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PROTOKOL KONTROLI

planowej przeprowadzonej przez pracownikow Departamentu Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku w Wojewddzkim Biurze Geodezji
i Terenéw Rolnych w Gdarisku.

Kontrole przeprowadzit w okresie od dnia 14 stycznia 2019 r. do dnia 28 stycznia 2019 r. zespot
kontrolujgcy w sktadzie:

1) I - /nspektor— Kierownik zespolu kontrolujgcego,

2) I /spektor — Czlonek zespotu kontrolujgcego,

3) I Glowny specjalista — Czlonek zespotu kontrolujacego.

1. Zakres kontroli.

1.1 Przedmiot kontroli:
1. Gospodarowanie $rodkami publicznymi w szczegolnosci w zakresie:
a) celowosci, gospodarnosci i legalnosci ponoszonych wydatkow;
b) zgodnosci danych zapisanych w sprawozdaniu budzetowym RB28s z zapisami ewidencji
ksiegowej;
c) terminowosci odprowadzania na rachunek budzetu wojewodztwa pobranych dochodéw
budzetowych.
2. Prowadzenie gospodarki kasowej.
3. Prawidiowos¢ udzielania zamowiefi publicznych w trybie ustawy Prawo zamowieri publicznych
i dokonywania zakupoéw ponizej 30 000 euro netto, w tym weryfikacja prawidtowosci procedur
i dokonywania zakupow zgodnie z procedurami.
4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w obszarze informacja i komunikacja.
5. Zasady gospodarowania pojazdami stuzbowymi, w tym prawidtowo$¢ rozliczania delegacii.

1.2 Okres objety kontrola:
1 stycznia 2018 r. — 31 grudnia 2018 r.

1.3 Podstawy prawne, w szczeg6lnosci:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077 ze zm.);

2) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r.,
poz. 395 ze zm.);

3) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst jednolity:
Dz. U.z2018r., poz. 1330 ze zm.);

4) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity:
Dz. U.z2018r., poz. 1986 ze zm.);

5) Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

2. Ustalenia:

Dyrektorem jednostki kontrolowanej od dnia 01.04.2008 r. jest Pani N
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llekro¢ w Protokole jest mowa o:

- Biurze, WBGITR, Kontrolowanym, Pracodawcy, Zamawiajagcym nalezy, przez to rozumiec
Wojewédzkie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdansku;

- ustawie o dostepie do informacji publicznej, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 ze zm.);

- Rozporzadzeniu w sprawie BIP, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracii z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informagcji Publicznej
(Dz. U. 22007 r., Nr 10, poz. 68);

- RPT, nalezy przez to rozumie¢ Rejonowa Pracownig Terenowg w Starogardzie Gdanskim,
komorke organizacyjng Biura;

- KODGIK — PKM, nalezy przez to rozumieé Kolejowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjne;
i Kartograficznej — Pomorskiej Kolei Metropolitaine;;

- delegacji, nalezy przez to rozumie¢ polecenie wyjazdu stuzbowego:

- Komunikacie nr 23 nalezy przez to rozumie¢ Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84);

- Ustawie pzp, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.).

Wyjasnien udzielali:

- Pani — Dyrektor Biura;
- Pani — Gtéwny ksiegowy;
- Pani I - S-odzielny referent;

- Pani I - <icrownik Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego;
- Pani I - Samodzielny referent.

2.1 Gospodarowanie srodkami publicznymi w szczegéinosci w zakresie:
a) celowosci, gospodarnosci i legalnosci ponoszonych wydatkow;
b) zgodnos$ci danych zapisanych w sprawozdaniu budzetowym RB28s z zapisami
ewidencji ksiegowej;
c) terminowosci odprowadzania na rachunek budzetu wojewodztwa pobranych
dochodéw budzetowych.

21.1 Plan finansowy.

Zgodnie z okazanym Sprawozdaniem Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
Sprawozdaniem Rb-27S z wykonania planu dochoddw budzetowych samorzgdowej jednostki
budzetowef za okres od poczgtku roku do dnia 31 grudnia 2018 roku oraz na podstawie uchwaty
Nr 442/XLII/17 Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 21.12.2017 r. w sprawie uchwalenia
budzetu Wojewédztwa Pomorskiego na 2018 rok ustalono, ze dochody i wydatki Biura ksztaitowaty
sie nastepujaco:

a) wydatki Biura

Tabela 1: Wydatki zrealizowane przez Biuro w 2018 r.

Dziat Rozdzial Plan pierwotny Plan po zmianach Wykonanie
(zh (zh (zh)

010 01004 3 880 661,00 4149 919,00 4109 462,23
010 01005 182 000,00 182 000,00 181 998,67
010 01042 5 000,00 220 000,00 215 982,36
750 75011 80 000,00 80 000,00 79 999,04

RAZEM 4142 661,00 4631 919,00 4 687 442,30

Zrédio: opracowanie wlasne na podstawie dokumentéw Zrédfowych
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Biuro poniosto wydatki w dziale 010 Rolnictwo i fowiectwo w :

- rozdziale 01004 Biura geodezji i terenow rolnych,

- rozdziale 01005 Prace geodezyjno-urzadzeniowe na potrzeby rolnictwa,

- rozdziale 01042 Wylgczenie z produkceji gruntow rolnych.

oraz w dziale 750 Administracja publiczna w rozdziale 75011 Urzedy wojewédzkie.

b) dochody Biura

Tabela 2: Dochody osiggniete przez Biuro w 2018 1.
Dziat Plan pierwotny Plan po zmianach - Wykonanie
(zh) (zh (zt)
010 8 378 545,00 9 070 675,00 9 652 839,36
Zrodio: opracowanie wiasne na podslawie dokumentéw Zradlowych

Biuro uzyskiwato dochody m.in. z realizacji zadan o charakterze wojewddzkim obejmujacych prace
geodezyjne, kartograficzne, geodezyjno - urzgdzeniowo — rolne, z tytulu wykonywanych ustug
w zakresie prac geodezyjnych i kartograficznych, z tytutu odsetek naliczonych za zwloke w zaplacie.

2.1.2, Sprawozdania finansowe.

Sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych oraz Rb-28S z wykonania planu
wydatkéw budzetowych samorzgdowej jednostki budzetowej za okres od poczatku roku do 31 grudnia
2018 1. zostaly w dniu 10.01.2019 r. podpisane przez Glowna Ksiggowa Biura oraz zatwierdzone przez
Dyrektora jednostki.

Na podstawie Sprawozdania Rb-28S stwierdzono, ze wszystkie poniesione przez jednostke wydatki
miescity sie w planie finansowym, oraz ze nie doszto do przekroczenia wielkosci zaplanowanych
w zadnym z paragrafow.

21.3 Procedury wewnetrzne.

W okresie objetym kontrolg w przedmiotowym zakresie obowigzywato:

1. Zarzadzenie nr 09/2012 Dyrektora z dnia 07.05.2012 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli
finansowej wraz z 7 aneksami, obejmujgce:

- Procedure wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzar finansowych i dokonywania
wydatkow — Zat. nr 1,

- Procedure pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych — Zat. nr 2,

- Procedure zaciggania zobowigzari finansowych i dokonywania wydatkow ze S$rodkow
publicznych — Zat. nr 3,

- Procedure udzielania zamdwieri publicznych — Zat. nr 4,

- Procedure zwrotu $rodkéw pienieznych — Zat. nr 5.

2. Zarzadzenie nr 15/2014 Dyrektora z dnia 03.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki)
rachunkowosci wraz z Aneksem nr 1 z dnia 29.12.2015 r.

3. Zarzadzenie nr 17/2012 Dyrektora z dnia 30.10.2012 r. w sprawie wprowadzenia
do uzytku stuzbowego Instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych wraz z dwoma aneksami - Aneks nr 1 z dnia 09.03.2015 r., Aneks nr 2 z dnia
04.01.2016r.

Kontrolujgcy stwierdzili, ze:
1. W Instrukcji sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych wprowadzonej
Zarzgdzeniem nr 17/2012 Dyrektora z dnia 30.10.2012 r..
- podano nieaktualny publikator ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci — zapisano
Dz. U.z2009r., Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.,
- wskazano Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowoséci oraz plandéw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzadu
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terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiaddéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej - akt ten utracit moc.

2. W nstrukcji  inwentaryzacyjnej, wprowadzonej Zarzadzeniem nr 20/2015 Dyrektora z dnia
25.10.2015 r., podano nieaktualny pubiikator ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
— zapisano Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm..

3. Procedura zaciggania zobowigzari finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
ktéra stanowi Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia 09/2012 Dyrektora z dnia
07.05.2012 r., zawiera nieaktualny zapis dotyczacy prowadzenia urzgdzen ksiggowych i biezgcej
ewidencji finansowo-ksiegowej przy zastosowaniu systemu Symfonia. Podczas przeprowadzania
czynnosci kontrolnych ustalono, ze powyzsze odbywa sie w oparciu o system Progman.

Stwierdzono, ze zmiany do Zarzadzenia nr 09/2012 Dyrektora z dnia 07.05.2012 r. w sprawie ustalenia
procedur kontroli finansowej wprowadzano aneksami.

Zaleca sie, aby przy opracowywaniu zarzadzen jednostki opieraly sie na wytycznych dla aktow
normatywnych o charakterze wewnetrznym, wynikajacych z Dziatu VI Zatgcznika do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 283, dalej jako Rozporzadzenie w sprawie zasad techniki
prawodawczej). W opisanym stanie faktycznym zmiany nalezy wprowadza¢ zarzadzeniem
zmieniajgcym.

Dowdd kontroli nr 1 kart [26] stanowi: Zarzadzenie nr 17/2012 Dyrektora, Zarzadzenie nr 9/2012 z aneksami

21.4 Gospodarowanie $rodkami publicznymi w zakresie celowoéci, gospodarnosci
i legalno$ci ponoszonych wydatkow.

Kontrolg pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci ponoszonych wydatkow objeto

dokumenty potwierdzajace dokonanie zakupéw w miesigcach: pazdziernik, listopad i grudzien

2018 roku. Przy doborze préby, uwzgledniajgc kryterium réznorodnosci zrodta zobowigzania,

kontrolujgcy wybierali po 5 dokumentéw ksiegowych z kazdego miesigca. Skontrolowano ponizej

wykazane dowody, ujete w tabeli nr 3:

Tabela 3: Wykaz dowodoéw objetych kontrolg

Zrédlo: opracowanie wilasne na podstawie dokumentéw Zrédiowych

Przedmiot Termin Data

L.p. Faktura Kontrahent wydatku platnosci zaplaty
1. F\VZ 405/10/18 Poczta Polska ustugi pocztowe 17.10.2018 17.10.2018
2. FVZ 410/10/18 Jantar 2 Sp. z 0.0. ustugi sprzatania 15.10.2018 15.10.2018
3. FVZ 415/10/18 | Vectra internet 25.10.2018 25.10.2018
4. FVZ 420/10/18 OBl zakup materiatdéw 22.10.2018 22.10.2018
5. FVZ 425/10/18 | OBI zakup materiatéw 24.10.2018 24.10.2018
__ 6. FVZ 445/11/18 Kamibor Sp. zo.o. zakup materiatéw 16.11.2018 16.11.2018
7. FVZ 450/11/18 Jantar 2 Sp. zo.0. ustuga sprzatania 15.11.2018 15.11.2018
8. FVZ 455/11/18 Veclra internet 29.11.2018 29.11.2018
9. FVZ 460/11/18 | ATPlus Servis IT zakup materiatéw 27.11.2018 27.11.2018
10. FVZ 465/11/18 | Castorama zakup materiatow 26.11.2018 26.11.2018
11. FVZ 485/12/18 Citroen Service naprawa swiatet 17.12.2018 17.12.2018
12. FVZ 490/12/18 Orange ustugi telekomunikacyjne 17.12.2018 17.12.2018
13. FVZ 495/12/18 Plichta Sp. z 0.0. gwarancyijna wymiana oleju 20.12.2018 20.12.2018
14. FVZ 500/12/18 Eden Springs Sp.z 0.0 dostawa wody 24.12.2018 21.12.2018
15 FVZ 505/12/18 Vectra internet 28.12.2018 27.12.2018

Dokonywanie wydatku poprzedzone byto przeprowadzeniem wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzania, co odbywa sie w trakcie prac nad konstrukcjg planu finansowego. Ocena celowosci
wydatkowania $rodkdw w trakcie trwania roku budzetowego dokonywana byta przez Dyrektora Biura
na Whiosku ws. zaangazowania $rodkoéw budzetowych, gdzie znajdowaly sie podpisy osoby
wnioskujgcej oraz Gtownego Ksiegowego. Dokonanie wydatkéw nastepowato na podstawie faktur,
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ktore poddawane byly kontroli merytorycznej, sprawdzeniu pod wzgledem legalnoéci, gospodarnosci
i celowosci, sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ujecia w planie budzetowym
przez osoby wskazane w Procedurze zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ze $rodkéw publicznych. Widniejgce na fakturach pieczeci wraz z podpisami upowaznionych osab,
potwierdzajg dokonanie ww. kontroli. Ponadto na fakturach znajdowaly sie pieczeci okreslajace tryb,
w jakim przeprowadzono postgpowanie oraz wskazanie numeru Whiosku ws. zaangazowania
Srodkéw budzetowych. Kazda faktura zawiera zatwierdzenie do wyplaty przez Gtéwnego Ksiegowego
oraz date i podpis Dyrektora Biura. Zweryfikowane w powyzszy sposob dokumenty trafiajg
do Glownego Ksiegowego w celu realizacji transakcji prowadzacej do wydatkowania srodkow.

Biuro realizowato wydatki w zgodnosci z planem finansowym. Kazdorazowo wydatek poprzedzony byt
Whnioskiem ws. zaangazowania S$rodkéw budzetowych. Kwoty wydatkéw zostaly wiasciwie
zadekretowane i ujete do prawidtowych paragrafow. Dokumenty stanowigce podstawe zaptaty zostaly
kompleksowo zweryfikowane i zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora Biura. Jednostka dokonywata
ptatnosci w wyznaczonych terminach.

21.5 Gospodarowanie $érodkami publicznymi w zakresie zgodnosci danych zapisanych
w sprawozdaniu budzetowym z zapisami ewidencji ksiegowej.

Celem weryfikacji poprawnoéci sporzadzania przez Biuro sprawozdan Kontrolujgcy porownali dane
wynikajgce z Zestawienia obrotéw i sald dla konta 130 - “ za grudzien 2018 roku z danymi
wykazanymi w sprawozdaniach Rb-27S i Rb-28S za okres od poczatku roku do 31.12.2018 roku.
Stwierdza sie, ze dane ujete w sprawozdaniu budzetowym zgodne sg z danymi wynikajacymi

z ewidencji ksiegowej, co potwierdza, ze jednostka rzetelnie sporzgdza sprawozdania budzetowe.

2.1.6 Gospodarowanie $rodkami publicznymi w zakresie terminowosci odprowadzania
na rachunek budzetu wojewo6dztwa pobranych dochodéw budzetowych.

Zgodnie z danymi przedstawionymi przez Biuro w sprawozdaniu Rb-27S jednostka uzyskiwata
dochody w rozdziale 01004 Biura geodezji i terendw rolnych (paragrafy: 0750, 0830,0920,0950) oraz
w rozdziale 01042 Wylaczenie z produkcji gruntéw rolnych (paragrafy: 0640, 0690, 0920, 0970).
Biuro pobiera i ewidencjonuje dochody budzetowe na rachunku biezacym jednostki budzetowej
- na wydzielonym subkoncie dochodéw budzetowych. Otrzymane dochody przekazywane sq
na rachunek Urzedu Marszatkowskiego w terminie do 25-go dnia miesigca biezgcego wg stanu
srodkédw na rachunku bankowym na 15 — ty dzieh miesigca oraz do 10 — go dnia miesigca nastgpnego
za miesigc poprzedni wg stanu na ostatni dzien miesigca poprzedniego. Powyzsze zgodne jest
z zapisami Uchwaty nr 1300/7/14 Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 30 grudnia 2014 r.
Terminowo$¢ odprowadzania powyzszych s$rodkéow na rachunek Urzedu Marszatkowskiego
skontrolowano poprzez zestawienie kont dochodowych z wyciggami bankowymi za okres pazdziernik
— grudzien 2018 r. Tabela nr 4 przedstawia terminowo$¢ odprowadzania pobranych przez jednostke
dochodoéw budzetowych.

Tabela 4: terminowos¢ odprowadzania pobranych w okresie pazdziernik-grudzien 2018 r. przez jednostke dochodéw
budzetowych

R . Kwota Data Data
Dziat | Rozdziat § Konto h wplywu odprowadzenla
01-010- -0830- 1432 192,94 28.12.2018 1, 28.12.2018 .
10 |ot00s gao | 130-01-010-01004-0830-1
Dochody — wplywy z usiug
130-07-010-01004-0830-1 ool senater]  cedtzoser
10 | 01004 830 Eg‘g‘g?&' = Vpiwy 12 usiug 30 000,00 07.12.2018 . 11.12.2018 1.
30 000,00 27.12.2018 . 28.12.2018 .
130-07-010-01004-0750-1 19 212,79 09.10.2018 . 10.10.2018 .
10 | 01004 750 |Dochody — wplywy z najmu 19.212,79 09.11.2018 1. 13.11.2018 1.
i dzierzawy 19212,79 | 07.12.2018 . 11.12.2018 .
690, . ) 177 245,42 | 01-15.10.2018 . 18.10.2018 .
10 | 01042 640, | 13006 Lo %’:']206?3 OGR 15822293 |  16-31.10.2018 . 06.11.2018 1.
L g0, | WPYWY e o 16822.19|  01-15.11.2018r.|  20.11.2018r.
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; : Kwota Data Data N
Dzial | Rozdziat § Konto (24) wplywu odprowadzenla
970 36 783,71 16-30.11.2018 r. 04.12.2018 r.

16 812,75 01-16.12.2018r, 18.12.2018r,

412 336,95 16-31.12.2018r, 31.12.2018r,

Zrodio: opracowanie wilasne na podstawie dokumentéw Zrodlowych

W dniu 31.12.2018 r. Biuro dokonato przelewu na konto Wojewddztwa Pomorskiego w kwocie
40 459,06 zt tytulem zwrotu zasilenia na wydatki 2018 roku. Stan konta na dzien 31.12.2018 r.
w kwocie 0,00 zt potwierdza wycigg bankowy WB 239/2018.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze jednostka terminowo przekazuje dochody
na rachunek Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa Pomorskiego.

22 Prowadzenie gospodarki kasowej.

2.21 Pracownik kasy.

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzgdowych (tekst jednolity. Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.) wskazuje, iz kasjerem moze by¢

osoba posiadajaca $rednie wyksztatcenie i 2 letni staz pracy, badz tez osoba z wyksztatceniem

wyzszym bez koniecznosci legitymowania sie stazem pracy. Ponadto, zgodnie z art. 6 ust.3 pkt 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r.,

poz. 1260 ze zm.), pracownik samorzadowy zatrudniony na umowe o pracg na stanowisku

urzedniczym, nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Zgodnie z Instrukcjg kasowa, stanowigcg Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27/2017 Dyrektora z dnia

29.12.2017 r., kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

- minimum $rednim wyksztalceniem,

- nienaganng opinia,

- petng zdolnoscig do czynnosci prawnych,

- praktykg w ksiegowosci finansowej lub po przeszkoleniu w zakresie prowadzenia gospodarki
kasowej,

- niekaralno$cig za przestepstwa gospodarcze przeciw mieniu.

Biuro nie zatrudnito osoby na stanowisku kasjera, a prowadzenie kasy powierzono pracownikowi

zatrudnionemu poczatkowo na stanowisku starszego referenta, aktualnie na stanowisku specjalisty

ds. kadr i ptac.

Pracownik posiada dyplom magistra Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego

z 23.07.2012 roku. Pracownik w dniu 10.10.2012 r. ziozyl o$wiadczenie potwierdzajgce m.in.

obywatelstwo polskie, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw

publicznych, brak skazania za umysine przestepstwa. Ponadto w aktach znajduje sig¢ zaswiadczenie

wydane przez Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce z dnia 12.10.2012 r. potwierdzajgce

uczestnictwo pracownika w kursie Kadry i ptace od dnia 16.09.2012 .

Z dniem 01.11.2012 r. z pracownikiem zawarta zostata umowa o prace na stanowisku starszego

referenta ds. ptac. Jednoczesnie od dnia 01.11.2012 r. pracownikowi powierzono prowadzenie kasy

w Biurze, za co przyznane zostato dodatkowe wynagrodzenie ryczaitowe.

W czesci B akt osobowych znajduje sie deklaracja o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone pienigdze i inne wartoSci pieniezne, przyjecie czynnosci i obowigzkow kasjera,

informacja z 20.11.2012 roku z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajgca, iz osoba peinigca

obowigzki kasjera nie figuruje w kartotece karnej KRK.

2.2.2 Procedury dotyczace prowadzenia Kasy.
W Biurze Zarzadzeniem nr 27/2017 Dyrektora z dnia 29.12.2017 r. wprowadzona zostata Instrukcja

kasowa, ktéra okresla jednolite zasady gospodarki kasowe;.
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Rozliczenia pieniezne wynikajace z dziatalnosci Biura dokonywane sg w formie gotowkowej
i bezgotowkowej. Rozliczenia gotowkowe dokonywane sg za posrednictwem kasy. Kasa
zlokalizowana jest na parterze budynku, gdzie miesci si¢ siedziba Biura. Srodki pieniezne
zgromadzone w kasie przechowywane sg w metalowej kasetce zamykanej na klucz i na stafe
przymocowanej w szafce zabezpieczonej zamkiem. Okno do pomieszczenia, gdzie znajduje sie kasa,
zabezpieczone jest zaluzjg antywlamaniowa, a drzwi podwoéjnymi zamkami. Biuro zapewnia
calodobowsg ochrone wszystkich pomieszczef budynku.

Zgodnie z instrukcjg transport gotowki do i z banku w kwocie do 1 000 zt, moze by¢ wykonywany przez
kasjera $rodkiem komunikacji miejskiej lub pieszo. Kwota od 1001 zt do 50 000 zt musi by¢
transportowana samochodem, a przenoszenie gotowki moze odbywa¢ sie przy pomocy torby
posiadajacej zabezpieczenia techniczne. Gotéwka o wartosci powyzej 20 000 zt winna by¢ dodatkowo
ubezpieczana przez druga osobe towarzyszgca kasjerowi.

223 Prowadzenie kasy.

Przyjecie srodkéw z banku do kasy nastepuje poprzez podjecie przez kasjera gotowki z banku. Wptaty

gotéwki do kasy przeprowadza sie wytgcznie na podstawie dowodow KP.

Operacje kasowe dokumentowane sg.

- dokumentami zrédtowymi (m.in. polecenie wyjazdu stuzbowego, wniosek o wypfate zaliczki,
faktury, dowody optat parkingowych, bilety komunikacji miejskiej),

- dowodami kasowymi (KP — kasa przyjmie, KW — kasa wyptaci).

Dokumenty kasowe KP oraz KW stanowig druki $cistego zarachowania w Biurze. Zgodnie z Instrukcjg

sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, wprowadzong Zarzgdzeniem

nr 17/2012 Dyrektora z dnia 30.10.2012 r., za prawidiowa gospodarke drukami $cistego zarachowania

odpowiada pracownik Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego, ktéremu powierzono to zadanie.

Druki przed wydaniem muszg byé trwale ponumerowane, odnotowane w Ksigzce drukow scistego

zarachowania, a fakt ich wydania poswiadczony podpisem osoby odbierajace;.

Dowody KP i KW wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach: oryginat dofgczany jest do Raportu

kasowego, pierwsza kopia jest pokwitowaniem dia wplacajgcego/wyptacajgcego, druga kopia

pozostaje w bloczku. Podstawa wyptaty gotowki z kasy jest sprawdzenie dokumentu pod wzgledem

formalnym, rachunkowym, podpisanie dowodow przez Gtownego ksiegowego izatwierdzenie

do wyptaty przez Dyrektora.

Przychody i rozchody gotdéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonych

Raportach kasowych. Raporty kasowe grupujg operacje gospodarcze w danym dniu. Wptaty i wyptaty

wpisywane sg do raportu chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, podaniem

symbolu oraz numeru zrodiowego dowodu kasowego oraz tresci operagii. ‘

Do kontroli okazano Raporty kasowe dotyczgce okresu styczef-grudzien 2018 roku, w tgczne; ilosci

12 sztuk. Raporty kasowe zawierajg pieczec nagtéwkowa, oznaczenie okresu za jaki byly sporzgdzane

oraz numery raportéw. Do poszczegédinych raportéw dotgczone zostaty wlasciwe dowody ksiggowe

dokumentujgce poszczegoine operacje. Raporty kasowe zamykane byly sumowaniem wptat i wyptat

gotébwkowych oraz obliczaniem stanu koricowego gotéwki w danym dniu zamknigcia raportu.

Pod raporty kasowe ujete zostaty dokumenty kasowe, ktére zawieraty:

- okreslenie rodzaju dowodu oraz jego numeru,

- okreslenie stron dokonujgcych operacji,

- opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢ (wpisana rowniez stownie),

- date dokonania operacji,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe.

Zgodnie z zapisami § 6 Instrukcji kasowej w kasie przechowywane sg $rodki pieniezne w postaci tzw.

"pogotowia kasowego”, na zabezpieczenie biezgcych wydatkéow w kwocie 3 000 zi. Znajdujaca sig

na koniec dnia nadwyzka gotdéwki ponad ustalong wysoko$¢ odprowadzana jest do banku w dniu jej

powstania.
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224 Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

Osoba peinigca w Biurze funkcje kasjera podpisala, zgodnie z § 4 Instrukeji kasowej, oSwiadczenie
0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. Kasjer ponosi tez odpowiedzialnosc¢
w zakresie znajomosci | stosowania obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych dokonywania operacji
kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej fransportu.

Kasjer dysponuje aktualnym wykazem os6b oraz wzorami podpisow o0s6b upowaznionych
do sprawdzania i zatwierdzania dowodow kasowych.

Operacje dotyczace wyptaty gotowki z kasy, zgodnie z Instrukcjg kasowg, poddawane sg kontroli
podwdjnej, co oznacza, ze kazda nastepna osoba uprawniona do Kkontroli poprawnosci wyptaty
powinna sprawdzi¢, czy czynnosci osoby poprzedniej zostaly wiasciwie wykonane. Sprawdzone
dowody zatwierdza do wyptaty Dyrektor poprzez ziozenie swojego podpisu.

225 Wykaz zadan.

W gospodarce finansowej Biura wyodrebnia sie obrét gotéwkowy i bezgotdwkowy. Dowodami
kasowymi dokumentujgcymi obrét gotéwkowy sa:

- KP - Kasa przyjmie,

- KW - Kasa wypfaci,

-  RK- Raport kasowy,

- Whiosek o zaliczke,

- Rozliczenie zaliczki,

- Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Poszczegoine dowody wystawiane s w dziale ksiggowosci, w kasie Biura, z wyjatkiem dokumentow
dotyczgcych wyjazdow stuzbowych, ktére wystawiane sg w sekretariacie Biura.

Dowod wplaty KP wypetnia kasjer na biezaco podczas dokonywania wptat pieniedzy do kasy. Dowod
wyptaty KW stuzy do udokumentowania wyptaty z kasy, ktéra nie moze by¢ potwierdzona innym
zrédiowym dowodem kasowym. Kasjer dokonuje wyplaty po zatwierdzeniu dowodu KW przez
Dyrektora i Gtéwnego ksiegowego.

Raport kasowy, sporzadzany przez kasjera, stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodow
kasowych, dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera. Raport kasowy sporzgdzany jest
tylko za dni dokonania operaciji oraz w przypadku przekazania kasy. Wypetniony Raport kasowy kasjer
podpisuje i przekazuje oryginat wraz z dowodami do Dziatu Ksiggowosci, gdzie wszystkie dokumenty
i operacje sprawdzane sg pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Whiosek o zaliczke stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe lub
wyjazdy stuzbowe. Whnioski o zaliczke potwierdza pod wzgledem merytorycznym kierownik
pracownika wnioskujacego, pod wzgledem formalno-rachunkowym Gtéwny ksiegowy, a zatwierdza
Dyrektor jednostki.

Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego
kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke. Sprawdzenia merytorycznego
dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy, formalno — rachunkowego dokonuje pracownik
Dziatu Ksiegowosci. Rozliczenie sprawdzane jest przez Gltdwnego ksiggowego i zatwierdzane przez
Dyrektora.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dokumentuje wyjazd stuzbowy pracownika i rozliczenie kosztow tego
wyjazdu. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastgpuje na podstawie decyzji kierownika,
ktéremu pracownik podlega. Decyzja w sprawie wyjazdu podlega kazdorazowo akceptaciji Dyrektora.
Dokument wystawiany jest w sekretariacie Biura.

2.2.6 Inwentaryzacja kasy.

Zgodnie z wytycznymi ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.
22018 r., poz.395 ze zm.) jednostka zobowigzana jest do przeprowadzenia na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego inwentaryzacji aktywéw pienieznych.

Instrukcja kasowa Biura stanowi, ze inwentaryzacja kasy przeprowadzana jest nie rzadziej niz:
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- nadzien konczacy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera,

- w dowolnym czasie wg decyzji Dyrektora Biura,

- w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacji dokonuje zespdt spisowy w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie poprzez
sporzgdzenie spisu z natury.

2.2.6.1 Inwentaryzacja roczna kasy.

Zarzadzeniem Nr 22/2018 Dyrektora z dnia 14.11.2018 r. powotana zostata 3 - osobowa Komisja
Inwentaryzacyjna, ktérej zadaniem bylo przeprowadzenie inwentaryzacji na dzief konczgcy rok
obrotowy, drogg spisu z natury $rodkéw pienieznych w gotowce, drukéw écistego zarachowania oraz
materiatéw, ktére nie zostaly zuzyte. Do kontroli przedtozono Protokédt z inwentaryzacji kasy z dnia
31.12.2018 r. Inwentaryzacja przeprowadzona zostata w obecnosci kasjera. Ustalono, ze stan kasy
wyniost 0 z1., ostatni Raport kasowy ma nr 12, sporzadzony zostat w dniu 14.12.2018 r. i wykazuje
saldo 0 zi. Numer ostatniego dowodu KP-04, ostatniego dowodu KW-06. Stan faktyczny gotowki
w kasie zgodny byt ze stanem ksiegowym. Pod protokotem znajduja sig podpisy cztonkow komisji oraz
kasjera i Gtiownego ksiegowego Biura.

2.2.6.2 Inwentaryzacja srédroczna.

Biuro dokonato $rédrocznej inwentaryzacji kasy w dniu 06.09.2018 r. Zgodnie z § 17 ust. 1 Instrukcji
Inwentaryzacyjnej, wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 20/2015 Dyrektora z dnia 29.10.2015 r. czynnosci
inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury wykonuje Komisja Inwentaryzacyjna powotana przez
Dyrektora Biura. Kontrolujgcym nie okazano Zarzadzenia powotujacego Komisjg Inwentaryzacyjng.
Spisu z natury dokonato 3 pracownikéw Biura. Z przeprowadzonych czynnoéci sporzadzono protokot.
Z protokotu wynika, iz ostatni Raport kasowy opatrzony byt numerem 9 i sporzadzony zostal w dniu
28.06.2018 r. Raport wykazuje saldo 3 000 zt, ostatni nr dowodu KP-03, ostatni nr dowodu KW-04.
Stan faktyczny gotéwki w kasie zgodny byt ze stanem ksiggowym. Pod protokotem znajdujg sie
podpisy cztonkdw komisji oraz kasjera i Glownego ksiegowego Biura.

2.2.6.3 Inwentaryzacja podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych.

W dniu 28.01.2019 r. zespo! kontrolujgcy przeprowadzit inwentaryzacje kasy Biura.

Stwierdzono, ze:

- stan gotéwki w kasie odpowiada wysokosci pogotowia kasowego,

- Raport kasowy nr 1/2019 przedstawia rzeczywisty stan kasy,

- Kasjer posiada druki $cistego zarachowania KP od nr 2 do nr 26 oraz KW od nr 1 do nr 26.

W ksigzce drukéw scistego zarachowania odnotowany zostat fakt wydania kasjerowi drukdw KP oraz
KW. Bloczki zawierajgce druki KP i KW zostaly ponumerowane, na okladce zapisano datg wydania
ich do uzytkowania.

Dowad kontroli nr 2 kart [10] stanowig: Instrukcja inwentaryzacyjna, Instrukcja kasowa, Protokot kontroli kasy z 28.01.2019 r.

2.3 Prawidtowo$é udzielania zamoéwien publicznych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych i dokonywania zakupéw ponizej 30 000 euro netto, w tym weryfikacja
prawidtowosci procedur i dokonywania zakupéw zgodnie z procedurami.

2.3.1 Plan zamoéwien publicznych.

Biuro w 2018 r. i 2019 r. nie sporzadzato planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
(na podstawie art. 13a ustawy Pzp), gdyz zgodnie z uchwalonym planem finansowym na 2018 rok
oraz na 2019 rok - takie zamoéwienia nie byly przewidziane.

Kontrolujgcym okazano ,Plan zaméwien publicznych na 2018 r.” w zakresie zamowien o wartosci
do 30 000 euro netto, realizowanych bez obowigzku stosowania przepiséw i zasad okreslonych
ustawg Pzp. Zgodnie z § 1 pkt 5 ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie
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przekraczajgcej 30 000 euro netto” - plan zamdwien sporzgdzony byt w oparciu o plan finansowy Biura
na 2018 r.

Dowdd kontroli nr 3 [kart 1] stanowig wyjaénienia Kierownika Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego z dnia 15.01.2019 r,

2.3.2 Sprawozdanie z udzielonych zamoéwien.

Okazano, sporzgdzone dnia 01.02.2018 r. ,Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach w roku
2017" (numer referencyjny ZP-SR/4266-2017).

Sprawozdanie to zostato sporzadzone prawidiowo w terminie wskazanym w art. 98 ust.2 ustawy Pzp.

.Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach w roku 2018” na dzien zakonczenia kontroli
tj. 28.01.2019 r. nie zostato jeszcze sporzgdzone.

2.3.3 Prawidtowos$¢ udzielania zaméwien publicznych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych, w tym weryfikacja prawidtowosci procedur.

2.3.3.1 Procedury wewnetrzne.

W okresie objetym kontrolg obowigzywaty procedury:

- Zarzgdzenie nr 13/2015 Dyrektora z dnia 14.05.2013 r. w sprawie powotania oraz regulaminu pracy
komisji przetargowej w Biurze wraz z aneksami (Aneks nr 1 z dnia 28.02.2017 r. oraz Aneks nr 2
z dnia 09.10.2017 r.);

- Zarzadzenie Nr 12/2016 Dyrektora Biura z dnia 29.08.2016 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia
nr 09/2012 Dyrektora z dnia 07.05.2012 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej.
Niniejszym zarzadzeniem zmieniono zatgcznik nr 4, tj. ,Procedure udzielania zamoéwien
publicznych w Biurze” (o warto$ci powyzej 30 000 euro).

Stwierdzono, ze zmiany do powyzszych zarzadzen wprowadzono ,aneksami”. Zaleca sig, aby przy
opracowywaniu zarzgdzer jednostki opieraly sie na wytycznych dla aktéw normatywnych
o charakterze wewnetrznym, wynikajacych z Dzialu VI Zatgcznika do Rozporzadzenia w sprawie
zasad techniki prawodawcze;j.

2.3.3.2 Poprawnos$¢ udzielania zamoéwien publicznych.
Biuro w 2018 roku nie udzielato zamoéwien powyzej 30 000 euro w trybie ustawy Pzp

2.3.4 Prawidtowo$é dokonywania zakupdw ponizej 30 000 euro netto.

2.3.41 Procedury wewnetrzne.

W okresie objetym kontrolg obowigzywata procedura wprowadzona Zarzgdzeniem nr 8/2014
Dyrektora z dnia 16.04.2014 r. w sprawie przyjecia regulaminu udzielania zamowiert publicznych
0 wartosci nie przekraczajgcej 30 000 euro netfo przez Biuro (zatgcznik nr 1 stanowi ,Regulamin
udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 30 000 euro netto” - dalej jako
Regulamin zamoéwier do 30 000 euro) wraz z aneksami (Aneks nr 1 z dnia 02.12.2015 r. oraz Aneks
nr2 z dnia 08.06.2017 r.).

Stwierdzono, ze zmiany do Zarzadzenia 8/2014 wprowadzono ,aneksami’. Zaleca sig, aby przy
opracowywaniu zarzadzer jednostki opieraly sie na wytycznych dla aktdw normatywnych
o charakterze wewnetrznym, wynikajacych z Dziatu VI Zalgcznika do Rozporzadzenia w sprawie
zasad techniki prawodawczej.

2.3.4.2 Metodologia doboru proby.
Doboru préby dokonano wg osadu eksperckiego — wybrano 3 zamoéwienia w tym: 1 zamdwienie
0 najwyzszej wartosci.
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2.3.4.3 Poprawno$é udzielania zamoéwien.
Zweryfikowano zamoéwienia dotyczgce:

1.

przebudowy czesci korytarza w budynku przy ul. Suchej 12 w Gdarisku w celu zaadoptowania
czesci korytarza na serwerownie wraz z niezbedng wymiang instalacji elektryczneji teletechnicznej
dla Biura;

ustug sprzatania w zakresie:

czesé | — kompleksowego sprzatania pomieszczen potozonych przy ul. Suchej 12;

czesé |l — sprzatanie pomieszczenia biurowego oraz czgsci klatki schodowej w budynku przy
ul. Pomorskiej 2A w Starogardzie Gdarskim,

ustugi w zakresie lokalizacji 9 pojazdéw na terenie Polski z mozliwoscig ich podgladu w czasie
rzeczywistym oraz dostepu do raportéw i historii tras przebytych przez poszczegoéine pojazdy,
poprzez udostepnienie danych za pomocg strony.

Ad. 1

Przebudowa czesci korytarza w budynku przy ul. Suchej 12 w Gdansku w celu zaadoptowania czesci
korytarza na serwerownie wraz z niezbedng wymiang instalacji elektrycznej i teletechnicznej dla Biura
(115 927,24 zt netto/ 142 590,51 zt brutto).

Okazano nastepujgce dokumenty:

Kosztorysy inwestorskie z dnia 30.08.2018 r. na: ,Instalacje elektryczna /parter i pietro” netto,

,Instalacje teletechniczna /parter i pietro”, ,Roboty budowlane wykoriczeniowe, pozostate” oraz

kosztorys inwestorski zbiorczy z dnia 30.08.2018 r. na kwote 115 927,24 zi netto/ 142 590,51 zt

brutto;

,Dokumentacja podstawowych czynnosci dot. zlecenia wykonania ustugi, dostawy bgdZ roboty

budowlanej o wartodci szacunkowej powyzej 6 000 do 30 000 euro netto" z dnia 15.10.2018 r.

sporzadzona przez Kierownika Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego i zatwierdzony przez

Dyrektora Biura, w ktérym okreslono m.in. opis przedmiotu zamowienia, szacunkowg wartos¢

zamowienia, firmy do ktorych wystano zapytanie ofertowe, oftrzymane oferty, wybor

najkorzystniejszej oferty, termin wykonania zamoéwienia. Warto$¢ szacunkowa zamowienia

w kwocie 115 927,24 z} tj. 26 886,67 euro — ustalono na podstawie kosztorysu inwestorskiego;

dokument "Zapytanie ofertowe o szacunkowej wartosci zaméwienia ponizej 30 000 euro” wraz

z formularzem ofertowym i wzorem umowy z dnia 19.09.2018 r., zawierajgcy okreslenie m.in..

kryterium oceny ofert - cena 100%, termin zlozenia oferty cenowej - do dnia 01.10.2018 r.

godz. 10.00 i otwarcia ofert - dnia 01.10.2018 r. godz. 10.15, okres zwigzania ofertg - 30 dni,

informacje o sposobie porozumiewania sie z wykonawcami;

Zapytania ofertowe wystane w dniu 19.09.2018 r. pismem i mailem do 3 wykonawcow:

1) Przedsigbiorstwo Ustugowe Marcin Cybula, ul. Szpitalna 10, Dzierzazno;

2) Firma Budowlano-Handlowa ASBUD Andrzej Dobka, ul. Zagorze 5, Kartuzy;

3) Zaktad Ustugowo-Produkcyjno-Handlowy ,LECHMAR" Leszek Formela, ul. Strazacka 2,
Kartuzy, Dzierzgzno,

oferty otrzymane od wykonawcow:

1) Przedsiebiorstwo Ustugowe Marcin Cybula, cena 140 349,62 z{,

2) ASBUD Andrzej Dobka, cena 157 440,00 zt'

3) .LECHMAR" Leszek Formela, cena 172 200,00 zt,

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty" z dnia 01.10.2018 r. (wraz ze ,Zbiorczym

zestawieniem ofert otwartych w dniu 01.10.2018 r. godz. 10.15"), ktére wystano do wykonawcow.

Zawiadomienie zawierato uzasadnienie wyboru oferty wykonawcy - Przedsigbiorstwo Ustugowe

Marcin Cybula z ceng 140 349,62 zt;

Umowe nr 19/2018 podpisang dnia 08.10.2018 r. z wybranym wykonawcg na realizacje przedmiotu

zaméwienia; wraz z Aneksem nr 1 z 30.10.2018 r. — zmiana ceny 142 809,62 zt brutto/
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116 105,38 zI netto (polozenie terakoty w pomieszczeniu serwerowni) oraz Aneksem nr 2/2018
z229.11.2018 r. -~ zmiana ceny 145 000,00 zt brutto/ 117 886,18 zt netto (polozenie okablowania
strukturalnego w pokojach nr 115 119, ktére zostang przekazane na rzecz Biura od Panstwowego
Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie).;

Protokot przekazania placu budowy z dnia 29.10.2019 r.;

Protokét odbioru sporzadzony w dniu 10.12.2018 r. - roboty budowlane wykonane zgodnie
z dokumentacjg projektowa, specyfikacjg techniczna, umowa i ofertg wykonawcy — roboty przyjeto
bez zastrzezer.

W zwigzku z realizacjg w/w zaméwienia okazano rowniez:

dokumentacje powykonawczg w tym: protokdt badar kontrolnych instalacji elektrycznej,
oswiadczenie wykonawcy dot. instalacji sieci strukturalnej z dnia 07.12.2018 r.

fakturge 43/2018 z dnia 10.12.2018 r. wystawiong przez Przedsiebiorstwo - Ustugowe Marcin
Cybula, za ,wykonanie roboty budowlanej pn. przebudowa czesci korytarza w budynku przy
ul. Suchej 12 w Gdansku (..)", na kwote 145 000,00 zt brutto/ 117 886,18 zt netto;

Whniosek w sprawie zaangazowania $rodkow budzetowych (do umowy i aneksow) numer:
374/2018, 388/2018, 443/2018;

Umowe o dzieto 16/2018 z dnia 27.08.2018 r. zawartg z firmg Lech Norbert Kosiak, Gdarsk,
wynagrodzenie 1 000,00 zt brutto, termin wykonania do 31.08.2018 r. o sporzgdzenie dokumentacii
kosztorysowej dla zadania ,przebudowa czesci korytarza (..)";

Protokét odbioru z dnia 30.08.2018 r. dot. odbioru dokumentacji kosztorysowej (kosztorys
inwestorski, przedmiar rob6t, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych),
bez uwag;

Umowe 20/2018 o petnienie nadzoru inwestorskiego z dnia 08.10.2018 r. zawartg z firmg Lech
Norbert Kosiak, Gdansk, wynagrodzenie 2 800,00 zt brutto.

Dowdd kontroli nr 4 [kart 2] stanowig Wyjasnienia w sprawie konieczno$ci zawarcia anekséw do umowy, ztozone dnia
21.01.2019r.i23.01.2019r,

Ad. 2

Ustugi sprzgtania w zakresie. cze$¢ | - kompleksowego sprzatania pomieszczen polozonych przy
ul. Suchej 12 (47 880,00 z#), czes¢ Il - sprzagtanie pomieszczenia biurowego oraz czesci klatki
schodowej w budynku przy ul. Pomorskiej 2A w Starogardzie Gdariskim (9 120,00 zi).

Okazano nastepujgce dokumenty:

.Dokumentacja podstawowych czynnoéci dot. zlecenia wykonania ustugi, dostawy bgdZ roboty
budowlanej o wartoéci szacunkowej powyzej 6 000 do 30 000 euro netto” z dnia 21.12.2018 r.
sporzagdzona przez Kierownika Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego i zatwierdzony przez
Dyrektora Biura, w ktérym okresiono m.in. opis przedmiotu zamowienia, szacunkowa wartosé
zamodwienia, firmy do ktérych wystano zapytanie ofertowe, otrzymane oferty, wybdr
najkorzystniejszej oferty, termin wykonania zamoéwienia. Warto$¢ szacunkowg zamowienia
w Kwocie 65 972,28 zt tj. 15 300,76 euro ustalono na podstawie ofert potencjalnych wykonawcow;
"Zapyftanie oferfowe o szacunkowej warto$ci zamdéwienia ponizej 30 000 euro” z dnia
06.12.2018 r. wystano pismem i mailem do wykonawcéw:

Dla czgscil:

1) ,Jantar 2" sp. z 0.0. ul. Zygmunta Augusta 71, Stupsk;

2) SECURITY sp. zo.0. ul. Litewska 11/13, Gdansk;

3) Grupa Kapitatlowa CLAR SYSTEM, ul. Janickiego 20 B, Poznan.

Dla czesci ll:

1) MK Marcin Kaszubowski, ul. Peplifiska 19, Starogard Gdarski;

2) ,BLYSK" Firma Sprzatajgca Monika Zwolifiska, ul. Chojnicka 63, Starogard Gdanski;
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3) ,Jantar 2" sp. z 0.0. ul. Zygmunta Augusta 71, Stupsk.
- oferty otrzymane:

Na cze$¢ | do dnia 17.12.2018 r. do godz. 12.00:

1) ,Jantar 2" sp. z 0.0. Stupsk, cena ofertowa 4 907,70 zi brutto za miesiac:

2) SECURITY sp. z 0.0. Gdansk, cena ofertowa 5 289,00 zt brutto za miesiac.

Na czes$é Il do dnia 18.12.2018 r. do godz. 12.00:

1) MK Marcin Kaszubowski, Starogard Gdarski, cena ofertowa 934,80 zt brutto za miesigc;

2) ,BLYSK" Firma Sprzatajgca Monika Zwolinska, Starogard Gdarnski, (cena 1 500,00 zt brutto)
oferta odrzucona z uwagi na przestanie oferty e-mailem, nie zachowano formy pisemne;j
okreslonej w pkt 7 zapytania ofertowego;

3) ,Jantar 2” sp. z 0.0. Stupsk, cena ofertowa 1 380,00 z4 brutto za miesigc.

sporzadzono ,Zbiorcze zestawienie ofert”: nr oferty, firma, cena;

- Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty wystano pismem | e-mailem do wykonawcow:

dnia 17.12.2018 r. (cze$6 1), dnia 20.12.2018 r. (czg$¢ II);

- podpisane z wybranymi wykonawcami umowy:

1) na cze$é | zaméwienia: Umowa nr 30/2018 z dnia 21.12.2018 r. zawarta z firmg ,Jantar 2"
sp. z 0.0. Stupsk, na kwote 4 907,70 zi brutto za miesigc;

2) na cze$é Il zamowienia: Umowa nr 31/2018 z 21.12.2018 r. zawarta z firmg MK Marcin
Kaszubowski, Starogard Gdanski, na kwote 934,80 zt brutto za miesiac.

Ad. 3

Ustugi w zakresie lokalizacji 9 pojazdéw na terenie Polski z mozliwoscig ich podgladu w czasie
rzeczywistym oraz dostepu do raportow i historii tras przebytych przez poszczegéine pojazdy, poprzez
udostepnienie danych za pomoca strony (5 791,00 2! netto).

Okazano nastepujace dokumenty:
,Dokumentacja podstawowych czynno$ci dot. zlecenia wykonania ustugi, dostawy bgdZ roboty
budowlanej o wartosci szacunkowej powyzej 1 000 do 6 000 euro netto” z dnia 05.12.2018 r.,
sporzadzony przez Kierownika Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego i zatwierdzony przez
Dyrektora Biura, w ktérym okreslono m.in. warto$¢ szacunkowg zamoéwienia na kwote 5 791,00 zt
netto tj. 1 343,09 euro oraz termin wykonania — w okresie od 01.01.2019 r. do 31.12.2019 r.;

- .Notatke stuzbowg” z dnia 29.11.2018 r. o przeprowadzonym rozeznaniu rynku potencjalnych
wykonawcow tj. telefoniczne zapytanie ofertowe skierowane do firm:
1} Setivo sp.z 0.0., ul. Sowinskiego 5, Gliwice;
2) Navirc sp. z 0.0., ul. Jaskowa Dolina 8/5, Gdansk;
3) MANSsolutions sp. z 0.0., ul.Trzy Lipy 3, Gdansk.

- oferty cenowe otrzymane w dniach 03-04.12.2018 r. i zestawione w notatce z dnia 04.12.2018 r..
1) Setivo kwota netto 12 231,00 zt;
2) Navirc kwota netto 16 821,00 zt,
3) MANSsolutions kwota netto 5 791,00 z4.

- Umowe o $wiadczenie ustugi lokalizacji pojazdéw nr26/2018 z dnia 13.12.2018 r. zawartg
z MANsolutions sp. z 0.0. na kwote 5 791,00 zt netto, na czas okreslony od dnia 01.01.2019 r.
do dnia 31.12.2019 r..

Dowdd kontroli nr 5 [kart 2] stanowi ,/nformacja dot. odbioru monitoringu GPS w pojazdach stuzbowych” z dnia 25.01.2019 r

Postepowania objete kontrolg, w zakresie udzielania zaméwien do 30 000 euro, byly przeprowadzone
zgodne z uregulowaniami wewnetrznymi Biura.
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24 Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w obszarze informacja i komunikacja.

241 Procedury wewnetrzne.

W zakresie systemu kontroli zarzgdczej w 2018 r. w Biurze obowigzywaly Procedury kontroli
zarzadczej, wprowadzone Zarzadzeniem Nr 8/2013 Dyrektora z dnia 02.04.2013 r. w sprawie
wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej, ze zmianami wprowadzonymi Aneksem Nr 01 z dnia
29.05.2014 r. oraz Aneksem Nr 01 z dnia 09.11.2017 r.

Zagadnienia zwigzane z obszarem informacja i komunikacja zostaly opisane w § 7 Procedur kontroli
zarzgdcze).

Stwierdzono, ze w przedmiotowym Zarzgdzeniu zmiany wprowadzano aneksami. Zaleca sie, aby przy
opracowywaniu zarzadzen jednostki opieraly sie na wytycznych dla aktéw normatywnych
o charakterze wewnetrznym, wynikajgcych z Dziatu VI Zalgcznika do Rozporzgdzenia w sprawie
zasad techniki prawodawcze;j.

24.2 Komunikacja wewnetrzna.

W ramach komunikacji wewnetrznej, zgodnie z o$wiadczeniem Kierownika Dziatu Administracyjno -

Organizacyjnego, narzedziami wykorzystywanymi do realizacji przedmiotowego standardu sa:

- narady Dyrektora z kierownikami, ktorzy przekazujg uzyskane informacje podlegtym pracownikom.
Narady odbywajg sie raz w miesigcu, nie sg z nich sporzadzane protokoly, notatki
czy sprawozdania;

- system Nextcloud, w ktérym sporzgdzane sg raporty dzienne z przebiegu pracy, dostgpne
dla poszczegoinych grup pracownikéw. W systemie umieszczane sg rowniez biezace informacje
udostepniane wszystkim pracownikom, np. zarzadzenia;

- serwer stuzacy do wymiany dokumentacji projektowej geodetéw oraz dokumentacji pozostatych
dziatow;

- poczta elektroniczna;

- stuzbowe telefony komorkowe oraz wewnetrzna siec telefoniczna, stuzacg wymianie informacji
zarébwno wewnatrz Biura jak i z podmiotami z zewnatrz;

- zapisy obowigzujgcej w Biurze Instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych.

Kazdy nowozatrudniony pracownik zapoznawany jest z obowigzujgcymi w Biurze uregulowaniami

wewnetrznymi. Okazano o$wiadczenia z 03.01.2018 r., pracownika zatrudnionego od 01.01.2018 r.

na stanowisku geodety, potwierdzajgce:

- zapoznanie sig z treécig: Regulaminu wynagradzania, Regulaminu Pracy, Dziat | Rozdziat lla
Kodeksu pracy ,Roéwne traktowanie w zatrudnieniu”.

- przyjecie do wiadomosci i stosowania uregulowar wewnetrznych: Kodeks etyki, Procedur kontroli
zarzadczej, Procedur gospodarowania mieniem powierzonym jednostce budzetowej oraz procedur
kontroli ich stosowania, Zasad zarzgdzania ryzykiem, Polityki flotowe;j.

W przypadku wejécia w zycie nowych uregulowari lub zmiany dotychczas obowigzujacych, pracownicy
potwierdzajg fakt zapoznania sig trescig dokumentu poprzez ztozenie podpisu na liscie ,Przyjeto do
wiadomosci i stosowania”. Okazano przyktadowe listy z podpisami dotyczgce:

- Zarzadzenia Nr 24/2018 Dyrektora z dnia 21.12.2018 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skiadnicy akt
Wojewodzkiego Biura Geodezji i Terendw Rolnych w Gdarnsku;

- Aneksu Nr 01 z dnia 07.06.2018 r. do Zarzadzenia Dyrektora Nr 07/2018 z dnia 20.03.2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu pracy dla pracownikow Wojewddzkiego Biura Geodezji i Terenow
Rolnych w Gdansku.

DEPARTAMENT KONTROLI | AUDYTU WEWNETRZNEGO 14
Urzad Marszaltkowski Wojewddziwa Pomorskiego, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk
tel.: 58 32 68 833, fax: 58 32 68 836, e-mall: dak@pomorskie.eu, www.pomorskie.eu, www.urzad.pomorskie.eu



URZAD MARSZALKOWSKI
WOIEWODZTWA POMORSKIEGO

Zgodnie z informacjg udzielong przez Samodzielnego referenta ,Zarzgdzenia Dyrektora

Wojewddzkiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdarnsku sg udostepniane pracownikom

do zapoznanhia sie:

- wwersji papierowej przekazywanej w obieg,

- zostajg wywieszone na tablicach ogfoszen na obu pigtrach budynku,

- w ostatnich miesigcach wprowadzono réwniez wersje elektroniczng dostepng w Nextcloud
dla nowych zarzgdzen.

Po udostepnieniu Zarzadzenia pracownikom przekazane zostajg listy o zapoznaniu sie, przyjeciu

do wiadomosci i stosowania danego zarzadzenia. Pracownicy pracujgcy poza biurem ofrzymuja

w wiadomosci email tre$¢ do zapoznania wraz z listg, ktérg po podpisaniu przez wszystkich

dostarczajg do biura.”

Do wyjasnien zatgczono wydruk e - maila z 13.11.2018 r. skierowany do Rejonowej Pracowni

Terenowe] w Starogardzie Gdanskim, ktéry dotyczyl zmian wprowadzonych w Regulaminie

Organizacyjnym. Zatgcznikiem do emaila byt przedmiotowy Regulamin oraz lista ,Przyjeto

do wiadomosci i stosowania”, ktorg pracownicy mieli podpisac i odesta¢ do Biura.

243 Komunikacja zewnetrzna.

Dyrektor Biura stworzyt system wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na

osigganie celéw i realizacje zadan, m. in. poprzez:

- zapisy Instrukcji kancelaryjnej, poczte elektroniczng i tradycyjna.

- zapisy dot. przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, ujgte w § 8 pkt 8 Regulaminu
organizacyjnego Biura. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w Rejestrze skarg i wnioskow Biura.
W roku 2018 nie wplyneta zadna skarga oraz zaden wniosek.

- udziat Dyrektora, Z-cy Dyrektora, Kierownikéw dziatdw (w zaleznosci od poruszanego tematu)
w cyklicznych konferencjach wojewddzkich biur geodezji, na ktorych omawiane sg sprawy
wszystkich biur geodezji w kraju. Biuro byto organizatorem konferencji w roku 2016.

W kontaktach z podmiotami zewnetrznymi, zgodnie z zapisami Statutu Biura oraz Regulaminu
organizacyjnego (dziat V, § 26, pkt 1 Regulaminu, wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 21/2018
Dyrektora z dnia 13.11.2018 r.), Biuro reprezentuje Dyrektor.

Realizacje standardu dotyczacego komunikacji zewnetrznej sprawdzono rowniez poprzez weryfikacje
poprawnoéci prowadzenia przez Biuro strony podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej oraz Rozporzadzeniem w sprawie BIP.

Strona www Biura jest jednoczeénie strong podmiotowa BIP Biura. Powyzsze jest mozliwe o ile,
zgodnie z § 9 ust. 3 Rozporzadzenia w sprawie BIP, strona speinia wszystkie wymogi ustawy
i rozporzgdzenia.

Zweryfikowano sposéb realizacji przez Biuro minimalnych (w wybranych zakresach) wymagan
w zakresie informacji przekazywanych w BIP, tj. ich zgodnosci z § 11 Rozporzadzenia w sprawie BIP.

Ustalono, ze:
1. Strona zawiera logo BIP w gdrnej czesci strony.
2. Strona zawiera instrukcje korzystania ze strony podmiotowe;.
3. Strona zawiera modut wyszukujgcy.
4 W zakresu zawartosci menu przedmiotowego zweryfikowane wybrane informacje. Menu umozliwia
odnalezienie informac;ji o:
- formie prawnej Biura;
- przedmiocie dziatalnosci;
- organizacji Biura - Statut, Schemat organizacyjny, dane kontaktowe do poszczegolnych dzialow
i Rejonowe] Pracowni Terenowej w Starogardzie Gdanskim;
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- osobach sprawujgcych funkcje Dyrektora i Z-cy Dyrektora Biura,

- Informacje z zakresu ochrony danych osobowych,

- prowadzonych naborach i wynikach naborow;

- zamodwieniach publicznych — plan postepowan, zamoéwienia do kwoty 30 000 euro;

- innych informacjach publicznych, w tym uchwaly i zarzgdzenia, wnioski w sprawie dotacji, dane
adresowe sekretariatu itd.

5. Na stronie wskazana jest redakcja strony BIP, ktdra zawiera dane 3 os6b: imie i nazwisko, numer
telefonu, numer telefaksu i adres poczty elektronicznej kazdej z nich.

W wyniku weryfikacji aktualnosci danych ujetych na stronie stwierdzono, ze:

- jedna z 0s6b wskazanych jako redaktor strony (nr 2) nie pracuje w Biurze, jego dane nie powinny
nadal by¢ tam umieszczone.

- w wyniku weryfikacji numeréw telefonéw redakc;ji strony BIP stwierdzono, ze numer telefonu
redaktora (nr 3- numer wewn. 27) nie jest zgodny z numerem telefonu podanym
w udostepnionym przez Biuro wykazie telefonow (numer wewn. 36).

6. Strona nie zawiera adresu redakcji strony BIP, co jest niezgodne § 11 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia
w sprawie BIP.

7. U dotu strony znajduje sie prognoza pogody wraz z informacjg z jakiej strony aplikacja zostata

pobrana. Powyzsze stanowi naruszenie § 11 ust. 2 Rozporzadzenia w sprawie BIP, zgodnie
z ktérym strona BIP nie moze zawiera¢ reklam.
Decyzja Biura aby strona www byla jednoczesnie strong podmiotowg BIP Biura w znacznym
stopniu ogranicza swobode jednostki do umieszczania w niej tresci mogacych stanowic¢ nawet
potencjalng reklame. Ustawa o dostepie do informacji publicznej oraz Rozporzgdzenie w sprawie
BIP Scisle okreslajg zawartos¢ strony jednostki, ktéra powinna stanowi¢ pelne, przejrzyste Zrédto
informacji o jednostce bez cech komercyjnych.

8. Strona zawiera réwniez podlinkowane logo przekierowujace do strony gtéwnej BIP. W wyniku
weryfikacji danych przekazanych do publikacji na stronie gtowne;j:
https:.//www.bip.gov.pl/subjects/35904,Wojew%C3%B3dzkie+Biuro+Geodezji+i+Teren%C3%B3w
+Rolnych+w+Gda%C5%84sku.html.
stwierdzono, ze dane dotyczgce redaktora BIP w Biurze sg nieaktualne. Osoba tam wskazana
pracowata w Biurze do 29.09.2017 r.

Powyzsze jest niezgodne z § 12 ust. 2 Rozporzgdzenia w sprawie BIP, zgodnie z ktérym podmioty
powiadamiajg niezwtocznie ministra wlasciwego ds. informatyzacji o zmianach w tresci informacii,
ktére przekazaty w celu zamieszczenia na stronie giéwnej BIP.

9. Na stronie podmiotowej BIP Biura brak jest (zweryfikowano wybrane) informacji publicznej, o ktorej
mowa w art. 8 ust.3 zdanie pierwsze ustawy o dostepie do informacji publicznej, tj.:

- majatku, ktérym dysponuje Biuro, o ktorym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 lit. f ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

- sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. d ustawy,

- stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania, o ktoérych mowa
w art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. e ustawy,

- prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostgpniania
danych w nich zawartych, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. f ustawy,

- dokumentacji przebiegu i efektow kontroli oraz wystgpien, stanowisk, wnioskéw i opinii
podmiotdw jg przeprowadzajgcych, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 4 lit. a tiret drugi ustawy.

co jest niezgodne z § 11 ust. 1 pkt 5 lit. a Rozporzgdzenia w sprawie BIP.

10.Informacje umieszone na stronie podmiotowej BIP Biura nie zawieraty:

- danych okresiajgcych tozsamosé osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za tres¢
informaciji;

- danych okre$lajgcych tozsamos$é osoby, ktéra wprowadzita informacje do BIP;

- oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia;
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co jest niezgodne z art. 8 pkt 6 ppkt 2, ppkt 3 i ppkt 4 ustawy o dostepie do informacii publicznej.
Powyzsze nieprawidiowosci stanowig o niezapewnieniu realizacji standardu Informacja i komunikacja,
lit. D pkt 18 Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych w zakresie efektywnego systemu wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje
zadan, w czesci dotyczace] dostepu do informacji publicznej.

W ramach oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej przeprowadzono w Biurze samooceng w okresie
od 01 do 31.12.2018 r., w ktérej pracownicy ocenili m.in. funkcjonowanie komunikacji wewnatrz Biura
jak i z podmiotami zewngtrznymi.

Zgodnie z dokumentem ,Analiza i podsumowanie ankiet samooceny systemu kontroli zarzadczej
w WBGITR w Gdarisku za rok 2018” z 08.01.2019 r., wplyneto 49 ankiet, w tym 10 od kierownikéw
dziatow/robot/grupy robdt oraz 39 od pracownikow.

Okreslono prog istotnosci - 20% negatywnych odpowiedzi, ktérego osiggnigcie wskazuje
na nieprawidiowo$ci mogace mieé potencjalnie istotny wplyw na prawidtowos¢ funkcjonowania
systemu kontroli zarzadcze).

Jak wynika z analizy zadne z pytan w ankiecie skierowanej do pracownikow w obszarze informacja
i komunikacja nie przekroczyty progu istotnoéci. Jak wynika z przeprowadzonego badania Kierownicy
jednomysinie ocenili obszar jako zrealizowany. Zgodnie z podsumowaniem analizy ,Reasumujgc
nalezy stwierdzié, ze system kontroli zarzgdczej w opinii badanych jest przejrzysty, spetnia ich
oczekiwania i daje mozliwo$¢ sprawnej realizacji wykonywanych zadan na poszczegoinych
stanowiskach a elementy kontroli zarzgdczej funkcjonujg w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.”

Dowod kontroli nr 6 [kart 12] stanowig kserokopie: wybranych stron 1, 6-8 Zarzadzenia nr 83/2013 z 02.04.2013 r., Aneks Nr 01
229.05.2014 r., Aneks nr 01z 09.11.2017 r., wyjasnienia z 21.01.2019 r. Kierownika Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego,
Informacje sporzadzong przez Samodzielnego referenta z zatgcznikiem, print screen strony web.wbgitr.gdansk. pl dot. prognozy
pogody, wykaz redaktorow administrujgcych BIP, print screen strony gtéwnej BIP www.bip.gov.pl w ramach danych
udostepnionych przez Biuro.

2.5 Zasady gospodarowania pojazdami stuzbowymi, w tym prawidiowos$¢ rozliczania
delegaciji.

2.51 Zasady gospodarowania pojazdami stuzbowymi.

2.5.1.1 Procedury wewnetrzne.

W Biurze w zakresie gospodarowania pojazdami w 2018 r. obowiazywata Polityka flotowa
w Wojewddzkim Biurze Geodezji i Terenéw Roinych w Gdarisku, wprowadzona Zarzgdzeniem
Nr 2/2017 z Dyrektora z dnia 24.01.2017 r. z mocg obowigzywania od 01.02.2017 r. W roku 2019 r.
wprowadzono zmiany do uregulowania Aneksem Nr 01 z dnia 17.01.2019r.

Stwierdzono, ze w przedmiotowym Zarzadzeniu nie wskazano przepisu prawnego, ktéry byt podstawg
jego wydania, a zmiany wprowadzano aneksami.

Zaleca sie, aby przy opracowywaniu zarzadzen jednostki opieraly sie na wytycznych dla aktow
normatywnych o charakterze wewnetrznym, wynikajacych z Dziatu VI Zalgcznika do Rozporzgdzenia
w sprawie zasad techniki prawodawcze;.

2.5.1.2 Gospodarka pojazdami

Tabela 5: Wykaz pojazdéw, bedqcych wiasno$cig Biura

L.p. Marka Numer rejestracyjny Rok produkgji Prizbéi?ezqiigz&uzra g fieﬁ
1 Renault Megane GD 072JH 2014 55 369 km
2 Dacia Duster GD 341KT 2015 66 249 km_
3 Fiat Panda GD 5705G 2005 - 118 214 km
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L.p. Marka Numer rejestracyjny Rok produkciji R P o)
na dzien 17.01.2019 r.
4 Dacia Duster GD 572FR 2012 101 904 km
B Renault Kangoo GD 364FA 2012 59 174 km
6 Isuzu D-Max GD 8470Y 2009 68 414 km
7 Isuzu D-Max GD 8469Y 2009 _ 110 366 km
8 VW Caddy GD 297NW 2017 33 426 km
9 VW Transporter GD 287NW 2017 18 794 km
10 Dacia Duster GD 747SJ 2018 713 km

Zrédio: Wykaz ,Stan pojazdéw WBGITR w Gdarisku” sporzgdzony przez Samodzielnego referenta.

Osobg odpowiedzialng za przestrzeganie postanowiert Polityki flotowej jest Administrator floty,
w 2018 r. byt to Samodzielny referent, pracownik Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego Biura,
ktérego pracy kieruje kierownik. Kierownik Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego podlega
bezposrednio pod Dyrektora Biura.

Zgodnie z zasadami uzytkowania i korzystania z samochodéw stuzbowych (dziat lll § 4 pkt 3 Polityki
flotowej) samochody sg parkowane na terenie wskazanym w Polityce. Dyrektor Biura oswiadczyt
w dniu 15.01.2019 r., ze ,(...) w roku 2018 pojazdy stuzbowe byty wykorzystywane tylko i wytgcznie
do celéw stuzbowych. Uregulowania wewnetrzne jednostki nie przewidujg korzystania z pojazdéw
stuzbowych do celdéw prywathych.

Po zakoriczonej pracy pojazdy stuzbowe parkowane sag na terenie siedziby WBGITR w Gdarnsku, RPT
Starogard Gdanski oraz KODGIK — PKM.”

Zgodnie z Politykg flotowg dokumentami zwigzanymi z gospodarkg pojazdami w Biurze sg:
- upowaznienie do prowadzenia samochoddw stuzbowych,

- karta drogowa,

- zestawienie miesiecznej eksploatacji pojazdu.

Upowaznienia do prowadzenia samochodéw stuzbowych nadawane sg przez Dyrektora Biura,
na czas okreslony lub nieokreslony (wazne do odwotania lub ustania stosunku pracy).

Okazano Rejestr upowaznieri polityka flolowa WBGITR w Gdarisku, prowadzony przez
Samodzielnego referenta, w ktorym zarejestrowano 32 upowaznienia, w tym jedna osoba miata
nadane upowaznienie o kolejnych numerach 23 i 23.1.

Zweryfikowano 10% upowaznien zarejestrowanych ww. dokumencie. Z listy 32 upowaznien kontrolg
objeto 3 upowaznienia, dobér proby rozpoczeto od numeru 7 w kolumnie L.p., nastepnie w sekwengji
co 10 osoba. Wybrane osoby posiadaly w aktach osobowych wymagane upowaznienia, podpisane
na potwierdzenie przyjecia do wiadomosci.

Kontrolg objeto losowo wybrane karty drogowe za miesigce: wrzesien, pazdziernik, listopad 2018 r.,
prowadzone dla samochodow:

- Dacia Duster numer rejestracyjny GD 341KT, rok produkcji 2015,

- Fiat Panda, numer rejestracyjny GD 5705G, rok produkcji 2005,

- VW Caddy, numer rejestracyjny GD 297NW, rok produkcji 2017.

Kontrolg objeto réwniez zwigzane z kartami drogowymi faktury za zakup paliwa, ewidencje przebiegu
pojazdow.

Karty drogowe zawieraty dane: marka samochodu, numer rejestracyjny, rodzaj paliwa, norma
spalania, wyliczone w danym miesigcu rzeczywiste zuzycie paliwa, stan paliwa na poczatek
i na koniec miesigca, informacje dot. zakupu paliwa do samochodu (osoba dokonujgca zakupu oraz
jej podpis, data zakupu, stan licznika podczas dokonywania zakupu paliwa, ilo$¢ zakupionego paliwa).
Czescig karty drogowej jest Zestawienie pracy pojazdu, ktére prezentuje sposob wykorzystania
samochodu w ciggu miesigca. Dane ujete na zestawieniu: imie i nazwisko prowadzgcego pojazd, daty
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oraz godziny wyjazdu i przyjazdu, trasa, cel wyjazdu, stan licznika przy wyjezdzie, po powrocie,
przebieg kilometrow, podpis osoby prowadzacej samochaod.

Dane miedzy poszczegoinymi kartami drogowymi w zakresie ciggtosci zapisow, byly zgodne miedzy
soba.

Karty drogowe zawieraly potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez
Samodzielnego referenta.

Stwierdzono, ze na Karcie drogowej nr 10/2018 samochodu VW Caddy nr rej. GD 297NW uzytkownik
nie odnotowat w jednym przypadku stanu licznika podczas zakupu paliwa, co byto niezgodne z § 9 pkt
3 Polityki flotowej, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 2/2017 Dyrektora z dnia 24.01.2017 r.

W zakresie zgodnosci danych ujetych w kartach drogowych, tj. daty i ilosci zakupionego paliwa
kontrolg objeto réwniez faktury zakupu, ktérych zatgcznikami byly Wykazy wartosci sprzedanego
paliwa wediug klasyfikacji klienta na poszczegéine samochody osobowe.

Dane miedzy poszczegoinymi dokumentami byty zgodne.

Samodzieiny referent sporzadza co miesigc Zestawienie eksploatacji pojazdow stuzbowych
Wojewddzkiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdarisku. Kontrolg objgto zestawienia
za miesigce: wrzesien, pazdziernik, listopad 2018 r. w zakresie zgodnosci danych z kartami
drogowymi, wybranych do kontroli samochodow.

Zestawienie zawierato dane: miejsce uzytkowania, marka, model, numer rejestracyjny samochodu,
ilos¢ zakupionego paliwa w podziale na benzyne i olej napedowy, stan paliwa na poczatek i koniec
miesiaca, stan licznika na poczatek i na koniec miesigca, ilo$¢ przejechanych kilometrow, rzeczywiste
zuzycie paliwa na 100 km, normy zuzycia dla danego samochodu.

Dane wskazane w zestawieniu byly zgodne z danymi z kart drogowych.

Zestawienia byly podpisane przez osobe sporzgdzajgca oraz zatwierdzone przez Dyrektora Biura.

W ramach objetych kontrolg samochodéw w przypadku samochodu Fiat Panda o numerze rejestracii
GD 5705G, stwierdzono we wrzes$niu przekroczenie rzeczywistego zuzycia paliwa ponad norme.
Rzeczywiste zuzycie paliwa wyniosto 8,76 /100 km, norma zuzycia dla samochodu 8 /100 km.

Jak wyjasnit Samodzielny referent w przedmiotowym samochodzie ,(...) szacuje si¢ ilo$¢ paliwa
pozostalag w baku na podstawie graficznego wskazania licznika paliwa. We wrze$niu 2018 r. pojazd
sluzbowy Fiat Panda przekroczyl norme spalania i byl to jedyny taki przypadek ww. pojazdu”.
Do wyjasnien zalgczono zestawienie spalania samochodu od stycznia do grudnia 2018 r., ktdre
potwierdzato jednostkowy charakter przekroczenia normy. Ze wzgledu na incydentalne wystgpienie
przekroczenia norm zuzycia nie dokonywano dodatkowych ustalen, zwigzanych z przyczynami
przekroczenia normy.

Zgodnie z obowigzujaca w Biurze Polityka flotowg podstawa do korzystania z samochodu stuzbowego
jest zamowienie na samochéd, ztozone pisemnie lub elektronicznie.

Przestane zgloszenie stanowi podstawe do wpisania go do grafiku wyjazdow samochodow
stuzbowych.

Zwrocono sie do Administratora floty o udostepnienie zgloszen. Jak wynika z udzielonych wyjasnien,
zgtoszenia w wigkszosci nie byly dokonywane w formie pisemnej lub elektronicznej. Preferowana
formg dokonywania zgtoszen jest bezposredni, osobisty kontakt z Administratorem floty.

W trakcie kontroli wprowadzono zmiany do Polityki flotowe] Biura Aneksem Nr 1 z dnia 17 stycznia
2019 r. do Zatgcznika do Zarzadzenia Nr 2/2017 Dyrektora z dnia 24.01.2017 r. Zgodnie z dokonanymi
zmianami zamowienie na samochod mozna dokona¢ w formie elektronicznej oraz osocbiscie,
ograniczono réwniez zakres informacji przekazywanych w momencie sktadania zamowienia, ktore
uznano za zbedne w momencie dokonywania rezerwacji samochodu.
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Samodzielny referent, zgodnie z zakresem czynno$ci i cbowigzkéw administruje flotg m.in. poprzez
kontrole sprawnosci pojazdéw, termindéw przegladéw i napraw planowanych oraz doraznych,
wynikajgcych ze statej eksploatacii.

W zwigzku z realizacjg powyzszych czynnosci okazano Kontrolujgcym zestawienie pn. Przeglgdy
pojazdéw stuzbowych WBGITR. Zestawienie zawierato dane poszczegéinych samochodoéw, terminy
przegladéw okresowych, technicznych, serwisowych.

Ponadto jak wyjasnit Samodzielny referent, jako Administrator floty ,ofrzymuje informacje sms
i mailowg (np. 7 dni przed terminem) ze strony dotyczgcej monitorowania pojazdéw sfuzbowych.
Dodatkowo wchodzgc na te strone wyswietla sie komunikat o zblizajgcym sig terminie np. badania
technicznego, ubezpieczenia, przegladu okresowego itp.” Do wyjasnien zataczono przykiadowy
wydruk z otrzymanego emaila dot. zblizajgcego sie badania technicznego samochodu Renault
Kangoo GD 364FA oraz wydruk ze strony monitorowania pojazdéw stuzbowych w zakresie badan,
ubezpieczen dla samochodu Renault Megan GD 072JH.

W Biurze prowadzono sg réwniez rejestry napraw i przegladow dla kazdego z samochodow.
Kontrolujgcy zwrécili sie z prosbg o okazanie prowadzonych rejestrow dla losowo wybranych
samochodéw: Dacia Duster numer rejestracyjny GD 341KT, Fiat Panda numer rejestracyjny
GD 5705G. Ducia Duster jest samochodem przyjetym do uzytkowania przez Biuro 09.12.2015 r,
rejestr zawierat 2 wpisy, pierwszy odnotowano 07.08.2018 .

Fiat Panda jest samochodem przyjetym do uzytkowania przez Biuro 23.12.2005 r. Rejestr zawierat
zapisy w okresach od 2010 r. do 2015 r. oraz rok 2018 r. W rejestrze wpisano date dokonanego
przegladu 19.12.2017 r. jednakze wpis byt niekompletny, nie zawierat przebiegu pojazdu, wskazania
dowodu ksiegowego.

Osoba odpowiedzialna za administrowanie flotg zostata zatrudniona od 09.10.2017 r. Nalezy wskazac,
ze rejestry w roku 2018 byly prowadzone, co oznacza, ze obecny Administrator floty realizuje natozone
przez pracodawce obowigzki.

Niekompletnosé danych ujmowanych w badanym rejestrze dotyczy poprzednich lat w zwigzku
z powyzszym nieprawidtowo$é nie zostanie w przedmiotowym zakresie sformutowana.

Zgodnie z wyjasnieniem Kierownika Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego Biuro ,(...) wymienia
tabor samochodowy systematycznie po doktadnym przeanalizowaniu historii danego samochodu, jego
kosztéw napraw, eksploatacji oraz przede wszystkim majac na uwadze bezpieczernstwo pracownikow.
(...) W przypadku czestych i kosztownych napraw, wykraczajgcych znacznie poza plan remontow,
napraw i przeglagdéw pojazdéw na dany rok, oraz majgc na uwadze przedstawiony przez warsztat
kosztorys, z ktérego wynika, iz koszt naprawy jest znaczny i ekonomicznie nieoplacalny, Biuro zleca
rzeczoznawcy techniki samochodowej i ruchu drogowego szczegotowg wyceng samochodu, celem
powziecia decyzji co do dalszego sposobu uzytkowania pojazdu. (...) Decyzja o zbyciu pojazdu jest
dokfadnie analizowana a nastepnie zatwierdzana przez Dyrektora Biura. Jezeli chodzi o forme zakupu
samochoddw Biuro stosuje polityke zakupu samochodéw za gotéwke.”

Pracownicy kierujgcy samochodami stuzbowymi posiadali upowaznienie Dyrektora Biura
do prowadzenia samochodow stuzbowych. Karty drogowe oraz zestawienia miesiecznej eksploataci
pojazdéw prowadzone byly zgodnie z obowigzujacg Polityka flotowa, poza jednym przypadkiem gdy
uzytkownik na karcie nie odnotowat stanu licznika w momencie zakupu paliwa. Administrator floty
na biezaco monitoruje terminowos¢ przegladow oraz stan taboru samochodowego Biura.

Dowdd kontroli nr 7 [kart 21] stanowig kserokopie: Zarzadzenia nr 2/2017 z 24.01.2017 r., Aneks Nr 012 17.01.2019 r., zakres
czynnosci Samodzielnego referenta z 09.10.2017 r., Stan pojazdéw wraz z przebiegiem na dzief 17.01.2019 r, Os$wiadczenie
z 15.01.2019 r. Dyrektora Biura, Rejestr upowaznien polityka flotowa WBGITR w Gdansku, Karta drogowa nr 10/2018 dla
samochodu VW Caddy nr rejestracyjny GD 297NW, ,Zestawienie eksploatacji pojazdéw stuzbowych Wojewddzkiego Biura
Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdansku miesiac wrzesieh 2018", Informacja dotyczaca stanu paliwa poczatkowego/koricowego
w pojezdzie stuzbowym Fiat Panda WBGITR w Gdarisku z 21.01.2019 r. sporzgdzona przez Starszego referenta, Informacja
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dot. sposobu otrzymywania informagji o terminach przegladéw z 25.01.2019 r. sporzgdzona przez Starszego referenta, rejestr
napraw i przegladéw samochodu Fiat Panda nr rejestracyjny GD 5705G, Informacja z 16.01.2019 r. sporzadzona przez
Kierownika Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego w zakresie sposobu wymiany floty samochodowe;j.

2.5.2 Prawidtowo$¢ rozliczania delegacji.

2.5.21 Procedury wewnetrzne.

Zagadnienia zwigzane z podrézami stuzbowymi pracownikow byty ujete w:

- Regulaminie wynagradzania pracownikéw Biura, wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 02/2016
Dyrektora z dnia 25.01.2016 r. ze zmianami;

- Procedurze zwrotu $rodkéw publicznych, stanowigcej Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr 09/2012
Dyrektora z dnia 07.05.2012 r. ze zmianami;

- Instrukcji sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, wprowadzone;j
Zarzadzeniem Nr 17/2012 Dyrektora z dnia 30.10.2012 r. ze zmianami.

2.5.2.2 Prawidlowo$é rozliczania delegacji.

W Biurze prowadzony jest od 2013 r. ,Rejestr delegacji’, zgodnie z ktdrym w roku 2018 wystawiono

7 delegacii.

Kontrola objeto rachunki kosztéw podrézy stuzbowych numerach:

1. nr 04/2018 z 11.06.2018 r., udziat w seminarium w dniach 13-15.06.2018 r. w Przemysilu, koszty
podrézy stuzbowej 209,15 zt, w tym: udokumentowane koszty przejazdu i pozostate wydatki
179,15 2, dieta 30 zt

2. nr03/2018 z 30.05.2018 r. udzial w seminarium w dniach 13 - 15.06.2018 r. w Przemyslu, koszty
podrozy stuzbowej — dieta 30 zi

3. nrQ7/2018 z (brak daty delegowania)... udziat w konferencji w dnia 03 - 04.10.2018 r. w Putawach,
koszty podrozy stuzbowej 175,36 zi, w tym udokumentowane kosztu przejazdu oraz pozostate
wydatki 145,36 zi, dieta 30 zt.

4. nr 02/2018 z 17.04.2018 r. udziat w szkoleniu w dniach 19 - 20.04.2018 r. w Krakowie, koszty
podrézy stuzbowej — dieta 15 zt.

5. nr 01/2018 z 17.04.2018 r. udzial w szkoleniu w dniach 19 - 20.04.2018 r. w Krakowie, koszty
podrozy stuzbowej 265,20 zi, w tym udokumentowane koszty noclegu oraz pozostate wydatki
235,20 z4, dieta 30 zt.

6. nr 05/2018 z 03.09.2018 r. udziat w szkoleniu w dniu 07.09.2018 r. w Warszawie, kaszty podrozy
stuzbowej — dieta 15 zt.

7. nr 06/2018 z 03.09.2018 r. udziat w szkoleniu w dniu 07.09.2018 r. w Warszawie, koszty podrozy
stuzbowej — dieta 15 zt.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdzat Dyrektor Biura, w przypadku wyjazdu stuzbowego
Dyrektora polecenie wyjazdu zatwierdzat Czionek Zarzgdu Wojewodztwa Pomorskiego, petnigcy
nadzor na jednostka.

,Polecenie wyjazdu stuzbowego" posiadato: numer, nazwisko, imig osoby delegowanej, miejscowosé,
czas, cel wyjazdu, srodek lokomocji, date wystawienia- oprocz jednego przypadku.

W przypadku gdy zatwierdzonym srodkiem transportu bytlo PKP, Biuro zapewniato pracownikom bilety
kolejowe. Dotyczylo to polecert wyjazdéw stuzbowych o numerach: 01/2018, 02/2018, 05/2018,
06/2018.

Jedna z delegacji odbywata sie w pazdzierniku 2018 r., zatwierdzonym $rodkiem transportu byt
samochoéd stuzbowy. Karta drogowa 10/2018 dla samochodu VW Caddy GD 297NW potwierdzala
trase delegacji nr 07/2018.

W zwigzku z delegacjami nr 04/2018 oraz 01/2018 pracownicy wnioskowali o wyptacenie zaliczek
na niezbedne koszty podrézy. Rozliczenia zaliczek dokonali zgodnie z § 6 Procedury zwrotu $rodkéw
publicznych, tj. w terminie 7 dni od dnia pobrania zaliczki.
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Pracownicy dokonywali rozliczenia rachunkow kosztéw podrézy stuzbowej oraz diet w ciagu 7 dni
od zakonczenia podrézy, zgodnie z Instrukcjg sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych.,

Do rozliczen kosztow podrézy zatgczano faktury, paragony, potwierdzenia poszczegolnych wydatkéw
zwigzanych z podrozg stuzbows, ktdre ponidst delegowany.

Diety zwigzane ze zwiekszonymi kosztami wyzywienia w czasie podrézy, ich wysoko$¢, wykazane
odliczenia ze wzgledu na zapewnienie bezptatnego wyzywienia ($niadan, obiadow, kolacji) byty
naliczane zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2 2013 r,,
poz. 167, dalej jako Rozporzadzenie w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi z tytutu
podrézy stuzbowej).

Nie okreslono w uregulowaniach wewnetrznych sposobu opisu na poleceniach wyjazdu stuzbowego
faktu korzystania z bezptatnego wyzywienia w trakcie wyjazdu stuzbowego, czy wystapity/nie wystapity
koszty dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej, czy nocleg wystapit czy go zapewniono,
czy bedzie rozliczany ryczattem czy wg faktury.

Jak wynika z objetych kontrolg polecen wyjazddw stuzbowych pracownicy w rézny sposob informowali
o korzystaniu/nie korzystaniu z bezptatnego wyzywienia. W jednym przypadku Dyrektor Biura
przedtozyt 22.01.2019 r. informacje o zakresie korzystania z bezptatnego wyzywienia w ramach
wyjazdu stuzbowego w dniach 02-04.10.2018 r. (polecenie wyjazdu stuzbowego nr 07/2018) poniewaz
Kontrolujgcy mieli uwagi co do wysokosci naliczonej diety. Wyjaénienia zostaly przyjete, jednakze
zastrzezenia Kontrolujagcych moga $wiadczyé o koniecznosci spdjnego uregulowania sposobu
informowania pracodawcy o kwestiach, ktére majg wplyw na wysoko$¢ m.in. diety z tytutu podrozy
stuzbowej. Powyzsze pozwoli na przejrzyste udokumentowanie sposobu wyliczenia wysokosci diety.

3\ Stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Komisja do przeprowadzenia w dniu 06.09.2018 r. inwentaryzacji kasy nie zostala powotana
w drodze zarzgdzenia Dyrektora, co jest niezgodne z zapisami § 17 Instrukgji inwentaryzacyjnej,
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 20/2015 Dyrektora z 29.10.2015 r. w zwigzku z § 16 Instrukcji
kasowej Biura, wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 27/2017 Dyrektora z dnia 29.12.2017 r.

2. Strona podmiotowa BIP Biura nie zawierata:

- adresu redakgji strony BIP, co jest niezgodne § 11 ust. 1 pkt 2 Rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacii
Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68, dalej jako Rozporzadzenie w sprawie BIP

- u dotu strony znajduje sie prognoza pogody wraz z informacjg z jakiej strony aplikacja zostata
pobrana. Powyzsze stanowi naruszenie § 11 ust. 2 Rozporzadzenia w sprawie BIP,

- wykazania skladnikow majatku, ktérym dysponuje Biuro, co jest niezgodne z § 11 ust.1 pkt 5 lit.
a Rozporzadzenia w sprawie BIP, w zwigzku z art. 8 ust. 3 zdanie pierwsze ustawy z dnia 6
wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1330
ze zm., dalej jako ustawa o dostepie do informaciji publicznej), w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt 2 lit.
f ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- informacji o sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw, co jest niezgodne z § 11 ust. 1 pkt 5
lit. a Rozporzadzenia w sprawie BIP, w zwigzku z art. 8 ust. 3 zdanie pierwsze ustawy o dostepie
do informacji publicznej, w zwiazku z art. 6 ust.1 pkt 3 lit. d ustawy,

- informacji o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania, co jest
niezgodne z § 11 ust. 1 pkt 5 lit. a Rozporzadzenia w sprawie BIP, w zwigzku z art. 8 ust. 3
zdanie pierwsze ustawy o dostepie do informacji publicznej, w zwigzku z art. 6 ust.1 pkt 3 lit.
ustawy,
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- informaciji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostepniania danych w nich zawartych, co jest niezgodne z § 11 ust. 1 pkt 5 lit. a
Rozporzgdzenia w sprawie BIP, w zwigzku z art. 8 ust. 3 zdanie pierwsze ustawy o dostepie do
informacji publicznej, w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. f ustawy,

- dokumentacji przebiegu i efektow kontroli oraz wystagpien, stanowisk, wnioskow i opinii
podmiotow jg przeprowadzajgcych, co jest niezgodne z § 11 ust.1 pkt 5 lit. a Rozporzadzenia
w sprawie BIP, w zwigzku z art. 8 ust. 3 zdanie pierwsze ustawy o dostepie do informaciji
publicznej, w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt 4 lit. a tiret drugi ustawy.

Informacje umieszone na stronie podmiotowej BIP Biura nie zawieraty:

- danych okreslajgcych tozsamosé osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za tres¢
informacji;

- danych okreslajgcych tozsamo$é osoby, ktdra wprowadzita informacije do BIP,;

- oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia;

co jest niezgodne z art. 8 pkt 6 ppkt 2, ppkt 3 i ppkt 4 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Na stronie gtownej BIP nie dokonano aktualizacji danych dotyczgcych redaktora strony

podmiotowej BIP Biura, co jest niezgodne z § 12 ust. 2 Rozporzgdzenia w sprawie BIP.

Niezapewnienie realizacji standardu Informacja i komunikacja, lit. D pkt 18 Komunikatu nr 23

Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15., poz. 84) w zakresie efektywnego systemu wymiany

waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wplyw na osigganie celow i realizacje
zadan, w czesci dotyczacej dostepu do informacji publicznej, w szczegdlnosci w zakresie
dotyczacym uchybieh zwigzanych z prowadzeniem strony BIP Biura.

Wskazanie, jako podstawy prawnej wydania Zarzadzenia nr 17/2012 wprowadzajacego Instrukcje

sporzadzania, przyjmowania, obiequ i kontroli dokumentéw ksiggowych, nieobowigzujgcego

od dnia 1 stycznia 2018 r. Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z 2010 r., Nr 128, poz.861).

. Niedokonanie zmiany Procedury zaciggania zobowigzarn finansowych i dokonywania wydatkow

ze Srodkow publicznych, stanowigcej Zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 09/2012 Dyrektora z dnia
07.05.2012 r., w zakresie okreslenia programu, w ktérym prowadzone sg ksiegi rachunkowe -
faktycznie uzywany jest system Progman, a procedura odnosi sie do programu Symfonia.
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4, Pouczenie:

Kontrolowany ma prawo do zgloszenia pisemnych, umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni
roboczych od daty podpisania protokotu.

Kontrolowany ma prawo do odmowy podpisania protokolu. Odmowa podpisania protokotu
nie wstrzymuje procedury kontroli.

Protokét odnotowano w ksiedze kontroli pod pozycja nr 29.

Protokét sporzgdzono w dwoch jednobrzmigecych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Kazda strona protokotu zostata zaparafowana przez zespot kontrolujacy i kierownika jednostki
kontrolowanej/osobe przez niego upowazniona.

Gdarisk, 4 marca 2019 .

Protokoét sporzadzili; Podpis kierownika jednostki kontrolowanej:

DFREKTOR
EV 30 BIURA GEODEZJI

lub informacja o skorzystaniu z prawa
odmowy podpisania protokotu:
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