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PROTOKOL n. .04,

z planowej kontroli dziatalnosci Biura Lubuskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa
w 2017 roku, przeprowadzonej przez Lubuska Okregowa Komisje Rewizyjng w dniu 2018-02-26.

Kontrole przeprowadzit zespét w sktadzie:

1. Przemystaw Puchalski - przewodniczacy
2. Jacek Kolan - czionek
3.  Wiadystaw Wierzbicki - cztonek
4. Antoni Sawicki - cztonek
5. Antoni Sokotowski - czfonek
6. Przemystaw Btoch - sekretarz
L Zakres kontroli obejmowat:
1. Podstawy formalne dziatalnosci Biura LOIIB.
2. Schemat organizacyjny - zatrudnienie, akta osobowe, zakres obowigzkéw pracownikéw Biura.
3.  Umowy cywilno - prawne zawarte w 2017r.
4. Umowy z podmiotami gospodarczymi zawarte i aneksowane w 2017 roku.
5. Rejestr i obieg korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej - stosowanie instrukcji kancelaryjne;j.
6. Dziatalnosé szkoleniowa.
7. Ewidencja zakupdw i rozdziatu materiatéw biurowych.
8. Dokumentacja ksiggowa - koszty zwigzane z dziatalnosécia Biura.
Il PRZEBIEG KONTROLI

Kontrola dotyczyta prawidiowego funkcjonowania biura zgodnie z kodeksem pracy, ustawg
o zamoéwieniach publicznych, ustawg o rachunkowosci, rejestru i obiegu dokumentéw i ustawami
zwigzanymi.

Kontrole rozpoczeto w dniu 2018-02-26.

Biuro Okregowej Rady OIIB reprezentowat/a i udzielat/a wyjasnieri Pan/Pani Matgorzata Pakulska oraz
Barbara Grenda.

Kontrole zakoriczono w dniu 2018-03-12 podjeciem uchwaty OKR.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdza sie:

1. Biuro LOIIB dziatato w oparciu o:

e Regulamin dokonywania zakupéw, zlecenia dostaw i $wiadczenia ustug na rzecz LOIIB zgodnie z
Uchwata Nr 36/R/14 z dnia 2014-09-02 w sprawie Regulaminu dokonywania zakupdw, zlecenia
dostaw i Swiadczenia ustug na rzecz OIIB.

e Regulamin organizacyjny Biura LOIIB zawierajacy:

e Schemat organizacyjny;

e  Regulamin pracy - brak regulaminu ze wzgledu na zatrudnienie ponizej 20 os6b.

e Regulamin wynagrodzenia pracownikéw — Uchwata nr 32/R/15 z dnia 2015-12-01.,

e  Regulamin gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu $wiadczer Socjalnych - brak
regulaminu ze wzgledu na zatrudnienie ponizej 20 oséb.

e  Zasady prowadzenia rachunkowosci w LOIIB — uchwata Nr 20/R/12 z 04 wrzesnia 2012
zmieniajaca uchwate 101/R/06 z dnia 20 czerwca 2006 r.

e  Uchwata NR 29/R/17 z dnia 5 wrzes$nia 2017r. w sprawie rejestracji obiegu dokumentéw.
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LUBUSKA OKREGOWA IZBA INZYNIEROW BUDOWNICTWA

2. Zatrudnienie
W 2017 roku wg. przyjetego schematu organizacyjnego Biuro LOIIB zatrudniato:

Lp. Stanowisko £O%6 ok (stazr? :37 I::nkiec) Réi':,i-c: g
Etaty

1. | Dyrektor biura 1 1 0

2. | Z-ca dyrektora 1 1 0]

3. | Referent ds. administracyjno-biurowych 1 1 0

4. | Specjalista ds. administracyjnych 2 2 0

5. | Sekretarka 0 0 0

6. | Telepraca 0,5 0,0 -0,5
RAZEM 55 5,0 -0,5

Na dzief 01.01.2017r. Biuro LOIIB zatrudniato 5 oséb na petnym etacie. Formalnie w roku 2017r. etaty
zostaly zmniejszone o 0,5. Umowa o prace w zakresie obstugi strony internetowej zostata zastgpiona
umowa cywilna.

3. Akta osobowe pracownikéw.

Odpowiadaja wymogom przepiséw Kodeksu Pracy. Wszyscy pracownicy posiadaja zakresy czynnosci.
Akta osobowe s3 prowadzone i przechowywane przez Biuro Rachunkowe wykonywujace swoje
czynnosci w ramach zawartej umowy.

4, Zarzadzenia dot. organizacji pracy
W roku 2017 nie ukazaty sie zadne Zarzadzenia Dyrektora Biura.

5. Obieg korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej

Biuro LOIIB prowadzi tradycyjng rejestracje dokumentéw przychodzacych i wychodzacych.

Z wyrywkowej kontroli wynika, ze jednomiesieczne terminy odpowiedzi zostaly zachowane. W
wyjatkowych przypadkach dopuszczono dwumiesieczne terminy zatatwiania spraw.

Zgodnie z obowigzujagcg w LOIIB instrukcjg kancelaryjna korespondencja w okregowym Biurze
rejestrowana byta w formie papierowej. {Dziennik korespondencji). Organy OROZ (pisma przychodzace
119, pisma wychodzace 259), OSD (pisma przychodzace 64, pisma wychodzace 22 ), OKR (pisma
przychodzace 6, pisma wychodzgace 22), OKK {pisma przychodzace 86, pisma wychodzace 86) posiadajg
osobno wydzielone dzienniki korespondencji.

W 2017r. zarejestrowano ogdétem 2145 pism (razem z wydzielonymi dziennikami).

Rejestracja obiegu dokumentdw prowadzona jest w oparciu o System Rejestracji Obiegu Dokumentéw
w Biurze Lubuskiej Okregowej lzby Inzynieréw Budownictwa wprowadzony uchwatg nr 29/R/17 z dnia
2017-09-05.

6. Ewidencja zakupu i rozdziat materiatow biurowych w 2017 r.

Ewidencja zakupu materiatéw biurowych przekazana w trakcie kontroli zgodnie z przyjetym w Biurze
LOIIB wykazem ich kategorii prowadzona byta w roku 2017 w uktadzie miesiecznym. Kontrola tych
zestawienn wykazata, ze przedmiotem zakupow byly materiaty biurowe i eksploatacyjne do sprzetu
komputerowego.

tacznie zakupy wg ewidencji w roku 2017 wyniosty: 7 602,56 zt tj. 0 5 % mniej niz zaplanowano w
budzecie na rok 2017. W roku 2016 r. wyniosty 9 429,84 zt. Koszty zakupéw materiatéw biurowych
zmalaty o0 24% w stosunku do roku 2016.

Ewidencja rozdziatu materiatéw biurowych nie jest prowadzona.
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7. Umowy cywilno-prawne

Otrzymano do wgladu:

o  Umowy zlecenia,

e  Umowy o dzielo,

e  Umowy z podmiotami gospodarczymi,

e Regulamin dokonywania zakupdw, zlecenia dostaw i swiadczenia ustug na rzecz LOIIB z dnia 2014-
09-02.

7.1. Umowy zlecenia

Zgodnie z Rejestrem prowadzonym w Biurze LOIIB zawarto w 2017r. pie¢ uméw zlecenia na faczna
kwote: 48 150,00 zt.

7.2. Umowy o dzieto

Zgodnie z Rejestrem prowadzonym w Biurze LOIIB w 2017 roku zawarto 28 umoéw o dzieto na taczng
kwote: 24 520 zt.

Na podstawie wyrywkowej kontroli zawartych uméw stwierdzono, ze umowy s3 parafowane
i podpisywane przez osoby upowaznione.

7.3. Koszty obstugi prawnej LOIIB w roku 2017 realizowane w oparciu o umowy cywilno - prawne

wynosity:

Rok 2016 Rok 2017
Lp. Podmiot
- kwota w zt. — kwota w zt.
1 Kf'a‘n’celérla Prawnicza Krzysztof 26.568,00 26.658,00
Bilinski
Kancelaria Radcy Prawnego
2 | Magdalena Miatkowska- 26.568,00 26.568,00
Misiotek
Razem 53.136,00 53.136,00
8. Kontrola prawidiowosci przeprowadzania postepowan przetargowych

W 2017r. przeprowadzono jedno postepowanie przetargowe dla zakupdéw powyzej 10 000,00 zt
dotyczace zakupu kserokopiarki. W zakresie postepowania ustalono kryteria wyboru ofert oraz
zatwierdzono parametry i standardy dotyczace zakupu, okreslono termin sktadania oraz otwarcia
ofert. Powyisze dokumenty przekazano do akceptacji Okregowej Radzie LOIIB. W skutek
przeprowadzonego postepowania podjeto uchwate nr 2/P/17 z dnia 24-10-2017r. zatwierdzajaca
zakup kserokopiarki Konica Minolta. Na dzieri sporzadzania kontroli stwierdzono brak protokotu
komisji z otwarcia ofert.

9. Dziatalnos¢ szkoleniowa

Szkolenia stanowiskowe pracownikéw — wykonywane sg raz na dwa lata.

Przeprowadzono jedno szkolenia z zakresu ochronnych danych osobowych. Szkolenie odbyto sie w
dniu 4-10-2017 r. uczestnikiem szkolenia byt Fabian Storozak. Koszt szkolenia 430,50 zt.

10. Dziatalno$¢ finansowo — gospodarcza

W 2017 r. gospodarowanie funduszami i zarzadzanie majatkiem LOIIB prowadzone byto w oparciu o

budzet uchwalony na XVI Okregowym Zjezdzie Izby Uchwata Nr 15/2017 z dnia 2017-04-01.

10.1. Dokumentacja ksiegowa prowadzona jest przez firme zewngtrzng — biuro rachunkowe w
oparciu o program OSKAR.

10.2. Operacje gospodarcze i finansowe s3 udokumentowane dowodami ksiegowymi: posiadaja
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dekretacje pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

10.3.  Raporty kasowe prowadzone s3 na biezgco —rozliczane miesiecznie.

10.4. Zakupy materiatléw aktualnie s3 ksiegowane bezposrednio w koszty (istnieje magazyn
materiatowy z lat poprzednich).

10.5. Amortyzacja s$rodkéw trwalych dokonywana jest metodg liniowg w réwnych ratach
miesiecznych. Stawki amortyzacyjne narzucone przez przepisy prawa.

10.6. Amortyzacja bilansowa $rodkéw trwatych prowadzona jest na biezaco.

10.7. Dokumentacja administracyjno — ksiegowa, rejestrowana prowadzona jest na biezgco.

10.8.  Ryczatty za posiedzenia organdw izby wyptacone s na podstawie list obecnosci.

11. Koszty utrzymania Biura Lubuskiej Okregowej lzby Inzynieréw Budownictwa.

Koszty utrzymania Biura Lubuskiej Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa

- obnizka
w2015 . w 2016 . w 2017 r.
+ wzrost
11.1. Materiaty biurowe 7.456,06 9.429,84 7.602,56 -1.827,28
11.2. Pozostate koszty /druki, prasa, _ } } _
ksigzki/
1. 35USugpacatows, telokont, 22.332,04 15.870,40 17.853,94 +1.983,54

bankowe i inne

11.4. Wyposazenie biura (Srodki trwate
wartosci niematerialne i prawa
admin. oprogramowania, serwis
urzadzen)

19.917,48 24.297,48 40.267,69 +15.970,21

11.5. Czynsze, utrzymanie biura,

. 41.899,34 41.259,28 49.318,78 + 8.059,50
wynajem sal

11.6. Koszty wynagradzania

pracownikéw etatowych
229.789,19 270.031,38 278.714,82 +8.683,44
(w tym wynagrodzenia bezposrednie

brutto)

11.7. Koszty wynagradzania za prace na

umowe- - obstuga strony - - 19.637,99 +19.637,99
internetowe;j

11.8. Koszty delegacji i transp.

P - - 1.152,20 +1.152,20
(pracownikéw biura)

11.9. Koszty szkoleri pracownikéw biura - - 430,50 + 430,50

RAZEM 321.394,11 | 360.888,38 | 414.978,48 | +54.090,10 zt

12.  Ustalenia pokontrolne

12.1. W czasie kontroli osoby odpowiedzialne za obstuge administracyjng i finansowo — ksiggowa
na biezgco udzielaty wyjasnien | odpowiedzi.

12.2.  Zespot kontrolny OKR stwierdzit, ze zatrudnienie w 2017r. spadio do poziomu 5,0 etatu,
gldwng przyczyng byla likwidacja etatu w zakresie telepraca. Etat zostat zamieniony na
umowe cywilna w zakresie obstugi strony internetowe;j.

12.3.  Zespdt kontrolny OKR stwierdza, ze koszty utrzymania Biura LOIIB w stosunku do roku 2016
wzrdst o kwote 54.090,10 zt. Gtéwng przyczyng takiego stanu rzeczy byly waloryzacje czynszu i
wynagrodzen, koniecznos$¢ zakupu kserokopiarki oraz zlecenie ustug w zakresie obstugi strony
internetowej.

12.4.  Zespot kontrolny OKR stwierdza, ze koszty obstugi prawnej wynosza 53.136,00zt i nie wzrosly
w stosunku do roku 2016.
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13.  Whnioski pokontroine

13.1.  Zespot kontrolny nie wnosi uwag do dziatalnosci Biura LOIIB w 2017 r.

13.2.  Zespot kontrolny OKR stwierdza, ze dokumentacja zatrudnienia pracownikéw w 2017 roku
jest kompletna.

13.3.  Zespdt kontrolny OKR stwierdza, ze Umowy cywilno — prawne i z podmiotami prawnymi sg
zawierane prawidtowo, umowy o dzieto zgodnie z obowigzujacym regulaminem i prawem.

13.4.  Zespdt kontrolny OKR stwierdza, ze ksiggowos¢ i ewidencja majatku jest prowadzona rzetelnie
i prawidtowo.

13.5.  Zespdt kontrolny OKR stwierdza, ze obieg dokumentdw i archiwizacja jest zgodny z instrukcja
kancelaryjna. Zastrzezenia budzi sama instrukcja.

13.6 Zespdt kontrolny OKR stwierdza, ze postepowania przetargowe w zakresie zakupu
kserokopiarki przeprowadzone byto zgodnie z Regulaminem dokonywania zakupdw, zlecenia
dostaw i $wiadczenia ustug na rzecz LOIIB.

14.  Zalecenia

Zaleca sie:

Zespdt kontrolny OKR zaleca uzupetnienie dokumentacji przetargowej w zakresie protokdét z otwarcia
ofert.

Na tym protokdt zakoriczono. Protokét skiada sie z 5 stron

Podpisy zespotu przeprowadzajacego kontrole:

=

Przemystaw Puchalski - przewodniczacy. e of A ST
Antoni Sawicki - cztonek. fj/ ...................

Przemystaw Btoch -sekretarz. 000 e
Jacek Kolan - cztonek ™S L o W =W Zee”
Wiadystaw Wierzbicki - cztonek

Antoni Sokotowski - cztonek
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