i Srodki
w wysokosci 1200 zI. zaplanowane na pomoc rzeczowg i finansowq w. formie zapomog
przeznaczono na zakup bonéw towarowych. Ponadto nie planowano juz organizowania imprez
kulturalno — o$wiatowych. Srodki zarezerwowane na te wyplaty réwniez zostaly przeznaczona na
zakup bonéw. Powyzisze zmiany zostaly konsultowane z pracownikami ustnie i zaakceptowane
przez przedstawiciela zalogi.

Kwota 300 zl przeznaczona na paczki mikolajkowe dla dzieci pracownikow zostata zrealizowana
zgodnie z § 4 pkt 5) regulaminu Ij. Srodki funduszu przeznacza si¢ na finansowanie: innego
rodzaju ustug socjalnych okreslone w danym roku kalendarzowym” a w planie rzeczowo —
finansowym ujete jako ,, Inne”.”

Zdaniem Kontrolujacego w powyzszym przypadku nie przestrzegano postanowienia
Regulaminu, zgodnie z ktorym: ,,Podstawe gospodarowania zakladowym funduszem S$wiadczen
socjalnych stanowiq przepisy ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, wymienionej
w podstawach prawnych wydania regulaminu, niniejszy regulamin oraz zatwierdzony coroczny
plan wydatkéw funduszu (plan rzeczowo — finansowy.” W rzeczywisto$ci nie postgpowano zgodnie
z planem przyjgtym 28.01.2013r. Plan rzeczowo — finansowy dziatalnosci socjalnej na 2013 rok
zostal zaakceptowany przez przedstawiciela pracownikéw w dniu 28.01.2013r. w formie pisemne;

(zal. nr 1 do Regulaminu). Wedtug Kontrolujacego decyzje o zmianie planu réwniez winny znalez¢
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swoje odzwierciedlenie, w pisemnej formie, przed jego faktyczng realizacjg. Tak wiec podstawg
gospodarowania funduszem w 2013 roku winien stanowi¢ plan rzeczowo - finansowy
dostosowany do zmienionych potrzeb w zakresie pomocy socjalnej i zwigzanych z tych nowych
decyzji odnosnie przeznaczenia $rodkéw ZFSS.

Ponadto, zapis w Regulaminie, ze $rodki funduszu przeznacza si¢ na finansowanie
wydatku: ,, Innego rodzaje ustugi socjalne okreslone w danym roku kalendarzowym " oznaczac
winien koniecznoéé wyraznego sprecyzowania w planie rzeczowo — finansowym rodzaju tej
dziatalnosci socjalnej w danym roku kalendarzowym. W wyjasnieniu Dyrektor jednostki twierdzi,
7e zamiar sfinansowania paczek mikotajkowych ujgto w planie rzeczowo — finansowym wpisujac
jako przeznaczenie wydatku wyraz: ,, Inne”. Jednakze w ocenie Kontrolujacego taki zapis nie jest
przeciez wymaganym w Regulaminie okresleniem rodzaju planowanej ustugi (pozwala na

catkowitg dowolnos¢ ksztaltowania celu socjalnego).

W toku kontroli analizowano dokumenty stanowigce o sposobie wydatkowania Srodkow
z ZFSS:
1. Doplata do wypoczynku.

Zgodnie z zal. nr 3 do Regulaminu ZFSS pracownicy Swigtokrzyskiego Biura Geodezji
w Kielcach, w okresie VII — IX 2013r., zlozyli wnioski o przyznanie doptaty do wypoczynku
organizowanego we wiasnym zakresie. We wnioskach pracownicy o$wiadezyli o wysokosci
dochodu miesiecznego netto przypadajgcego na 1 osobg w rodzinie (tj. do 1.600 zi. lub powyze]
1.600 7. - kwota graniczna byta zgodna z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu o dofinansowaniu
wypoczynku w 2013 roku zaleznie od dochodu pracownika, ktory przyjeto i uzgodniono
z przedstawicielem pracownikow w dniu 28.01.2013r.).
Ustalono, ze:
e na wnioskach o przyznanie doptaty widnieje akceptacja przedstawiciela pracownikow,
e na wnioskach potwierdzano, czy i w jakim okresie czasu pracownik wykorzystal urlop
wypoczynkowy,
o wnioski zatwierdzal do wyptaty Gléwny Ksiggowy i Dyrektor jednostki,
e wysoko$¢ przyznanego $wiadczenia byta uzalezniana od sytuacji materialnej pracownika
(w przypadku dochodu netto na 1 osobg w rodzinie powyzej 1.600 zl. przyznawano
dofinansowanie w kwocie 700 zt. brutto, a przy dochodzie ponizej 1.600 zt dofinansowanie

wynosito 800 zl. brutto),
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e z tytulu dofinansowania ,,wczasow pod grusza” wydatkowano z rachunku ZFSS kwote
w ogblnej wysokosci 5.100 zL. (zgodnie z WB nr 7/2013 z dnia 29.07.2013r. — przekazano na
konta pracownikéw dofinansowanie wczasow w lacznej wysokosci 2.008 zL., a do Urzedu
Skarbowego podatek z tego tytulu w wysokosci 192 zk., zgodnie z WB nr 10/2013 z dnia
03.09.2013 - przekazano na konta pracownikow dofinansowanie wczasow w tgcznej wysokosci
2.008 7., zgodnie z WB nr 11/2013 z dnia 23.09.2013 - przekazano na konto pracownika
dofinansowanie wczasow w wysokosci 642 zi., zgodnie z WB nr 12/2013 z dnia 26.09.2013 -
przekazano do Urzedu Skarbowego podatek od wyplaconych we wrzesniu $wiadczen
w wysokosci 250 zt.),

o okre$lajac wysoko$é podatku do Urzedu Skarbowego odliczano od wysokosci przyznanego
pracownikowi $wiadczenia brutto kwot¢ wolna od podatku w wysokosci 380 zk., co byto
zgodne z trescig art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych (t. j. Dz.U.2012.361 ze zm.).

b2

. Impreza kulturalno — o$wiatowa.

W toku kontroli ustalono, ze:

Spotkanie integracyjne odbylo si¢ w dniu 04.10.2013r. i bralo w nim udziat 5 pracownikow
Swictokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach zgodnie z podpisami zlozonymi na ,, Liscie

pracownikéw biorgcych udzial w spotkaniu integracyjnym ...”,

Dla kazdego z uczestnikoéw przyznano dofinansowanie w kwocie 100 zi. brutto i w tym
przypadku nie uzalezniono kwoty dofinansowania od sytuacji materialnej pracownika.
W wyjasnieniu z dnia 12.03.2014r. Dyrektor jednostki poinformowal, Ze: ,, Impreza kulturalna
zostala zorganizowana dla wszystkich pracownikéw SBG w czasie wolnym od pracy
i sfinansowana w calosci ze Srodkéw funduszu — zgodnie z § 4 pkt 3 ust. b regulaminu ZFSS.
Wzielo w niej udzial 5 pracownikéw. Z uwagi na wymogi ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych kwota tej ustugi zostata podzielona na pieé 0s6b i warto$¢ Swiadczenia zostala
doliczona do przychodu kazdego pracownika biorgcego udzial w imprezie. Nie stosowano
w tym przypadku doplat do imprezy, ktdre moglyby by¢ zréinicowane w zaleznosci od sytuacji

materialnej pracownikow”.

Wedlug Kontrolujacego, w tym przypadku, $wiadczenie nie zostalo przyznane zgodnie
7 zasadg wyrazong w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu

$wiadczen socjalnych (t. j. Dz. U. 2012. 592) tj. zaleznie od sytuacji materialnej pracownikow.
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e Faktura VAT nr A000430/2013 z dnia 07.10.2013r. zostala wystawiona przez podmiot:
Karczma Pod Strzecha P. H. U. Jacek Ramski z s. w Kielcach z tytulu wykonanej ustugi
gastronomicznej na kwote 500 zt.

e W dniu 07.10.2013r. faktura zostala sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowych przez upowazniong osobe, sprawdzona wstepnie przez Giownego Ksiggowego
i zatwierdzona do wyplaty przez Dyrektora jednostki ze Srodkow ZFSS,

e Na fakturze widnieje adnotacja o akceptacji wydatku przez przedstawiciela zatogi,

e Fakture optacono w dniu 07.10.2013r. (zgodnie z WB nr 14/2013 do rachunku ZFSS z dnia
07.10.2013)

e Dla kazdego pracownika uczestniczacego w imprezie naliczono od przyznanego $wiadczenia
100 zk. brutto zaliczke podatku dochodowego w wysokosci 18 zL. (podatki odprowadzono do
Urzedu Skarbowego w ogélnej wartosci podatku za pazdziernik 2013r. w dniu 30.10.2013r. —
zgodnie z WB nr 127/2013 do rachunku biezgcego).

3. Pomoc pieni¢zna lub rzeczowa w formie bonéw towarowych.

W toku kontroli ustalono, ze:

e Bony towarowe wyplacono 8 pracownikom zgodnie z podpisami zlozonymi na ,, Liscie
pracownikow, ktdrzy otrzymali bony podarunkowe finansowane z ZFSS Swietokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach w 2013 r.”,

e Zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do Regulaminu ZFSS pracownicy ztozyli dnia 14.11.2013r.
o$wiadczenia o $rednim miesigcznym dochodzie netto za okres 3 ostatnich miesigey dla
wszystkich czlonkéw rodziny i w przeliczeniu na 1 osobg; wediug regulaminu wykazany
w tym o$wiadczeniu dochéd stanowit podstawe do ustalenia ulgowego swiadczenia,

o wysoko$¢ przyznanego $wiadczenia byla uzalezniana od sytuacji materialnej pracownika
(w przypadku dochodu netto na 1 osobe w rodzinie powyzej 1.600 zt. przyznawano bony
w kwocie 490 z} brutto, a przy dochodzie ponizej 1.600 zI warto$¢ bonow opiewata na 500 zt
brutto),

e zgodnie z wyjasnieniem Dyrektora jednostki ,,W zwigzku z dokonaniem zakupu bonow
przeprowadzono rozpoznanie rynku. Ze stron internetowych firmy Real oraz firma Sodexo
zostaly pobrane oferty sprzedazy bonéw. Po przeanalizowaniu obydwu ofert wybrano zakup

w firmie Real O Kielce, ktéra oprécz dogodnej formy zakupow ofertowata dodatkowo rabat
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10% w Real do wykorzystania od 2 do 31 stycznia 2014r. Firma Sodexo od zakupionych bonow
naliczala oplate mampﬁlacyjnq w wysokosci 40 zL.”,

na zakup bonéw Real Sp. z 0. 0. i Spétka Komandytowa z s. w Warszawie wystawita dnia
14.11.2013r. rachunek Pro forma Nr 1030/125/11/2013 z tytutu zakupu bonéw towarowych
w wysokosci 3.920 zl. brutto.

W dniu 18.11.2013r. faktura zostala sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowych przez upowazniong osobe, sprawdzona wstepnie przez Glownego Ksiggowego
i zatwierdzona do wyptaty przez Dyrektora jednostki ze srodkow ZFSS,

Na fakturze widnieje adnotacja o akceptacji wydatku przez przedstawiciela zatogi,

Fakture optacono w dniu 18.11.2013r. (zgodnie z WB nr 16/2013 do rachunku ZFSS z dnia
18.11.2013),

W przypadku bonoéw towarowych naliczajgc podatek dochodowy nie zastosowano si¢ do art.
21 ust. 1 pkt 67 ustawy z dnia 26 lipca 1991r.0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(t. j. Dz.U.2012.361 ze zm.), zgodnie z ktérym: ,, 21.1.Wolne od podatku dochodowego 5q.

67). Warto$¢ otrzymanych przez pracownika w zwigzku z finansowaniem dzialalnosci
socjalnej, o ktérej mowa w przepisach o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
rzeczowych $wiadczen oraz otrzymanych przez niego w tym zakresie $wiadczen pienigznych,
sfinansowanych w calosci ze Srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych lub
funduszy zwigzkéw zawodowych, lqcznie do wysokosci nieprzekraczajgeej w roku podatkowym

kwoty 380 zt; rzeczowymi Swiadczeniami nie sq bony, talony i inne znaki, uprawniajgce do ich

¥

wymiany na towary lub ustugi.’

Wedlug cytowanej normy prawnej bony nie stanowig Swiadczenia rzeczowego”,
sa wiec w calosci opodatkowane. W toku kontroli stwierdzono, ze w przypadku jednego
z pracownikéw — Pani G (o kiorej bony towarowe byly pierwszym
$wiadczeniem socjalnym otrzymanym w 2013 roku — od wartosci brutto przyznanych bondéw
tj. kwoty 490 zt. odliczono kwotg wolng od podatkow czyli 380 zt. i opodatkowano dopiero
otrzymana roznice w wysokosci 110 zb. (490 zt. - 380 zt. = 110 zt. * 18% = 20 zk. podatku).
W zwigzku z tym, ze pracownica ta przebywala na urlopie macierzyfskim i otrzymywata
pobory z ZUS stwierdzono, iz nie ma mozliwosci potracenia jej podatku z poboréw i dlatego
optacono go ze $rodkow ZFSS za pracownika (WB Nr 17/2013 do rachunku ZFSS z dnia
27.11.2013r.).

W opinii Kontrolujacego w powyzszym przypadku nie postgpiono zgodnie z wytycznymi
art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
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(t. j. Dz. U. 2012.361 ze zm.). Podatek winien zostac naliczony od calej wartoéci bonow
i wynosi¢ 88 zt. (490 zt. * 18% = 88 zt. podatku). Ponadto, zgodnie z ustawg o z dnia 26 lipca
1991 1. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t. j. Dz. U. z 2012. 361 ze zm.)
$wiadczenia przyznane pracownikowi z 7ZFSS stanowia réwniez otrzymane przez niego
przychody (moga by¢ zwolnione z podatku dochodowego jedynie w sytuacji okreslonej w art.
21 ust. 1 pkt 67), podlegaja wigc opodatkowaniu podatkiem dochodowym, ktory ptaci¢ winien
sam podatnik. Podkresli¢ nalezy, ze kierunki wydatkowania érodkow finansowych z rachunku
ZFSS na dzialalno$¢ socjalng zostaly okreslone w ustawie z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. 2012, poz. 592 ze zm.).

e Pozostalym pracownikom prawidlowo naliczono podatek, mianowicie: w kwocie 88 zt. od
wartosci bonow 490 zt. brutto lub 90 zi. od wartosci bondéw 500 zk. brutto (nie byto to pierwsze
$wiadczenie socjalne przyznane w 2013 roku tym pracownikom; kwotg wolng od podatku
odliczono im od wezesniej otrzymanego $wiadczenia z tytulu ,wczaséw pod gruszg).
Naliczony podatek odprowadzono do Urzgdu Skarbowego z poboréw pracownikow

w miesiacu listopadzie 2013 r. (WB Nr 141/2013 do rachunku biezacego z dnia 27.11.2013r.).
4. Paczki mikolajkowe.

W toku kontroli ustalono, ze:

e Paczki otrzymalo 4 pracownikéw zgodnie z podpisami zlozonymi na ,, Liscie pracownikow
Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach ktdrzy otrzymali paczki mikolajkowe dla swoich
dzieci w grudniu 2013 r.”,

o wysoko$¢ przyznanego $wiadczenia nie zostala uzalezniana od sytuacji materialnej
pracownika, poniewaz niezaleznie od wysokosci dochodéw kazdy otrzymywal paczki
o wartodci 60 zt brutto. W tej sprawie Dyrektor jednostki zlozyl wyjasnienia, w ktorych
podniost, ze:

W 2013 r zostaly zakupione paczki mikolajkowe dla dzieci pracownikéw — 5 paczek po 60 zl
kazda. SBG w Kielcach jest malg jednostkq zatrudniajgcg 8 oséb, kidrych status materialny
jest zblizony. Z uwagi na to, ze warto$¢ paczki nie byla wygorowana — 60 zl. — zastosowanie
w tym przypadku zréznicowania tej wartosci nawet 0 50% nie oddaloby i tak sensu kryterium
socjalnego jaki wynika z ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczeh socjalnych przewidziane
w art. 8 ust. 1 ustawy o ZFSS, ktdry stanowi, iz przyznawanie ulgowych ustug i Swiadczen oraz

wysokoS¢ doplat z funduszu uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej.
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7 ZFSS sfinansowane zostaly paczki $wigteczne dla dzieci 0s6b uprawnionych. Zréznicowanie
odbylo si¢ tylko wedlug kryterium rodzinnego — liczby posiadanych dzieci.”

Zdaniem Kontrolujacego kierowanie si¢ kryterium rodzinnym, tj. liczbg dzieci, nie zwalnia
pracodawcy od obowigzku stosowania przy udzielaniu pomocy socjalnej innych kryteriow,
o ktéorych mowa w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (t. j. Dz. U. 2012. 592),

e na zakup wyposazenia paczek Przedsigbiorstwo Handlowo — Uslugowe MIR Robert Guca
7z s. w Kielcach wystawilo dnia 03.12.2013r. faktur¢ VAT 3383/2013 w wysokosci 300 zt
brutto.

o W dniu 06.12.2013r. faktura zostala sprawdzona pod wzglgdem merytorycznym, formalno —
rachunkowych przez upowazniong osobg, sprawdzona wstepnie przez Glownego Ksiggowego
i zatwierdzona do wyptaty przez Dyrektora jednostki ze srodkow ZFSS,

e Na fakturze widnieje adnotacja o akceptacji wydatku przez przedstawiciela zatogi,

e Fakture optacono w dniu 06.12.2013r. (zgodnie z WB nr 19/2013 do rachunku ZFSS z dnia
06.12.2013)

e W przypadku paczek mikolajkowych, ktore byly kolejnymi $wiadczeniami socjalnymi
pracownikéw w 2013 roku, odliczono podatek w wysokosci 18% od calej warto$ci brutto
swiadezenia lub w wysokosci 32% $wiadczenia (w przypadku 1 pracownika, ktory przekroczyt
pierwszy prog podatkowy). Podatek odprowadzono z poboréw pracownikéw w miesigcu
grudniu (WB nr 155/2013 do rachunku biezacego z dnia 23.12.2013). Jednakze w przypadku
pracownicy przebywajacej na urlopie macierzynskim - Pani G . (02 miala
ptacone pobory z ZUS, naliczony podatek w wysokosci 11 zt. odprowadzono ze srodkow ZFSS
za pracownika (WB nr 20/2013 do rachunku ZFSS z dnia 23.12.2013). Wedlug opinii
Kontrolujacego podatek od wiasnych przychodéow powinien oplaci¢ sam pracownik —
stanowisko w tym wzgledzie przedstawiono na stronach 32 - 33 niniejszego protokotu opisujgc
analogiczng sytuacje, ktora wystapita przy przyznanym tej pracownicy $wiadczeniu w postaci

bonow towarowych.

W zwiazku z powyZzsza analizg, na podstawie ustalen poczynionych w toku kontroli,
stwierdzono, Ze pracownicy przebywajacej na urlopie macierzynskim -
blednie naliczono podatek dochodowy od $wiadczen socjalnych otrzymanych przez tg osobg

w 2013r. Wyniki analizy zestawiono ponizej:
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Wyszezegol - Przyjety przez Kontrolowanego sposéb Prawidlowy sposéb naliczenia Roznica Roéinica
. _“i(;“ie ) naliczenia podatku od §wiadczei podatku od §wiadczen socjalnych przychodu podatku
wiadezemia | ggoialnych otrzymanych przez pracownic racownicy wedlug ustalei kontroli
(wg o 2015 ok P “1P (zgod i, S ustd phesy | Opodakowano | (adprovadzano
kolejnosci zamaloo ... ) zamaloo ...)
otrzymania ustawy o podatku dochodowym od
w2013 1) 0s0b fizycznych *)
Bony 490 zt— 380 zt = 110zt * 18% =20 zt 490 zt. * 18% = 88 zt - -
towarowe
Paczki 60zt * 18% =11 zt 60 zt - to kwota wolna od podatku - -
miko -
lajlowe
opodatkowany przez odprowadzony przez wysoko$é wysokosé
Kontrolowanego Kontrolowanego przychodu, ktéry podatku, ktory
przychod podatek winno si¢ powinno si¢
opodatkowaé odprowadzi¢
RAZEM - 110zt +60z1=17021 | 20zt + 11 z1=31zt | 490 zl 88 zi 490 zt -170 zt | 88 z1 - 31 zl =
z tytulu ww. =320 57zl
§wiadczen

* art, 21 ust. 1 pkt 67 ustawy z dnia 26 lipca 1991r.0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t. j. Dz.U.2012.361
ze zm.) stanowi, ze: ,,21. 1. Wolne od podatku dochodowego sq:
67). Wartosé otrzymanych przez pracownika w zwiqzku z finansowaniem dziatalnosci socjalnej, o ktérej mowa
w przepisach o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych, rzeczowych Swiadczen oraz otrzymanych przez niego
w tym zakresie $wiadczen pienigznych, sfinansowanych w calosci ze Srodkéw zakladowego Sfunduszu Swiadczen
socjalnych lub funduszy zwiqzkéw zawodowych, lqcznie do wysokosci nieprzekraczajqcej w roku podatkowym

kwoty 380 zl; rzeczowymi $wiadczeniami nie sq bony, talony i inne znaki, uprawniajgce do ich wymiany na towary

lub ustugi.”
/ostatnie zdanie cytowanej normy oznacza, ze bony nalezato opodatkowaé w calosci, gdyz wolna od podatku

kwota 380 zt nie ma do nich zastosowania/.

W dniu 14.03.2013r., tj. w ostatnim dniu prowadzonej kontroli, Swietokrzyskie Biuro
Geodezji w Kielcach ztozyto do Urzedu Skarbowego w Kielcach korektg PIT 11 za 2013 roku dla
podatnika - D — - povodu biednego zanizenia przychodu pracownika na
kwote 320 zt.

Dokumentacja kontrolna od str. 379 do st. 508
42. Kontrola terminowo$ci ponoszenia wydatkéw na oplacenie skladek z tytulu

ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego oraz Funduszu Pracy.

Proba kontrolng objeto wydatki poniesione przez jednostke na ubezpieczenia spofeczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy za miesigce: czerwiec, wrzesien i grudzien 2013 roku w lacznej kwocie
61.208,60 zt (w tym: 15.284,57 zk. za VI 2013, 19.509,21 zt. za IX 2013 i 26.414,82 z}. za XII
2013).

Przedmiotem kontroli objgto:
- deklaracje rozliczeniowe ZUS P DRA za VI, IX i XI12013r.,
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- wyciagi bankowe: WB nr 72/2013 z dnia 26.06.2013, WB nr 116/2013 z dnia 26.09.2013,
WB nr 155/2013 z dnia 23.12.2013,
- ewidencje ksiegowa: obroty za 2013 rok do konta 229 Pozostale rozrachunku publicznoprawne
i obroty za 2013 rok kont analitycznych do konta 229,
W wyniku kontroli ustalono, ze sktadki na FUS i FP odprowadzono w n/w terminach:

-~ w dniach 26 czerwca 2013 roku za miesigc czerwiec 2013 roku,

— w dniach 26 wrze$nia 2013 roku za miesigc wrzesien 2013 roku,

— w dniach 23 grudnia 2013 roku za miesigc grudzien 2013 roku.

Z powyzszego wynika, ze skladki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy odprowadzano
w terminie wyznaczonym przepisem art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spolecznych (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.).

43. Kontrola terminowosci ponoszenia wydatkéw z tytulu oplacania podatki

dochodowego.

Préba kontrolng objeto wydatki poniesione przez jednostke z tytulu naleznych zaliczek na
podatek dochodowy za miesigce: czerwiec, wrzesien i grudzien 2013 roku w lacznej kwocie
17.946,00 zt.

Przedmiotem kontroli objeto:

- deklaracje roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy za 2013 rok: PIT -4R;

- informacje miesieczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy za miesigce: czerwiec

2013, wrzesien 2013 i grudzien 2013.

- wyciagi bankowe: WB nr 72/2013 z dnia 26.06.2013, WB nr 116/2013 z dnia 26.09.2013 1 WB
nr 12/2013 z dnia 26.09.2013 do rachunku ZFSS, WB nr 155/2013 na 23.12.2013 i WB
nr 20/2013 z dnia 23.12.2013 do rachunku ZFSS;

- ewidencje ksiegowa: obroty za 2013 rok do konta 225 Rozrachunki z budzetami za 2013 rok,
obroty za 2013 kont analitycznych do konta 225.

W wyniku kontroli ustalono, ze zaliczki na podatek dochodowy odprowadzono w n/w terminach:

_ w dniach 26 czerwca 2013 roku za miesiac czerwiec 2013 roku,

- w dniach 26 wrzesnia 2013 roku za miesigc wrzesien 2013 roku,

— w dniach 23 grudnia 2013 roku za miesigc grudzien 2013 roku.
7 powyzszego wynika, ze zaliczki zostaly odprowadzono terminowo tj. zgodnie z art. 38 ustawy
z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (t. j. Dz. U.z2012. 361 ze zm.),
L,”i‘"j / L )
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ktéry stanowi, ze podatek nalezy odprowadzi¢: ,,do dnia 20 miesigca nastgpujgcego po miesigeu,
w ktérym pobrano zaliczki”,

Dokumentacja kontrolna od str. 509 do st. 541
4.4  Kontrola wydatkéw na podréze stuzbowe.

W celu skontrolowania wydatkéw na podréze stuzbowe analizowano:

- regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych wprowadzony zarzadzeniem Nr 07/2010
Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 16 sierpnia 2010 1.,

- rejestr delegacji stuzbowych,

- prawidlowo$é rozliczenia wybranych delegacji stuzbowych,

- ksiege drukéw Scistego zarachowania w czgéci dotyczacej kart drogowych,

- prawidlowo$¢ wypelnienia kart drogowych za okres: 111 2013r.,

- ustalenia w zakresie obowigzujacej normy zuzycia paliwa,

- miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa za I1I 2013 r.,

- faktury na zakup paliwa z III 2013r.
L Ewidencja i wypelnianie kart drogowych.

W regulaminie korzystania z samochodow stuzbowych ustalono, mi¢dzy innym, ze:
 Warunkiem korzystania z samochodu w charakterze kierowcy jest posiadanie odpowiednich
uprawnier: (odpowiednie prawo jazdy)....”. Zgodnie z kontrolowanymi kartami drogowymi -
za miesigc marzec 2013r. - pracownikami korzystajagcymi z samochodu stuzbowego w charakterze
kierowcy byli: Pan Wiestaw Kuleta, Pan Marek WozZniakiewicz, Pan Michat Koztowski oraz Pan
Szymon Pisarski. Ustalono, ze w aktach osobowych tych pracownikow znajdujg dokumenty
o odbytym badaniu psychologicznym w zwigzku z wykorzystywaniem prawa jazdy kategorii B.
Pracownicy ci, jako dysponenci pojazdu stuzbowego, zgodnie z wymogami Regulaminu
wypelniali otrzymane na dany dzien podrozy stuzbowej karty drogowe.

Odnoénie kart drogowych w Regulaminie zapisano:

,4.3.2. Do codziennego ewidencjonowania przebiegu kilometrow, zuzycia paliwa, tankowania
paliwa, zrealizowanych dyspozycji wyjazdu z czasem ich trwania i podpisem dysponenta stosuje
si¢ karty drogowe wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu.”

W punkcie 7 Regulaminu uszczegoélowiono, ze:
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7.1 Pracownika — kierowce, ktérych przyjgl samochdd stuzbowy (...) obowiqzujq nastgpujgce

a)

b)

¢)

zasady:

korzystanie z samochodu w celach stuzbowych — powinno byé dokumentowane przez
kierujgcego pojazdem kartq drogowg (zal. Nr 1). Karty drogowe winny by¢ ponumerowane
chronologicznie. Wydawanie kart drogowych musi si¢ odbywac z zachowaniem cigglosci
zapiséw przy czym na kazdy dzien miesiqeca kierowca pobiera nowq kart¢ drogowgq.
Dokumentacja powinna byé prowadzona w sposéb umozliwiajgcy kontrole celowosci
korzystania z samochodu stuzbowego i okreslenie kosztow z tym zwigzanych. Przy jazdach
w  granicach administracyjnych miasta (siedziby SBG) nalezy wpisywaé nazwy ulic
(docelowych punktow).

W przypadku zlecenia wyjazdu potwierdzenie wykonanej jazdy stwierdza wlasnorgcznym
podpisem zwierzchnik pracownika,

W przypadku wyjazdu samochodem poza lteren siedziby SBG, prowadzqcy pojazd powinien
mie¢ delegacje stuzbowq (....)".

Kontroli poddano prawidtowos¢ wypelniania kart drogowych pobranych przez dysponentow

samochodu shuzbowego w miesigcu III 2013 r., mianowicie:

-KDNr 116 z dnia 04.03.2013 ewidencjonujaca przejazdy stuzbowe w dniu 04.03.2013r.,
-KDNr 117 zdnia 06.03.2013 ewidencjonujaca przejazdy stuzbowe w dniu 06.03.2013r.,
-KDNr 118 zdnia 07.03.2013 ewidencjonujaca przejazdy stuzbowe w dniu 07.03.2013r.,
-KDNr 119 zdnia 11.03.2013 ewidencjonujaca przejazdy stuzbowe w dniu 11.03.2013r.,
KD Nr 120 z dnia 12.03.2013 ewidencjonujaca przejazdy stuzbowe od 12 do 15.03.2013r.,
KD Nr 121 zdnia 18.03.2013 ewidencjonujaca przejazdy stuzbowe od 18 do 20.03.2013r.,

- KD Nr 0448901 z dnia 21.03.2013 ewidencjonujaca przejazdy stuzbowe od 21 do 22.03.2013r.,
- KD Nr 0448902 z dnia 27.03.2013 ewidencjonujgca przejazdy stuzbowe w dniu 27.03.2013r.,

- KD Nr 0448903 z dnia 28.03.2013 — anulowana.

Ustalono, ze zdarzenia zwigzane z zaprzychodowaniem i rozchodowaniem kart, imig

i nazwisko osoby ktorej wydano karte drogowa, dzien wydania i numer wydanej karty, jak réwniez

data i podpis zwracajacego karte s ewidencjonowane w ksigdze drukow Scistego zarachowania

prowadzonej przez Gtéwnego Ksiggowego jednostki. Sprawdzono, ze w analizowanym miesigcu

prawidlowo zaewidencjonowano obrét kartami drogowymi, w tym przychod nowych 100 kart
drogowych: Seria N’ od 0448901 do 0449000 oraz fakt anulowania 28.03.2013r.
KD Nr 0448903.

(i
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W przypadku podrézy stuzbowej poza teren Kiele (siedziby SBG) pracownik prowadzacy

pojazd miat wystawiang delegacj¢ stuzbowa.

IL

W zakresie prawidtowosci i kompletnosci wypelniania kart drogowych ustalono, Ze:
karte wypelnial pracownik wystepujacy w podrozy stuzbowej w charakterze Kierowcy
(dysponent pojazdu),
karty byly podpisywane przez dyrektora jednostki jako osobe zlecajaca wyjazd,
karta faktycznie stuzyta do codziennego ewidencjonowania przebiegu kilometrow i realizacji
dyspozycji wyjazdu z czasem jego trwania, poniewaz wpisywano w niej przemierzane odcinki
trasy (Skad - dokad) wraz z zapisem godziny odjazdu i przyjazdu, stanu licznika przy
wyjezdzie i powrocie oraz przebieg kilometrow na poszczegdlnych odcinkach i tgcznie
w ciagu dnia,
karta faktycznie shuzyla do ewidencjonowania tankowania paliwa — wpisywano w niej, gdzie
zatankowano pojazd, numer faktury zakupu paliwa i jego ilos¢,
w kartach nie wypeliano rubryk dotyczacych zuzycia paliwa, pomimo ze zgodnie z trescig
Regulaminu karty miaty réwniez shuzy¢ do ewidencjonowania codziennego zuzycia paliwa,
kierowcy nie zawsze pobierali nowa karte na kolejny dzief miesigca; niektore karty drogowe
ewidencjonowaty podréze odbywane w ciggu kilku dni, na przyktad:
KD Nr 120 z dnia 12.03.2013 ewidencjonowata przejazdy stuzbowe od 12 do 15.03.2013r.,
KD Nr 121z dnia 18.03.2013 ewidencjonowata przejazdy stuzbowe od 18 do 20.03.2013r.,
KD Nr 0448901 z dnia 21.03.2013 ewidencjonowal przejazdy stuzbowe od 21 do
22.03.2013r., co bylo sprzeczne z wymogami przyjetego Regulaminu.
w karatach drogowych nie wypetniano wszystkich rubryk wymaganych szczegoélowoscig
dokumentu , Karta drogowa” stanowigcego zatgcznik do przyjetego Regulaminu - w marcu
2013 r. ani razu nie wypekniano rubryki ,,Podpis kontrolujgcego wyniki” w pozycji 17 KD na
dowdd codziennie prowadzonego nadzoru w zakresie prawidlowosci rozliczania kosztow

przejazdow samochodem stuzbowym.

Rozliczanie miesi¢czne kosztéw zuzycia paliwa.

Kontroli poddano sposéb rozliczenia kosztéw paliwa za miesigc marzec 2013 7.

W Regulaminie zapisano, ze: ,Nadzorujgcy uzytkowanie aut stuzbowych w  okresach

miesiecznych dokonujq rozliczenia przebiegu samochodu, zuzycia paliwa oraz sprawdzajq

prawidlowos¢ dokonywanych zapisow z wykorzystaniem miesiecznych kart ewidencyjnych pojazdu

— wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu”.

|
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Ustalono, ze w zakresie obowigzkow stuzbowych z dnia 02.08.2010r. Pani Magdaleny
Zmijewskiej - Gtéwnego Ksiggowego — lezy prowadzenie ogdlnych spraw zwigzanych
z eksploatacjg pojazdu samochodowego lacznie z bezposrednim rozliczaniem kosztow podrozy
stuzbowych.

W Regulaminie wpisano obowiazujgca norme zuzycia paliwa dla samochodu marki
Hyundai Tuscon o numerze rej. TK 2776A - ustalong na podstawie badania przeprowadzonego
przez Polski Zwigzek Motorowy — Ekspertyza nr BRKi/07/2008 w dniu 21.01.2008r. -
mianowicie: 8,3 littow oleju napedowego/100 km.

W toku kontroli analizowano sposéb wypelienia w dniu 02.04.2013r. ,,Miesigcznej karty
eksploatacyjnej i rozliczenia zuzycia z pobranego paliwa za m-c MARZEC 20137 i ustalono, ze:

e W karcie wpisano pozostatosé paliwa z poprzedniego miesiaca w ilosci 24,86 1 (sprawdzono,
7e wpisana pozostalos¢ paliwa wynika z obliczen zuzycia paliwa w ,Miesi¢cznej karcie
eksploatacyjnej i rozliczenia zuzycia z pobranego paliwa za m-c LUTY 2013”),

o Informacje wpisane w miesieczng karte tj.: przebieg km, ilo$¢ i godziny pracy oraz ilog¢
pobranego paliwa wynikaly z ewidencji poszczegélnych kart drogowych wypetnionych
w marcu 2013r.,

e Wopisany stan licznika (z poczatku i konca miesigca: marzec 2013) byt zgodny z wpisami
dokonanymi w kartach drogowych,

e Miesicczny przebieg km stanowit sume przebiegow wszystkich kart drogowych z marca
2013r.,

e Zuzycie paliwa okreslano wedlug ustalonej w jednostce normy 8,3 1/100 km,

e Obliczenia miesiecznego zuzycia z pobranego paliwa dokonal Gtowny Ksiggowy jednostki —
Pani Magdalena Zmijewska — w dniu 02.04.2013r.,

e Na miesigcznym rozliczeniu zuzycia paliwa widnieje podpis i pieczg¢ Dyrektora jednostki jako

osoby akceptujgcej i zatwierdzajacej rozliczenie.

III. Kontrola wydatkéw na zakup paliwa dokonanych w I1I 2013 r.
Przedmiot kontroli:

o faktury dotyczace zakupu paliwa w III 2013r.,

e WB dotyczace zaplaty za paliwo,

e Kkarty drogowe,

e ewidencja ksiggowa.

X ‘\gu [,VV v
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Zgodnie z ewidencja ksiegowa: Zestawienie obrotow i sald za okres 01.03.2013 — 31.03.2013
do konta 401 — 09 Zuzycie materialow i energii (Paliwo) — obroty Wn za marzec 2013 z tytutu
kosztéw poniesionych na zakup paliwa do samochodu stuzbowego wyniosty tacznie 931,35 zt,

W toku kontroli analizowano, czy zakupy na paliwo, udokumentowane fakturami,
faktycznie opiewaja w marcu 2013 r. na kwot¢ 931,35 zt. widniejacg w ewidencji ksiggowej
i ustalono, ze:

1) faktura VAT nr 00435213000498100 z dnia 06.03.2013r. zostala wystawiona przez Stacje¢
Statoil Serwis w Kielcach, tacznie na kwote 297,29 zt., z tytulu zakupu 45 1 paliwa (za 267,30
z1.) oraz plynu 41 (za 29,99 zl.). Zgodnie z opisem na fakturze dotyczylta ona zakupu paliwa do
samochodu stuzbowego Hyndai TK 2776A nalezacego do SBG w Kielcach oraz ptynu do
spryskiwaczy i zostala optacona gotowka ze $rodkéw wihasnych pracownika — Pana Szymona
Pisarskiego. W dniu 07.03.2013r. faktura zostata sprawdzona pod wzgledem merytorycznym,
formalno — rachunkowym przez upowaznione osoby, wstepnie przez Glownego Ksiggowego
oraz zatwierdzona do wyplaty przez Dyrektora jednostki.

Fakt zakupu paliwa w ilo$ci 45 1 w dniu 06.03.2013r. zostal odnotowany w karcie drogowej

KD nr 117 z 06.03.2013r. przez dysponenta pojazdu — Pana Szymona Pisarskiego. Zgodnie

z WB nr 27/2013 $rodki finansowe w wysokosci 297,29 zt. zostaly przekazane na konto

pracownika - Pana Szymona Pisarskiego - w dniu 07.03.2013.

2) faktura VAT nr 5321/7033/13 z dnia 13.03.2013r. zostala wystawiona przez Stacj¢ PKN
ORLEN S.A. w Elzbiecinie na kwotg¢ 49,99 zl. z tytulu zakupu 8,56 1 paliwa. Zgodnie
z opisem na fakturze dotyczyla ona zakupu paliwa do samochodu stuzbowego Hyndai TK
2776A nalezacego do SBG w Kielcach i zostala optacona gotéwkg ze srodkéw whasnych
pracownika — Pana Michata Koztowskiego. W dniu 15.03.2013r. faktura zostala sprawdzona
pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym przez upowaznione osoby, wstgpnie
przez Glownego Ksiegowego oraz zatwierdzona do wyplaty przez Dyrektora jednostki.

Fakt zakupu paliwa w ilosci 8,56 | zostal odnotowany w karcie drogowej KD nr 120

z 12.03.2013r. (karta ewidencjonowata przejazdy stuzbowe od 12 do 15.03.2013r.) przez

dysponenta pojazdu — Pana Michata Kozlowskiego. Zgodnie z WB nr 30/2013 $rodki

finansowe w wysokos$ci 49,99 zt. zostaly przekazane na konto pracownika - Pana Michala

Koztowskiego - w dniu 15.03.2013.

3) faktura VAT nr 7572/0107/13 z dnia 14.03.2013r. zostala wystawiona przez Stacj¢ Paliw
nr 0107 w Busku - Zdroju na kwote 300,04 zl. z tytutu zakupu 50,94 | paliwa. Zgodnie
z opisem na fakturze dotyczyla ona zakupu paliwa do samochodu sluzbowego Hyndai TK

2776A nalezacego do SBG w Kielcach i zostala oplacona gotéwka ze $rodkéw whasnych
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pracownika — Pana Michata Koztowskiego. W dniu 15.03.2013r. faktura zostata sprawdzona

pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym przez upowaznione osoby, wstgpnie

przez Glownego Ksiggowego oraz zatwierdzona do wyplaty przez Dyrektora jednostki.

Fakt zakupu paliwa w ilosci 50,94 1 zostal odnotowany w karcie drogowej KD nr 120

7z 12.03.2013r. (karta ewidencjonowala przejazdy stuizbowe od 12 do 15.03.2013r.) przez

dysponenta pojazdu — Pana Michala Kozlowskiego. Zgodnie z WB nr 30/2013 srodki

finansowe w wysokosci 300,04 zl. zostaly przekazane na konto pracownika - Pana Michata

Koztowskiego - w dniu 15.03.2013.

faktura VAT nr 7833/0207/13 z dnia 20.03.2013r. zostala wystawiona przez Stacj¢ Paliw

nr 207 w Kielcach na kwote 334,02 zk. z tytulu zakupu 57 | paliwa. Zgodnie z opisem na

fakturze dotyczyla ona zakupu paliwa do samochodu shizbowego Hyndai TK 2776A

nalezacego do SBG w Kielcach i zostata oplacona gotowka ze $rodkow wlasnych pracownika

— Pana Michata Koztowskiego. W dniu 20.03.2013r. faktura zostata sprawdzona pod wzglgdem

merytorycznym, formalno - rachunkowym przez upowaznione osoby, wstepnie przez

Glownego Ksiegowego oraz zatwierdzona do wyplaty przez Dyrektora jednostki.

Fakt zakupu paliwa w ilosci 57 | zostal odnotowany w karcie drogowej KD nr 121

z 18.03.2013r. (karta ewidencjonowata przejazdy stuzbowe od 18 do 20.03.2013r.) przez

dysponenta pojazdu - Pana Michata Kozlowskiego. Zgodnie z WB nr 32/2013 srodki

finansowe w wysokosci 334,02 zk. zostaly przekazane na konto pracownika - Pana Michata

Koztowskiego - w dniu 21.03.2013.
W wyniku kontroli prawidtowosci dokonywania wydatkéw na zakup paliwa w miesigcu

marcu 2013 r. Kontrolujacy stwierdza, ze:

o zapisy w ewidencji ksiggowej (obroty Wn konta 401-09 Paliwo za marzec 2013) dotyczace
zakup6w paliwa za marzec 2013r. sg zgodne z taczng wartoscia faktur na zakup paliwa
w tym miesigcu,

o fakt zakupu paliwa (numer faktury, miejsce zakupu, ilo$¢ paliwa) byl odnotowywany
w karcie drogowej przez dysponenta pojazdu shuzbowego,

e pracownicy bedgcy danego dnia dysponentami pojazdu dokonywali zakupow paliwa
z wlasnych srodkow,

e po przedtozeniu w jednostce faktury za zakup paliwa, najpozniej dnia nastgpnego, Srodki
finansowe byly zwracane na rachunek pracownika, ktéry z wiasnych Srodkow optacit

fakture gotowka,
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e przed refundacja kosztéw zakupu paliwa faktury byly sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowych przez upowaznione osoby, kontrolowane
wstepnie przez Glownego Ksiggowego i zatwierdzane do wyplaty przez Dyrektora

jednostki.

IV. Kontrola prawidlowosci rozliczania delegacji stuzbowych.

Proba kontrolng objeto wydatki na podroze shuzbowe, o tacznej wartosci 262,77 zk., odbyte
na podstawie nastepujacych polecefi wyjazdow stuzbowych:

1) Polecenie Nr 25/02/2013/SBG dla Pana Michata Kozlowskiego do Krakowa na czas od 11
do 12.02.2013r. w celu udziatu w szkoleniu ($rodek lokomocji — samochod shuzbowy). Wyjazd
zlecita Dyrektor jednostki — Pani Pelagia Wisniewska w dniu 08.02.2013r.,

2) Polecenie Nr 33/03/2013/SBG dla Pana Szymona Pisarskiego do Morawicy na czas od 06 do
06.03.2013r. w celu wykonania pomiaréw ($rodek lokomocji: samochod stuzbowy). Wyjazd
zlecita Dyrektor jednostki — Pani Pelagia Wisniewska w dniu 05.03.2013r.,

3) Polecenie Nr 44/03/2013/SBG dla Pana Wiestawa Kulety do miejscowosci Okot na czas od 14
do 14.03.2013r. w celu zapoznania si¢ z materialami dotyczgcych rozgraniczenia
nieruchomosci (§rodek lokomocji: samochod prywatny o pojemnosci 1500 cm?®). Wyjazd
zlecila Dyrektor jednostki — Pani Pelagia Wisniewska w dniu 14.03.2013r.,

4) Polecenie Nr 250/ 11/2013/SBG dla Pana Wieslawa Kulety do Warszawy na czas od 19 do
19.11.2013r. w celu udziatu w XXXVII Konkursie Jakosci Prac Scaleniowych ($rodek
lokomocji: samochéd stuzbowy). Wyjazd zlecita Dyrektor jednostki — Pani Pelagia
Wiéniewska w dniu 18.11.2013r.,

5) Polecenie Nr 271/12/2013/SBG dla Pana Michata Kozlowskiego do Sandomierza na czas od 05
do 05.12.2013r. w celu uzupelienia materialéw do scalania ($rodek lokomocji: samochéd

stuzbowy). Wyjazd zlecita Dyrektor jednostki — Pani Pelagia Wisniewska w dniu 04.12.2013r.

Ustalono, ze ww. delegacje zostaly wpisane do prowadzonej w jednostce ewidencji delegacji

stuzbowych pod numerami zgodnymi z numerami polecen wyjazdow stuzbowych.

W toku kontroli sprawdzano prawidtowos¢ naliczenia kosztow podrézy i ustalono, ze;
1). W delegacji Nr 25/02/2013/SBG - naliczono  koszt podrozy na  kwote
46 71. tj. dwie pelne diety po 23 zl. (do konca lutego 2013 r. obowigzywato rozporzadzenie

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz
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warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej

lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju

/Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z pozn. zm./ zgodnie z ktérym pelna dieta wynosita 23 zt.).

Na podstawie rachunku kosztéw podrézy ustal ono, ze w dniu 11.02.2013r., jak i w dniu

12.02.2013r., pracownik przebywal w podrozy stuzbowej na trasie: Kielce — Krakow — Kielce

ponad 12 godzin, czyli przystugiwata mu pelna dieta. Innych kosztéw podrdzy nie naliczono —
podréz odbywata si¢ samochodem stuzbowym. Pracownik przedlozyt rachunek w dniu
20.02.2013r. i rowniez tego dnia rachunek zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym

i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez upowaznione osoby. Zgodnie z adnotacja

na odwrocie rachunku — pracownik wnioskowal o przelew na swdj rachunek bankowy. Kwota

46 zl. tytutem rozliczenia delegacji zostala przekazana na konto pracownika w dniu

20.02.2013r. (WB nr 20/2013 z 20.02.2013).

2). W delegacji Nr 33/03/2013/SBG - naliczono koszty podrozy na kwote 15 zk. tj. potowe diety.
(od 01.03.2013r. obowigzywalo rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;j
/Dz. U. 2013.167/ zgodnie z ktorym pelna dieta wynosita 30 zl.). Na podstawie rachunku
kosztéw podrozy ustalono, ze w dniu 06.03.2013r. pracownik przebywat w podrozy stuzbowej
na trasie: Kielce — Morawica — Kielce ponad 8 godzin, co oznacza, ze przyslugiwala mu
polowa diety. Innych kosztow podrdézy nie naliczono — podréz odbywala si¢ samochodem
stuzbowym. Pracownik przedlozyt rachunek w dniu 07.03.2013r. i rowniez tego dnia rachunek
zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty
przez upowaznione osoby. Zgodnie z adnotacja na odwrocie rachunku — pracownik
wnioskowal o przelew na swoj rachunek bankowy. Kwota 15 zl. tytulem rozliczenia delegacji
zostala przekazana na konto pracownika w dniu 07.03.2013r. (WB nr 27/2013 z 07.03.2013).

3). W delegacji Nr 44/03/2013/SBG - naliczono koszty podrézy na kwote 163,77 zt., ktora
obejmowala:

e polowe diety tj. 15 zt. (zgodnie z rachunkiem kosztow podrézy, w dniu 14.03.2013r.,
pracownik przebywat w podrozy: Kielce — Okot — Kielce ponad 8 godzin),

e iloczyn ilodci km na trasie: Kielce — Okot — Kielce (178 km) i maksymalnej stawki
(tj. 0,8358 zt.) za 1 kilometr przebiegu pojazdu dla samochodéw osobowych o pojemnosci
skokowej silnika powyzej 900 cm’ okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu

kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli

\\\ 439“ ' i }w] Lﬁii
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i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcey (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz. 271) -
zgodnie z wnioskiem z dnia 14.03.2013r. o wyrazenie zgody na uzywanie do celow
shuzbowych samochodu osobowego niebgdacego wilasnoscig pracodawcy, ktéry stanowil
zalacznik do delegacji, Dyrektor jednostki wyrazila zgodg na odbycie podrézy stuzbowej
przez Pana Wiestawa Kulete samochodem Hyundai o pojemnosci 1500 cm?.

Pracownik przediozyl rachunek w dniu 15.03.2013r. i rowniez tego dnia rachunek
zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty
przez upowaznione osoby. Zgodnie z adnotacja na odwrocie rachunku - pracownik
wnioskowal o przelew na swdj rachunek bankowy. Kwota 163,77 zl. tytulem rozliczenia
delegacji zostata przekazana na konto pracownika w dniu 15.03.2013r. (WB nr 30/2013
z 15.03.2013).

W delegacji Nr 250/11/2013 — naliczono koszty podrozy na kwote 23 zl., ktéra obejmowata:

e poloweg diety tj. 15 zl. (zgodnie z rachunkiem kosztow podroézy, w dniu 19.11.2013r.,
pracownik przebywal w podrozy: Kielce — Warszawa - Kielce ponad 8 godzin),

e koszt biletu parkingowego (dla samochodu stuzbowego - nr rej. TK 2776A) w wysokosci
8,00 z1. za postdj w Warszawie w dniu 19.11.2013r., ktéry stanowit zalgcznik do delegacji.

Pracownik przedtozyl rachunek w dniu 20.11.2013r. W dniu 21.11.2013r. rachunek zostal

sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez

upowaznione osoby. Zgodnie z adnotacja na odwrocie rachunku - pracownik wnioskowal

o przelew na swoj rachunek bankowy. Kwota 23,00 zt. tytulem rozliczenia delegacji zostala

przekazana na konto pracownika w dniu 21.03.2013r. (WB nr 137/2013 z 21.11.2013).

5).

W delegacji Nr 271/12/2013 - naliczono koszty podrézy na kwotg 15 zt. tj. potowe diety.
(zgodnie z rachunkiem kosztow podrozy, w dniu 06.12.2013r., pracownik przebywat
w podrozy stuzbowej na trasie: Kielce — Sandomierz — Kielce ponad 8 godzin, co oznacza, ze
przystugiwala mu potowa diety). Innych kosztéw podrézy nie naliczono — podréz odbywata sie
samochodem stuzbowym. Pracownik przedlozyl rachunek w dniu 06.12.2013r.
i rowniez tego dnia rachunek zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzony do wyplaty przez upowaznione osoby. Zgodnie z adnotacjg na odwrocie
rachunku — pracownik wnioskowat o przelew na swoj rachunek bankowy. Kwota 15 zk. tytulem
rozliczenia delegacji zostala przekazana na konto pracownika w dniu 06.12.2013r.
(WB nr 145/2013 z 06.12.2013).

Ustalenia kontroli:

N

W kontrolowanej jednostce prowadzony jest rejestr polecefi wyjazdow stuzbowych.

w
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Podréze stuzbowe odbywaly si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego wystawionych
przez upowaznione osoby.

Rozliczano wylacznie koszty podrozy stuzbowych odbywanych w terminie i w miejscu oraz
srodkiem lokomocji wskazanym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Rozliczajac koszty podrozy wykazywano naleznosci przystugujgce pracownikowi:

- do konca lutego 2013r. - zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1990 z pézn. zm.),

- od 01.03.2013r. - zgodnie rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
(Dz. U. 2013.167)

oraz - w przypadku otrzymania zgody na uzywanie samochodu prywatnego w podrozy
stuzbowej - zgodnie rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscig
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.).

Rachunki kosztow podrézy zostaly sprawdzone pod wzgledem wykonania polecenia
stuzbowego, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zostaty zatwierdzone do wyplaty
przez upowaznione osoby.

Stwierdzono, ze w badanej probie kontrolnej okres rozliczenia delegacji (od zakonczenia
podrozy do otrzymania naleznosci z tego tytutu ) wynosit od 1 do 8 dni.

Nalezno$ci z tytutu podrozy stuzbowych byly wyptacane przelewem na rachunki pracownikéw
zgodnie z ich wnioskami.

Dokumentacja kontrolna od str. 542 do st. 623

Kontrola rozrachunkow i roszczen.

W kontrolowanej jednostce funkcjonuja nastepujace konta Zespotu 2 ,,Rozrachunki

iroszczenia™:

201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

221 —,Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych”, N

._u“fl,.-i W
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222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

225 - ,,Rozrachunki z budzetem”,

229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”,

231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”,

234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”,

240 - ,,Pozostate rozrachunki”,

290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”.

W toku kontroli ustalono, ze na koniec 2013 roku jednostka nie posiadata naleznosci -

saldo Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” na dzief 31.12.2013r. mialo

wartos¢ zerowg (na podstawie ewidencji: Zestawienie obrotow i sald za okres obrachunkowy 2011

(01 —31.12.2011). W zwigzku z tym w sprawozdaniu Rb — N wg stanu na koniec IV kwartalu

2013 roku wykazano w tym zakresie wartosci zerowe. Analize¢ naleznosci, ktdére zostaly

zaewidencjonowane na koncie 221 w trakcie roku 2013 (obroty narastajace po stronie Wn i po

stronie Ma konta 221 za 2013 rok wyniosty 2.139.250 zi., co oznacza, Ze naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych zostaty w calosci wptacone na rachunek jednostki) opisano w punkcie 3

»Prawidlowos¢ gromadzenia dochodéw” na stronach 22 - 24 niniejszego protokotu.

Kontrolowany przedstawil w formie tabelarycznej informacje¢ o stanie zobowigzan

na 31.12.2013r.;

Zobowigzania SBG w Kielcach na dzien 31.12.2013 roku

Lp | Rodzaj zobowigzania Konto Kwota Termin platnosci Stan
(z1.) zobowigzania
na
31.12.2013
1 | Rozrachunki z budzetem - | 225 3.627,00 | do 20 kwietnia 2014 niewymagalne
: k)
ggg::i};‘zg \gyplf;:: ggjii?aggll:ggnego (Ma) - przekazanie do Il Urzgdu Skarbowego
722013 (l%-s‘tg) & w Kielcach (ustawa z dn. 26 lipca 1991 r. 0
i podatku dochodowym od os6b fizycamych
art. 38)
2 | Pozostale rozrachunki 229 17.047,69 | do 5 kwietnia 2014 niewymagalne
publicznoprawne - skiadki (Ma) - przekazanie do ZUS-u w Kielcach (ustawa
ZUS od wyplaty pracownikom z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
dodatkowego wynagrodzenia rocznego ubezpieczen spolecznych — art, 47)
za 2013 rok
3 | Rozrachunki z tytulu 231 28.563,11 | do konca marca 2014 - przelew na | hiewymagalne
naetrodzen — dodatkowe Ma RO& pracuwni!fom SBG w Kielcach (ustawa
::;Briagro%zcnie bocziie za 2013 £ (13- ( ) z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
stka) : wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej).
RAZEM 49.237,80
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W toku kontroli ustalono, ze - zgodnie z ewidencja ksiggowa: Zestawienie obrotow i sald

za okres obrachunkowy 2013 (01.01.2013 — 31.12.2013) - salda Ma kont rozrachunkowych

faktycznie opiewaly na dzien 31.12.2013r. na taczng wartos¢ 49.237,80 zl., w tym:

saldo Ma konta 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”  na kwot¢ 0,00 zt.,
saldo Ma konta 222 ,.Rozliczenie dochoddéw budzetowych” na kwote 0,00 zt.,
saldo Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” na kwote 0,00 zt.,
saldo Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetem” na kwote  3.627,00 zt.,
saldo Ma konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”  na kwotg 17.047,69 zi.,
saldo Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” na kwote 28.563,11 zt.,
saldo Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” na kwote 0,00 zt.,
saldo Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki” na kwote 0,00 zt.,
saldo Ma konta 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” na kwote 0,00 zt.

Ustalono, ze zobowigzania, ktore wystapily w jednostce na dzien 31.12.2013r. - zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa okreslajgcymi terminy ich platnosci - nie byly wymagalne na

koniec 2013 roku, mianowicie:

P

[ ]Lt %

kwota 28.563,11 zl. - zaksiegowana na koncie 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” -
stanowita wartoéé dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013 r. (13-stka) i powinna
zostaé wyplacona pracownikom do dnia 31.03.2014r. zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz.1080 ze zm.),

kwota 3.627 zt. - zaksiegowana na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetem” - stanowila
warto$é podatku dochodowego, ktory miat zosta¢ odprowadzony do Urzedu Skarbowego
od dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013 r. (13-stka) - zgodnie z art. 38 ustawy
z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0sé6b fizycznych (t. j. Dz. U. z 2012. 361
ze zm.) podatek nalezy odprowadzi¢: , do dnia 20 miesigca nastgpujgcego po miesigceu,
w ktorym pobrano zaliczki”,

kwota 17.047,69 zt. - =zaksiegowana na koncie 229 ,Pozostale rozrachunki
publicznoprawne” - stanowila warto$¢ skladek na ubezpieczenia spoleczne, ktére miaty
zostaé odprowadzone do ZUS od dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013 r.
(13-stka) - zgodnie z art. 47 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2009 Nr 205, poz. 1585 ze zm.): , Platnik skladek
przesyla w tym samym terminie deklaracje rozliczeniowq, imienne raporty miesi¢czne oraz

4 (J\,c,
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oplaca skladki za dany miesigc (...) nie pozniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca (...)

dla jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladow budzetowych”.

Kontrola w zakresie terminowosci regulowania zobowigzan objeto losowo wybrane

zobowigzania z dostawcami i odbiorami, ktore wystapily w jednostce w miesigcu grudniu 2013 r.

Zgodnie z ewidencjg analityczng do konta 201: Zestawienie obrotow i sald za okres od

01 do 31.12.2013, w miesigcu grudniu 2013r, wystapily zobowigzania w lacznej wysokosci

367.853,51 z1., ktore zostaty uregulowane w catosci réwniez w tym miesigcu (warto$¢ obrotow Ma

w XII 2013r. byla rowna wartosci obrotow Wn w tym okresie). Analizg objgto terminowosé

w regulowaniu zobowigzan — opiewajacych na laczng warto$¢ 367.542,65 zt. - wobec kontrahentow

wyszczegblnionych w ponizszej tabeli:

Lp Nazwa Faktura Wymagany Data faktycznej Kwota Kwota Czy faktura
kontrahenta (nr, termin zaplaty | zaplaty (zgodnie zaplaty wyplacona zostata
z dnia) (zgodnie z zWBnr...) wskazana | (zgodniez | sprawdzona pod
fakturg lub na fakturze | wyciggiem wzgledem
umowa) (wzlotych) | bankowym | merytorycznym,
wskazany formalno —
m w kol. 5) rachunkowym
oraz zatwierdzona
do wyplaty przez
upowaznione
osoby?
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Przedsigbiorstwo Faktura VAT 31.12.2013 18.12,.2013 - 378,00 378,00 Tak
Handlowe NET 2073/12/2013 z
com Grzegorz dnia 17.12.2013 WB nr
Czerwinski 152/2013 z dnia
z s, w Kielcach 18.12.2013
2. | Spéldzielnia Faktura VAT 13.12.2013 06.12.2013- 4.422.47 4.422.47 Tak
Pracy 313/NA/2013 z
»Inwestprojekt dnia 06.12.2013 WB nr
Swietokrzyski” z 145/2013 z dnia
s. w Kielcach 06.12.2013
3. | Zespotl Szkot Faktura nr 18.12.2013 06.12.2013- 200,00 200,00 Tak
Elektrycznych z s. 000266/13
w Kielcach z dnia WB j. w.
04.12.2013
4. | Telekomunikacja Faktura VAT 23.12.2013 09.12.2013 - 165,37 165,37 Tak
Polska S.A. zs. w | FLZ06568252/0 WB nr
Warszawie 12/13 z dnia 146/2013 z dnia
09.12.2013 09.12.2013
5. Przedsigbiorstwo Faktura VAT 17.12.2013 06.12.2013 - 300,00 300,00 Tak
Handlowo 3383/2013
Ustugowe ,,MIR” z dnia WB nr 19/2013
Robert Guca 03.12.2013 z dnia
z s. w Kielcach 06.12.2013
6. ARCOP Rafat Faktura VAT nr 14 dni 09.12.2013 - 492,00 492,00 Tak
Piecaba zs. w 257/FK/2013 z
Kielcach dnia 09.12.2013 WB nr
146/2013 z dnia
09.12,2013
{
| -~ / } (
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7 ARCOP Rafat Faktura VAT 7 dni 13.12.2013 - 184,50 184,50 Tak
Piecaba z s. w 126/FA/2013 z WB nr
Kielcach dnia 13.12.2013 149/2013 z dnia
13.12.2013
8. | Malopolskie Faktura VAT nr 30 dni 24.12.2013 — 356.000,00 | 356.000,00 Tak
Biuro Geodezji 37/2013
w Tarnowie z dnia WB nr
S. Krypel 17.12.2013 156/2013 z dnia
i wspélnicy 24.12.2013
Spotka Jawna
z s. w Tarnowie
9. | Compensa PK nr 01.01.2014r. 11.12.2013 - 1.565,00 1.565,00 Tak
Towarzystwo 11/12/2013 z
Ubezpieczen S.A. | dnia WB nr
zs. w Warszawie | 11.12.2013r. - 148/2013 z dnia
w zwigzku z 11.12.2013
Polisa
typ 22043
nr 4017836
z dnia
09.12.2013r.
0 | Konkret Plus Faktura nr 23.12.2013 10.12.2013 - 1.411,71 1.411,71 Tak
Leszek Ozioro 23412/MG/2013
z s, w Kielcach z dnia WB nr
09.12.2013 147/2013 z dnia
10122013
11 | . w. Faktura nr 13.01.2014 30.12.2013 - 545,39 545,39 Tak
24932/MG/2013
z dnia WB nr
30.12.2013 158/2013 z dnia
30.12.2013
12 | Complex Faktura VAT 27.12.2013 17.12.2013 - 1.029,51 1.029,51 Tak
Computers 2673/2013 WB nr
Sp. z 0. 0. /VAT z dnia 151/2013 z dnia
z 5. w Kielcach 13.12.2013 17.12.2013
13 | j. w. Faktura VAT 30.12.2013 17.12.2013 - 602,70 602,70 Tak
1362/2013/INT WB j. w.
z dnia
16,12.2013
14 | j. w. Faktura VAT 03.01.2014 20.12.2013 - 246,00 246,00 Tak
1387/2013/INT WB nr
z dnia 154/2013 z dnia
| 20.12.2013 20.12.2013

Przedmiotem kontroli byly:

- dowody ksiegowe (faktury, wyciagi bankowe),

- UMOWY,

- ewidencja ksiegowa.

Ustalenia kontroli:

1. Kontrola dowodoéw ksiegowych dotyczacych zobowigzan - wobec kontrahentéw opisanych
w powyzszej tabeli - opiewajacych na lgczng kwotg 367.542,65 zl. wykazala, ze zaplaty
zobowigzan dokonano terminowo oraz w wysokosci okreslonej w fakturach.

2. Zobowigzania wobec kontrahentow ewidencjonowano po stronie Ma konta 201 -,,Rozrachunki

i roszczenia”, a splate zobowigzania po stronie Wn tego konta.

. o ) b
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3. Zgodnie z ewidencjg analityczng za miesigc grudzien 2013 (Zestawienie obrotow i sald do
konta 201) zobowigzania te zostaly uregulowane (obroty Ma byly réwne obrotom Wn na
koncie 201). W zwigzku z tym saldo zobowigzan na koniec 2013 r. opiewato na wartos¢ 0 zt.

4, Faktury zostaly podpisane przez upowaznione osoby na okolicznos¢ dokonania kontroli
merytorycznej i formalno — rachunkowej dowodéw oraz zatwierdzone do wyplaty przez
Dyrektora jednostki.

Dokumentacja kontrolna od str. 624 do st. 682

N Sprawozdawczos$¢ budzetowa.
S.1.  Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu

terytorialnego.
Plan dochodéw wykazany w sprawozdaniu RB-27S za okres od poczatku roku do dnia 31
grudnia 2013 r. wyliczony na podstawie zawartych porozumien na scalanie gruntow
w wysokodci 2 880 500 zt po zmianach, zostal zatwierdzony Uchwatg Nr XXXVIII/685/13
Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2013 r. w sprawie zmian
w budzecie wojewodztwa na 2013 rok.

Z przyjetego planu dochodéw na 2013 rok w wysokosci 2 880 500 zt wykonano 2 139 250
zl co stanowi 74% wykonania planu.
W sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2013 roku, wykazano dochody
wykonane w wysokosci 2 139 250 zt (dzial 010, rozdzial 01005, §0830)
Dane ujete w w/w sprawozdaniu sg zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej
jednostki w zakresie dochodow: Rachunek biezacy wydatki - konto 130/1 oraz Rozliczenia
dochodéw budzetowych - konto 222, stosownie do przepisu § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20,
poz. 103).

Sprawozdanie zostalo sporzadzone narastajaco od poczatku 2013 roku stosownie do
przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz. 103).

5.2. Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego.
Zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, (tekst jednolity z dnia

2 wrzesnia 2009 r. (Dz. U. Nr 152, poz. 1223), ust. 1, Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje

) x%y o
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opisujgca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegolnoscei
dotyczace: pkt 1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych. W przyjetych zasadach rachunkowos$ci nie wymieniono faktu prowadzenia
przez jednostke sprawozdawczosci budzetowej. Jednostka prowadzi sprawozdawczos¢ budzetowy
dla okresow miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych.

Poddano sprawdzeniu sprawozdania Rb-28S - Sprawozdanie z wykonania planéw wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego. Ustalono, Ze jednostka w obowigzujgcym
terminie przekazywala sprawozdania miesi¢gczne i roczne do jednostki nadrzednej. Wynika to
z umieszczonych na kopiach tych sprawozdan przez jednostke nadrzedng zapisu dat wplywu.
Dokonano wyrywkowego sprawdzenia realizacji planu wydatkéw w rozbiciu na poszczegdlne
paragrafy na koniec miesigca czerwca 2013 r. i stwierdzono zgodno$¢ wartosci wykonania
z ewidencjg ksiggowa.

Poddano sprawdzeniu Rb-28S. Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego ustalono, ze:

Zostalo ono sporzadzone pod datg 2014-01-09 a przekazane do Departamentu Budzetu
i Finanséw w dniu 10-01-2014r.

Wyniki sprawozdania  zamieszczono w ponizszej tabeli obrazujgcej realizacj¢ planu
finansowego z zapisami na formularzu sprawozdania ,Rb -28 Roczne sprawozdanie z wykonania
planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzqdu terytorialnego” i rocznym zestawieniu obrotow

i sald.
Dzial 010 Rozdzial 01005.

Wykonanie
Wykonanie wykazane w
zapisane w P zestawieniu g s
Paragraf Plan sprawozdaniu ‘:ylko“amg(_;g obrotéw i sald za \:\e’(yllmnames(.;’o)
Rb-28 Roczne za e okres d poczatku dlumng(35))
2013 r. roku do dnia
31.12.2013 r.
1 2 3 4 5 6
3020 217179 2 171,79 100,00 217179 100,00
4010 547 713,63 547 713,63 100,00 547 713,63 100,00
4040 36 926,24 36 926,24 100,00 36 926,24 100,00
4110 101 502,74 101 502,74 100,00 101 502,74 100,00
4120 11 071,69 11 071,69 100,00 11 071,69 100,00
4170 19 700,00 19 700,00 100,00 19 700,00 100,00
4210 25 990,51 25 990,51 100,00 25 990,51 100,00
.1
,. T
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4240 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

4260 9 801,52 9 801,52 100,00 9 801,52 100,00
4270 2 056,00 2 056,00 100,00 2 056,00 100,00
4270 318,23 318,23 100,00 318,23 100,00
4280 410,00 410,00 100,00 410,00 100,00
4300 1321 057,54| 1321057,54 100,00 1 321 057,54 100,00
4300 8 909,88 8 909,88 100,00 8 909,88 100,00
4350 250,00 250,00 100,00 250,00 100,00
4350 6 629,70 6 629,70 100,00 6 629,70 100,00
4370 2 040,55 2 040,55 100,00 2 040,55 100,00
4400 38 669,49 38 669,49 100,00 38 669,49 100,00
4410 12.307,83 12 507,53 100,00 12 507,53 100,00
4430 3 039,00 3 039,00 100,00 3 039,00 100,00
4440 8 477,96 8 477,96 100,00 8 477,96 100,00
4700 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

6060 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

6060 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Suma 2 159 250,00, 2 159 250,00 2 159 250,00

Dokumentacja dowodowa od strony 739 do strony782

Nie wnosi si¢ uwag do sporzadzonych sprawozdan o symbolu Rb-28S za rok obrotowy 2013.

5.3. Sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych

(Dz. U. Nr 43, poz. 247 z pdzn. zm.) kontrolowana jednostka, za okres od stycznia do grudnia

2013 roku, sporzadzita nastegpujace sprawozdania:

- Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dluznych
oraz porgczen i gwarancji za I, I1, III, IV kwartat 2013 r.,

- Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywow finansowych

za I, IL, III, IV kwartat 2013 r.
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- Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedlug tytulow
dhuznych,
- Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow

wartosciowych wedtug wartosci ksiegowe;.

W trakcie czynnosci kontrolnych dotyczacych terminowosci sporzadzania i przekazywania
odbiorcy sprawozdan w zakresie operacji finansowych za 2013 rok (sprawozdania Rb-Z, Rb-N)
stwierdzono, co nastepuje:

W Zalgczniku Nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
Nr 43 poz. 247 z p6zn. zmn.) okreslony zostal termin ztozenia sprawozdan:

- Rb-Z 1 Rb-N za I, II i IIl kwartal roku w sposob nastepujacy: nie pozniej niz 10 dni
po uplywie okresu sprawozdawczego;

- Rb-Z 1 Rb-N za IV kwartat roku w terminie do 1 lutego roku nastepnego.

Sprawozdania Rb-Z i Rb-N za [ kwartat 2013 roku zostaly sporzadzone w dniu
08.04.2013 roku i terminowo w dniu 08.04.2013 roku zostaly ztozone w Departamencie Budzetu
i Finanséw Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

W swietle postanowien Zalacznika Nr 7 do w/w rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
4 marca 2010 r., sprawozdania Rb-Z i Rb-N za I kwartal roku nalezalo zlozyé odbiorcy
nie pozniej niz 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

Zatem ostatecznym terminem zlozenia powyzszych sprawozdan Rb-N i Rb-Z za I kwartat 2013 r.
byt dzien 10 kwietnia 2013 r.

Sprawozdania Rb-Z i Rb-N za II kwartal 2013 roku zostaly sporzadzone w dniu 03.07.2013 roku
i terminowo w dniu 03.07.2013 roku zostaly zlozone w Departamencie Budzetu
i Finansoéw Urzegdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

W swietle postanowien Zatacznika Nr 7 do w/w rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 r., sprawozdania Rb-Z i Rb-N za II kwartal roku nalezalo zlozyé odbiorcy
nie pdzniej niz 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

Zatem ostatecznym terminem zlozenia powyzszych sprawozdan Rb — N i Rb - Z za II kwartal
2013 r. byl dzien 10 lipca 2013 r.

>
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Sprawozdania Rb-Z i Rb-N za III kwartat 2013 roku zostaty sporzadzone w dniu 02.10.2012 roku
i terminowo w dniu 03.10.2013 roku =zostaly zlozone w Departamencie Budzetu
i Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

W $wietle postanowien Zalgcznika Nr 7 do w/w rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
4 marca 2010 r., sprawozdania Rb-Z i Rb-N za III kwartal roku nalezalo zlozy¢ odbiorcy
nie pozniej niz 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

Zatem ostatecznym terminem ztozenia powyzszych sprawozdan Rb—N i Rb-Z za III kwartat 2013

r. byt dzien 10 pazdziernika 2013 r.

Sprawozdanie Rb — N za IV kwartat 2013 roku zostalo sporzadzone w dniu 09.01.2014 r. roku
i terminowo w dniu 10.01.2014 roku zostalo zlozone w Departamencie Budzetu
i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Sprawozdanie Rb — Z za IV kwartal 2013 roku zostalo sporzadzone w dniu 30.01.2014 r.
i terminowo w dniu 31.01.2014 roku zostaly zlozone w Departamencie Budzetu i Finansow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

W $wietle postanowiefi Zatgcznika Nr 7 do w/w rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 r., sprawozdania Rb-N i RB-Z za IV kwartal roku nalezalo ztozy¢ odbiorcy

w terminie do 1 lutego 2014 roku.

Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dluznych oraz

poreczen i gwaranciji.

Z danych zawartych w sprawozdaniu Rb — Z — o stanie zobowigzan wedlug tytuléw diuznych oraz
poreczen i gwarancji jednostki budzetowej wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2013 roku wynika, ze
jednostka nie posiada wymagalnych zobowigzan.

Z ewidencji ksiegowej wynika, ze na koniec 2013 roku wystapily zobowigzania z tytutu podatku
dochodowego od wynagrodzen dodatkowych w wysokosci 3 267 zt (saldo Ma konta 225), sktadki
z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych od dodatkowych wynagrodzen w wysokosci
17 047,69 zt (saldo Ma konta 229) oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokosci 28 563,11
7} (saldo Ma konta 231). Powyzsze zostalo opisane na stronach 47 — 48 niniejszego protokotu.
Zgodnie z instrukcjg sporzadzania sprawozdan Zatacznik nr 9 do Rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. zobowigzania niewymagalne nie podlegaja ujgciu

|
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w sprawozdaniu Rb-Z.
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Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow

finansowych
W sprawozdaniu Rb — N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych jednostki

budzetowej wedlug stanu na koniec IV kwartatlu 2013 roku wynika, ze jednostka nie posiada
zadnych naleZnoéci.

Wszystkie sprawozdania nosza podpisy Glownego Ksiegowego i Dyrektora jednostki. Adresatem
sprawozdan zgodnie 2z Zalgcznikiem Nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych

w zakresie operacji finansowych jest Zarzad Wojewodztwa Swictokrzyskiego.
Dokumentacja kontrolna od str. 1 do str. 30

6. Zamoéwienia publiczne.
6.1. Zaméwienia publiczne o warto$ci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty

14.000 EURO.

W jednostce obowiazuje zarzadzenie Nr 10/2010 Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji
w Kielcach z dnia 20 wrzeénia 2010 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zaméwien publicznych przez Swigtokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach, ktére finansowane jest
ze srodkow publicznych a warto$¢é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14000 euro. Dnia 16 kwietnia 2012 roku Dyrektor SBG w Kielcach wydal zarzadzenie Nr
01/2012 w sprawie dodania w § 3 w/w regulaminu punktu 5 w celu doprecyzowania zapisu
dotyczacego procedur udzielania zaméwien publicznych w  brzmieniv: “dokumentacja
fowarzyszqca Ij. wniosek, zapytanie ofertowe, oferty wykonawcow, o kidrej mowa w pkt 4 jest
zalgczona do notatki stuzbowej w przypadku zamowien, ktorych wartosé przekracza 20.000z1”.

Zarzadzenie weszlo w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 20.09.2010 r.

Zgodnie z uregulowaniami w/w normy § 2 pkt 1 dla zam6wien publicznych, ktorych warto$é nie
przekracza kwoty 2 000 zt nie musi by¢ przeprowadzone rozpoznanie rynku.

W okresie objetym kontrolag, tj. w 2013 roku, jednostka nie przeprowadzita zadnego postepowania
o zaméwienie publiczne dla wartosci przekraczajacej kwote 2 000 zl, a nie przekraczajgcej

wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

N
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6.2. Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartoS¢ kwoty

14.000 EURO.

W okresie objetym kontrolg, tj. w 2013 r. jednostka przeprowadzila jedno postgpowanie dla

wartosci przekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Postepowanie na wykonanie projektu scalenia gruntéw obejmujacego dodatkowy obszar
gruntow na obiekcie Biedrzychéw, De¢bno, Nowe, Szymanowka gmina Ozaréow powiat

opatowski i Linéw, gmina Zawichost, Powiat Sandomierski.

Starostwo Powiatowe w Opatowie dziatajac na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy z dn. 26 marca 1982
r. o scalaniu i wymianie gruntow (DZ. U. z 2003r. Nr 178 poz. 1749 z p6ézn. zm.) w dniu 17
sierpnia 2010 r w Opatowie zawarlo ze Swietokrzyskim Biurem Geodezji umowe nr 2/2010 na
wykonanie projektu scalenia gruntow na obiekcie Biedrzychow, Debno i Nowe gm. Ozarow
powiat opatowski o powierzchni 1059 ha.

W wyniku postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego przeprowadzonego w trybie
przetargu nieograniczonego, na wykonanie w/w zadania SBG w dniu 9 grudnia 2010 roku
zawarlo umowe Nr 1/2010 z wybranym Wykonaweg- Konsorcjum Firm: Przedsigbiorstwo
Ustlugowo - Handlowe ,Le-Mar” Sp. z o. o. w Jarostawiu i Matopolskie Biuro Geodezji
i Rozwoju Obszarow Wiejskich Spotka Jawna w Tarnowie.

Za wykonanie w/w zadania SBG zobowigzalo si¢ zaplaci¢ wynagrodzenie w wysokosci
1196 670 zI (brutto). Zgodnie z postanowieniami umowy Zamawiajacy zobowigzal si¢ do wyplaty
wynagrodzenia na podstawie faktur czgsciowych po wykonaniu i protokolarnym przekazaniu prac
zgodnie z SIWZ.

Kontrolujacy, dokonujgc analizy faktur czgsciowych za wykonane prace wystawionych przez
Wykonawce, stwierdzil, ze na ich podstawie SBG dokonato wyptaty wynagrodzenia na laczng

kwote 1 197 000 z1 co jest niezgodne z trescig umowy § 5 pkt 1 (nadptata o 330 z}).

Dyrektor Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach na tg okolicznoé¢ ztozyt wyjasnienie:

~Kwota wynikajgca z umowy -1 196 670 zl byla placona zgodnie z harmonogramem realizacji
plac, ktéry zakladal, ze w 2011 r. zostanie zaplacone 35% wartosci, a w 2012 r. 65% wartosci.
Faktury za wykonane prace byly wystawiane po wykonaniu i protokolarnym odebraniu prac.
W dniu 3.03.2014 r. po sprawdzeniu (dodaniu) wszystkich zaplaconych faktur czesciowych okazato

sie, ze kwota wynikajgca z faktur jest wyzsza o 330 zt od kwoty zawartej w umowie. Powiadomiono
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o tym fakcie Wykonawce prac, ktory w tym samym dniu wystawil fakture korygujqgcq do ostatniej
faktury rozliczeniowej zmniejszajgc jg o kwote 330 zI. Kwota 330 zl zostala zwrdcona przez
Wykonawce w dniu 4.03.2014 r. do SBG w Kielcach na konto dochodéw budzetowych. W dniu
6.03.2014 r. SBG w Kielcach przekazalo te srodki na konto dochodéw budzetowych Urzedu

Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego.”

Faktura korekta, polecenie ksiggowania, WB nr 3/2014 z dn. 04.03.2014 r. oraz WB nr 4/2014
z dn. 06.03.2014 r. pot wierdzajgce przelew naleznosci, stanowig zalgczniki do cytowanego

wyjasnienia.

W zwigzku z wnioskiem Konsorcjum firm, ktére podjeto prace scaleniowe na wyznaczonym
terenie, w sprawie objecia postgpowaniem scaleniowym dodatkowych gruntéw na obiektach:
Biedrzychow, Debno i Nowe, jako niezbednych do prawidlowego uksztattowania obszaru scalenia,
Starostwo Powiatowe w Opatowie zwrocito do Swietokrzyskiego Biura Geodezji
w Kielcach o zajecie stanowiska w przedmiotowej sprawie.

SBG po dokonaniu analizy zaistnialej sytuacji stwierdzito, ze przy obecnym zasiggu prac scalenia
gruntow nie bylo mozliwosci skutecznego skomunikowania istniejacej i projektowanej sieci
drogowej z biegnacymi przez te wsie glownymi ciggami komunikacyjnymi i uznato wniosek

Konsorcjum dotyczgcy poszerzenia obszaru scalenia za zasadny.

W zwigzku z tym SBG pismem z dnia 22 kwietnia 2013 roku wystato do Konsorcjum firm:
Przedsiebiorstwo Ustugowo - Handlowe ,,Le Mar” Sp. z 0. 0. w Jarostawiu i Malopolskie Biuro
Geodezji i Rozwoju Obszaréw Wiejskich Spotka Jawna w Tarnowie zaproszenie do udziatu
w negocjacjach w trybie zamowienia z wolnej r¢ki na wykonanie projektu scalenia gruntow
obejmujacego dodatkowy obszar gruntéw na obiekcie Biedrzychow, Debno, Nowe, Szymanowka
gmina Ozar6w powiat opatowski i Linéw, gmina Zawichost, powiat sandomierski.

W zaproszeniu do negocjacji w podstawie prawnej od wszczecia postepowania powotano si¢ na
art. 67 ust. 1 pkt 1 lit a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych . Natomiast
w protokole postgpowania w trybie zamoéwienia z wolnej re¢ki oraz w  ogloszeniu
o udzieleniu zamowienia w uzasadnieniu wyboru trybu postgpowania przywotano art. 67 pkt 5
ustawy Pzp.

Wyjasnienia udzielila Dyrektor SBG:

»Wszczynajge postgpowanie w trybie zamowienia z wolnej reki Zamawiajgcy zaprosil do

negocjacji wykonawce Konsorcjum Firm: Malopolskie Biuro Geodezji w Tarnowie S. Krypel
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i wspdlnicy Spotka jawna i Przedsigbiorstwo Uslugowo-Handlowe , Le-Mar” Sp. z o.o0.
W zaproszeniu do negocjacji omylkowo przywolano art. 67 ust 1 lit a ustawy z dnia 29 stycznia

2004 r. Prawo zamoéwien publicznych zamiast prawidlowego — tj. art. 67 ust I pkt 5 ustawy.”

Czynnosci kontrolne wykazaty brak dokumentéw potwierdzajagcych dokonania szacowania

wartosci zaméwienia. W zwigzku z tym Kontrolujgcy nie mogl stwierdzic:

na jakiej podstawie ustalono tryb postgpowania (warto$¢ zamowienia dodatkowego nie moze

przekroczy¢ 50% wartosci zamowienia podstawowego) ,

- czy zostal zachowany art. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp, ktory przywolano w podstawie prawne;
do wszczgcia postepowania w trybie zamoéwienia z wolnej reki,

- wjaki sposob ustalono warto$¢ zamowienia,

- czy przy ustalaniu wartos$ci zamowienia zostal zachowany art. 32 ust. 1 oraz art. 35 ustawy

Pzp.

Art. 32 ust. 1 ustawy Pzp naklada na zamawiajagcego obowigzek ustalenia calkowitego
szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustlug (tj. netto),
z nalezyta starannoscig. Tym samym, to na zamawiajagcym spoczywa cigzar prawidlowego
ustalenia prognozowanego (szacunkowego) wynagrodzenia naleznego wykonawcy z tytulu
wykonania zamowienia, ktéra to czynno$¢ jest jednym z pierwszych dzialan zamawiajacego,
poprzedzajacych wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Ponadto, zgodnie z trescig art. 35 ust. 1 ustawy Pzp, w przypadku, gdy przedmiotem zamowienia
sa dostawy lub ustugi, ustalenia wartoéci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesdniej, niz na 3 miesigce
przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia.

W tredci art. 35 ust. 3 ustawy Pzp czytamy, ze Prezes Rady Ministréw co najmniej raz na dwa lata
okresli w drodze rozporzadzenia $redni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe
przeliczania wartosci zamoéwien. Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 16
grudnia 2011 r. (Dz.U.2011 Nr 282 poz 1650) za $redni kurs ztotego w stosunku do euro
stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamoOwien publicznych w roku 2013 nalezalo przyjac
warto$¢ 4,0196.

Kontrolujagcy po dokonaniu analizy protokoléw odbioru prac zamowienia podstawowego
i wystawionych na ich podstawie faktur stwierdzil, ze zakonczenie prac zgodnie z umowa
nastgpito 27 wrzesnia 2012 r. Natomiast zaproszenie do udziatu w negocjacjach dla Konsorcjum
firm wykonujacego zamowienie podstawowe wystosowano 22 kwietnia 2013 r.

Zwrbcono si¢ zatem z wnioskiem o wyjasnienie powyzszej sytuacji.
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Dyrektor kontrolowanej jednostki pismem z dnia 5.03.2014 r wyjasnit:

»W trakcie prowadzonych prac scaleniowych, w 2011 r podczas zbierania zyczen do projektu
scalenia gruntow wiasciciele gruntow polozonych na obszarze scalenia zlozyli dodatkowe wnioski
o0 objecie postgpowaniem scaleniowym, dzialek ktore nie zostaly objete postanowieniem starosty z
dnia 27 pazdziernika 2005 r. Grunty te polozone sq na obszarze scalenia i sq niezbedne do
prawidlowego uksztaltowania roztogu gruntow oraz urzqdzen infrastruktury zwigzanej z rolniczq
przestrzeniqg produkcyjng na tym terenie, w tym drog dojazdowych do gruntéw objetych scaleniem.
Dnia 21.11.2011 r. starosta opatowski postanowieniem wszczgl postgpowanie scaleniowe
obejmujgce dodatkowy obszar scalenia gruntow we wsiach Biedrzychow, Debno, Nowe,
Szymanowka i Linow, ktore bylo podstawg do rozpoczecia robot dodatkowych. Na postanowienie
fo do samorzgdowego kolegium odwolawczego zostalo zlozone zazalenie przez uczestnika scalenia.
Sprawa ostatecznie rozstrzygnela sie dopiero 20 lutego2013 r., kiedy to Samorzqdowe Kolegium
Odwolawcze utrzymalo w mocy postanowienie starosty opatowskiego o objeciu scaleniem
dodatkowego obszaru.

Konsorcjum wykonalo prace zwigzane z opracowaniem projektu scalenia wsi Biedrzychéw, Debno
i Nowe i materialy te zostaly przekazane w dniu 27 wrzesnia 2012 r. do starostwa
w Opatowie i rozliczone zgodnie z umowq.

Zadanie podstawowe nie moglo by¢ jednak zakonczone, poniewaz, aby projekt scalenia wsi
Biedrzychow, Debno i Nowe byl projektem racjonalnym, zgodnym z Zyczeniami wlascicieli
gruntow, zgodnym z ustawg o scalaniu i wymianie gruntow z dnia 26 marca 1982 vr.
i Instrukcjq nr 1 Ministerstwa Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej o scalaniu gruntéw
z dnia 24 marca 1983 r. nalezalo objgé postgpowaniem scaleniowym dodatkowy obszar, ktory
mial by¢ integralng czescig projektu podstawowego.

Po uprawomocnieniu si¢ postanowienia SKO starosta opatowskim mogl wszczqé proces
wigczajgcy dodatkowy obszar scalenia do scalenia podstawowego.

Zadanie podstawowe nie moglo by¢ ukonczone bez wykonania scalania dodatkowego obszaru z
uwagi na uwarunkowania techniczne — nie bylo mozliwosci utrwalenia ( stabilizacji
granicznikami) czeSci projekiu scalenia na gruncie jak rowniez okazania | wprowadzenia
wszystkich uczestnikow scalenia w posiadanie gruntow wydzielonych im w wyniku scalenia.
Zadanie podstawowe i dodatkowe zostaly zakonczone 30 sierpnia 2013 r. po wejsciu rolnikéw
w ,,nowy stan” zgodny z opracowanym projektem scalenia gruntow wsi Biedrzychéw, Debno
i Nowe powigkszonym o dodatkowy obszar scalenia, sporzqdzeniu dokumentacji niezbednej do
zalozenia ewidencji gruntow i budynkow oraz opracowaniu dokumentacji geodezyjno-prawnej do

wprowadzenia zmian w ksiegach wieczystych.” [ 7

- | f'II

“'.I\A%L L/’ [ et J i\.‘ I



61

Negocjacje odbyly sie w dniu 30 kwietnia 2013 roku, w wyniku ktérych — zawarto umowg
Nr 2/2013.
Ogloszenie o udzieleniu zaméwienia zostalo zamieszczone w Biuletynie Zamoéwien Publicznych

w dniu 06.05.2013 r. pod nr 177614-2013 .

Na okoliczno$é przeprowadzonego postgpowania, zgodnie z art. 96 ustawy Pzp, sporzadzono
pisemny protokot. Zalaczniki do protokotu stanowig pisemne o$wiadczenia na drukach ZP-1
zlozone przez osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, zgodnie
z wymogami art. 17 ust. 2 ustawy Pzp. Protokol zostal podpisany przez Dyrektora SBG w dn.
07.05.2013 r.
Rozliczenie robot nastgpito na podstawie przediozonych przez wykonawce faktur, na ktérych
termin zaplaty okre$lono na 30 dni od daty wystawienia faktury (termin zgodny
Z postanowieniami umowy):
- fra VAT nr 75/G/2013 z dnia 11.09.2013 r. na kwote¢ 59 535,00 zt. Zaplacono 20.09.2013 r. WB
nr 114/2013 z dn. 20.09.2013 r.
- fra VAT nr 24/2013 z dn. 12.09.2013 r. na kwote 115465,00 zt. Zaptacono 20.09.2013 r.
WB nr 114/2013 z dn. 20.09.2013 r.

Dokumentacja kontrolna od str. 208 do str. 356

8. Inwentaryzacja.

8.1 Unormowania w sprawie inwentaryzacji.

Inwentaryzacja stanowi ogét czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki drogg spisdw z natury, pisemne potwierdzenie stanow naleznosci, Srodkow
pienieznych i innych skladnikéw z kontrahentami , bankami itp., poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi, poréwnania danych rzeczowych
opartych o wyniki inwentaryzacji ze stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, a takze
ustalenie, rozliczenie i ujecie w ksiegach roku obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji, ujawnionych r6znic, ocena wartosci uzytkowej, przydatnosci i realnosci
posiadanych sktadnikéw aktywow.

Podstawa prawng do przeprowadzania inwentaryzacji sa zapisy zawarte w Rozdziale 3.
Inwentaryzacja ustawy o rachunkowosci. Przepisy te w oryginalnej ich tresci przedstawiono

ponizej.
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Art. 26. [Zakres i termin]
1. Jednostki przeprowadzajq na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1)  aktywow pienigznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skfadnikow aktywéw obrotowych, Srodkéw trwatych
oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzeri
wchodzgcych w sktad Srodkéw trwalych w budowie - drogg spisu ich ilodci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
Jednostki, w tym papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, z zaslrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wtfasnych skfadnikéw aktywow -
drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidfowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic;

3) Srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywoéw niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt
11 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe - drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikéw.

2. Inwentaryzacjg drogq spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki aktywow,
bedace wilasnos$cig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu. Obowigzek ten nie dotyczy jednostek
Swiadczgcych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) skiadnikéw aktywow - z wytgczeniem aktywow pienieznych, papieréw warto$ciowych, produktéw w toku
produkcji oraz materiatow, towaréw i produktéw gotowych, okre$lonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 -
rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia
nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
drogq spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodéw i rozchoddw (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastgpily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg
rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym;

2) zapasow materiatéw, towaréw, produktéw gotowych i pétproduktéw znajdujgcych sie w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjq iloSciowo-wartosciowa - przeprowadzono raz w ciggu 2 lat;
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3) nieruchomosci zaliczonych do Srodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na terenie
strzezonym innych Srodkow trwafych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwafych w
budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat;

4) zapasow towaréw i materiatow (opakowari) objetych ewidencjg warto$ciowg w punktach obrotu
detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku;

5) zapasow drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesng - przeprowadzono raz w roku.

4. Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza sie réwniez na dzieri zakonczenia dziatalnosci
przez jednostke oraz na dzier poprzedzajgcy postawienie jej w stan likwidacji lub ogtoszenia upadtosci.

5. Mozna odstgpic¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) w przypadku ogtoszenia upadfosci z mozliwos$cig zawarcia ukfadu, jezeli zgodnie z art. 12 ust. 3 pkt. 3
Jednostka nie zamyka ksigg rachunkowych;

2) w przypadku pofgczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem spotek kapitatowych, jezeli strony w drodze
umowy pisemnej odstgpig od przeprowadzenia inwentaryzacji.

Art. 27. [Zwigzek z ksiegami]

1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigzac¢ z zapisami
ksigg rachunkowych.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypadat termin inwentaryzacji.”.

W jednostce obowigzujg wewngtrzne uregulowania prawne wymienione w Tabeli 1./1.

Wykaz obowigzujacych uregulowan wewngtrznych dotyczacych inwentaryzacji
w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach w 2013 roku.

Tabela 1./1
L.p. | Nazwa inumer Norma prawna, na Data Wprowadzone
normy wewnetrznej, | podstawie ktorej wejscia zmiany
w sprawie. wprowadzono w Zycie.
uregulowanie
wewnetrzne.
1 Zarzadzenie nr Na podstawie: Paragrafu | 30.10.2010r. | nie
14/2010 Dyrektora 8 pkt.8 Regulaminu
Swietokrzyskiego organizacyjnego SBG
Biura Geodezji w w Kielcach z dnia
Kielcach z dnia 30 02.08.2010 r., art.26
listopada 2010 r. w i 27 ustawy z dn.
sprawie: wprowadzenia | 29.09.1994 r.
w SBG w Kielcach o rachunkowosci
,»Instrukcji w sprawie (tj. Dz. U. 22009 r.
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gospodarowania
majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad
odpowiedzialnosci za
powierzone mienie”.

Nr 152, poz.1223

z poZn. zm.), ustawy
zdn. 15.02.1992

o podatku dochodowym
od 0s6b prawych

Sporzadzil/a: Magdalena Zmijewska.

Ponizej przedstawiono inwentaryzacje przeprowadzone w jednostce w 2013 roku.

Informacja dotyczaca inwentaryzacji przeprowadzonych w 2013 roku
w Swigtokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach wedlug stanu na dzien 31.12.2013r.

weryfikacji poprzez
poréwnanie danych
zawartych w
ksiggach
rachunkowych z
danymi

(aktywa i pasywa).

Tabela 2./1
L.p | Wyszczegolnienie Zakres Termin Uwagi
inwentaryzacji przeprowadzonej
przeprowadzonej inwentaryzacji inwentaryzacji
metodg:
1. | -wdrodze spisu Inwentaryzacja drukow 31.12.2013 1.
z natury, Scistego zarachowania
2. | -wdrodze Potwierdzenia sald na 31.12.2013 1. Potwierdzenie
potwierdzenia rachunkach bakowych sald otrzymano
salda, 08.01.2014 r.
3. | -wdrodze Protokol weryfikacji sald 31.12.2013

wynikajgcymi z
dokumentow.

4. | Kiedy byla Ostatnia inwentaryzacja | Od 20.12.2012r.
przeprowadzona metodg spisu z natury do 31.12.2012 r.
ostatnia zostata przeprowadzona
inwentaryzacja w SBG w Kielcach na
metoda spisu z dzien 31.12.2012 r.-
natury i dla jakich Srodki trwale,
aktywow wyposazenie.

5. | Jakie rodzaje -Inwentaryzacja drukow | 31.12.2013 r.
inwentaryzacji Scislego zarachowania.
powinny byé -Weryfikacja sald
przeprowadzone w | (aktywa i pasywa). 31.12.2013 r.
2013 roku. - Potwierdzenie sald na

rachunkach bankowych. | 08.01.2014 r.

Sporzadzil/a: Magdalena Zmijewska
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Informacja dotyczgca przeprowadzonych inwentaryzacji w 2013 roku

Tabela nr 3./1

w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach wedlug stanu na dzien 31.12.2013r

L.p. Regulacja Istnienie
Tak | Nie Cze¢Sciowo — Uwagi.
opisac co
wykonano.

1 Czy przy prowadzeniu Terminowosci,
inwentaryzacji przyjeto Komisyjnosci.
podstawowe zasady TAK
inwentaryzacji? Wypisz
jakie.

2 Czy przy ustalaniu dnia na TAK
ktory dokonuje si¢
inwentaryzacji byl dniem na
ktory mozliwe jest ustalenie
stanow ksiegowych?

3 Czy powotano zespol/ TAK Na podstawie Dokonano
zespoty spisowe i dokonano Zarzadzenia nr Nie
szkolenia tych zespolow? 03/2013 sporzadzono

Dyrektora SBG pisemnego
w Kielcach z dn. | protokotu ze
30.12.2013 r. szkolenia.
W sprawie

przeprowadzenia
inwentaryzacji:

drukéw Scistego

zarachowania i

naleznosci i

zobowigzan.

Powotano

komisj¢

inwentaryzacyjni:

Michat

Kozlowski —

przewodniczacy,

Hubert Knez-

czlonek, Marek
Wozniakiewicz-

czlonek.

4, Czy pobrano o$wiadczenia TAK Na l:odl:‘t?_‘fvic _ Ostatnia
od 0s6b materialnie ég];}&;g“‘:lif; e Inwentaryzacja
odpowiedzialnych w ujeciu majatkiem trwalym, spisu z natury
wszystkich dokumentow inwentaryzacji majatku | na dzien
magazynowych bedacych w Lﬁﬁiedmlnoéci a | 3k1220131
ewidencji magazynowej, powierzone mienie”,
oraz przekazaniu ich do
komorki ksiegowosei?

4 Czy opisano sposob Arkusze spisu

z natury przekazano
(ill.{ i
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przyjmowania arkuszy spisu
z natury od zespotow
spisowych po zakonczeniu
inwentaryzacji, a nast¢pnie
przekazania ich do komorki
ksiegowosci — po
przeprowadzeniu ich
poprawnosci formalne;j?

Michatowi
Kozlowskiemu w dn.
20.12.2012 r.( od nr
001-008), w
dn.21.12.2012 r.( od
009-010 ). Arkusz
zostaly zwrdcenie
przez
przewodniczacego
wdn. 31.12.2013 r.
(odnr001-010).

Czy przy inwentaryzacji TAK Rozliczenie
rocznej aktywow i pasywow koncowe
dokonano uzgodnienia ksiggi (ilosciowo-
glownej (syntetyka) i kont wartosciowe ),
pomocniczych (analityka) z obejmuje okres
ewidencjg rzeczowg? 0d 01.01.2012 do
31.12.2012.x.
Czy w dokumentacji TAK Instrukcja w
inwentaryzacyjnej wystepuja sprawie
wzory (plany, arkusze gospodarowania
spisowe, protokoty kontroli majatkiem
stanu gotéwki w kasie, trwatym,
potwierdzenie sald inwentaryzacji
nalezno$ci i zobowigzan)? majatku i zasad
odpowiedzialnosc
i za powierzone
mienie.
Jak sa objete Scislg kontrolg | TAK Arkusze spisu z Inwentaryzacja
druki takie jak arkusze natury sa przeprowadzon
spisowe w celu uniknigcia ponumerowane, | a na dzien
ewentualnych podmian? opieczgtowane 31122013
pieczgeia Arkusz spisu z
firmowsg wpisane | natury od 001-
w Ksiege drukow | 010.
Scistego
zarachowania.
Druki znajdujg si¢

dodatkowo w
szafie pancernej
do ktorej klucze
ma dyrekcja. Przy
wydawaniu
drukow w celu
dokonania
inwentaryzacji
metodg spisu z
natury druki sa
dodatkowo
parafowane przez
osobeg
prowadzgca
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ewidencje.

Karty drogowe sg
kolejno
ponumerowane i
opieczgtowane
pieczatka
firmowga oraz
zaewidecjonow.
w ksigdze drukow
Scistego
zarachowania
SBG.

8 Czy druki arkuszy spisowych | TAK Piecze¢ firmowa, kolejno
s opieczetowane pieczgcia ponumerowane, w momencie
firmowa, numerowane, wydania komisji sg parafowane
parafowane przez przez osobe prowadzacg ewidencjg.
wyznaczonego czlonka
komisji lub osobe
prowadzaca ich ewidencj¢?

9. Opis stanu faktycznego TAK Arkusze znajduja
przechowywania, ewidencji i sie w
wydawania arkuszy dokumentacji
spisowych, oraz ich zwrotu ksiegowej za
po zakonczeniu 2012r.w
inwentaryzacji. ksiggowosci.

10 Kto ustala terminarz i zasady | TAK Glowny Nie ujeto w
przeprowadzenia ksiggowy polityce
inwentaryzacji droga rachunkowosci.
uzgodnienia sald?

11 Kto ustala terminarz i zasady | TAK Glowny Nie ujeto
przeprowadzenia ksiegowy w polityce
inwentaryzacji droga rachunkowosci.
weryfikacji?

12. | Czy i jakim dokumencie Instrukcja
okreslono zadania jakie maja W sprawie
wykona¢ osoby materialnie gospodarowania
odpowiedzialne w zakresie majatkiem
inwentaryzacji? trwalym.

13. | Kto jest odpowiedzialny za | TAK Glowny Nie ujeto
przeprowadzenie Ksiegowy w polityce
inwentaryzacji droga rachunkowosci.
uzgodnienia sald ?

15 Czy sporzadzono protokol na | TAK Protokot
okoliczno$¢ uzgodnienia sald weryfikacji sald
zawierajacy opis na dzien
przeprowadzonych 31.12.2013 1.
czynnosci oraz wszystkie
rozbieznosci) ?
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16 Czy dokonano TAK Protokot
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald
weryfikacji. na dzien

31122013 ¢.

17 Czy potwierdzono droga TAK Wartosci
weryfikacji salda sktadnikow srodkow
majatkowych, ktore nie trwatych na
zostaly objete spisem z dzien
natury, poniewaz na dany 31122013
rok nie przypadatl obowigzek zZ zestawieniem
ich inwentaryzacji. Dotyczy obrotow i sald
to znajdujacych si¢ na terenie na dzien
strzezonym innych srodkéw 31.12.2013 1.
trwalych oraz maszyn i
urzgdzen wchodzacych w
sktad $rodkow trwalych w
budowie, ktore spisowi
podlegajg co 4 lata a takze
zapasu materialow, towarow
i wyrobow gotowych i
potproduktow
magazynowych na terenie
strzezonym i obje¢tych
ewidencjg ilociowo —
warto$ciowa, ktore spisuje
si¢ co dwa lata?

18

- prawa wieczystego NIE Nie wystepuje w
uzytkowania jednostce.

- warto$ci niematerialnych i | TAK Wartosci
prawnych, niematerialne i

prawne na dzien
31.12.2013 z
zestawieniem
obrotow i sald
na dzien
31.12.2013 1.

- materiatow i towardw w NIE Nie wystepuje w
drodze, oraz dostaw jednostce.
niefakturowanych,
srodkow pienigznych w
drodze,

- kapitatéw funduszy TAK
wiasnych,

- funduszy specjalnych, TAK

- rozliczenie TAK

mig¢dzyokresowych
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przychodow i kosztow,
- sald kont TAK
pozabilansowych,
19. | Weryfikacja inwestycji NIE Nie wystepujg w
jednostce.

Sporzadzit/a: Magdalena Zmijewska.
Uwaga : znaczenie umieszczanych w kolumnach istnienia symboli i odpowiedzi.

Tak —oznacza ,ze czynnos¢ lub regulacja zostata wykonana lub istnieje w jednostce.

Nie — oznacza , ze czynno$¢ lub regulacja nie zostata wykonana lub nie istnieje w jednostce.

8.2 Instrukcja inwentaryzacyjna.

Uregulowanie spraw inwentaryzacji w jednostce zawarto w Zalgczniku nr ldo Zarzadzenia

nr 14/2010 Dyrektora SBG w Kielcach z dn. 30.11.2010 r. o nazwie ,Instrukcja w sprawie

gospodarowania majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie” zwane dalej instrukcjg .

Przyjete podstawy prawne na podstawie ktorych opracowano zarzadzenie i wymienione na wstepie

instrukcji nie sg jednakie i nie obowigzuja na dzien wprowadzenia wyzej wymienionych

wewnetrznych norm prawnych. Do nich zaliczy¢ nalezy Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z pozn. zm.) obowigzujgca na dzien

wprowadzenia Zarzadzenia nr 14/2010 byla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.) podobnie Rozporzadzenie Rady Ministrow

z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 1999 r.

Nr 112, poz.1317 z pbézn. zm.) na dzien wprowadzenia instrukcji obowigzuje nowe

Rozporzadzenie Rady Ministtow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéow

Trwatych (KST) (Dz. U. z dnia 23 grudnia 2010 1.).

W § 3 instrukcji dokonano nastepujgcych unormowan w nastepujacych punktach.

8. Ewidencja Srodkéw trwalych prowadzona jest recznie (przy pomocy komputera,
z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej Srodkéw trwalych).

9. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty) wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. lgcznie z podatkiem VAT.

10.  Pozostale srodki trwate, o wartosci nieprzekraczajgcej 3.500 zt umarza si¢ w pelnej wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

11.  Ustala si¢ dolng granice wartoSci pozostalych Srodkéw trwalych podlegajqcych ewidencji

ilosciowo-wartosciowej w kwocie 500 zl.
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Ewidencja ilosciowo-wartosciowq nalezy objgé, bez wzgledu na ich wartos¢, skltadniki
majgtkowe zaliczone do pozostalych srodkéw trwalych obejmujgce wyposazenie biur, jak: -
meble biurowe (szafy, biurka, krzesla, itp.), - komputery, maszyny liczgce i piszqce, itp.

Dla pozostatych srodkéw trwalych do kwoty 500 zi ( z wyjgtkiem drobnych jak: dziurkacze,
nozyczki, zszywacze, itp.) prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na dokumentach, na
podstawie ktérych dokonano zakupu pozostalych Srodkéw trwalych (wyposazenia), nalezy
dokladnie opisa¢ komu przekazano srodek trwaly do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci
, wpisano do ewidencji ilosciowej pokoj nr ...... poz. ... nr ... data... .... podpis ...
lub ujeto w ewidencji iloSciowej, pokdj nr ....... POZ: e BAIA won podpis ......" Imig i
nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.

Ksiegi inwentarzowe (Srodkéw trwalych, wyposazenia i pozostalych Srodkéw trwalych)
prowadzone sq w Dziale Administracyjno-Gospodarczym. Nie wystgpuje w Jednostce Dziat

Administracyjno — Gospodarczy.

W §7 instrukcji zapisano w punkcie 1. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

i pracownicy merytoryczni z poszczegdlnych komorek —organizacyjnych zobowigzani  sq

zorganizowaé takq forme nadzoru, kidra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skltadnikéw

majgtkowych przed zniszczeniem lub kradziezq.

W jednostce nie jest zatrudniony kierownik Administracyjno — Gospodarczy.

W punkcie IV instrukcji zwarto ustalenia w sprawie inwentaryzacji dokonujac opisu nastgpujgcych

zagadnien:

Termin czestotliwos¢ prowadzenia inwentaryzacji,
Czynnosci przed inwentaryzacyjne,

Sposdb prowadzenia inwentaryzacji,
Inwentaryzacja wlasciwa

Rozliczenie inwentaryzacji,

Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

Do instrukcji dotgczone sa zalgczniki ;

Nr 1. oswiadczenie,

Nr 2. spis inwentarza,

Nr 3. Zarzagdzenie Dyrektora (wzor),

Nr 4. Protokét likwidacji srodkéw trwatych, (wzor),

Nr 5. O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg, (wzor),

Nr 6. Arkusz spisu z natury — uniwersalny (wzor),

Nr 7. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzor), ﬂ //
]
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Nr 8. O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji (wzor),
Nr 9. Rozliczenie koficowe (ilosciowo wartosciowe),

Nr 10. Decyzja Dyrektora BSG w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

W Zarzgdzeniu Nr 01/2010 Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 02
sierpnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego
Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach. przewidziano w Rozdziale III — Komorki
organizacyjne miedzy innymi Dzial Administracyjno — Gospodarczy. W Rozdziale IV — Podzial
zadan i kompetencji nie uwzgledniono Dzialu Administracyjno-Gospodarczego i nie ma w tym
zakresie zadnych zapiséw. Tylko w Zalaczniku nr 1 do Regulaminu SBG przedstawiono na grafie
Dzial Administracyjno — Gospodarczy  wykazany jako komoérka podlegta Gléwnemu
Ksiggowemu. Faktycznie Dzial ten nie istnieje. Natomiast w instrukcji inwentaryzacyjnej wiele
czynnosci przypisane jest temu dzialowi. Mozna stwierdzi¢, ze jezeli dokonano zapisu co do
odpowiedzialnosci nieistniejacej komorce to nie ma odpowiedzialnego z zadania przypisane tej
komorce i kierownikowi tej komorki, ktorego praktycznie nie ma.

Brak zapisu co do stosowania druku LT — likwidacja $rodka trwalego.
8.3 Druki $cislego zarachowania.

W jednostce prowadzona jest ksiega drukow Scistego zarachowania opatrzona na pierwszej
stronie pieczecig podtuzng zawierajgca nazwe i adres jednostki. Zostata zalozona w dniu 02
stycznia 2012 r. Ksigzka zawiera 48 stron, co zapisano na ostatniej stronie ksiggi drukow Scistego
zarachowania i potwierdzono przez Dyrektora i Glownego ksiggowego jednostki. W ksigzce te]
prowadzi sie ewidencje przyjetych i wydanych kart drogowych (ewidencja na stronach nr 1 do 10)
oraz arkuszy spisu z natury na stronie nr 45.

Poddano sprawdzeniu dokumentacj¢ dotyczaca drukéw Scislego  zarachowania
i stwierdzono, ze nie przyjeto w normach wewnetrznych nastgpujacych rozwigzan do ktérych
naleza:

- spos6b przechowywania drukéw $cistego zarachowania,
- odpowiedzialno$¢ za druki $cistego zarachowania,

- obrot drukami $cistego zarachowania,

- postepowanie z drukami $cistego zarachowania,

- zdawanie drukow Scistego zarachowania,
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- czestotliwos¢ przeprowadzania kontroli obrotu drukami Scistego zarachowania,
- obowigzek powiadamiania o przypadkach ich zagubienia,

- zniszczenia lub kradziezy drukow $cislego zarachowania.

8.4 Srodki trwale.

Unormowania wewng¢trzne dotyczgce gospodarki sktadnikami majgtkowymi w jednostce
zapisano w Zarzadzeniu Nr 03/2010 Dyrektora Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach
z dn. 02 sierpnia 2010 r. w sprawie: ustalenia zasad rachunkowosci w Swigtokrzyskim Biurze
Geodezji w Kielcach W zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 03/2010 Dyrektora SBG w Kielcach
z dn. 02.08.2010 r. zawierajgcego opis metod wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego W tresci opisanej w punkcie II. Obowigzujgce metody wyceny aktywow
i pasywow: 1. Zasady ewidencji Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych.
zapisano ze, ,.Sktadniki majgtkowe, ktorych cena nabycia lub koszt wytworzenia sq nizsze lub
rowne kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych — 3.500,00 zi,
lecz okres uzytkowania wynosi co najmniej 1 rok zalicza si¢ do Srodkéw trwalych o niskiej
wartosci. Skladnikow majgtkowych o wartosci nie przekraczajgcej kwote 3.500,00 zi lecz ze

wzgledu na przewidywany okres uzytkowania rowny lub krétszy niz 1 rok nie zalicza sie

do_srodkéw_trwalych o _niskiej wartosci, a do kosztow materialéw. Kazdy Srodek trwaly

klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwalych (KST)”.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 13) ustawy o rachunkowosci zapisano, ze przez aktywa trwale
rozumie sie¢ aktywa jednostki, ktore nie sg zaliczane do aktywoéw obrotowych, o ktérych mowa
w pkt 18 gdzie pod literg a) zapisano ze aktywa rzeczowe, o ktorych mowa w pkt 19 - sa
przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego lub w ciagu
normalnego cyklu operacyjnego wiasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa on diuzej niz 12
miesigcy,

Natomiast w pkt 19) zapisano rzeczowe aktywa obrotowe rozumie si¢ przez to materialy nabyte
w celu zuzycia na wlasne potrzeby, wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty
gotowe (wyroby i ushugi) zdatne do sprzedazy lub w toku produkcji, potprodukty oraz towary
nabyte w celu odprzedazy w stanie nieprzetworzonym;

Stwierdza sie¢, ze jednostka winna w osobnym zapisie dokonaé pelnego opisu dotyczacego
ewidencji i wyceny materialow i towarow zgodnie z obowigzujacymi przepisami tj. ,,Art. 17
ustawy o rachunkowosci ust. 2. Kierownik jednostki, uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢
poszczegolnych grup rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych posiadanych przez jednostke,

podejmuje decyzje o stosowaniu jednej z nastgpujgcych metod prowadzenia kont ksiqg
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pomocniczych dla tych grup skladnikow:

1) ewidencje ilosciowo-wartosciowq, w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pienigznych,

2) ewidencje ilosciowq obrotow i stanow, prowadzong dla poszczegdélnych skliadnikéw lub ich
Jednorodnych grup wylgcznie w jednostkach naturalnych. Wartosé stanu wycenia sie
przynajmniej na koniec okresu sprawozdawczego, za ktory nastgpujq rozliczenia z budzetem
z tytulu podatku dochodowego, dokonane na podstawie danych rzeczywistych;

3) ewidencj¢ wartosciowg obrotow i standow fowardéw oraz opakowan, prowadzong dla punktéw
obrotu detalicznego lub miejsc sktadowania, ktorej przedmiotem zapisow sq tylko przychody,
rozchody i stany calego zapasu;

4) odpisywania w koszty wartosci materialow i towaréw na dzieh ich zakupu lub produktéw
gotowych w momencie ich wytworzenia, polgczone z ustalaniem stanu tych skladnikow
aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztéw o wartos¢ tego stanu, nie poéiniej niz na dzien

bilansowy”.

Jednoczesnie majac na uwadze prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych o nazwie
winwentarz” dla celow prawidtowego i przejrzystego prowadzenia umorzenia, nalezy przestrzegac
i stosowa¢ obowigzujgce przepisy zawarte w art. 16d. ppkt 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych stanowigcym, ze ,, Podatnicy mogg nie dokonywaé
odpisow amortyzacyjnych od skladnikow majqtku, o ktérych mowa w art. 16a i 16b, ktérych
wartos¢ poczgtkowa okreslona zgodnie z art. 16g nie przekracza 3.500 zI; wydatki poniesione na
ich nabycie stanowiq wowczas koszty uzyskania przychodow w miesigcu oddania ich do uzywania,
oraz zgodnie z zapisem w § 6 pkt 2, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. Nr 128, poz. 861) stanowigcym, ze

,Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpisow
umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedlug zasad przyjetych przez jednostke
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci. Ustalajgc zasady umarzania lub amortyzacji,
Jednostka moze przyjqc stawki okreslone w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych
albo stawki okreslone przez dysponenta czesci budzetowej albo zarzgd jednostki samorzqdu

terytorialnego.” Zgodnie z Zalgcznikiem nr 3 do Zrzadzenia nr 03/2010 Dyrektora SBG
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w Kielcach z dnia 02.08.2010 r. Zakladowy plan kont jednostka prowadzi ewidencje srodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych na nast¢pujacych kontach syntetycznych:

Konto 011 — ,,Srodki trwale” ktére zgodnie z zapisem stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
1 zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscia
jednostki , ktére s3 umarzane w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie

o podatku od 0séb prawnych.

Konto 013 - ,Pozostale S$rodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkéw trwalych, a wige $rodkéw trwalych
umarzanych jednorazowo (w 100% w miesigcu wydania do uzywania). Warto$¢ srodkéw
ujmowanych w ewidencji nie powinna by¢ nizsza niz 500 zt i wyzsza od kwoty 3.500 zl.

Na koncie 013 nie podlegaja ujeciu $rodki trwale ujmowane na koncie 011.

020-01 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” Ktore stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja szczegbtowa
do tego konta jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych warto$ci niematerialnych i prawnych,
tabelach amortyzacyjnych. Ewidencja szczegétowa musi pozwalaé na ustalenie osob lub komérek

organizacyjnych, ktérym powierzono warto$ci niematerialne i prawne.

020-02 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo” konto stuzy do ewidencji

stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

ktorych wartos¢ poczatkowa nie przekracza kwoty 3.500z1, a okres uzytkowania jest dhuzszy niz

1 rok. Ewidencja szczegotowa do konta 020-02 prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych

wartosci amortyzacyjnych. Ewidencja szczegdtowa musi pozwalaé na ustalenie osob lub komorek

organizacyjnych, ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne.

W zakladowym planie kont do wyzej opisanych kont nie zamieszczono wykazu kont

pomocniczych (analityki). Konta pomocnicze wystepuja w przedstawionym kontrolujgcemu

zestawieniu obrotow i sald za rok obrotowy 2013. Sg w tym zestawieniu ujete nastepujace konta

pomocnicze:

011- 1 — Budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokali uzytkowych i spotdz. prawo do
lokalu mieszkalnego

011-4 — Maszyny urzagdzenia i aparaty ogdlnego zastosowania.

011- 35— Maszyny, urzagdzenia i aparaty specjalistyczne.

i ) i - :
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011-7— Srodki transportu.

011- 8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej nie klasyfikowane.

013 — 1 — Srodki trwale niskowarto$ciowe (r6zne)

013 — 2 — sprz¢t komputerowy

013 — 3 —meble

W przyjetym nazewnictwie kont wskazanym jest stosowanie nazewnictwa ujetego
w stowniku uor i innych przepisach

020-01 - Programy komputerowe.

020- 01 -2 — Pozostale wartosci WNIP-W.

020- 02  — Wartosci niematerialne i prawne.

Brak pelnego opisu wymogéw (zasad) regulujacych dokonanie wlasciwej klasyfikacji
potrzebnej do dokonania ewidencji nabytych wartosci niematerialnych i prawnych  na
poszczegolne w/w konta zespotu 2.

Zasady amortyzacji (umorzenia ) i stawki przyjete do stosowania w jednostce zawarto
w Zarzadzeniu Nr 10/2012 Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 18
grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Wykazu Rocznych Stawek Amortyzacyjnych
Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach.

Zgodnie z zapisem zawartym na stronie 8 w/w zalgcznika nr.2 ,, Podstawowym narzedziem
ewidencyjnym srodkéw trwalych jest ,, Ksiega inwentarzowa srodkow trwalych” prowadzona z
podzialem na grupy i rodzaje srodkéw trwalych. Ewidencja srodkéw trwatych o wartosci
poczqtkowej wyzszej niz kwota wymieniona w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych,
prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych z oznaczeniem ,, Ksiega inwentarzowa srodkéw
trwalych”. Srodki trwale tej grupy sq amortyzowane okresowo.
Ewidencja srodkow trwalych o wartosci poczgtkowej wyzszej niz 500 zi do kwoty rownej kwocie
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych z oznaczeniem ,, Ksiega inwentarzowa Srodkow trwalych o niskiej wartosci”.
Srodki trwale tej grupy amortyzowane sq jednorazowo w momencie ich oddania do uzytkowania
W ewidencji Srodkéw trwalych o niskiej wartosci - bez wzgledu na ich warto$¢ poczqtkowq
ujmuje si¢: meble, odziez ochronng i roboczq, kalkulatory elektroniczne, aparaty telefoniczne
komorkowe.
,,Ksiega inwentarzowa $rodkéw trwalych” obejmuje m.in. nastepujace pozycje:
— numer inwentarzowy $rodka trwalego oraz numer fabryczny dla przedmiotow, ktore ten
numer posiadaja,

— nazwe i charakterystyke $rodka trwatego umozliwiajacg jego identyfikacjeg,
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— warto$¢ poczatkowsq i jej zmiany,

— okreélenie rodzaju przychodu, date i zrodto nabycia lub wytworzenia, numery i symbole
dowodow, na podstawie ktoérych wpisano obiekt do ksigzki,

— okreslenie rodzaju rozchodu oraz dat¢ operacji,

— osoby materialnie odpowiedzialne w ktorych znajdujg si¢ srodki trwale.

Brak zapisu w polityce rachunkowosci na temat ksiggi o nazwie inwentarz.

Poddano sprawdzeniu dokumentacj¢ z przeprowadzonych inwentaryzacji w jednostce w 2013

roku.

8.5 Inwentaryzacja aktywow finansowych.

Skladniki bilansowe aktywow pasywow, ktore nie mogg by¢ kontrolowane i aktualizowane na
podstawie spisu z natury, podlegaja inwentaryzacji albo:

1. droga uzyskania potwierdzen stanow wykazywanych przez dane ksiggowe,

2. poprzez poréwnanie tych stanow z odpowiednimi dokumentami i urealnienie w ten

sposob inwentaryzacyjnych sktadnikow aktywow i pasywow.

Unormowania wewnetrzne w tej sprawie zawarto w instrukcji inwentaryzacyjnej w punkcie
V. Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow” gdzie w § 17 pkt 1 zapisano
. Inwentaryzacji ~ §rodkéw  pienigznych  zgromadzonych — na  rachunkach  bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wilasnych skladnikéw majgtkowych — dokonuje  si¢ na ostatni dzien roku przez
uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow”.
Natomiast w pkt 2 zapisano ,, Stan Srodkéw na rachunkach bankowych jest potwierdzony na pismie
dowodem bankowym. Stan ten powinien by¢ zgodny z ostatnim w danym roku wyciggiem
bankowym rachunku biezgcego i innych rachunkéw bankowych.

Jednostka posiada pisemne potwierdzenie sald z Getin Noble Bank S.A. ul. Przyokopowa 33,
01-208 Warszawa na dzien 2013.12.31 wystawione dla Swietokrzyskiego Biura Geodezji w
Kielcach ul. Targowa 18, 25-520 Kielce dla nastgpujacych rachunkéw bankowych:

1. 74 1560 0013 2536 2438 7109 0001 saldo rachunku 0,00 PLN.

2. 201560 0013 2536 2438 7109 0003 saldo rachunku 0,00 PLN.

3. 4715600013 2536 2438 7109 0002 saldo rachunku 676, 55 PLN.

Potwierdzenie to zawiera klauzule o tresci , Potwierdzam zgodnos¢ sald Glowny Ksiggowy

Magdalena Zmijewska — podpis nieczytelny”.
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8.6 Inwentaryzacja metodg weryfikacji.

Unormowania wewngtrzne w tej sprawie zawarto w instrukcji inwentaryzacyjnej w punkcie
V. Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow” gdzie w § 17 pkt 4 zapisano

, Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwalych trudno dostgpnych oglgdowi, naleznosci
spornych i waqlpliwych, naleznosci i zobowigzann ~wobec pracownikow, naleznosci
i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych wobec 0séb nieprowadzqgcych ksigg rachunkowych,
srodkéw trwalych w budowie, kidrych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze
weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami”.

Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji zawarto w przedstawionym ponizej
protokole sporzadzonym w jednostce przez Glownego ksiegowego, zatwierdzonego przez
dyrektora jednostki. z datg 31.12.2013 r.

Protokol weryfikacji sald dla aktywow i pasywow na dzien 31.12.2013 r.

konto kwota opis

Whn Ma

011 366.217,17 | Wydruki z programu Srodki Trwate usystematyzowane wg. Grup
i kartotek analitycznych poszczegdlnych srodkow trwatych
wysokowartoéciowych-( ST-W)- bez zmiany w ciggu roku.

013 134.451,38 | Wydruki z programu Srodki Trwate usystematyzowane wg.
Grupy 013 oraz kartotek analitycznych 013- srodki trwate
niskowartosciowe (ST-N).

020-01 36.120,38 Wartosci niematerialne i prawne wysokowartosciowe (WNiP-
W) = wydruki z programu Srodki Trwate — bez zmiany w ciagu
roku.

020-02 27.929,02 Wydruki z programu Srodki Trwate — wartosci niematerialne i

prawne niskowarosciowe (WNiP-N)- bez zmiany w ciggu roku.

071 302.378,61 | Umorzenie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych wysokowartosciowych (Wydruki z programu Srodki
Trwate usystematyzowane wg. grup i kartotek analitycznych
poszczegblnych srodkow trwatych).

072 162.380,40 | Konto stanowi sume catkowicie umorzonych , 013" i ,020-02" -
wydruki z programu Srodki Trwate — Srodki trwate
niskowartosciowe i wartosci niematerialne i prawne
niskowartosciowe.

130/1 0,00 Potwierdzenie salda przez bank na 31,12.2013 r.
130/2 0,00 Potwierdzenie salda przez bank na 31.12.2013 r.
135 676,55 Potwierdzenie salda przez bank na 31.12.2013 r.
141 0,00 Srodki pieniezne w drodze.
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222 0,00 Rozliczenie dochoddw budzetowych.

225 3.627,00 Podatek od dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13-stki) za
2013 r.-zostanie zaptacony po dokonaniu wyptaty 13-stki -Lista
ptac LPE/F/2013/12/3.

229 17.047,69 229-1-(13.077,11 zt.) - sktadka na ubezpieczenie spoteczne
naliczone od dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013
rok. —zostang zaptacone po dokonaniu wyptat 13-stek Llsta
ptac LPE/F/2013/12/3.

229-2-1—( 3.183,65 zt.) - sktadka na Ubezpieczenie Zdrowotne
naliczone od dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013 r.-
zostanie zaptacone po dokonaniu wyptat 13-stek -Lista ptac
LPE/F/2013/12/3.

229-3 —( 786,93 zt.)- sktadka na Fundusz Pracy naliczona od
dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013 r. — zostanie
zaptacona po dokonaniu wypfat 13-stek -Lista ptac
LPE/F/2013/12/3.

231 28.563,11 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Saldo zawiera zobowigzania
wobec pracownikow z tytutu dodatkowego wynagrodzenia
rocznego za 2013 rok. Termin wyptaty do 31 marca 2014 r. —
Lista ptac LPE/F/2013/12/3

800 131.229,55 | Fundusz jednostki na 2013 rok.
851 676,55 Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych — zwiekszenia i
zmniejszenia zgodnie z ustawa.
860 80.508,41 Wynik finansowy za 2013 rok.

W instrukcji zapisano, ze petng dokumentacjg inwentaryzacyjng nalezy przechowywacé przez okres
dziesigciu lat (kat. B-10), zgodnie z przepisami:- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw samorzgdu wojewddztwa (Dz. U.
Nr 160, poz. 1073). Zaznacza si¢, ze w tej sprawie obowigzuje rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.
U 2011 nr 14 poz. 67).

Zgodnie z art. 26. ust. 1 pkt 3 w jednostka prowadzi na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje¢ droga weryfikacji: ,, Srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntow, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci i zobowigzari wobec o0s6b nieprowadzqcych ksiqgg rachunkowych, z tytuléw
publicznoprawnych, a takze aktywéw i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych
w pkt 1i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe - drogq poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw.”
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Metoda weryfikacji polega na pordéwnaniu stanow ksiggowych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach,
kartotekach itp.. Stosowana jest wtedy, kiedy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami
wczesniej opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do
srodkéw trwatych.

Protokét winien zawiera¢ symbol i nazwe konta, stan przed weryfikacja, stan po weryfikacji na
podstawie danych z dokumentéw zroédlowych lub wtornych, rejestrow, kartotek, kontrolek,
ewentualne uwagi jezeli wystapity. W protokole nie zawarto zapiséw stwierdzajgcych stan (salda)
kont po dokonaniu weryfikacji.

Dokumentacja dowodowa od strony 783 do strony 892.

Na tym protokot zakonczono i po uprzednim odczytaniu podpisano bez zastrzezen.
Protokoét niniejszy zawiera 79 stron i 892 stron zalgcznikoéw stanowigcych jego integralng czgsc.
Poinformowano Panig Dyrektor o przystugujacych jej uprawnieniach do zlozenia
udokumentowanych wyjasnien lub zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni
od daty jego podpisania. Protokét sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono Dyrektorowi jednostki.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycja nr 5/ @

Kontrolujacy: Kontrolowany:

F/ Pl(s iegowy
.................. M@Qd?!ﬁ.l:c?.i.’mﬁﬁwska

\
SWIETOKRZYSKIE BIURO GEODEZJI
W KIELCACH

ul. Targowa 18, 25-520 Kielce
NIP 9591904116 Regon 250406063

.........................................

Data podpisania protokotu





