Egz. nr '5

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Swigtokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach

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

- Pana Kazimierza Majcherczyka - Koordynatora Zespotu ds. Kontroli Wewngtrzne;
w Biurze Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach,

- Pana Marcina Maliszewskiego - Koordynatora Zespolu ds. Kontroli Zewngtrznej
w Biurze Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach,

dzialajgcych na podstawie upowaznien do kontroli o nr: BKO.1711.VL.1.2016,
BKO.1711,V1.2.2016. wydanych w dniu 22.04.2016 r. przez Dyrektora Biura Kontroli
Pana Dawida Kedziore.
Kontrole przeprowadzono w nastepujacym zakresie:
1. Ustalenia organizacyjne.

Srodki pieniezne, obrot gotowkowy i bezgotowkowy.

Prawidtowosé¢ wydatkowania $rodkdw publicznych.

2
3
4, Kontrola rozrachunkoéw i roszczen.
5. Sprawozdawczo$¢ budzetowa.

6

Zamodwienia publiczne.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 roku.

W trakcie kontroli wyjasdnien i informacji udzielali:

- Pani Pelagia Wisniewska - Dyrektor Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach.

- Pani Magdalena Zmijewska - Glowny Ksiegowy Swigtokrzyskiego Biura Geodezji
w Kielcach.

oraz inne osoby w miar¢ zachodzacych potrzeb.




1. Ustalenia organizacyjne.

1.1. Ustalenia ogolne.

Swietokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach, zwane dalej jednostka lub SBG, dziala 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 Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach wprowadzonego uchwata Sejmiku
Wojewodztwa Swietokrzyskiego Nr XXXIX/685/10 z dnia 29.06.2010r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pn. Swigtokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach ze zmianami
wprowadzonymi uchwalg Nr VII/114/11 Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia
27.04.2011r.

Swietokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach jest jednostka budzetowa utworzong przez
Sejmik Wojewodztwa Swigtokrzyskiego i dziala na terenie wojewddztwa swigtokrzyskiego.
Dyrektorem SBG jest Pani Pelagia Wisniewska, ktora zostata powofana na to stanowisko
z dniem 1 sierpnia 2010 r. zgodnie z uchwalg Nr 2786/10 Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 30 lipca 2010r. Zakres petnomocnictwa do jednoosobowego
kierowania wojewoddzka samorzadowg jednostkg organizacyjng, udziclony Pani Pelagii
Wisniewskiej, okre$la uchwata Nr 990/12 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
21 marca 2012r. Zgodnie z jej trescig Dyrektor SBG w Kielcach otrzymata pelnomocnictwo
— miedzy innymi — do reprezentacji jednostki na zewnatrz i dysponowania przyznanymi
jednostce $rodkami finansowymi w granicach limitu wydatkéw zawartych w planie
finansowym jednostki, a takze udzielania substytucji w granicach przyznanego
petnomocnictwa w przypadkach usprawiedliwionej nicobecnosci.

Stanowisko glownego ksiegowego Swictokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach Dyrektor
jednostki powierzyt z dniem 01.08.2010r. Pani Magdalenie Zmijewskiej.

Zgodnie z § 3 Statutu przedmiotem dzialalnosci SBG sa 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,

E.;\



3.

zwiazane z pracami w zakresie scalania i wymiany gruntéw, polegajace na bezposrednim
p .

wykonawstwie lub koordynacji robét z przedmiotowego zakresu, nalezacych do

samorzadu wojewodztwa,

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

Zasady wewnetrznej organizacji, struktur¢ i zakres dzialania komoérek organizacyjnych

okre$la 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 31.12.2015r.

-obowigzywaly nastepujace regulaminy i instrukcje:

jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek
budzetowych,
samotzgdowych zakladow
budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
budzetowych majacych
siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej polskiej

Nazwa G
. Data wejScia :
Lp regulaminu Wprowadzony Podstawa prawna W Zveie Zmiany
/instrukeji Y
1. Regulamin Zarzadzenie nr 01/2010 | Na podstawie § 6 pkt.1 Zarzgdzenie
. : Dyrektora Statutu Swigtokrzyskiego | wchodzi w zycie
QrgaﬂlZﬂCYJ ny Swietok : Biura Geodezji w z dniem podjecia,
; . Swigtokrzyskiego :
Swigtokrzyskiego Biura Geodezji W Kielcach Z mocy
Biura Geodezji W | Kielcach z dnia 02 OewinzmingRod
Kielcach sierpnia 2010 r. i
2. Regulamjn Zarzadzenie nr 02/2010 | Na podstawie art.39 ust. Zarzadzenie *7arzadzenie Nr
aoradzania Dyrektora 1i2 ustawy z wehodzi w zycie | 06/2012 Dyrektora
wynagradz iR dn.21.11.2008 r. 0 po uptywie 14 dni | SBG W Kielcach z
o Swigtokrzyskiego ‘ . dn, 18.10.2012 1. -
pI‘aCOWI‘HkOW Biura Geodezii pracownikach od dnia podania Semealiiean B
- . CZ)1 W . ) J Ny e W sprawie zmian w
SW]QtOkIZyslegO Kiclodch 2 di502 samorzadowych do wmdolmmu podstawie §1.

. . B . (Dz. U. Nr 223 poz.1458 ) | pracownikom sdzie fundus:
Biura Geodezji w sierpnia 2010 . g gzt IROHsS
Rt SBG w Kielcach. | premiowy tworzy

1eicac sic w wysokosci

20% od
wynagrodzen
zasadniczych
pracownikow,
3. | Instrukcja Zarzadzenie nr 03/2010 | Na podstawie art.10 Zarzadzenie *Zai'zqdzcgie
e . i chodzi w zycie | Nr 182201
okresla_]qca zasady ]?yrekt01a ‘ ustawy z dI!.! 1 '\uh(_)( 7l w zycie Dyrekiora $BG w
: Swigtokrzyskiego 29.09.1994r. 0 el Kielcach
prowadzema Biiiia Ceodezi rachunkowosci (tekst podpisania z It W
. . 7)1 W ‘ednolity Dz, U z 2002 ;- sprawie; zmian w
rachunkowosci. Kielcach z dn. 02 ﬁ _‘;{f‘ ity (;-4 Bt ; mt:M' aog | planickontw
Opis przyjetych sierpnia 2010 r R R | SR | Tl
: ) oraz rozporzadzenia dnia 01.08.2010 okreslajgeej zasady
uproszczen oraz Ministra Finanséw z £, prowadzenia
bor okreslonych 5.07.2010 r. w sprawie rachunkowosci w
s . 3 Y szczegdlnych zasad SBG w Kielcach.
rozwigzan rachunkowosci oraz (1 ,ikwidacjg konta
dopuszczalnych planow kont dla budzetu zgig;“:;iilcw
ustawa. panstwa, budzetow zakladoweym planic

kont).
*Zarzgdzenie Nr
3/2012 Dyrektora
SBG w Kielcach z
dn. 27.06.2012 r.-
W sprawie zmian w

Zakladowym Planie

Kont polegajgey na
dodaniu w Zespole
% konta 810,
Zmiany nazwy
konta 072, zmianie




(Dz.U. Nr 128 poz861).

zapisow kont
bilansowych:
800,860).
*Zarzagdzenie Nr
1/2014 Dyrektora
SBG w Kielcach z
dnia 27.02.2014 r.
W sprawic — zmian
w Zakladowym
planie kont (
dodaniu w Zespole
1 konta 130/3-
rachunek biezacy
jednostki
(pozostate).
*Zarzadzenie Nr
52014 Dyrektora
$BG w Kieleach z
dnia 05.05.2014 r.
W sprawie —
ustalenia zasad
rachunkowosci w
$BG w Kielcach
dotyczace: §1 :

1. Zasad
rachunkowosci
okreslonych w
Zatgezniku nr | pn.
Instrukeja
okreslajgea zasady
prowadzenia
rachunkowaosci.

2. Zakladowego
planu kont —
zalacznik nr 3/A
pn. Zaktadowy plan
kont — Wykaz kont
ksigg pomocniczych
w SBG w Kielcach..
§2 Traci moc
dotychczas
obowigzujgca
Instrukeja
okreslajgea
zasady
prowadzenia
rachunkowosci.
Opis przyjetych
uproszczen oraz
wybor
okreslonych
rozwiqzan
dopuszczalnych
ustawaq.

Instrukcja obiegu
dokumentow
ksiggowych w
Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w
Kielcach

Zarzadzenie nr 04/2010
Dyrektora
Swigtokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach z dnia 02
sierpnia 2010 r.

Na podstawic art. 10
ustawy z dnia 29.09.1994
o rachunkowosci (tekst

jednolity: Dz. U, 22009 r.

Nr 152, poz.1223 7 p67n.
zmianami )

Zarzadzenic
wchodzi w zycie

z dniem podjgcia.

Regulamin Pracy
Swigtokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach

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

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

Zarzgdzenie
wchodzi w zycie
z dniem
podpisania,

Zarzagdzenie Nr
02/2012 Dyrektora
SBG w Kielcach z
dnia 22.06.2012r. -
W sprawic zmiany
terminu
wykorzystania
zaleglego urlopu

~




wypoczynkowego
za dany rok

kalendarzowy.
Regu]amin Zarzadzenie nr 06/2010 | Na podstawi_r: art.8 usl‘% Zal'zqdlzlcnic _
Fakladowego Dyrektora ustawy z dnia 04.03.1994 wch(.)d/_x w zycie
g Swietokrzyskiego r. o zakladowym funduszu | z dniem
Funduszu Biura Geodezji w dwiadcezen socjalnych podpisania.
Swiadczen Kielcach z dnia 16 (lt;:g?t£|c(li\r]110;|(l]ypr)lj)§.314 '!Z
Socjalnych sierpnia 2010 r. p62n, zmianami)
Regulamin Zarzadzenie nr 07/2010 | Na podstawie §8 pkt.8 Zarzadz,f:nie . *7 arzadzenic Nr
. : Dyrektora regulaminu wehodzi w zyeie | 032014 Dyrektora
kor zystam? Z SWiQ tokrzyskiego czrgfmizacyj nego z dniem podjecia. S\frigmbrzyskiﬁ:go
samochodow Biura Geodezii w Swigtokrzyskiego Biura Biura Geodezji w
stuzbowych w ; ] Geodezji w Kielcach z Kielcach z dnia 05
oy wy . Kielcach z dnia 16 dn.02.08.2010 r. maja 2014 r. w
Swigtokrzyskim sierpnia 2010 . sprawie
- K= wprowadzenia
Bl.urze Geodezji w it s
Kielcach Regulaminu
korzystania z
samochodow
stuzbowych w
Swigtokrzyskim

Biurze Geodezji w
Kielcach. Na
podstawic §8 pki. 8
regulaminu .
arganizacyjnego SBG
w Kielcach z dnia
020820100,
zarzgdzam co
nastgpuje:
Wprowadzam
nastgpujgce zmiany w
Repulaminie
Korzystania z
samochodow
shuzbowych w SBG w
Kieleach: do punktu 7.
Obowiazki kierowcy
samochodu
sluzbowego w ppkeie
7.1 ht.a)dodaje sig
zapis:” W
wylgtkowych
sytuagjach np.
delegacii kilkudniowej
karta dropowa
wypelniana jest na
czas trwania calego
wyjazdu”,

Regulamin Pracy
Komisji

Zarzadzenie nr 08/2010
Dyrektora
Swigtokrzyskiego

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

Zarzgdzenie
wchodzi w zycie

z dniem podjecia.

Przetargowej Biura Geodezji w Prawo zamowien
i % publicznych
Kigleach ; (;'{‘53‘01 (tj. Dz. U. 22010 r. Nr
WIZesnld I: 113, z péZ.zm.)
s - s seslin. = fani A7 snie *Larzgdzenie Nr
Regulamm Zarzadzenie nr 10/2010 W celu zapewnienia . ?'uz*;d_z‘t,m(: _ 0172012 Dyrekiora
e Dyrektora dcistego przestrzegania wehodzi w zycie SRC w Kicloash's
s Zlf,: a%u? S'wit;tokrzyskiego ustalonych w ustawie z 7 dniem podjgcia. dn.16.04.2012 1. w
zamowien Biura Geodezji w dnia 29 stycznia 2004 r.- sprawie dodania w §3.
ublicznvch przez : % Prawo zamowien pkt.5: dokumentacja
P Y P Kielcach z dnia 20 Blicaveh Glekst towarzyszqca lj.:
Swietokrzyskie wrze$nia 2010 r AR e wiioss gy aNy

Biuro Geodezji w
Kielcach, ktére
finansowane sg ze
srodkoéw
publicznych a
warto$¢ nie

jednolity Dz, U. z 2010 r.
Nr 113 poz759 z
pozn.zm.) zasad i
procedur obowigzujacych
przy udziclaniu zaméwien
publicznych oraz zasad
gospodarowania $rodkami
publicznymi okreslonymi
w ustawie z dnia 27

ofertowe, oferty
wykonawedw, o ktorej
mowa w pkt.d jest
zalgezona do notatki
shuzbowe) w
przypadku zamowien,
ktorych wartosc
przekracza 20.000 zl,




przekracza
wyrazonej w
zlotych
rownowartosci

kwoty 14.000 euro.

sierpnia 2009r. o
finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 22009 .
poz.1240)

Zarzadzenie Nr
02/2014/A z dnia 28
kwietnia 2014 r w sprawie
zmiany Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych w SBG
Kielce

10 | Ochrona danych Zarzadzenie nr 11/2010 | Na podstawie Statutu Zarzadzenie
Dyrektora Swietokrzyskiego Biura wehodzi w zycie
(S)SO})O\T(erh ‘i: Swigtokrzyskiego Geodezji w Kielcach z dniem podjgcia,
Wl@to Zys lrﬂ Biura Geodezji w zk',"o‘i*? ibeand
Biurze Geodezji W | Kielcach z dnia 20 Do aunc:
Kielcach. Polityka | wrzesnia 2010 r. o '
bezpieczenstwa i
instrukcja
zarzadzania
systemem
informatycznym
stuzacym do
przetwarzania
danych osobowych.
11 Zasady zwrotu Zarzadzenie nr 13/2010 | Na podstawic §8 pkt.8 Zarzadzenie
5 ’ dyrektora Regulaminu wchodzi w zycie
kOSZtO\iV okularéw Swietokrzyskiego organizacyjnego z dniem
korygujacych Biura Geodezji w Swigtokrzyskiego Biura | podpisania.
wzrok dla Kielcach z dnia 29 gleodgzz_iiow fagreatie
1 s : ia 02 .08.2 ;
pracownikow listopada 2010 r. e Dl
Swietokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach
obshugujacych
stanowiska
wyposazone w
monitory
ckranowe.
12 Instrukcja W Zarzadzenie nr 14/2010 | Na podstawie §8 pkt.8 Zarzadzenie ni;zram?gnc I\t:h'
o 3 7 . yreriora
Sprawie l?yrektora Rbglll.ammf'l WCh(,)dZI Wozyele Swigtokrzyskiego
: Swietokrzyskiego organizacyjnego z dniem Biura Geodezji w
gospodarowania Biura Geodezji w $wietokrzyskiego Biura podpisania. Kielcach z
majatkiem : 2 Geodezji w Kielcach z dn.05.05.2014 r. w
g Kielcach z dnia 30 dn.02 101 art. 2612 sprawie zimian |
trwa{ym listonada 2010 n.02.08.2010 r, art.26i27 §1. w8l
; ’ . p : ustawy z dn.29.09.1994 r. g
Iwentaryzacj1 o rachunkowosci sprar\:i:]
majatku i zasad %\llllllﬁ};pli ’77‘] igggi gospodarowania
OdPOWI.CdZiaanSCI poz.zm.)ustawy z :H‘T;};klfm
za powlerzone dn.15.02.1992 1. 0 oo s
gl inwentaryzacji
mienie. podatku dochodowym od :

osab prawnych( Dz, U. z
2000r. Nr54,poz.654 z
poZ.zm.),ustawy z
dn.26.06.1974 kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr
21 poz.94 z
péz.zm.jrozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia

majatku i zasad

odpowicdzialno$
¢i za powierzone
mienie — zgodnie

7z zatgcznikiem nr

1 do zarzgdzenia
nr 6/2014
Dyrektora SBG
w Kielcach,




30.12.1999r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkow
trwatych (Dz. U. Nr 112
poz.1317 z poz.zm.),
rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju Regionalnego i
Budownictwa z dn.,
29.03.2001r. w sprawie
ewidencii gruntéw i
budynkow (Dz. U. Nr 38
poz.454).

§2. We
wszystkich
paragrafach
Regulaminu
organizacyjnego
Swigtokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach zapis .,
Dzial
Administracyjno
-Gospodarczy .,
zastgpuje si¢
zapisem ,, Dziat
Finansowo —
Ksiggowy ., a
zapis .,
Kwierownik
Dzialu
Administracyjno-
Gospodarczego
zastgpuje sig¢

zapisem ,,
Glowny
Ksiggowy ,,.
13 | Instrukcja Zarzadzenie nr Eﬁ POdeﬂ:’*’lc § lp Zarzadzenie
. i OZporzgdzenta Frezesa = .
lgan.celaryjna . 91/201 1 Dyrclktora Rady Minlstrowr zdnls \.m,l?odm W
Swietokrzyskiego Swietokrzyskiego 18.12.1998 1. w sprawic | ZYCIC Z
Biura Geodezji w | Biura Geodezji w i;‘lsm'kc.i‘ kancelaryj ":;j dniem
. . . a4 0rganow samorzgail . .
Kielcach Kielcach z dnia b ety ), N podpisania.
03.01.2011 r. 160, poz.1073
Z poZn. zm.).
14| Funkcjonowanie Zarzadzenie nr Na podstawie §5 Statutu | Zarzadzenie | Jasadeone Mo
. : . Swigtokrzyskicgo Biura : pUE U e
kontroli zarzadczej | 02/2011 Dyrektora i wchodzi w Swigtokrzyskicgo
£ : . ‘ Geodezji w Kielcach, L. Biura Geodezji w
w Swigtokrzyskim | Swigtokrzyskiego | wprowadzonego Uchwalg | ZyCl€ Z Kielcach 2
Biurze geodezji w | Biura Geodezji w 2”{’“”‘;‘ WﬂiI{%W(’dﬁ“d dniem babuls
. R Swigtokrzyskiego Nr : . st SR
Kielcach Kielcach CXXIX/685/10 2 podpisania. | zwzadee

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 Finansow Nr 23
7 dn.16.12.2009 r. w
sprawie standardow
kontroli zarzadcze] dla
sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 135, poz.84.

Kielcach.

§11 uchyla sig
Zarzadzenie nr
0272011
Dyrektora
Swigtokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach
17.03.2011 w
sprawie
funkcjonowania
kontroli
zarzadezej w
SBG w Kielcach.




15

Okresowa ocena
kwalifikacyjna
pracownikow
samorzadowych
zatrudnionych w
Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w
Kielcach

Zarzadzenie nr
03/2011 Dyrektora
Swietokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach z dn.
03.10.2011 r.

Na podstawie art.27-28
ustawy o pracownikach
samorzadowych
zdn.21.11.2008r.

(Dz. U. 22008
Nr223,poz.1458)

oraz Regulaminu
przeprowadzania
okresowej oceny
kwalifikacyjnej
pracownikow
samorzadowych
zatrudnionych w
Swictokrzyskim Biurze
Geodezji

w Kielcach,

Zarzadzenie
wchodzi w
zycie z
dniem
podpisania.

Regulamin
przeprowadzania
naboru kandydatow
na wolne
stanowiska
urzednicze w
Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w
Kielcach.

Zarzadzenie nr
04/2011 Dyrektora
Swictokrzyskiego
Bura Geodezji w
Kielcach z dnia 18
listopada 2011 r.

Na podstawie §4 Statutu
Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach

Zarzagdzenie
wchodzi w zycie
z dniem podjecia.

17

Instrukcja
postepowania w
przypadku
wystapienia
pozaru, kleski
zywiotowej lub
innego
miejscowego
zagrozenia w
Swictokrzyskim
Biurze Geodezji w
Kielcach.

Zarzadzenie Nr
08/2012 Dyrektora
Swietokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach z dn.
04.12.2012 r.

Na podstawie §6 ust. 1
rozporzadzenia Ministra
Spaw Wewnetrznych i
Administracji z
dn.07.06.2010 r. w
sprawie ochrony
przeciwpozarowej
budynkéw, innych
obiektow budowlanych

i terenow (Dz. U, Nr 109,
poz.719 ).

Zarzgdzenie
wchodzi w zycie
7 dniem
podpisania.

18

Wykaz Rocznych
Stawek
Amortyzacyjnych
w Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w
Kielcach.

Zarzadzenie Nr
10/2012 Dyrektora
Swictokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach z dnia
18:12.2012 &

Wprowadza si¢ zgodnie z
art. 16 ustawy z dnia
15.02.1992 r. o podatku
dochodowym od osob
prawnych ( tekst jednolity
Dz.U. 22011 r. Nr 77,
poz.397 z pdznicjszymi
zmianami ). Wykaz
rocznych stawek w SBG
w Kielcach.

Zarzadzenie
wchodzi w zycie
2 dniem
podpisania.




19 Regu]amin Zarzqdzenie Nr Na podstawie art. 19 ust. Zarzqdz_cnic ‘
. . 8 ustawy o pracownikach | wchodzi w zycie
SZCZCgOtOWGgO 1 172012 Dyrektoxa samorzgdowych z dnia 21 | z dniem
przeprowadzenia Swigtokrzyskiego | listopada 2008 r. ( DzU. z | podpisania.
stuzby Biura Geodezji w | 2008 1. Nr223, poz. 1458
et . . ). zarzqdzam co nastgpuje:
przygotowawczej i Kielcach z dnia  Wprowadzm da
organizowama 18.12.2012 1. stosowania Regulamin
egzaminu SZCZeg{)*OWGgO
4 przeprowadzenia stuzby
koncz@cego te przygotowawczej i
S'-}quQ W organizowania egzaminu
Swietokrzyskim kor‘l_czqcego ¢ slu?{hn; w
. . Swigtokrzyskim Biurze
Biurze GCOdeZJI w Geodezji w Kielcach,
Kielcach. 2.Regulamin stanowi
zalgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,
20 | Zasady udzielania i | Zarzadzenie Nr Na podstawie ustawy 2 Zarzadzenie
li : licvek | 1/2014 Dvrektora dnia 29 wrzesnia 1994 r. o | wchodzi w zycie
i (".Ze o ¥ ) rachunkowosci ( Dz.U. z | zdniem
w Swietokrzyskim | Swietokrzyskiego | 2009 r. nr 152, poz 1223 | podpisania.
Biurze Geodezji w | Biura Geodezji w ;?iﬁélﬁ-Z")-)zu(;;f;\Vy z dnia
: C ' sierpnia o
Kielcach. Kielcach z dnia fitiaisach pslcz e
05.05.2014 r. Dz.U. Nr 157, poz. 1240)
oraz §8 pkt.8 regulaminu
organizacyjnego SBG w
Kielcach z dnia
2.08.2010, zarzgdzam co
nastgpuje: Zarzadzenie
reguluje zasady udziclania
i rozliczania zaliczek dla
pracownikow SBG w
Kielcach.
21 | Kodeks Etyki Zarzadzenie Nr :ﬂ Pl]*d-“»t?“’ie §18 pkt. 8 Zaixaccliz‘enie ‘
o s egulaminu wchodzi w zycic
I?I‘a'COWI‘IIkOW' 992014 Dyre'ktora Organizacyjncgo z dniem '
Swietokrzyskiego Swigtokrzyskiego Swigtokrzyskiego Biura podpisania.
Biura Geodezji w | Biura Geodezji w ?C‘f’d{;‘f;’-.i[i]g“zl{ﬂ%fcaCh z
: . . dnia 02.08. T,
Kielcach Kielcach z dnia pirowaiizan do
18.12.2014 r. stosowania ., kodeks
Etyki Pracownikow
Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach jako
zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia,
22 | Planowanie 1 Na podstawie art. 69 ust. Zarzadzenie

zarzadzanie
ryzykiem w
Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w
Kielcach.

Zarzadzenie Nr
10/2014 Dyrektora
Swietokrzyskiego
Biura Geodezji w
Kielcach z dnia
18.12.2014 r.

I pkt. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (
Dz.U. nr 157 poz. 1240 z
pozn.zm.). zarzadzam co
nastepuje: Celem
zarzadzania ryzykiem jest
ograniczenie ryzyka,
zabezpicezenic SBG w
Kieleach przed jego
negatywnymi skutkami
oraz dzialania
zwigkszajace
prawdopodobienstwo
osiagnigeia przyjetych
zadar..

wchodzi w zycie
z dniem podjecia,

Dokumentacja dowodowa od strony 1 do 39




2. Srodki pieni¢zne, obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy.

W jednostce nie prowadzi si¢ obrotu gotowkowego. Brak w polityce rachunkowosci zapisu
regulujacego obrdét gotowkowy. W zasadach (polityce) rachunkowosci (Zarzadzenie nr
03/2010 Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dn. 02 sierpnia 2010 r.)
nie dokonano zapisu informujgcego, ze w jednostce nie jest prowadzony obrot gotowkowy
(gospodarka kasowa). Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona w jednostce

obejmuje: druki arkuszy spisu z natury i karty drogowe.

Obrét bezgotowkowy

Lista kontrolna dotyczaca obrotu bezgotowkowego prowadzonego przez Getin Noble
Bank S.A. z siedzibg w Warszawie obslugujacy Swigtokrzyskie Biuro Geodezji
w Kielcach w ukladzie tabelarycznym.

L.p Wyszczegélnienie zadania - Opis dokumentujacy wykonanie oraz
czynnosci podanie nazwy dokumentacji regulujacej
wykonanie zadania czynno$ci.

1; Kiedy zostata zawarta umowa 26.08.2011 r.
rachunku bankowego?

2 Kto w imieniu SBG w Kielcach Pani Pelagia Wisniewska — Dyrektor SBG
zawart umowe rachunku
bankowego?

3. Czy byta dokonywana zmiana oséb | TAK — dodanie pelnomocnika do rachunku
upowaznionych do dokonywania — Wiestawa Kulete ( upowaznionego do
dyspozycji srodkami pienieznymi na | dysponowania $rodkami pienieznymi, przy
rachunku bankowym oraz zmiana uzyciu karty mikroprocesorowej,
wzorow podpiséw tych osob? podpisujgcego si¢ na dokumencie wplaty ).

4, Jakie rachunki zostaty utworzone -Rachunek podstawowy, PLN,

i prowadzone przez bank (rodzaj nr: 74156000132536243871090001
rachunku, waluta, nr rachunku -Rachunki w PLN- pomocnicze:
bankowego, rachunek otwarty na ZFSS
czas ....., przeznaczenie rachunku nr: 47156000132536243871090002
w przypadku rachunku
pomocniczego? DOCHODY BUDZETOWE

nr: 20156000132536243871090003
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Umowa zawarta jest na okres 5 lat.

Czy posiadacz rachunku w trakcie
obowigzywania umowy sktadat
wnioski o otwarcie kolejnych
rachunkow rozliczeniowych i czy
otrzymatl pisemne potwierdzenie
numerdw otwartych rachunkow
rozliczeniowych oraz wysokosci
stopy oprocentowana $rodkow
pienieznych na rachunkach w dniu

ich otwarcia?

NIE

Czy byly sktadane deklaracje
whniesienia lokat terminowych, jezeli
tak to czy Posiadacz rachunku
otrzymal pisemne potwierdzenie
przez Bank otwarcia lokaty

terminowe;j?

NIE

Czy w przypadku oprocentowania
rachunku rozliczeniowego wyzszego
od 0%, byly naliczane odsetki w
walucie rachunku od dnia powstania
salda lub jego zmiany do dnia
poprzedzajacego zmiang lub

likwidacje salda?

TAK

Czy w przypadku jezeli Srodki
pieniezne byly zgromadzone na
rachunku lokat terminowych
naliczano odsetki od srodkow
pieni¢znych poczynajac od dnia
wplywu tych srodkéw na rachunek
lokaty do dnia uptywu czasu

umownego lub dnia poprzedzajgcego

]

BRAK

A

11



likwidacje lokaty, czy zostaty
dopisane do rachunku zgodnie ze

ztozong przez Posiadacza rachunku

dyspozycja?

Czy Bank w czasie trwania umowy
dokonat zmiany wysokosci
oprocentowania srodkow pienieznych
zgromadzonych na rachunkach
bankowych rozliczeniowych oraz
rachunkach lokat terminowych bez

konieczno$ci wypowiadania umowy?

TAK

Jezeli tak to jak zostala podana
wiadomo$¢ o obowigzujacej

wysokosci stopy procentowej?

Informacja o aktualnym oprocentowaniu

podawana jest na wyciggu bankowym.

10.

W jakiej formie byly prowadzone
rozliczenia gotdwkowe na podstawie

jakiej dokumentacji:

BRAK

- czek gotowkowy,

- karty ptatniczej wydanej do

rachunku rozliczeniowego,

- dyspozycji wplaty/wyplaty

11.

W jakiej formie byly prowadzone
rozliczenia bezgotéwkowe na

podstawie jakiej dokumentacji:

TAK

- czeku rozrachunkowego,

NIE

- polecenia przelewu,

TAK

- polecenia zaplaty,

NIE

- Kkarty platniczej wydanej do

rachunku rozliczeniowego.

NIE

12.

Czy korzystano z realizacji
dyspozycji za posrednictwem innych

form?

NIE

15

Cﬁy wystgpily odmowy wykonania

NIE

!
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dyspozycji przez Bank, jezeli tak to
w jakim przypadku?

14.

Czy wystapity przypadki
niezrealizowania przez Bank w
ustalonym terminie otrzymanej od

Posiadacza rachunku dyspozycji ?

NIE

13.

Czy za czynno$ci bankowe zwigzane
z prowadzeniem rachunkow
bankowych Bank pobiera prowizje¢ i
oplaty ?

NIE

16.

Czy wystgpity w okresie trwania
umowy zmiany wysokosci lub
wprowadzenie nowych prowizji i

opfat, jezeli tak to jakie?

NIEDOTYCGZY

¥,

Jak nastgpowalo przekazywanie
informacji o zmianach stanu
rachunku bankowego i ustalenie
salda ustalone pomigdzy Bankiem a

posiadaczem rachunku?

Za pomoca papierowych i elektronicznych
no$nikow informacji —wyciggow

bankowych.

18.

Czas na jaki zostata zawarta umowa ?

5 lat od daty zawarcia umowy.

19,

Sposob wypowiedzenia umowy

rachunku bankowego.

-Wypowiedzenie Stron za ich obopolng
zgoda w dowolnym terminie w trybie
porozumienia,

-Wypowiedzenie umowy za uprzednim
trzymiesiecznym wypowiedzeniem
ztozonym na pi$mie na koniec miesigca
kalendarzowego, jezeli zostanie stwierdzone
dwukrotnie, iz bank naruszyl postanowienia
UMOWY.

- Wypowiedzenie umowy lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy.

Posiadacz rachunku moze odstapi¢ od

14




umowy w terminie 30 dni od daty powzigcia
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 srodkow oraz gdy rachunek nie

wykazuje obrotow przez okres 3 miesigcy.

20.

Jezeli umowa zostata wypowiedziana
opisa¢ z podaniem dokumentow na
podstawie, ktorych dokonano

rozwigzania umowy.

NIE DOTYCZY

21

Czy wystapily sprawy sporne

wynikajgce z zawartej umowy?

NIE

22.

Czy okresie od dnia zawarcia
umowy na prowadzenie rachunku
biezgcego tj. od dnia 26.08.2011 r.
jednostka gromadzita srodki
pieni¢zne w innych bankach badz
podobnych instytucjach (jezeli tak

wymieni¢ w jakich)?

ING Bank Slaski SA ul. Sokolska 34, 40-

086 Katowice , Oddziat Kielce ul. Silniczna

26, 25-515 Kielce

ING Bank Slaski SA ul. Sokolska 34, 40-

086 Katowice , Oddziat Kielce ul. Silniczna

26, 25-515 Kielce.

1. Pismo SBG w Kielcach — zamkniecie

rachunkow bankowych z dniem

26.09.2011r. :

-nr 62 1050 1416 1000 0090 7497 3661
saldo: 1 619,67 zt. ( wycigg z dn.

03.10.2011 1.)

-nr 78 1050 1416 1000 0090 7497 4149
saldo: 0,00 zt. ( wycigg nr 25 z dn.

30.09.2011 r.)

-nr 05 1050 1416 1000 0090 7497 4396
saldo: 4 080,60 zt. ( wyciag z dn.

03.10.2011 r. ).
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2. Przelew $rodkow z Banku ING do
Banku GETIN NOBLE BANK nastapit w
dniu 03.10.2011 r. na konta :
-nr 74 1560 0013 2536 2438 7109 0001

1 619,67 zl. ( saldo: 2 664,13 zt. wyciag
nr 5/2011 zdn. 04.10.2011 r.)
-nr 20 1560 0013 2536 2438 7109 0003

0,00 zk.
-nr 47 1560 0013 2536 2438 7109 0002

4 080,60 zI. ( saldo; 4 80,60 z1. wyciag
nr 1/2011 z dn. 04.10.2011 r.).
3. Stan kont w GETIN NOBLE BANKU na
dzien 04.10.2011 r. wynosit :
-nr 74 1560 0013 2536 2438 7109 0001

2 664,13 zt. wyciagg nr 5/2011 z dn.

04.10.20111.)
-nr 20 1560 0013 2536 2438 7109 0003

0,00 zk.
-nr47 1560 0013 2536 2438 7109 0002

4 080,60 zt. wycigg nr 1/2011 z dn.

04.10.2011 r.).

23

Jak prowadzona jest ewidencja
oprocentowania dla zgromadzonych

na rachunku $§rodkéw pieni¢znych ?

Oprocentowany jest rachunek ZFSS nr
47156000132536243871090002.

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

135-1 : wptywy ( odpisy za dany rok ) i
rozchody $rodkow ZFSS.

135-2 : ksiegowane sg odsetki na koniec
kazdego miesigca ( kapitalizacja odsetek za

kazdy miesigc).

15




24. | Czy prowadzona jest ewidencja NIE DOTYCZY
ksiggowa optat i prowizji ?
Sporzadzil/a: Magdalena Zmijewska
Stan $rodkéw pieni¢znych Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kieleach

zgromadzonych na rachunkach bankowych Getin Noble Bank S.A. z siedzibg w
Warszawie w okresie od 01 stycznia do 31 grudnia 2015 roku.

Symbol konta oraz

Saldo konta na

Saldo konta

. y dzien 31.12. na dzien 31.12.
Jego mazwa WetA W |50 4 oraz  |2015r,
::I((]l‘::lo?;:mr:y"l]anie numer wyciggu | oraz numer wyciggu
Numer i rodzaj rachunku kun; na kfﬁrv[:n AL ko e) bankgwiceo
= wykazujgcego wykazujgcego stan Uwagi.
bankowego prc.iwadz'ona jest/byla stan srodkéw na | srodkéw na
;‘::;j::]: EAClR rachunku rachunku bankowym
£0- bankowym w zh
(Konto syntetycine )
i pomocnicze)
L.p
1 2 3 4 5 8
1. |Nr741560 0013 2536 {130/1-010-01005- 0,00 zt. 0,00 zt.
2438 7109 0001 - - wyciagg nr: |- wyciag nr:
rachunek podstawowy 147/2014 146/2015
2. |Nr20 1560 0013 2536 |* 130/2-1-010- 0,00 0,00 zt.
2438 7109 0003 — 01005-0830 — - wycigg nr: |- wyciag nr:
pomocniczy: dochody |rachunek biezacy 25/2014 7/2015
budzetowe jednostki ( dochody
budzetowe)
*130/3-00000-
rachunek biezacy
jednostki —
WADIUM ).
*130/3-1 — rachunek
biezacy jednostki
3. [Nr471560 0013 2536 [*135-1 (rachunek |1 330,14 zi. 1 252,90 7.
2438 7109 0002 — srodkow funduszy |- wyciag - wycigg nr:
pomocniczy: ZFSS specjalnego 27/2014 22/2015

przeznaczenia )
*135-2 ( rachunek
$rodkéw funduszy
specjalnego

o\

\




przeznaczenia —
odsetki bankowe )

Uwaga : Dolgczono :
1. wyciggi bankowe na dzief 31.12.2014 r.,
2. wyciagi bankowe na dzien 31.12.2015 r.,
3. Kserokopia wydruku sald kont z ksiag rachunkowych na ktorych prowadzona byla

., X

Dokumentacja dowodowa od strony 40 do 85.

ewidencja obrotu bezgotowkowego na dzien 31.12.2015 .

Prawidlowo$¢ wydatkowania $rodkow publicznych.

Plan finansow Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach za 2015 rok.
Dziat: 010. Rozdzial: 01005

Lp | Symbol Opis paragrafu | Pierwszy plan | Zmiany w | Plan na Wykonanie %
. cyfrowy (nazwa) wyd. planie koniec na koniec wykona
paragrafow w zl. Na dzien | wydatké | 2015 roku 2015 roku nia
w ukladzie 01.01.2015 w planu.
wydatkéw Kol. 7/6
/ 2 3 5 6 7 8
114010 Wynagrodzenia 576 000,00 576 000,00 | 540 413,90 03,82
osobowe
pracownikow
2 14040 Dodatkowe 44 000,00 44 000,00 41 151,74 93,53
wynagrodzenic
roczne
314110 Skiadki na | 112 000,00 112 000,00 | 103 930,88 92,80
ubezpieczenie
spoleczne
4 14120 Skladki na | 14 630,00 14 630,00 11 634,98 79,53
FFundusz Pracy
514170 Wynagrodzenia 20 000,00 1500000 | 35 000,00 28 660,00 81,89
bezosobowe
6 | 4210 Zakup materialow | 100 000,00 100 000,00 | 34 130,67 | 34,13
i wyposazenia
T | 4260 Zakup energii 12 000,00 12 000,00 11 867,04 98,89
8 4270 Zakup ustug | 6 000,00 2000000 1 26 000,00 14 274,67 54,90
remontowych
9 | 4280 Zakup ustug | 400,00 200,00 1 600,00 580,00 96,67
zdrowotnych
1014300 Zakup ustug | 133 015,00 1400000 | 393 454,63 | 21 339,88 5,42
pozostatych -3 000,00
-20200,00
274 000,00
-4 000,00
17




-360,37

4350

Zakup ustug
dostepu  do  sieci

internet

8§ 300,00

-8 300,00

0,00

0,00

0,00

4360

Oplaty z tytulu
zakupu uslug
telekomunikacyjn

ych

0,00

12 300,00

12 300,00

9 183,08

74,66

4370

Oplaty z tytuhu
zakupu ustug
telekomunikacyjn
ych  $wiadezonej
w stacjonarnej
publicznej  sieci

telefonicznej

4 000,00

-4 000,00

0,00

0,00

0,00

4400

Optaty 74
administrowanie i
czynsze za
budynki, lokale i
pomieszczenia

garazowe

40 000,00

4.000,00

44 000,00

42 310,86

96,16

4410

Podroze stuzbowe

krajowe

20 000,00

20 000,00

8015,82

40,08

4430

Rozne oplaty i
sktadki

6 000,00

6 000,00

3047,00

50,78

4440

Odpisy na ZI'SS

9 485,00

36037

0 845,37

9 845,37

100,00

4520

Oplaty na rzecz
budzetéw
jednostek
samorzgdu

terytorialnego

0,00

3 000,00

3 000,00

1432,30

47,74

4700

Szkolenie
pracownikdw
niebgdgeych
cztonkami
korpusu  shuzby

cywilnej

5 000,00

5 000,00

120,00

2,40

20

3020

Wydatki osobowe
niczaliczone  do

wynagrodzen

3 000,00

3 000,00

224238

74,75

OGOLEM

1113 830,00

1 416 830,00

884 180,57
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Paragraf 4410 — podréze sluzbowe krajowe.

Poddano sprawdzeniu Polecenie wyjazdu sluzbowego Nr 248/12/2015 Wiestawa Kulety
Z-cy Dyrektora SBG w Kielcach. W pozycji stanowisko stuzbowe wpisano , Dyrekior”
zamiast Z-ca Dyrektora. W rubryce $rodki lokomocji wpisano tylko ,, samochdd prywatny”.
Brak wpisu numeru rejestracyjnego i pojemnosei silnika. W zatgczniku do Polecenia wyjazdu
shuzbowego nr 248/12/2015 wniosku o wyrazenie zgody na uzywanie do celow stuzbowych
samochodu osobowego nie bedgcego whasnoscig pracodawcy. We wniosku nie wpisano marki
pojazdu, pojemnosci silnika, numeru rejestracyjnego pojazdu. Zapis marki samochodu, numer
rejestracyjny, i pojemno$¢ silnika zostata wpisana w rachunku kosztow podrézy. Zgodnie do
zapisu w instrukcji obiegu dowodow ksiggowych w SBG w Kielcach osoba odpowiedzialng
za kontrole merytoryczng w przypadku jest bezposredni przetozony pracownika, w tym
przypadku Dyrektor jednostki. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym podpisal Glowny
Ksiegowy jednostki, ktéry nie jest bezposrednim przetozonym delegowanego. Wydatek zostal
prawidlowo zakwalifikowany zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

W zalgczniku nr 2 do instrukcji obiegu dowodow ksiggowych w SBG w Kielcach karta
wzoréw podpisow 0sob upowaznionych do kontroli formalno- rachunkowej, merytorycznej
oraz zatwierdzania do wyplaty zrodtowych dokumentow ksiggowych w SBG w Kielcach brak
wzordw podpisdw 0sob upowaznionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.
Polecenie wyjazdu shuzbowego 246/12/2015 dla Huberta Knez. W rubryce $rodki lokomocji
brak wpisanego numeru rejestracyjnego tego samochodu. Rachunek kosztow podrozy w
rubryce ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym ,, podpisuje gtowny ksiggowy jednostki,
chociaz nie jest on bezpo$rednim przetozonym delegowanego. Brak na rachunku zapisu
stwierdzajgcego zgodno$¢ wypelnionych rubryk dotyczacych wyjazdu i przyjazdu z zapisem
zawartym w karcie drogowej samochodu, ktorym delegowany byt przewozony. Wydatek
zostal prawidlowo zakwalifikowany zgodnie z klasytikacjg budzetowa.

Polecenie wyjazdu sluzbowego nr 27/03/2015 dla Michata Kozlowskiego geodety na
wyjazd do Jedrzejowa i Stupi Jedrzejowskiej na czas od 03.03.2015 do 03.03.2015. Wyjazd
samochodem stuzbowym. W zapisach po stronie kosztow blednie wpisano nazwe
miejscowosci ,,Stupia” a powinno by¢ Stupia Jedrzejowska. Brak na rachunku zapisu
stwierdzajgcego zgodno$¢ wypetnionych rubryk dotyczacych wyjazdu i przyjazdu z zapisem
zawartym w karcie drogowej samochodu, ktorym delegowany byl przewozony. Wydatek

zostal pravyid%owo zakwalifikowany zgodnie z klasyfikacja budzetows.
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Paragraf 4300 —zakup uslug pozostalych.

Whiosek o zaliczke wystawiony dnia 14.01.2015 r dla Magdaleny Zmijewskiej. W zapisie
dotyczacym specyfikacji — nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi wpisano ,,Listy polecone”.
Zaliczka zatwierdzona do wyplaty dnia 14.01.20115 roku z konta 130/1-010-01005-4300 w
kwocie 150,00 zt. Rozliczenie zaliczki nastapito dnia 28.01.2015 roku. Kwota wydatkowana
wyniosta 382,82 zt. Kwota do wyplaty wyniosta 232,82 zI. Zaliczka zostata wydatkowana w
dniu 14-01-2015 roku , zaplata gotowkq™ Faktura VAT FVO000/N0601/08264513/6/01/15
wystawiona przez POCZTE POLSKA za zakup znaczkéw na kwotg 170,20 zh. Zaptata
przekroczyta kwote pobranej zaliczki o 20,20 zi. W opisie pod wzgledem merytorycznym
zapisano ,, Zaplacono gotéwkq przez Magdaleng Zmijewskq (zaliczka).”. Wydatek dokonany
zgodnie z ujetg we wniosku o zaliczke klasyfikacja budzetowa. W dniu 27-01-2015 dokonano
zaplaty gotowka za fakture¢ VAT FV00047/N0601/08264513/6/01/15 wystawiona przez
POCZTE POLSKA na kwote 12,60 zi. W opisie pod wzgledem merytorycznym zapisano
. Zaplacono gotéwkq przez Magdaleng Zmijewskq (zaliczka). . Wydatek dokonany zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa, lecz nie byl zaplacony z zaliczki, poniewaz kwota pobrana jako
zaliczka zostata juz wydatkowana a nowej zaliczki nie pobrano. W dniu 27-01-2015 roku
dokonano zakupu paliwa na PKN ORLEN S.A Stacja paliw nr 1412 w Kielcach ul. Lodzka
226, na kwote 200,00zl Zaptacono gotowka. W opisie pod wzglgdem merytorycznym
zapisano ,, Zaplacono gotéwkq przez Magdaleng Zmijewskq (zaliczka). . Stwierdza sig, ze nie
mogla by¢ dokonana zaplata gotowka z zaliczki, bo gotowka z tej zaliczki zostata

wykorzystana do zaptaty zobowigzan z ww. rachunkow,

Dokumentacja dowodowa od strony 86 do strony140.
4. Kontrola rozrachunkow i roszczen.
Ewidencja nalezno$ci i zobowigzan Biura Geodezji w Kielcach jest prowadzona na kontach
zespolu 2. Jak wynika z zestawienia obrotow i sald jednostka nie posiada zaleglych

naleznoéci na dzien 31 grudnia 2015 roku.

Biuro na dzien 31 grudnia 2015 roku, nie wykazato naleznosci w sprawozdaniu Rb-N wedlug

stanu na kpniec IV kwartalu 2015 roku ztozonym w dniu 12 stycznia 2016 roku.

[“’;;\s»ﬁ
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Stan zobowigzan na dzien 31.12.2015 r. oraz przebieg ich regulowania przedstawia si¢

nastepujaco:
g |
. |
L.p.| wierzyciel Tytulem !
a . | |
1. | Drugi Rozrachunkiz

Pracownic

Skarbowy od wyplaty
w  pracownikom
Kielcach dodatkowego
wynagrodzenia
rocznego za 2015
( 13-stka)

ZUS W
Kielcach

Pozostate
rozrachunki
publicznoprawne -

. sktadki ZUS od
! wyplaty
: pracownikom
dodatkowego
wynagrodzenia
rocznego za 2015
rok '

Rozrachunki z
y SBG w tytutu
Kielcach | wynagrodzen —
, dodatkowe
| wynagrodzenie |
i | roczne za 2015 r.
(13-stka)

Kwota
z

225 352100 (Ustawazdn.
Urzad budzetem -podatek (Ma)

Konto

229
(Ma)

231 126 769,83 |

(Ma)

21

16 537,78 Ustawa z dn.

Podstawa Termin |
Dokument | platnosci |
do20

126 lipca 1991 | kwietnia
- r.opodatku  2016.
'dochodowym |
- odosob |
- fizycznych- |
art.38)

Lista plac
LPE/F/2015/1

2/4

do S
kwietnia
2016 r.

13
pazdziernika
1998r.0 - _
systemie  przekazanie
- ubezpieczen do ZUS-u w |
spolecznych —Kielcach —
| art.47.). |
. Listaplac |
\LPE/F/2015/1|
2/4 '
(Ustawa z
' dnia 12 marca |
grudnia 1997 2016r. |
0 - przelew na |
dodatkowym ROR |
wynagrodzeni pracowniko
u rocznym dlam SBG w
pracownikow Kielcach.
jednostek
_ sfery
' budzetowej). |
. Lista plac
LPE/F/2015/1]
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Uwagi i
|
|

Zobowigzania |

;nicwymagalnei

Zobowigzania
niewymagalne

do konca Zobowigzania

niewymagalne

=



' 4. Komornik ! Pozostale 240 973,00 Lista plac  Przekazanie Zobowigzania
Sadowy | rozrachunki — LPE/F/2015/1| kwoty w mewymagainel
przy = | 2/4 dniu wyptaty -
Sadzie | G . ooo0dc
RCJOHOW}’ ‘ g Sygnatura akt nia

D KMP32/14,
'Klelcach KMP47/13
b |
|
. ‘Sw1at 38/4‘ ’
. 25-522 | ' _
Kielce | :
| Ogolem 147 801,61 |

Zobowigzania Biura istniejgce na dzien 31 grudnia 2015 roku zostalty uregulowane terminowo
przez jednostke. Zobowigzania w lacznej wysokosci 47 801,61 zb zostaly wykazane
w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych Biura za okres od
poczatku roku do dnia 31 grudnia 2015 roku. Wedtug stanu na koniec IV kwartatu 2015 roku
kontrolowana jednostka nie posiadata zobowigzan wymagalnych.

W ramach kontroli prawidlowosci zaciggania zobowigzan finansowych dokonano
sprawdzenia losowo wybranych uméw zawartych z kontrahentami oraz dokonano

sprawdzenia zgodno$é dokonywania platnosci z umowami (tabela ponizej) i nie stwierdzono

nieprawidtowosci.
mowa Nazwa i nr Kwota . Data
Lp Diti Termin dowodu FV Ter:mn zaplaty
; . r s zaplaty
koiitrsheiti Nr/data ol:!owmzywa 2 dnia brutto P or WB
nia umowy
1=
Regionalna
Izba
2
Obrachunko Rachunek pigiteg | el
wa ul. BRAK - ?8‘30_[5 Z 120,00 otrzymania WB nr
Targowa 18, hia rachunku
25-520 12.02.2015 18/2015
Kielce
\ @ 3
22 “’



agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony

agajar
Podświetlony


Aneks nr

Orange
Polska SA TEL000091
877620 do FV
Warszawa Umowy ' 07.12.2015
al. AL FLZ0656825 18.12.2015 WB nr
J . . | TEL 07.07.216 2/012/15 118,09 nr
erozolimski
. 0000589710 z dnia 133/2015
e 160,26 !
326 16/ISDN z 04.12.2015
Warszaw dnia
arszawa 1 5 07.2014
Umowa z
dnia
NZOZ 29.09.2014
»PATRON" | r. + Aneks nr EFV.FSH 10.08.2015
sp. z 0.0. ul. 1 z dnia 0595/4/2015
Kopernika 3, | 27.07.2015 | 31192016 2 dnia 215,00 | 14082015} wBnr
25-336 r. do 31.07.2015 92/2015
Kielce Umowy z
dn.
29.09.2014
Zespot Szkol
Elek:]rytlzznyc Umowa FV. 13.11.2015
ul. najmu z dnia 000210/2015
Kaczorowski : 31.08.2016 z dnia 220,00 19.11.2015 WB nr
ego B,25: | OLOI2DIS 05.112015 123/2015
317 Kielce
Umowa na
korzystanie
Complex Z 16.12.2015
Computers | abonamentu FV.1304/20 -
Bis sp. z 0.0. s1ecl 15/INT nE
ul, Targowa kompu_terow 31.01.2017 SR 602,70 29.12.2015 ——_——
18 25-520 €
o COMPLEX- 15.12.2015
INTERNET
z dnia
29.01.2016
Orange Umowa o
polska SAI $wiadczenie FV.nr
warszawa ul. . .
s 5 24.11.2016 762 30,75 13.07.2015 WB nr
Jerozolimski acyjnych nr ) 21201
e 160,02- | Tp206/2014/ - Egg‘g - 7212015
326 2407 z dnia ik
Warszawa 22.11.2014
Aneks do
Umowy z
dnia
21.11.2014
Polkomtel r.o
sp. z 0.0. ul. $wiadczenie FV.1509240 28.09.2015
Postepu 3, ustug 30.12.2016 430660 2337 12.10.2015 |  WBnr
. telekomunik z dnia :
02-676 : 102/2015
Warszawa acyjnych w 27.09.2015
sieci Plus nr
Al-
10002753892
0 z dnia
30.12.2015
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AUTO-
BLYSK sp.
Z0.0.

Ul.
Warszawska
26, 25-312
Kielce

BRAK

FV.
746/K/2015
z dnia
13.04.2015

70,00

20.04.2015

13.04.2015
WB nr
37/2015

Hurtownia —
DUET
Stencel ul.
Legnicka 28,
25-324
Kielce

BRAK

FV.F/1/15/0
04897 z dnia
23.09.2015

34,01

07.10.2015

23.09.2015
WB nr
100/2015

10.

ALTIX sp. z
0.0. ul.
Chlubna 88,
03-051
Warszawa-
Punkt
Handlowy
Kielce

Ul. Targowa
18, 25-520
Kielce

BRAK

FV.
FVS/0004/0
8/2015

054,00

19.08.2015

05.08.2015
WB nr
89/2015

11.

PH NET
com
Grzegorz
Czerwinski
ul,
Domanidéwk
al/lB, 25-
413 Kielce

BRAK

FV.1720/11/
2015 z dnia
17.11.2015

130,00

01.12.2015

17.11.2015

WB nr
125/2015

5. Sprawozdawczo$¢ budzetowa,

Dokumentacja dowodowa od strony 174 do 268.

Jednostka zarzadzeniem nr 11/2014 Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach

z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie: sporzadzania okresowych sprawozdan budzetowych

w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach , zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wprowadzila zapis o sporzadzaniu sprawozdan budzetowych o nastepujacej symbolice:

a)
b)
c)
d)

miesi¢czne: Rb-27S;

miesi¢czne: Rb-28S;
kwartalne: Rb-N;
kwartalne: Rb-Z;;
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e)
f)
g

roczne: Rb-278,
roczne: Rb-28S

Na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych jednostki sprawozdania finansowe:

- bilans,

- rachunek zyskow i strat ( wariant poroGwnawezy ),

- zestawienia zmian w funduszu.

Lista kontrolna

Przedmiot badania: terminowos¢ skladania sprawozdan budzetowych w roku 2015 do

Zarzadu Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego w Kielcach przez

Geodezyjne w Kielcach.

Tabel¢ opracowat Kazimierz Majcherczyk.

Swietokrzyskie Biuro

L.p | Symboli Termin zlozenia Data zloZenia Uwagi
nazwa sprawozdania sprawozdania
sprawozdania (potwierdzenie
budzetowego przyjecia przez

Zarzad
Wojewddztwa
Switptokrzyskiego.

1 - Rb-27S 10 luty 2015 06 luty 2015 miesigczne za |
Sprawozdanie | 10 marzec 2015 04 marzec 2015 miesieczne za Il
z wykonania 10 kwiecien 2015 | 03 kwiecien 2015 miesieczne za I11
planu 10 maj 2015 07 maj 2015 miesi¢czne za [V
dochodow 10 czerwiec 2015 | 03 czerwiec 2015 miesieczne za V
budzetowych 10 lipiec 2015 06 lipiec 2015 miesigczne za VI
samorzadowej | 10 sierpien 2015 06 sierpien 2015 miesigczne za VII
jednostki 10 wrzesien 2015 | 03 wrzesien 2015 miesi¢czne za VIII
budzetowe;j 10 pazdz. 2015 06 pazdz. 2015 miesigczne za [X

10 listopad 2015 05 listopad 2015 miesigczne za X
10 grudzien 2015 04 grudzien 2015 miesi¢czne za XI
18 stycznia 2016 08 styczen 2016 miesi¢czne za XI1
02 luty 2016 12 styczen 2016 roczne za 2015 r.
- Rb-288S 10 luty 2015 06 luty 2015 Miesi¢czne za |
Sprawozdanie | 10 marzec 2015 04 marzec 2015 Miesigczne za Il
z wykonania 10 kwiecien 2015 | 03 kwiecien 2015 Miesigczne za 11
planu 10 maj 2015 07 maj 2015 Miesi¢czne za [V

wydatkow

10 czerwiec 2015

03 czerwiec 2015

Miesieczne za V
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budzetowych 10 lipiec 2015 06 lipiec 2015 Miesigczne za VI

samorzgdowej | 10 sierpien 2015 06 sierpien 2015 Miesieczne za VII

jednostki 10 wrzesien 2015 | 03 wrzesien 2015 Miesigczne za VIII

budzetowej 10 pazdz. 2015 06 pazdz. 2015 Miesieczne za IX
10 listopad 2015 05 listopad 2015 Miesigczne za X
10 grudzien 2015 04 grudzien 2015 Miesigczne za XI
18 stycznia 2016 08 styczen 2016 Miesieczne za XII
02 luty 2016 12 styczen 2016 Roczne za 2015,

- Rb-N 12 kwietnia 2015 03 kwietnia 2015 Kwartalne - 1

kwartalne 12 lipca 2015 06 lipca 2015 Kwartalne - 1I

sprawozdanie | 12 pazdziernika 06 pazdziernika Kwartalne - 1II

o stanie 2015 2015 Kwartalne - IV

naleznosci 26 stycznia 2016 12 styczen 2016

oraz

wybranych

aktywow

finansowych

- Rb-Z 12 kwietnia 2015 03 kwietnia 2015 Kwartalne - 1

Kwartalne 12 lipca 2015 06 lipca 2015 Kwartalne - 1I

sprawozdanie | 12 pazdziernika 06 pazdziernika Kwartalne - III

o stanie 2015 2015 Kwartalne - IV

zobowigzan 26 stycznia 2016 12 styczen 2016

wedlug

tytulow

dhuznych oraz

poreczen i

gwarancji

Stwierdza sie, ze sprawozdania sktadane byty w terminie.

Zgodno$é danych zawartych w sprawozdaniu z ewidencjg ksiggowa
Dokonano poréwnania zapisow pomiedzy zlozonym sprawozdaniem Rb- 28S a ewidencjg
ksiegowg za miesigc kwiecient 2015 roku i stwierdzono zgodno$¢ pomiedzy zapisami ujetymi

w analityce dotyczacej wydatkow i sprawozdaniem.

)

Dokumentacja dowodowa od strony 140 do stronyl73.




6. Zamoéwienia publiczne.

W kontrolowanym okresie czasu, czyli w 2015 roku, w zakresie zamowien realizowanych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych w  Biurze Geodezji w Kielcach
obowigzywaly nast¢pujace regulacje wewnetrzne w zakresie udzielania zamdwien

publicznych:

- Zarzadzenie Nr 02/2014/A Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia
28 kwietnia 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zamowien publicznych

przez Swietokrzyskie biuro Geodezji w Kielcach.

6.1. Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowarto$é kwoty

30.000 EURO.

Zgodnie z o$wiadczeniem Dyrektora jednostki Swietokrzyskie Biuro Geodezji
w Kielcach nie przeprowadzato w 2015 roku zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajgcej rownowartos$¢ kwoty 30.000 EURO. Os$wiadczenie stanowi zalacznik do

protokotu.

6.2. Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty

30.000 EURO
W Swictokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach, w 2015 roku zgodnie z rejestrem udzielania
zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej w zlotych rownowartosci 30 tys. Euro

udzielono 3 zamowien,

Kontroli poddano zaméwienie publiczne na wykonanie robot polegajacych na remoncie pokoi

biurowych o warto$ci umownej 10.181.83 zI brutto (8.277.91 zl netto).

Ustalenia kontroli:

Przedmiotem zamdwienia byt remont pokoi biurowych znajdujgcych si¢ na 2 pietrze budynku

przy ulicy Targowej 18.



Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia zostala ustalona na podstawie zapytania ofertowego

zlozonego do 3 wykonawcoé6w w dniu 2 czerwcea 2015 r,

W dniu 22 czerwca 2015 roku wniosek o wszezgeie postgpowania zostal zaakceptowany

przez Dyrektora SBG. Warto$¢ zaméwienia ustalono na kwote 12 000 zt.

Postgpowanie  przeprowadzono w  trybie art. 4 pkt 8 ustawy 2z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 113 poz.759
ze zm.), gdyz warto$¢ zamoOwienia nie przekraczata wyrazonej w zlotych réwnowartoci

kwoty 30 000 euro.
W dniu 26 czerwca 2015 roku na okoliczno$¢ wyboru wykonawcy zamawiajgcy sporzadzit
notatk¢ stuzbowg zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do regulaminu udzielania zamdéwien

publicznych.,

Za najkorzystniejszg ofert¢ uznano ztozong przez PUT-B Techbud Lucjan Niziotek na kwote
10181,83 zt brutto.

W dniu 7 lipca 2015 roku zostala zawarta umowa pomiedzy Swictokrzyskim Biurem

Geodezji w Kielcach a w/w firma.

Wartos¢ umowng zamowienia okreslono na 10181,83 zt brutto, co jest tozsame z ceng brutto

oferty ztozonej w postepowaniu.
Termin wykonania umowy okreslono nastgpujaco: do dnia 17.07.2015 roku.
Termin zaptaty ustalono nastgpujaco: w ciggu 7 dni na konto wykonawcy podane w fakturze.

Na okolicznos¢ odbioru przedmiotu zamdwienia zostal sporzadzony protokét z dnia
17.07.2015 r.

W dniu 20 lipca 2015 roku wykonawca przedlozyl zamawiajgcemu fakture VAT
nr 24/2015 z dnia 17.07.2015 r. na kwote 10181,83 zt.
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Kontroli poddano zamodwienie publiczne polegajacych na zakupie komputera przeno$nego

wraz z pakietem biurowym o wartosci umownej 4.366.15 zt brutto.

Ustalenia kontroli:
Przedmiotem zaméwienia byt zakup komputera przenosnego wraz z pakietem biurowym.

W dniu 6 maja 2015 roku wniosek o wszczecie postepowania zostal zaakceptowany przez

Dyrektora SBG. Warto$¢ zaméwienia ustalono na kwote 5000 zt.

Postgpowanie  przeprowadzono ~w  trybie art. 4 pkt 8 ustawy z  dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. nr 113 p0z.759
ze zm.), gdyz warto$¢ zamowienia nie przekraczata wyrazonej w zlotych rownowartosci

kwoty 30 000 euro.

W dniu 13 maja 2015 roku na okoliczno$¢ wyboru dostawcy zamawiajacy sporzadzit notatke

stuzbowg zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
Za najkorzystniejszq ofert¢ uznano ztozong przez PH NETcom na kwote 4.366,15 zt brutto.

Warto$¢ zamdwienia okre$lono na 4.366,15 zt brutto, co jest tozsame z ceng brutto oferty

ztozonej w postgpowaniu. Termin dostawy S dni zgodnie z formularzem ofertowym.

W dniu 13 maja 2015 roku dostawca przedlozyt zamawiajacemu fakture VAT
nr 819/05/2015 z dnia 13.05.2015 r. na kwote 4.366,15 zt.

Dokumentacja dowodowa od strony 269 do 331.

Na tym protokot zakonczono i po uprzednim odczytaniu podpisano. Protokét niniejszy
zawiera 30 stron i 331 strony zalgcznikéw stanowigcych jego integralng cze$¢.

Poinformowano Panig Dyrektor o przystugujacych jej uprawnieniach do zlozenia
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udokumentowanych wyjasnien lub zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole
w terminie 7 dni od daty jego podpisania. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiaeych

egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono Dyrektorowi jednostki.

Kontrolujacy: Kontrolowany:

_ Ko }dynatof
etrznej DY R EKTOR

4
Qe . P@’dQ/ /mﬁwska

Koordynator
Zespolu ds. Kontrok

oo Macclh, Maliszewski. ...

Kielce, dnia..... / 6? /7?5/7@ ............ 2016 1.

Jeden egzemplarz protokotu otrzymatem

30





