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Pani
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Dyrektor

Swietokrzyskiego Biura Geodezji

w Kielcach

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2019 poz. 512 ze zm.) oraz uchwaty Nr 1719/2020 Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach, Departament Kontroli i Audytu UMWS w Kielcach przeprowadzit kontrole
kompleksowa w Swigtokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach. Przedmiotem kontroli byta
dziatalno$¢ jednostki za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2019 r. W zwigzku z kontrola,
ktorej wyniki zostaty przedstawione w protokole podpisanym w dniu 10.12.2020r., Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego przekazuje Pani Dyrektor Swietokrzyskiego

Biura Geodezji w Kielcach niniejsze wystgpienie pokontrolne.

Na podstawie ustalen zawartych w protokole kontroli, o ktorym mowa wyzej, stwierdzono

uchybienia i nieprawidtowosci, do ktorych nalezy zaliczy¢:
1. W zakresie prawidlowosci sporzadzania regulacji wewnetrznych:

Przedstawione do kontroli uregulowania wewnetrzne funkcjonujace w Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w Kielcach pochodzg z 2010 roku i cz¢$¢ z nich nie zostata aktualizowana
pomimo zmieniajacych si¢ przepisoOw prawa krajowego, jak rdwniez zmian, jakie w ciggu

dekady zaszty w kontrolowanej jednostce.

tel.: 413421549

fax: 413445265 |
kancelaria@sejmik kielce.pl :

al. IX Wiekow Kielc 3; 25-516 Kielce




Whiosek pokontrolny Nr 1
Zaleca si¢, aby dostosowac¢ i zaktualizowac teksty uregulowan wewnetrznych do aktualnych

przepiséw prawa krajowego i dziatalnosci jednostki.

2. W zakresie prowadzenia spraw zgodnie z przepisami kancelaryjnymi:

Przedstawiona do kontroli instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
nie odpowiada standardom zamieszczonym w zataczniku nr 1 do obowigzujacego

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.(Dz.U. Nr 14 poz. 67),

Whiosek pokontrolny Nr 2

Zaleca si¢ opracowac instrukcje¢ kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt w oparciu
0 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.(Dz.U. Nr 14 poz. 67)

oraz stosowac si¢ i prowadzi¢ sprawy jednostki zgodnie z przepisami kancelaryjnymi.

3. W zakresie prawidlowosci zatrudniania i wynagradzania:

Kontrolujagcy po analizie dokumentéw przedstawionych do kontroli dot. prawidlowosci
zatrudniania 1 wynagradzania pracownikoéw w zakresie zgodnosci z przepisami ustawowymi i
regulacjami wewnetrznymi stwierdzili:

3.1.W regulaminie wynagradzania przyjetym zarzadzeniem Nr 7/2018 Dyrektora
Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 19 grudnia 2018 roku, brak
wskazania minimalnej, jak rowniez maksymalnej warto$ci dodatku funkcyjnego.
W kontrolowanej jednostce, w regulaminie wynagradzania obowigzujacym od 2018 roku
nie zostala ustalona wysoko$¢ dodatku funkcyjnego dla pracownikéow Biura SBG.
Z wuwagi na to, ze wysoko$¢ dodatku funkcyjnego nie zostala okreslona
w rozporzadzeniu ptacowym, to pracodawca sam decyduje w regulaminie wynagradzania,
co do samego  istnienia  takiego  dodatku  oraz  minimalnej  jak
1 maksymalnej warto$ci dodatku funkcyjnego dla pracownikdéw samorzadowych - art. 36
ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019.1282),

3.2.W zataczniku nr 1 do regulaminu wynagradzania, w tabeli stanowisk w kolumnie trzeciej,
kategorie zaszeregowania pracownikéw SBG zatrudnionych na stanowiskach: gtéwny

ksiggowy, kierownik, geodeta-specjalista, starszy geodeta, geodeta, zostaly przypisane



3.3.

niezgodnie z wytycznymi rozporzadzenia. Réwniez w kolumnie 5 odnoszacej si¢
do minimalnego stazu pracy, podany w zalaczniku nr 1 staz pracy wymagany
do zajmowanego stanowiska jest niezgodny z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia
15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
2018, 936 ze zm.). Ponadto w tabeli stanowisk, jednostka wpisata stanowisko ,.kierownik”
z grupg zaszeregowania XIII. W mysl powyzej przytoczonego rozporzadzenia nazwa
stanowiska kierowniczego jest niepelna, bowiem rozporzadzenie przewiduje
sprecyzowane stanowiska kierownicze, takie jak: kierownik biura, kierownik dziatu,
zespotu, sekceji lub innej komoérki organizacyjnej. Zdaniem kontrolujacych zatgcznik nr 1
do regulaminu nalezy uscisli¢ zgodnie z wytycznymi rozporzadzenia.

W zatacznik nr 2 do regulaminu wynagradzania pracownikow SBG zostal wskazany tylko
minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, natomiast brak maksymalnego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego wg kategorii zaszeregowania, o ktorym mowi
art. 39 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Jesli chodzi o pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
to rozporzadzenie okresla jedynie minimalng wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegblnych stanowiskach, natomiast maksymalng wysoko$¢ okresla regulamin
wynagradzania, ktory powinien zosta¢ opracowany na podstawie art. 39 ustawy
0 pracownikach samorzadowych. Zdaniem kontrolujacych zatgcznik nr 2 do regulaminu
nalezy opracowa¢ zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych oraz wytycznymi

rozporzadzenia.

Whniosek pokontrolny Nr 3

3.1

3.2.

3.3.

. Zaleca si¢ w regulaminie wynagradzania okres§li¢ minimalng jak i maksymalng warto$¢

dodatku funkcyjnego dla pracownikéw SBG w Kielcach.

Zaleca si¢ opracowac i uscisli¢ zatacznik nr 1 do regulaminu wynagradzania zgodnie
z wytycznymi Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2018. 936 ze zm.).

Zaleca si¢ opracowaé zalacznik nr 2 do regulaminu wynagradzania ze wskazaniem
minimalnego jak i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego wg Kkategorii
zaszeregowania, o ktorym mowi art. 39, ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282).



4. W zakresie prawidlowosci zaciagania i regulowania zobowigzan:

4.1. Nieprawidtowosci dotyczace sposobu regulowania zobowigzan wobec Poczty Polskiej

S.A.

b)

a)

w przypadku dwédch wydatkow zaksiggowanych na podstawie dowodow:
faktury nr FO00060011900991655U wystawionej przez Poczta Polska S.A. w dniu
04.01.2019 r. za zakup kalendarzy na kwote 44,49 zt,
polecenia ksiggowania nr PK/02/01/2019 z dnia 17.01.2019 r. wystawionego z tytutu
zwrotow listow poleconych (21 szt.) na kwote 54,60 zi, zaptaty dokonat gotéwka
pracownik z wlasnych srodkéw przed otrzymaniem zaliczki na ten cel i w zwigzku
z tym przed zleceniem dokonania zakupu na piSmie przez dyrektora jednostki.
Sytuacja taka moze budzi¢ watpliwosci, czy zakupy zostaly dokonane przez
pracownika zgodnie z poleceniem zakupu wydanym przez przelozonego. Ponadto
wskazuje na nierzetelnos¢ ww. dowodow ksiggowych ze wzgledu na opis
merytoryczny w przypadku faktury oraz zapis w tresci polecenia ksiggowania, ktore to
informujg, ze zakupy pracownik oplacit gotowka ze $rodkow otrzymanej zaliczki,
a nie gotowka wilasng, jak miato to miejsce w tym przypadku. Ponadto Kontrolujacy
uznali, ze w tym przypadku dziatanie nie byto zgodne z zasadami udzielania zaliczek,
ktore sg przyznawane pracownikowi na poczet realizacji przysztych wydatkow dla
potrzeb jednostki.
na odwrocie ww. dowodow ksiegowych widnieja adnotacje o sprawdzeniu ich pod
wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym, a takze o zatwierdzeniu do
wyplaty po fakcie poniesienia wydatkow, co nie jest zgodne z zasadami obiegu
dowodow ksiegowych, poniewaz wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢
weryfikowane przez pracownikow i zatwierdzane przez kierownika jednostki przed
realizacja danej operacji:

— faktura nr FO00060011900991655U wystawiona przez Poczta Polska S.A. w dniu
04.01.2019 r. za zakup kalendarzy na kwote 44,49 zt — wydatek poniesiono dnia
04.01.2019 r., a czynnosci sprawdzenia i zatwierdzenia do wyptaty datowane sa na
17.01.2019.,

— polecenia ksiggowania nr PK/02/01/2019 z dnia 17.01.2019 r. wystawione z tytulu
zwrotow listow poleconych (21 szt.) na kwote 54,60 zt - wydatek poniesiono przed
17.01.2019 r., a czynnoS$ci sprawdzenia i zatwierdzenia do wyptaty datowane sa na

17.01.2019r.



Whiosek pokontrolny Nr 4.1.

Zaliczki nalezy pobiera¢ na poczet przysztych wydatkéw zgodnie z zasadami ich udzielania.
W przypadku zaistnienia sytuacji optacenia zakupow dla potrzeb jednostki ze s$rodkow
wlasnych pracownika, nanosi¢ na dowodzie ksiggowym rzetelny opis zdarzenia ze
wskazaniem faktycznego sposobu dokonania ptatnosci, natomiast zobowigzanie tego rodzaju
ksiggowac na rozrachunkach z pracownikami. Czynnosci sprawdzenia dowodu ksiggowego
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym, jak i zatwierdzenia go do

wyplaty, dokonywa¢ zawsze przed realizacja ptatnosci.

4.2. Sprawdzenia dowodow ksieggowych zar6wno pod wzgledem merytorycznym, jak
i formalno — rachunkowym dokonywata gtéwna ksiegowa jednostki, ktora zostala
wymieniona jako osoba upowazniona do tego rodzaju czynnosci w ,,Instrukcji obiegu
dowodow ksiegowych w SBG w Kielcach”. Ponadto gléwna ksiegowa przeprowadzata
kontrole wstepna, ktorej obowigzek wynika z zakresu odpowiedzialno$ci gltownego
ksiggowego okreslonego w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2019. 869 ze zm.). W zwiazku z przydzieleniem wszystkich
obowigzkow w zakresie kontroli dowodu ksiggowego gtownemu ksiegowemu, maja
miejsce sytuacje ktore stwierdzono w wyniku biezacej kontroli, jak 1 kontroli poprzedniej,
gdy kontrole merytoryczng faktur dotyczacych zaplaty za szkolenia, w ktorych
uczestniczyta gtowna ksiggowa, przeprowadza ona sama, a nie jej przetozony, tj. dyrektor
jednostki delegujacy pracownika do udzialu w szkoleniu i uprawniony do rozliczenia go
z wykonania zadania, ktore zlecil. Ponadto, przeprowadzanie przez t¢ sama osobe¢
kontroli merytorycznej, kontroli formalno — rachunkowej oraz kontroli wstepnej
gléwnego ksiegowego, moze wskazywa¢ na nieprzestrzeganie przyjetej podczas
ewidencjonowania jednej operacji gospodarczej zasady podziatu poszczegélnych

obowigzkow, tj. zasady ,,dwoch par oczu”.

Whiosek pokontrolny Nr 4.2.

W  zwigzku z wyraznym okresleniem przez ustawodawcg zakresu obowigzkow
1 odpowiedzialnosci glownego ksiggowego w przywolane] powyzej normie prawnej -
rozwazyé mozliwosé sprawowania w SBG w Kielcach kontroli merytorycznej dowodu
ksiggowego przez innych pracownikow. W przypadku udziatu pracownika w szkoleniu
kontrole merytoryczng, wystawionego na t¢ okoliczno$¢ przez podmiot szkolacy dowodu
ksiegowego, winien przeprowadzi¢ bezposredni przetozony pracownika, a nie sam

pracownik.



4.3.Analiza tresci obowigzujacej w jednostce ,Instrukcji obiegu dowodéw ksiggowych

b)

d)

w SBG w Kielcach” wprowadzonej zarzadzeniem nr 4/2010 dyrektora SBG w Kielcach
z dnia 02.08.2010 r., z uwzglednieniem zmiany wprowadzonej zarzadzeniem Nr 03/2016
dyrektora SBG z dnia 25.05.2016 r. wykazata, ze:
Wystepujg zapisy niezgodne ze stanem faktycznym, a mianowicie:
w zataczniku nr 1 do Instrukcji pn. ,, Tabelaryczny wykaz obiegu dokumentow” zapisano,
ze osoby odpowiedzialne za kontrol¢ merytoryczng dokumentow, m. in. faktur VAT
zewnetrznych, rachunkow, not ksiggowych, faktur VAT wiasnych, to: ,, Kierownicy
komérek organizacyjnych SBG w Kielcach”; w rzeczywistosci w SBG nie ma
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a kontrole¢ merytoryczng
tych dokumentow przeprowadza gtowny ksiegowy.

tre$¢ niektorych zapisow jest nieaktualna, tj. niezgodna z wystgpujaca CO najmniej

od kilku lat sytuacja organizacyjng w jednostce, na przyktad:

— wskazany, w zalgczniku nr 2 do Instrukcji ,,Karta Wzoréow Podpiséw” zmienionym
aneksem z dnia 25.05.2016 r., jako osoba upowazniona do kontroli merytorycznej oraz
zatwierdzania do wyplaty dowodéw ksiegowych zastepca dyrektora SBG
w Kielcach - nie zajmuje tego stanowiska od dnia 01.09.2016 r.;

— W przywotanym zatgczniku nr 1 do Instrukcji pn. ,, Tabelaryczny wykaz obiegu
dokumentow” wskazano kasjera, jako osob¢ uprawniong do kontroli merytorycznej
czekoéw gotowkowych. Natomiast w wyniku kontroli ustalono, Ze nie ma pracownika
zatrudnionego na stanowisku kasjera, poniewaz nie wystgpowal i nie wystepuje
w jednostce obrét gotowkowy; w konsekwencji jednostka nie posiada takze czekow
gotowkowych jako drukoéw Scistego zarachowania.

w rozdz. Il ,,Rodzaje podstawowych dowodow ksiggowych” Instrukcji, jak i w tresci

zalacznika nr 1 do Instrukcji ,, Tabelaryczny wykaz obiegu dokumentow” pominigto

dowody ksiggowe stanowigce podstawe do ewidencjonowania zdarzen polegajacych na
udzielaniu i rozliczaniu zaliczek, tj. ,,Wniosek o zaliczk¢” oraz ,,Rozliczenie zaliczki”.

w zalgczniku nr 2 do Instrukcji ,,Karta Wzorow podpisow” wymieniono wsrdod osob

upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty dokumentow ksiggowych réwniez gldéwnego

ksiggowego. Zapis ten jest nieprawidtowy, jednak nie wystepuje on w samej tresci

Instrukcji. Zaznaczy¢ trzeba, ze do obowigzkéw glownego ksiegowego nalezy jedynie

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, natomiast dysponentem $rodkoéw

publicznych jest kierownik jednostki odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej

zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

6



(Dz.U.2019.869 ze zm.). Oznacza to, ze gldéwny ksiegowy nie moze samodzielnie

zatwierdza¢ do wyptaty dowoddéw ksiggowych.

Whiosek pokontrolny Nr 4.3.
Woprowadzi¢ zmiany w tresci ,,Instrukcji obiegu dowodow ksiggowych w SBG w Kielcach”

polegajace na:

- usunieciu lub aktualizacji zapisow niezgodnych z wystepujacg W jednostce faktyczna
sytuacjg organizacyjng, W tym mie¢ na wzgledzie likwidacje zapiséw, w ktorych powotano

si¢ na stanowiska nieistniejace w jednostce,

- uzupekieniu Instrukcji, w czeSci dotyczacej dowodow ksiegowych wystepujacych
w jednostce oraz ich obiegu, o dowody ksiggowe stanowigce podstawe do ewidencjonowania
zdarzen polegajacych na udzielaniu i rozliczaniu zaliczek, tj. ,,Wniosek o zaliczke” oraz

,,Rozliczenie zaliczki”,

- usunieciu, w zwigzku z obowigzujaca zasada rozdzielenia funkcji dysponenta $rodkow
publicznych (kierownika jednostki) i wykonawcy wydawanych przez niego dyspozycji
(gtéwny ksiegowy), tresci wskazujacej glownego ksiegowego jako 0sobg upowazniong do

zatwierdzania do wyptaty dokumentow ksiggowych.

5. W zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji:
5.1.Uwagi dotyczace prawidlowosci sporzadzenia zarzadzenia kierownika jednostki

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Ustalono, ze zarzadzeniem nr 4/2019 dyrektora SBG w Kielcach z dnia 30.12.2019 r.
kierownik jednostki zlecit komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzenie inwentaryzacji
nalezno$ci 1 zobowigzan oraz drukow S$cislego zarachowania. W zarzadzeniu zapisano,
ze: ,, Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodq spisu z natury wedlug stanu na dzien
31.12.2019 r.”. Odnoszac si¢ do sposobu inwentaryzowania nalezno$ci i zobowigzan, taki
zapis w zarzadzeniu nie jest zgodny z trescig ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2019.351), w ktorej ustawodawca w art. 26 postanowit, ze inwentaryzacje naleznosci -
za wyjatkiem naleznos$ci spornych 1 watpliwych, nalezno$ci wobec o0sob nieprowadzacych
ksigg rachunkowych oraz z tytuldéw publicznoprawnych - przeprowadza si¢ droga uzyskania
potwierdzenia sald, natomiast inwentaryzacj¢ zobowigzan drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

W  wyniku czynno$ci kontrolnych ustalono, ze w rzeczywistosci nalezno$ci



1 zobowigzania zostaty zinwentaryzowane w sposob okreslony w ustawie o rachunkowosci,
natomiast w drodze spisu z natury dokonano jedynie inwentaryzacji drukéw S$cistego
zarachowania.

Powyzsze $wiadczy o niedochowaniu nalezytej starannosci w sporzadzeniu dokumentu
z zakresu inwentaryzacji, jakim jest zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie jej

przeprowadzenia.

5.2.Uwagi dotyczace prawidlowosci sporzadzenia dokumentu ,,Informacja wyjasniajaca brak
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku w Swietokrzyskim

Biurze Geodezji w Kielcach na 31.12.2019r.”

Kontrolujacym przedlozono sporzadzony 30.12.2019 r. dokument pn. ,Informacja
wyjasniajaca brak przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
w Swigtokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach na 31.12.2019 r.”. W tresci Informacji,
podpisanej przez glownego ksiegowego oraz dyrektora SBG, czytamy,
ze: ,, W 2019 roku nie bylo przeprowadzonej pelnej inwentaryzacji drogq spisu z natury
sktadnikéw majqtku w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach, poniewaz ostatnia
inwentaryzacja odbylta si¢ na dzien 31.12.2018 r. na podstawie zarzgdzenia nr 05/2018
dyrektora SBG w Kielcach z dn. 19.12.2018 r. (art. 26 ust. 2 ustawy o rachunkowosci —
czestotliwos¢ inwentaryzacji raz na 2 lata — znajdujgce sie w strzezomych
sktadowiskach i objete ewidencjq ilosciowo — wartosciowg). Kolejna inwentaryzacja
metodq spisu z natury nastgpi 31.12.2020r. (...)".

W toku kontroli ustalono, ze faktycznie inwentaryzacja spisem z natury srodkow
trwalych ewidencjonowanych na koncie 011, jak 1 pozostalych $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 013 miala miejsce w 2018 roku, natomiast
w 2019 roku salda s$rodkow trwalych ewidencjonowanych na tych kontach
zinwentaryzowano prawidtowo droga weryfikacji.

W odniesieniu do przywotanego w ,,Informacji wyjasniajacej brak przeprowadzenia
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku w Swietokrzyskim Biurze Geodezji
w Kielcach na 31.12.2019r.” art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowos$ci - kontrolujacy stwierdzajg, ze zostal blednie przywotany przez
kontrolowanego, poniewaz przepis ten nie traktuje o czgstotliwosci przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku, dotyczy natomiast obowigzku

przeprowadzania inwentaryzacji znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow aktywow,



bedacych wilasnoscig innych jednostek. Z kolei, jezeli dalszy fragment ,,Informacji

2

wyjasniajacej....”": ,.znajdujgce si¢ w strzezonych sktadowiskach i objete ewidencjg
ilosciowo — wartosciowg” wskazywalby, ze kontrolowany miat na mysli art. 26 ust. 3
pkt 2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci — rowniez nie bytaby to
wlasciwa podstawa prawna, poniewaz ta dotyczy inwentaryzacji zapaséw materiatow,
towarow, produktow gotowych i potproduktow, a wystepowania takich aktywow
w SBG w Kielcach nie stwierdzono.

Informacje zawarte w polityce rachunkowos$ci (Zakladowy Plan Kont) oraz
w ewidencji ksiggowej jednostki, wskazuja, ze rzeczowe skladniki majatku, ktoére
posiada SBG to $rodki trwate ewidencjonowane na dwoch kontach: 011 ,,Srodki trwate”
oraz 013 ,Pozostate $rodki trwale”. Zardwno wysokocenne, jak i niskocenne $rodki
trwate moga by¢ inwentaryzowane zgodnie art. 26 ust. 3 pkt 3) ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351), jezeli znajduja si¢ na terenie
strzezonym, raz na 4 lata, co nie oznacza, ze jednostka nie moze zdecydowaé
o0 czgstszym inwentaryzowaniu tych sktadnikéw majatku metoda spisu z natury.
Powyzsze $wiadczy, ze w sporzadzonej ,Informacji wyjasniajacej brak
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku w Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w Kielcach na 31.12.2019r.” nie podano wtasciwej podstawy prawne;j
dotyczacej czgstotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku znajdujacych sie w posiadaniu SBG w Kielcach, poniewaz powinien to by¢ art.
26 ust. 3 pkt 3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351).
Jednocze$nie mozna zaznaczy¢, ze zgodnie z decyzja kierownika jednostki przyjeto

rozwigzanie inwentaryzowania srodkow trwatych spisem z natury raz na 2 lata.

Whniosek pokontrolny Nr 5

Majac na uwadze tres¢ art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci
(Dz.U.2019.351), zgodnie z ktorym przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowaé - zarzadzenia kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji, jak tez informacje uzasadniajgce przyjete rozwigzania przy inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikow majatku, sporzadza¢ z nalezyta starannos$cia, podajac wiasciwe

podstawy prawne i powotujac si¢ $cisle na zapisy wynikajace z ustawy.



6. W zakresie przestrzegania procedur udzielania zaméwien publicznych:

Zamawiajacy w ogloszeniu o zamoéwieniu 2018/S 241-550577 z dnia 14 grudnia 2018 roku
wsrod elementdw niezbgdnych do umieszczenia w ogloszeniu nie zawarl informacji dot.
wadium, co stanowi naruszenie art.41, pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r prawo

zamoOwien publicznych (t. j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1986).

Whiosek pokontrolny Nr 6

Sporzadzajac ogloszenie o zamoéwieniu zaleca si¢ przestrzeganie zapisOw ustawy
Z dnia 11 wrzesénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r.
w sprawie ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych (Dz. U. 2020 roku,

poz. 2439).

7. W zaKkresie wynagrodzen z tytulu umoéw cywilnoprawnych:

Na rachunku do umow zlecen stwierdzono brak poprawnej podstawy wystawienia rachunkow
(podano nieprawidtowy numer umowy zlecenia), brak sprawdzenia dokumentu ksiggowego
jakim jest rachunek do umowy pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
brak zatwierdzenia dokumentu do wyptaty. Ponadto w jednym przypadku data wyptaty za
wykonanie zlecenia przypada przed dniem wystawienia rachunku. Takie postepowanie
w kontrolowanej jednostce jest niezgodne z wustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 351). Ponadto rachunki wystawione do ww.
uméw o dzieto wzbudzaja watpliwosci, gdyz dane adresowe wystepujace w lewej, gornej
czesci rachunku moga wprowadza¢ w blad sugerujac, ze wystawcg rachunku jest SBG
w Kielcach. Na rachunku powinna by¢ czytelna informacja, kto wystawia rachunek

(zleceniobiorca), komu (zleceniodawca), za co i na podstawie jakiej umowy.

Whniosek pokontrolny Nr 7

Zaleca si¢ przestrzeganie zapisoOw art. 21, ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2019 roku, poz. 351) oraz zapisow Instrukcji obiegu dowodow
ksiegowych w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach. Zaleca sig¢, aby dokumenty
ksiggowe przed zaewidencjonowaniem w ksiegach rachunkowych zostaty sprawdzony pod

wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone przez osoby do tego
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upowaznione przed ich realizacjg. Ponadto nalezy dotozy¢ staranno$ci przy sporzadzaniu

dokumentow ksiggowych, ktorym jest m.in. rachunek do umowy zlecenie.
8. W zakresie prawidlowosci naliczenia odpisu:

Kontrolujacy po przeanalizowaniu dokumentéw stwierdzili, iz do obliczenia odpisu na ZFSS
za okres od 01.08.2019 roku do dnia 31.12.2019 roku zastosowano niewlasciwg kwote na
jednego zatrudnionego w tzw. normalnych warunkach pracy. Ponadto przy wyliczaniu
korekty kwoty na koniec roku 2019 na ZFSS zastosowano nieprawidtowa metode do ustalenia

przecigtnej liczby zatrudnionych w jednostce.

Whiosek pokontrolny Nr 8

Zaleca si¢, aby do obliczania odpisow na ZFSS stosowaé wiasciwa kwote na jednego
zatrudnionego w tzw. normalnych warunkach pracy oraz prawidtowo ustala¢ przecigtng liczbe
zatrudnionych w mysl § 3, ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
9 marca 2009 r. (Dz.U. 2009 Nr 43 poz. 349 z dnia 18.03.2009 r.) w sprawie sposobu
ustalania przeci¢tnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz

$wiadczen socjalnych.

9. W zakresie prawidlowosci gospodarowania samochodami stuzbowymi:
9.1.W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono rozbieznos¢ dotyczaca przydzielenia

obowigzkow z zakresu rozliczania kosztow podrdzy stuzbowych, a mianowicie:

— W zakresie czynnosci 1 odpowiedzialno$ci glownego ksiegowego z dnia 02.08.2010 r.
zapisano: ,,prowadzenie ogolnych spraw zwigzanych z eksploatacjq pojazdu
samochodowego tqcznie z bezposrednim rozliczaniem kosztow podrozy stuzbowych”;

— W regulaminie organizacyjnym SBG w Kielcach, wprowadzonym zarzadzeniem
nr 1/2010 dyrektora SBG w Kielcach z dnia 2.08.2010 r. w §10 pkt 2 zapisano, ze do
zadan dzialu finansowo — ksiggowego naleza m. in. sprawy zwigzane
z: , prowadzeniem ogolnych spraw zwigzanych z eksploatacjq pojazdu
samochodowego z wylgczeniem bezposredniego rozliczania kosztow podrozy

stuzbowych przez dysponujgce pojazdami komorki organizacyjne”.

Whiosek pokontrolny Nr 9.1.

Podja¢ dzialania w kierunku doprowadzenia do spdjnosci zapisow w regulaminie

organizacyjnym SBG w Kielcach oraz w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci gtéwnego
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ksiegowego jednostki dotyczacych przydzielenia obowigzku bezposredniego rozliczania

kosztéw podrdzy stuzbowych.

9.2.Ustalono, ze jednostka nie posiada ustalonej normy zuzycia paliwa dla samochodu

stuzbowego marki Toyota Hilux o numerze rejestracyjnym TK 3188E.

Kontrolujacy oceniaja brak dziatan SBG w Kielcach w kierunku ustalenia normy zuzycia
paliwa dla samochodu stuzbowego marki Toyota Hilux, jako postgpowanie niezgodne z pkt 8
Regulaminu korzystania z samochodoéw stuzbowych, wprowadzonego zarzadzeniem
nr 07/2010 dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 16.08.2010 r.,
w ktorym postanowiono, ze normy zuzycia paliwa ustala si¢ dla kazdego pojazdu.

Ponadto, pomimo ze jak poinformowano w wyjasnieniu zlozonym przez kierownika
jednostki w trakcie kontroli jest monitorowane faktyczne spalanie paliwa (wypehianie
miesiecznych kart ewidencyjnych pojazdu, gdzie wykazywana jest ilo$¢ zakupionego paliwa
oraz liczba przejechanych kilometréw), to konsekwencja niewyznaczenia normy zuzycia
paliwa jest wypetnianie kart drogowych i miesi¢cznych kart ewidencyjnych pojazdu w sposob
niekompletny, tj. niewyczerpujacy wymogéw Regulaminu, poniewaz wzory tych

dokumentow stanowig odpowiednio zataczniki nr 1 1 nr 2 do tej regulacji wewngtrzne;j.

Whniosek pokontrolny Nr 9.2.

Zgodnie w postanowieniami obowigzujacego regulaminu Kkorzystania z samochodéw
stuzbowych, wprowadzonego zarzadzeniem nr 07/2010 dyrektora Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji w Kielcach z dnia 16.08.2010 r., ustali¢ normy zuzycia paliwa dla kazdego pojazdu
stuzbowego znajdujgcego si¢ w posiadaniu jednostki. Ponadto, zaleca si¢ wypelnianie kart
drogowych i miesigcznych kart ewidencyjnych pojazdu, ktorych wzory stanowia zataczniki
do przywotanego regulaminu, w sposob wyczerpujacy poprzez podanie pelnych informacji
wymaganych na wzorach tych dokumentow, w tym informacji zwigzanych z normg zuzycia

paliwa.
10. W zakresie kompletnos$ci obowiazujacej w jednostce polityki rachunkowosci:

Ustalono, ze instrukcja okreslajaca zasady prowadzenia rachunkowosci w Swigtokrzyskim
Biurze Geodezji w Kielcach zostala wprowadzona zarzadzeniem nr 01/2019 dyrektora
Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach z dnia 3 stycznia 2019 r. Przyjeta w jednostce
polityka rachunkowosci zawierata informacje wymagane w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci, lecz stwierdzono uchybienie polegajace na niekompletnosci informacji

dotyczacej okresow sprawozdawczych, tj. okreslajac wchodzace w sktad roku obrotowego
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okresy sprawozdawcze pominig¢to okres kwartalny, za ktory nalezy sporzadza¢ sprawozdania
wymienione w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1773).

Ponadto, kontrola wykazata, ze w pkt I ,,Podstawy prawne” instrukcji przywotano bt¢dnie
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16.01.2014 r. w sprawie sprawozdawczoS$ci
budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 ze zm.), ktore zostalo uchylone z dniem 13 stycznia
2018 r., zamiast rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.

w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393 ze zm.).

Whniosek pokontrolny Nr 10

Wyszczegdlni¢ wszystkie okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego
stanowigce - zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowos$ci (Dz.U.2019.351 ze zm.) - okresy, za ktore sporzadza si¢ sprawozdania
finansowe w trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie
ksigg rachunkowych. Ponadto =zaleca si¢ przywotanie w polityce rachunkowosci

obowigzujacych aktualnie podstaw prawnych.

11. W zakresie zarzadzania systemem finansowo — ksiegowym:

Stwierdzono nieprawidlowos¢ polegajaca na niezapisywaniu kopii  zapasowych
(rezerwowych) systemu finansowo - ksiegowego na nosnikach danych, zapewniajgcych
trwalo$¢ zapisu informacji (art. 71 ust. 2. ustawy o rachunkowosci) oraz uchybienia
polegajace na braku zapiséw w polityce rachunkowosci dotyczacych:

a) szczegotowych informacji 0 miejscu przechowywania kopii zapasowych

b) opisu sposobu tworzenia kopii zapasowych

c) okreslenia w jakim przedziale czasowym beda wykonywane kolejne kopie zapasowe.

d) opisu sposobu testowania kopii zapasowych.
Whiosek pokontrolny Nr 11

Nalezy wykonywac kopie zapasowe (rezerwowe) danych z systemu finansowo — ksiegowego
na no$nikach zapewniajacych trwatos¢ =zapisu zgodnie z art. 71 wust. 2. ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci. (Dz.U.2019.351 ze zm.) oraz uzupehic zapisy

w dokumentach polityki rachunkowosci w zakresie wymienionych uchybien.
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https://sip.lex.pl/#/document/16796295?unitId=art(3)ust(1)pkt(8)&cm=DOCUMENT

12. W zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych

osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. 2018 poz. 1000)

W kontrolowanym okresie polityka ochrony danych osobowych w Swigtokrzyskim Biurze
Geodezji, bazowala na nicaktualnej ustawic 1 prowadzona byla niezgodnie

z aktualnymi przepisami prawa.
Whiosek pokontrolny Nr 12

Nalezy zapewni¢ wiasciwy system nadzoru sprawdzajacy, czy jednostka pracuje zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi regulacjami prawnymi. Ponadto nalezy wykona¢ obowigzki

nalazone wustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku

(Dz. U. 2018 poz. 1000)

13. W zakresie realizacji obowiazkow okreslonych w par. 20 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla

systemow teleinformatycznych (Dz. U. 2017 poz. 2247)

W roku 2019 dokumentacja zarzadzania bezpieczenstwem informacji opierata si¢ jedynie na
zapisach opisanych W dokumencie ,Ochrona danych osobowych
w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach”. Dopiero w dniu 30 grudnia 2019 roku
dyrektor, zarzadzeniem numer 6/2019 wprowadzita ,,Polityke bezpieczenstwa informacji
w Swietokrzyskim Biurze Geodezji”. Wobec czego w badanym okresie nie zostaly okreslone
1 sprecyzowane obowigzki wynikajace z § 20 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12
kwietnia 2012 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych

wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. 2017 poz. 2247).

Whniosek pokontrolny Nr 13

Nalezy zapewni¢ wlasciwy system nadzoru sprawdzajacy, czy jednostka pracuje zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi regulacjami prawnymi. Wykona¢ obowigzki natozone przez
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram

Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych 1 wymiany informacji
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w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych

(Dz. U. 2017 poz. 2247).

Zobowiazuje Panig Dyrektor do udzielenia informacji, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
niniejszego wystagpienia pokontrolnego, o podjetych dziataniach w celu wykonania zalecen

pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.

Do wiadomosci:
1. Pan Marek Jonca — Cztonek Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
2. Dyrektor Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszarow Wiejskich w/m
3. Skarbnik Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
4. ala

15



