Egz. nr ,7&

Tylko do uzytku stuzbowego

Protokol

Z kontroli problemowej przeprowadzonej W Swietokrzyskim Biurze Geodezji
w Kielcach w okresie od 02 do 04 lutego 2015 roku przez:

- Iwone Jaszczyk - Glownego Specjalistg Biura Kontroli Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach dziatajacego na podstawie upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli Nr BKO.1711.VIL.1.2015 z dnia 30.01.2015 . wydanego przez
Dyrektora Biura Kontroli UMWS w Kielcach.

Zakresem kontroli objeto wprowadzenie 1 stosowanie w jednostce procedur dajgcych
zapewnienie kierownika jednostki funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci:

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- zarzgdzania ryzykiem,

- samooceny kontroli zarzadczej.

W trakcie kontroli wyjasnien i informacji udzielali:
—  Pani Pelagia Wisniewska - Dyrektor Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach
— Pani Magdalena Zmijewska - Glowny Ksiggowy Swietokrzyskiego Biura Geodezji

w Kielcach
[.Ustalenia ogolne.

Swigtokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach, zwane dalej jednostkg lub SBG, dziata na
podstawie:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013.885 j. t.),

—  ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. 2013. 596. j.t.),

— ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntow (Dz. U. 2014.700. j.t.),




— statutu Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach wprowadzonego uchwalg
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

Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 27.04.201 1r.

Swigtokrzyskie Biuro Geodezji w Kielcach jest jednostkg budzetowg utworzong przez
Sejmik Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego i dziala na terenie wojewodztwa $wietokrzyskiego.

SBG prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, zgodnie ze szczegolowymi warunkami gospodarki finansowej jednostek

budzetowych samorzadu terytorialnego.

Dyrektorem SBG jest Pani Pelagia Wisniewska, ktora zostata powotana na to stanowisko
z dniem 1 sierpnia 2010r. zgodnie z uchwalg Nr 2786/10 Zarzadu Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego z dnia 30 lipca 2010r.

Stanowisko glownego ksiegowego Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach Dyrektor

jednostki powierzyt z dniem 01.08.2010r. Pani Magdalenie Zmijewskiej.

Zgodnie z § 3 Statutu przedmiotem dzialalnosci SBG sg dziatania:
o w zakresie prac dotyczacych urzadzania, scalania i wymiany gruntow zgodnie
7 zapisem art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 26 marca 1982r. o scalaniu i wymianie gruntow,
e zwigzane z pracami w zakresic scalania i wymiany gruntow, polegajace na
bezposrednim wykonawstwie lub koordynacji robot z przedmiotowego zakresu,
nalezacych do samorzadu wojewodztwa,

o w zakresic prac geodezyjnych, kartograficznych, urzadzeniowo - rolnych

i projektowych.

Szczegdlowa strukture organizacyjng Biura, zakres dzialania wchodzacych w jego sktad
komoérek organizacyjnych oraz tryb pracy okresla Regulamin organizacyjny SBG
sporzagdzany i zatwierdzany przez Dyrektora SBG.

/Dokumentacja kontrolna od str. 1. do str. 6./
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II. Ustalenia szczegolowe.

W badanym zakresie w jednostce obowigzuje Zarzadzenie Nr 02/2011 Dyrektora
Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 17 marca 2011 roku w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzgdcze) w Swictokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach.

Postanowienia wprowadzonego systemu kontroli zarzadezej — majg zastosowanie do

wszystkich wewnetrznych komorek organizacyjnych SBG.

W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej Zarzadzeniem
Nr 02/2011 Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 17 marca 2011
roku zostal powotany Zespot ds. kontroli zarzadezej, w sklad ktorego wehodza:

— Zastepca Dyrektora —Przewodniczacy Zespotu,

~  Gltéwny Ksiegowy — Cztonek Zespolu,

~  Specjalista Geodeta — Sekretarz Zespotu.

Zespot wspiera Dyrektora SBG w zakresie realizacji kontroli zarzgdezej, gromadzi niezbedne
dane dotyczace funkcjonujgcego systemu oraz na zadanie Dyrektora dostarcza wszelkich

informacji w tym zakresie.

W toku czynnosci kontrolnych poproszono dyrektora jednostki o zlozenie pisemncj
informacji dotyczacej wybranych elementéw systemu kontroli zarzadezej funkejonujgcego
w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach. W tym celu wykorzystano zamieszczony

ponizej kwestionariusz samooceny zawierajgcy pytania dotyczgce badanego zakresu.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

| i __Uwagi
Czy w jednostce obowigzuje zbior zasad Kodeks etyki
etycznych (np. kodeks etyki) lub pracownicy Pracownikéw SBG
zobowigzani s do przestrzegania zasad etyki TAK (jesli tak, nalezy w Kielcach
zawodowej sformutowanych np. w kodeksach wymienic) Zarzadzenie
opracowanych przez wtasciwe samorzady 09/2014
zawodowe? ) B
Czy znajomosc¢ kodeksow etyki obowigzujgcych TAK (jesli tak, nalezy Oswiadczenia
w jednostce jest okresowo potwierdzana przez | wymieni¢ w jakich pracownikow o




pracownikéow?

 dokumentach)

'zapoznaniud'siq
zatgczone do
teczki personalnej

Czy pracownicy uczestniczyli w szkoleniach
o tematyce zwigzanej z zasadami etycznego
postepowania?

NIE

(jesli tak, nalezy
podac jakie
szkolenie i date

przeprowadzenia) |

Czy kwestie uczciwego i etycznego
postepowania poruszane sg na naradach
najwyzszego kierownictwa z kierownikami
komorek oraz na spotkaniach kierownictwa z
pracownikami?

TAK

Czy pracownicy rozumieja, jakie zachowanie jest
wiasciwe, a jakie niewtasciwe, jakie
konsekwencje moze spowodowac niewtasciwe
zachowanie, a takze jakie dziatania powinni
podjac¢, jezeli s $wiadomi wystgpienia
przypadkow mobbingu, konfliktu interesow,
korupcji itp. ?

TAK

(jesli tak, nalezy

dokumencie jest
to okreslone)

wymienic w jakim

Zarzadzenie
9/2014,-Kodeks
etyki, zarzadzenie
5/2014-regulamin
pracy

Czy znaczenie uczciwosci i wartosci etycznych
ma swoje odzwierciedlenie w kryteriach ocen
okresowych pracownikow?

TAK

iérzqdza nie r-\;il?_ll(liem

Czy najwyzsze kierownictwo ustalito ogolne cele
jednostki co najmniej na biezgcy rok?

TAK

(jesli tak, nalezy
podac w jakim
dokumencie)

”'F"Ian dochodéw

budzetowych
zgodny ze
statutem
jednostki

Czy cele ogdlne sg jasne i zgodne z zadaniami
jednostki okreslonymi przez przepisy prawa,
statut lub inne obowigzujace jednostke
regulacje?

TAK

Czy liczba celow ogdlnych jest niewielka, aby
kierownictwo mogto skutecznie monitorowac
ich realizacje?

TAK

Czy zostat okreslony termin, w ktorym
poszczegdlne cele ogdlne maja byc osiggnigte?

Czy ustalone cele ogdlne sa mozliwe do
osiagniecia przez dang jednostke?

TAK

TAK

Czy wszyscy pracownicy znaja i rozumiejg cele
ogodlne jednostki?

TAK

(jesli tak, nalezy
podac w jaki
sposob jest to

komunikowane
pracownikom

Poniedziatkowe
cotygodniowe
narady robocze

Czy ustalono mierzalne kryteria lub wskazniki
realizacji celéw ogdlnych i czy kierownik
jednostki ocenia okresowo stopien realizacji
tych celow?

TAK

(jesli tak, nalezy
podac w jakim
dokumencie)

Plan fiﬁansowy

Czy ustalone zostaty cele szczegotowe dla
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
ktorych realizacja stuzy osiggnieciu celow

TAK

(jesli tak, nalezy
podac w jakim
dokumencie)

Plan finansowy




ogblnych?

]

Czy zostaty wyznaczone — na wtasciwym szczeblu

(jesli tak, nai’ez’y

Zakres czynnosci i

zarzgdzania — osoby odpowiedzialne za TAK podac w jakim odpowiedzialnosci
realizacje poszczegolnych celéw szczegotowych? | _dokumencie) pracownikow
Czy ustalono mierzalne kryteria lub wskazniki TAK
realizacji celow szczegdtowych? )
Czy dokonuje sie okresowego przegladu celow
szczegOtowych w celu weryfikacji ich TAK
aktualnosci?
Czy kierownicy kazdego szczebla sg wigczeni w
ustalanie celéw szczegétowych i zaangazowani TAK
w ich osigganie? I ([ A ———
Czy cele zostaty ustalone realistycznie,
adekwatnie do posiadanych przez jednostke TAK
zasobow? i
Czy w razie wystgpienia niespodziewanych
rezultatéw lub tendencji prowadzi sie ich analize
w celu identyfikacji czynnikow, ktore moga TAK
zagrozi¢ osiggnieciu celdw, oraz podejmuje sig
dziatania zaradcze? i I
Czy dla celow ogolnych i szczegotowych ujetych (jesli tak, nalezy | Ryzyka
w planach dziatalno$ci jednostki identyfikuje sig podac z jakich identyfikowane sg
ryzyka, ktdrych wystapienie moze spowodowac TAK uregulowan w zawieranych
problemy w ich osiggnieciu? wewnetrznych to | umowach , roczny
wynika) rejestr ryzyka
Czy metoda identyfikacji ryzyka jest spéjna w TAK
cafej jednostce? i - N
Czy identyfikacja ryzyka prowadzona jest w (jesli tak, nalezy | Zarzadzenie
spos6b planowy i systematyczny, nie rzadziej niz podac z jakich 10/2014
raz w roku? TAK uregulowan
wewnetrznych to
wynika)
Czy proces identyfikacji ryzyka jest
TAK
dokumentowany?
Czy w razie istotnej zmiany celow jednostki lub
warunkow, w ktorych funkcjonuje, identyfikacja TAK
ryzyka jest ponawiana?
Czy kierownik jednostki wyznaczyt komaorke (jesli tak, nalezy
organizacyjng, ktorej zadaniem jest identyfikacja NIE podac
ryzyka w catej jednostce? zarzqdzenie
powotujgce) N
Czy kierownik jednostki powotat zespot, ktorego (jesli tak, nalezy
celem bedzie identyfikacja ryzyka? NIE podac
zarzgdzenie
powotujgce)
Czy kierownik jednostki wykorzystat metode (jesli tak, nalezy | Zarzadzenie
oddolnej identyfikacji ryzyka, w ktorej podac z jakich 1/2010 -
identyfikacji ryzyka dokonujg pracownicy na TAK uregulowari Regulamin
kazdym szczeblu, a wyniki przekazywane sg wewnetrznych to | organizacyjny
stopniowo w gére struktury organizacyjnej? S — L |
Czy kierownik jednostki organizuje narady TAK | .




kierownictwa poswiecone identyfikacji ryzyka?
Czy kazde zidentyfikowane ryzyko poddawane (jesli tak, nalezy
jest analizie, majgcej na celu okreslenie poduc z jakich
mozliwych skutkow (znaczenia, wptywu) danego TAK uregulowari
ryzyka wewnetrznych to
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia? | wynika) |
Czy wyniki analizy ryzyka sa dokumentowane? TAK
Czy w analize ryzyka zaangazowani sg
kierownicy odpowiedniego szczebla oraz TAK
wiasciwi pracownicy?
Czy kierownik jednostki wyznaczyt poziom (jesli tak, nalezy | Zarzadzenie
ryzyka akceptowalnego dla jednostki, czyli podac z jakich 10/2014 -Rejestr
stopien ryzyka, jaki jednostka gotowa jest podjac TAK uregulowar ryzykaw SBG w
(,apetyt na ryzyko”)? wewnetrznych to | Kielcach
wynika)
Czy zostaty zaplanowane i wdrozone
odpowiednie dziatania w stosunku do kazdego NIE
zidentyfikowanego ryzyka, ktére nie moze byc
przez jednostke zaakceptowane?
Czy dla kazdego ryzyka zostat ustalony
»wtasciciel”, czyli osoba odpowiedzialna za NIE
zarzadzanie tym ryzykiem? ) -
Samoocena kontroli zarzadczej
Czy przynajmniej raz w roku przeprowadzana (jesli tak, nalezy | Zarzadzenie nr
jest samoocena systemu kontroli zarzadczej podac z jakich 02/2011
przez osoby zarzadzajace i pracownikow TAK uregulowarn
jednostki? wewnetrznych to
] wynika) :

Czy proces samooceny systemu kontroli

- TAK
zarzadczej jest dokumentowany?

/Dokumentacja kontrolna od str. 7 do str. 18./

1. Przestrzeganie i promowanie zasad etyeznego postgpowania.

Zarzgdzeniem Nr 09/2014 Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia
18.12.2014 roku w jednostce wprowadzono Kodeks Etyki pracownikow Swigtokrzyskiego
Biura Geodezji w Kielcach. Kodeks okresla wartosci i standardy zachowania pracownikow
SBG, ktorych przestrzeganie ma stanowi¢ gwarancj¢ kompetencji, odpowiedzialnosel,
uczciwosel i wysokich walorow moralnych pracownikéw jednostki w  zwigzku

z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.
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Kontrolujgcemu  przedstawiono  o$wiadczenia losowo — wytypowanych — pracownikow
potwierdzajace zapoznanie si¢ z postanowieniami ww. kodeksu. Jak wynika z informacji
ztozonej przez dyrektora jednostki kwestie uczeiwego i etycznego postgpowania poruszane sg
na spotkaniach kierownictwa z pracownikami. W badanym okresie pracownicy nie
uczestniczyli w szkoleniach o tej tematyce.

/Dokumentacja kontrolna od str. 19 do str. 22./
2. Zarzadzanie ryzykiem.

Cele ogolne jednostki okreslane sa przez Kkierownictwo SBG w rocznej perspektywie
i zawarte sg m.in. w czesci opisowej planu finansowego. Ustalone cele, zgodne z zadaniami
jednostki okreslonymi przez przepisy prawa, statut oraz inne obowiazujgce unormowania, sg
tematem spotkan pracowniczych.
Zarzadzeniem Nr 10/2014 z dnia 18 grudnia 2014 roku w sprawie planowania i zarzadzania
ryzykiem Dyrektor Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach okreslil etapy sktadajace
si¢ na proces zarzadzania ryzykiem w SBG, tj:

1) Ustalenie zadan do wykonania.

2) Wskazanie zrodla zagrozen.

3) Analiza ryzyka zwigzana z realizacjg zadan,

4) Wskazanie srodkow ochrony przed zagrozeniami.
Jak wynika z zapisow w/w Zarzadzenia, analiz¢ ryzyka wyznaczonych zadan do realizacji
przeprowadza si¢ raz w roku zgodnie z Zalgeznikiem nr | do zarzgdzenia —,Roczny rejestr
ryzyka w Swietokrzyskim Biurze”.

Do udziatu w analizie ryzyka dyrektor wyznacza pracownikdw merytorycznych.

W trakcie czynnoséci kontrolnych przedstawiono dokument potwierdzajgcy przeprowadzenie
w 2014 roku czynno$ci zwigzanych z rozpoznaniem ryzyk, ich analiza oraz zrodet zagrozenia
dla zaplanowanych zadan jednostki.

/Dokumentacja kontrolna od str. 23 do str. 25./

3. Samoocena kontroli zarzadezej.

7 tre$ci  Zarzadzenia Nr 02/2011 Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach

7z dnia 17 marca 2011 roku w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej wynika, ze system




kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu oraz samoocenie. W 2014 roku
dokonano takiej samooceny z wykorzystaniem kwestionariusza samooceny kontroli
zarzadezej skierowanej do pracownikow jednostki. Kwestionariusz zawiera pytania z zakresu
grup odpowiadajgcych poszezegdlnym elementom kontroli zarzadezey, t):

— $rodowisko zewngtrzne,

- cele i zarzadzanie ryzykiem,

— mechanizmy kontroli,

~ informacja i komunikacja,

—  monitorowanie 1 ocena.

Wiyniki przeprowadzonej samooceny oraz interpretacja oceny wdrozenia systemu kontroli
zarzadezej zostaly udokumentowane i przedlozone dyrektorowi jednostki.
Z informacji zlozonej przez dyrektora jednostki wyniki przeprowadzonej samooceny beda

wykorzystywane do dalszego usprawniania funkcjonowania jednostki.

/Dokumentacja kontrolna od str. 26 do str. 29./

Na tym protokét zakoniczono i po uprzednim odezytaniu podpisano bez zastrzezen. Protokot
niniejszy zawiera 8 stron i 29 stron zalgcznikow stanowigcych jego integralng czgsc.
Poinformowano Panig Dyrektor o przystugujacych jej uprawnieniach do  zlozenia
udokumentowanych ~ wyjasnien  lub  zastrzezen co  do  ustalen  zawartych
w protokole w terminie 7 dni od daty jego podpisania. Protokol sporzadzono
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono Dyrektorowi jednostki. Fakt

przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycja Nr 1/2015.

Kontrolujacy: Kontrolowany:
GLOWNY SPECJ T
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Kielee, A5, 2015t W KIELCACH

ul. Targowa 18, 25-520 Kielce
NIP 9591904116 Reaon 260406083
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