Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL

z kontroli finansowej problemowej przeprowadzonej w Swietokrzyskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w okresie od 14 grudnia 2015 r. do 15 stycznia 2016
roku, przez:

— Kazimierza Majcherczyka - Koordynatora Zespotu ds. Kontroli Wewngtrznej Biura
Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w  Kielcach,
dzialajagcego na podstawie upowaznienia do kontroli nr: BKO 1711.XXVIIL.1.2015 z dnia
09.12.2015,

— Marcina Maliszewskiego - Koordynatora Zespotu ds. Kontroli Zewnetrznej Biura
Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
dziatajacego na podstawie upowaznienia do kontroli nr: BKO 1711.XXVIIL.2.2015 z dnia
09.12.2015 .

Kontrole przeprowadzono w nastepujacym zakresie:
1. Ustalenia organizacyjne.

. Kontrola $rodkéw pienieznych, obrot gotdowkowy 1 bezgotéwkowy.

2
3. Kontrola rozrachunkow i roszczen.
4. Sprawozdawczos$¢ budzetowa.

5

. Zamowienia publiczne.
Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2014 r. do 31 grudnia 2014 roku.
W trakcie kontroli wyjasnien i informacji udzielali:
- Pan Jacek Wotowiec - Dyrektor SCDN w Kielcach.

- Pani Beata Mazur - Glowny Ksiegowy SCDN w Kielcach.

oraz inne osoby w miar¢ zachodzgcych potrzeb.




1. Ustalenia organizacyjne.

1.1 Informacje ogélne

Swigtokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, zwane dalej jednostka,

Centrum lub Kontrolowanym, dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
Ze 7Zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009r. w sprawie
placowek doskonalenia nauczycieli (Dz. U. Nr 200, poz. 1537 z p6zn. zm.),

3) statutu przyjetego uchwalg Nr XII/217/08 Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 4 lutego 2008 r. w sprawie uchwalenia Statutu Swigtokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach z uwzglednieniem zmian wprowadzonych uchwata
Nr 2635/10 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 02 czerwea 2010 r. i zmiang
wprowadzong uchwatg  Nr 1660/2013  Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 30 stycznia 2013 r. (tekst jednolity  Statutu Swietokrzyskiego Centrum

Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach stanowi zalgcznik do ww. uchwaty ).

Zgodnie ze statutem Swigtokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli jest publiczna
wojewodzka placowka doskonalenia nauczycieli. Dziala na terenie wojewddztwa
Swigtokrzyskiego. Siedziba Centrum jest miasto Kielce, ul. Marszatka J. Pitsudskiego 42.
W skiad Centrum wchodzi Centrum Edukacyjne w Wolce Milanowskiej. Organem
prowadzacym Centrum jest Wojewodztwo Swietokrzyskie. Organem sprawujacym nadzor

pedagogiczny nad dziatalnoscia Centrum jest Swictokrzyski Kurator Oswiaty.

Do obowigzkowych zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1/.  organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

2/.  opracowywanie programow nauczania;

3/. diagnozowanie potrzeb ucznioéw i indywidualizacji procesu nauczania i wychowania;

4/.  przygotowanie do analizy wynikow 1 wnioskow 2z nadzoru pedagogicznego,
sprawdzianu i egzamindéw w celu doskonalenia pracy nauczycieli;

5/.  organizowanie i prowadzenic doskonalenia = zawodowego dla dyrektorow szkot
i placowek w zakresie zarzadzania o$wiata;

6/. organizowanie i prowadzenie, stosownie do potrzeb, doradztwa metodycznego dla
nauczycieli przedmiotow zawodowych rzadkich specjalnosci oraz nauczycieli

z jezykiem nauczania mniejszosci narodowych i etnicznych oraz jezykiem regionalnym;
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/.

8/.

9/.

10/.

11/.

12/.

13/.

14/.

wspolpracowanie z organizacjami mniejszosci narodowych i etnicznych oraz
spotecznosci postugujacych sie tym jezykiem;

wspolpracowanie z Pedagogiczng Biblioteka Wojewodzka w zakresie prowadzenia
Swietokrzyskiego Systemu Informacji Pedagogicznej;

organizowanie réznorodnych form wspolpracy i wymiany doswiadczen, w tym
konferencji 1 seminariow dla nauczycieli poszczegolnych specjalnosci oraz
nauczycieli poszczegdlnych typow i rodzajow szkot i placowek;

organizowanie dzialan na rzecz rozwoju i awansu zawodowego nauczycieli we
wspolpracy z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny;

wspolpracowanie z organami prowadzacymi szkoty i placowki w zakresie doradztwa
metodycznego dla nauczycieli;

wspieranie nowatorskich inicjatyw nauczycieli oraz wspomaganie samoksztalcenia
i doskonalenia nauczycieli;

promowanie nowoczesnych technik i metod samoksztalcenia i doskonalenia nauczycieli
poprzez wykorzystywanie technologii informacyjnych;

realizacja zadan na podstawie porozumien ze Swietokrzyskim Kuratorem O$wiaty
w zakresie m.in. organizowania kursow i szkolen w ramach krajowych programow
edukacyjnych, diagnozowania pracy szkél, opracowywania opinii i ekspertyz

merytorycznych, organizacji konkursow przedmiotowych itp.;

15/. prowadzenie ~ kursow  kwalifikacyjnych i  doskonalagcych dla  nauczycieli

16/.

17/.

przygotowujacych  kadry  specjalistow ~ do  organizowania i prowadzenia
wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli oraz umozliwiajgcych nauczycielom ich
rozw0j merytoryczny i awans zawodowy;

prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej wspierajacej rozwodj zawodowy nauczycieli oraz
upowszechniajgcej  wartosciowe  doswiadczenia  dydaktyczne,  wychowawcze
1 opiekuncze;

realizacja innych zadan 2z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli

powierzonych przez organ prowadzacy.

Centrum moze rowniez wykonywaé inne zadania dodatkowe, a w szczegolnosci:

1/.
2/.

3/.

organizowanie i prowadzenie kursow kwalifikacyjnych oraz innych form doskonalenia
zawodowego nauczycieli, w tym kursow doskonalgcych;

promowanie tworczosci pedagogicznej w  zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli i prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej;

prowadzenie badan i analiza rynku edukacyjnego;
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4/.

5/,

udzial w projektach o charakterze regionalnym, ogolnopolskim i europejskim,
zwigzanych z dzialalnoscig statutowa;
$wiadczenie odplatne ustug edukacyjnych dla osdb nie bedacych nauczycielami (np.

bezrobotni, studenci i inni).

Zadania obowigzkowe Centrum realizuje w szczegdlnosci przez:

1/.
2/.

3/.

3,
4/.

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkol i placowek;

organizowanie i prowadzenie sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli oraz
dyrektorow szkot i placowek;

prowadzenie form doskonalenia, w tym seminariow, konferencji, wykladow,
warsztatow 1 szkolen;

udzielanie konsultacji;

upowszechnianie przyktadow dobrej praktyki.

Zasady finansowania Centrum:

L.

Centrum jest jednostkg budzetowa, ktora prowadzi gospodarke finansowa

wedlug zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan dochodéw i wydatkow,

zwany planem finansowym.

Do podpisywania dokumentéw finansowych 1 zobowigzan majatkowych

uprawnieni sg: dyrektor Centrum i gtowny ksiggowy.

Dyrektor Centrum moze udzieli¢ indywidualnego upowaznienia zastepcy dyrektora
lub innemu pracownikowi Centrum do podpisywania dokumentdéw finansowych lub

zobowigzan majgtkowych.

Centrum gospodaruje majagtkiem trwalym zgodnie z wustawa o gospodarce
nieruchomogciami w zakresie okreslonym w Decyzji w sprawie ustanowienia
trwatego zarzadu.

Podpis glownego ksiggowego jest obowigzkowy na kazdym dokumencie

finansowym lub zobowigzaniu majgtkowym.

Szczegdtowa organizacje pracy wszystkich pracownikow Centrum okreslaja: regulamin

organizacyjny oraz regulamin pracy.
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Celem jednostki jest doskonalenic zawodowe nauczycieli i placowek o$wiatowych
wojewodztwa $wietokrzyskiego, o$wiatowej kadry kierowniczej, pracownikow nadzoru
pedagogicznego oraz pracownikow jednostek samorzadu terytorialnego.

Dyrektorem w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach jest Pan
Jacek Wolowiec, ktoremu powierzono to stanowisko na okres od 1 sierpnia 2007 r. do 31
sierpnia 2012 r. na mocy uchwaty Nr 422/2007 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 19 lipca 2007 r., a przedtuzenia dokonano na podstawie uchwaty Nr 1323/12 Zarzadu
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 29 sierpnia 2012 r. w sprawie przediuzenia Panu
Jackowi Wolowcowi okresu powierzenia stanowiska dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach od dnia 1 wrzesnia 2012 roku do 31 sierpnia 2017 roku
tj. na okres 5 lat szkolnych.

Glownym ksiegowym jest Pani Beata Mazur zatrudniona w wymiarze pelnego etatu od dnia
1 marca 2013 roku.

Funkcje wicedyrektora ds. pedagogicznych peini Pani Alicja Stradomska na podstawie
zawartej umowy o prace od dnia 15.12.2005 roku.

Funkcje wicedyrektora ds. administracyjno-gospodarczych petni Pani Elzbieta Dudek od

dnia 3 marca 2008 roku, na podstawie zawartej umowy o prace w dniu 29 lutego 208 roku.

1.2 Uregulowania wewnetrzne obowigzujace w jednostce.

Ponizej przedstawiono wykaz regulaminéw i instrukcji, przyjetych zarzadzeniami Dyrektora
SCDN w Kielcach, regulujacych dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki:

Wykaz aktualnych regulaminéw i instrukeji obowigzujacych w okresie od dnia 1

stycznia 2014 roku do dnia 31 grudnia 2014 roku.

_i;p. E Nazwa regulaminu -Wuprowadzony Podstaw;lmpl;.awna Data | Z.nulmi;ny i
wprowadzenia '
B zarzadzenia
I 2 3 4 | 5 6
Regulamin Pracy | Zarzgdzenie | Statut SCDN 12.05.2008r. Zarzadzenie
dyrektora 9/2008 dyrektora
z dnia 10/2009 z dnia
12.05.2008r. 16.03.2000r.
Regulamin Pracy Zarzadzenie Statut SCDN 101.09.2014r.
dyrektora !
10/2014 z dnia
14.08.2014r.
Regulamin \Zarzgdzenie Statut SCDN 01.01.2008r. | Zarzadzenie
Organizacyjny ldyrektora 3/2008 J’iiyrektora
3
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A

z dnia 12/2009 z dnia
11.03.2008r. 109.01.2009r.; |
\Zarzadzenie |
dyrektora
16/2012 z dnia
| 27.09.2012r.
Zasady udzielania Zarzadzenie 'Kodeks cywilny, 02.01.2014.
zamowien dyrektora 2/2014 | statut, ustawa
publicznych |z dnia ' prawo zamowien
o wartosci 102.01.2014r. publicznych,
szacunkowej ustawa o finansach
nieprzekraczajgcej publicznych
wyrazonej w zlotych
réwnowartosci
kwoty okreslonej w
art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo zamowien
publicznych
Zasady udzielania Zarzadzenie Kodeks cywilny, |16.04.2014r.
zamowien dyrektora 8/2014 |statut, ustawa
publicznych z dnia prawo zamowien
o wartosci 16.04.2014r. publicznych,
szacunkowej ustawa o finansach
nieprzekraczajgcej publicznych |
wyrazonej w ztotych :
rownowartosci
kwoty okreslonej w
art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo zamdéwien
publicznych _r
Zasady udzielania Zarzadzenie Statut, ustawa 01.01.2011r.
zamoOwien dyrektora 2/2011 |prawo zamowien
publicznych z dnia publicznych,
o wartosci 04.01.2011r. ustawa o finansach
przekraczajacej 14 publicznych !:
000 euro oraz '
regulamin pracy
komisji
przetargowych
Instrukcja Zarzgdzenie | Ustawa o ochronie |01.03.2013r.
zarzadzania dyrektora 7/2013 |danych
systemami z dnia ‘osobowych,
informatycznymi 01.03.2013r. rozporzadzenie
stuzagcymi do MSWiA w sprawie
przetwarzania dokumentacji
danych osobowych przetwarzania
oraz polityka danych osobowych
bezpieczenstwa oraz warunkow
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technicznych 1
organizacyjnych,
jakim powinny

organizacyjnych
oswiaty

.

‘odpowiadac
urzgdzenia i
systemy
informatyczne
'stuzace do
przetwarzania I|
danych osobowych
8. |Zasady Zarzadzenie Ustawa o 06.07.2012r.
rachunkowosci dyrektora finansach
13/2012 z dnia publicznych,
06.07.2012r. Ustawa
o rachunkowosci,
Rozporzadzenie
Ministra Finansow
z dnia 05.07.2010r.
9. |Instrukcja jw. Jw. Jw. Zarzadzenie
gospodarki kasowe;j dyrektora
25/2013 z dnia |
18.11.2013r.
10. |Instrukcja jw. JwW. JW.
inwentaryzacyjna |
11. |Instrukcja Jw. Jw. jw.
magazynowa
12. |Regulamin kontroli jw. Jw. JwW.
wewnetrznej
13. |Instrukcja ewidencji i Jw. jw. jw.
kontroli drukéw
$cistego ! .
zarachowania ' |
14. |Instrukcja JW. Jw. Jw.
gospodarowania
majatkiem trwatym
15. | Zakladowy plan kont jw. jw. jw.
16. |Regulamin | Karta 'Uchwala nr 01.01.2013r.
przyznawania Nauczyciela, | XXVII/487/13
dodatkow do Ustawa o Sejmiku
wynagrodzenia samorzadzie Wojewodztwa
nauczycieli wojewodztwa z | Swietokrzyskiego
wojewddzkich 05.06.1998r. |z dnia 22.01.2013r.
samorzadowych
jednostek




prowadzonych przez
Samorzad
Wojewodztwa
Swietokrzyskiego
17. |Regulamin Zarzadzenie Kodeks Pracy, 16.06.2000r. Zarzadzenie
wynagradzania dyrektora ‘ustawa dyrektora
pracownikow 23/2009 z dnia | o pracownikach 15/2010 z dnia
niepedagogicznych |16.06.2009r. samorzadowych, 10.02.2010r.
rozporzadzenie
RM w sprawie
wynagradzania
| pracownikow
samorzadowych
18. |Regulamin kontroli |Zarzadzenie Ustawa o 131.12.2010r.
zarzadcze) |dyrektora finansach
31/2010 z dnia | publicznych
31.12.2010r.
19. |Regulamin Zarzadzenie Ustawa o 31.12.2010r.
dokonywania dyrektora pracownikach :
okresowych ocen 32/2010 z dnia  |samorzagdowych :.
pracownikow 31.12.2010%:
samorzadowych
zatrudnionych w
SCDN
20. |Zasady Zarzadzenie Ustawa o 31122010
przeprowadzania dyrektora pracownikach
stuzby 34/2010 zdnia | samorzadowych
przygotowawczej i |31.12.2010r.
organizowania
egzaminu
konczacego te stuzbe
21. |Regulamin dziatania |Zarzadzenie Statut SCDN z 01.10.2013r.
Centrum dyrektora 30.01.2013r.
Edukacyjnego w 21/2013 z dnia
Wolce Milanowskiej [01.10.2013r.
22. |Instrukcja Zarzadzenie ‘Rozporzadzenie 01.01.2010r.
kancelaryjna dyrektora 1/2010 |Prezesa Rady
'z dnia Ministrow
04.01.2010r. s
23. |Instrukcja w sprawie |Zarzadzenie Ustawa o 01.06.2000r.
organizacji i 18/2009 z dnia | narodowym
dziatania archiwum |01.06.2009r. zasobie
zakladowego | archiwalnym
i archiwach .
24. |Zasady rozliczania |Zarzadzenie nr  |Rozporzadzenie 02.09.2013r.
przejazdu z tytutu 15/2013 z dnia | Ministra Pracy 1 J'

&\\J\
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podrézy stuzbowej  02.09.2013r.  Polityki Spolecznej [
|z dnia 29.01.2013r.
oraz .
Rozporzadzenie |
Ministra ?
Infrastruktury z
dnia 25.03.2002r. z |

pozn. zm.
25. |Obstuga Zarzadzenie Regulamin 14.02.2012r.
transportowa dyrektora 4/2012 | Organizacyjny 'l
z dnia
14.02.2012r. |
26. |Cele strategiczne Zarzadzenie nr | Rozporzadzenie 31.12.2010
rozwoju SCDN oraz |33/2010 zdnia | Ministra Edukacji
wieloletni Plan {31.12.2010r Narodowej z dnia
Doskonalenia 7 pazdziernika
zawodowego 2000r. w sprawie |
Nauczycieli nadzoru -‘
pedagogicznego
27. |Zasady i sposob i Zarzadzenie Ustawa o 03.11.2014r.

tryb przyznawania | dyrektora 14/14 z | finansach t
oraz korzystania ze  |dnia 03.11.2014r. | publicznych \

stuzbowych kart 3
platniczych
28. |Regulamin Zarzadzenie - 01.01.2006r.
gospodarowania dyrektora 1/2006 |
srodkami FSS z dnia
102.01.2006r. |
Sporzadzil/a: (imi¢ i nazwisko, podpis) Ewa Rutkowska-Pajak

Dokumentacja dowodowa od strony 1.do strony 44.

1.3 Polityka rachunkowosci.

W jednostce opracowano zasady (polityke) rachunkowodci i wprowadzono je Zarzadzeniem
Nr 13/2012 Dyrektora Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli z dnia 06.
07.2012 roku. Zarzadzenie wprowadza nastgpujaca dokumentacj¢ przyjetych zasad
rachunkowos$ci w nizej wymienionych zalgcznikach do ww. zarzadzenia:

e Zasady rachunkowosci.

e Instrukcja gospodarki kasowe;j.

e Instrukcja inwentaryzacyjna.

e Instrukcja magazynowa.

e Regulamin kontroli wewnetrzne;.
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e Instrukcja ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania.

e Instrukcja gospodarowania majatkiem trwatym.

Wskazanym jest umieszczenie w zasadach rachunkowosci przyjetych w jednostce stownika
podstawowych pojeé, ktorego brak w tym opracowaniu. W stowniku nalezy zamieszczac
definicje charakterystyczne dla danej jednostki np. teren strzezony, akty prawa miejscowego
itp. W ogélnych zasadach prowadzenia ksigg rachunkowych winno si¢ umieszczaé datg
otwarcia i zamknigcia ksiag rachunkowych.

W zasadach rachunkowosci nie opisano okresow sprawozdawczych wchodzacych w sklad
roku obrotowego w ramach sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej. Wystepuja
nastepujgce okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej: miesigezne, kwartalne, poélroczne, roczne.
Wazne by mimo zapisu § 18 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci o miesigcznym okresie sprawozdawczym wymienienie zostaly wszystkie
okresy sprawozdawcze, za ktore sporzadza si¢ sprawozdania finansowe 1 budzetowe
okreslone w ustawie o rachunkowosci i rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej. W polityce opisano nastgpujace sprawozdania finansowe: bilans, rachunek
zyskow i strat i zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Zwrocono si¢ o przedstawienie wykazu sporzadzanych w jednostce sprawozdan budzetowych
w okresach miesi¢gcznych, kwartalnych, poirocznych i rocznych. wedhug nastepujgcego
WZOIU.

Informacja dotyczaca sktadanych sprawozdan budzetowych przez Swietokrzyskie Centrum

Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach z operacji finansowych w roku obrotowego 2014,

Lp. | Temat Wyszczegolnienie (opis). Uwagi.

Informacje takg otrzymano 1 zamieszczono w punkcie dotyczacym zagadnien
sprawozdawczosci.

W zasadach rachunkowosci jednostki dokonano opisu wyceny aktywow i pasywow dla:

e $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

e Srodkow trwalych w budowie,

e rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych,

e naleznosci i udzielonych pozyczek,

e zobowigzan,
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Nie ujeto zapisu wyceny dla gruntow, $rodkéw pienigznych bankowych 1 w gotowee,
funduszow wlasnych. Zapis dotyczacy inwentarza zamieszczony w polityce rachunkowosci
JInwentarz — role inwentarza spelnia zestawienie obrotow i sald kont ksi¢gi glownej oraz
zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane na dzien zamknigeia ksigg
rachunkowych.

Definicja inwentarza to ,szczegdlowe zestawienie skladnikow majqtku (rzeczowych, praw,
wierzytelnosci) ora zobowigzan, podlegajqce weryfikacji w formie inwentaryzacji’.
Zalgcznik Nr 4 do zasad rachunkowosci w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach o tytule ,,Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow
ksiggowych do realizacji (kasowych, bankowych, faktur, list plac i innych)
w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach obowigzujacy od 06. 07.
2012 roku. nie zatwierdzony przez dyrektora jednostki.

Dokumentacja dowodowa od strony 199. do strony209.

2. Kontrola $rodkéw pieni¢znych, obrot gotéwkowy i bezgotowkowy.

2.1 Obrét gotowkowy Srodkami pieni¢Znymi.

W jednostce dokonuje sie obrotu gotdéwkowego srodkami pieni¢znymi. Uregulowanie obrotu
gotowkowego $rodkami pienieznymi zawarto w instrukcji gospodarki kasowej stanowigca
zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2012 Dyrektora Swietokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach z dnia 06.07.2012 r. Instrukcja zawiera zapisy
dotyczace: obrotu gotdéwkowego; pogotowia kasowego; innej gotowki w kasie; ochrony
wartosci pienieznych; obowigzki kasjera; inwentaryzacja gotowki; godziny pracy Kkasy;
sposob poprawiania bledow; podstawy prawne; zalgczniki.

Uwagi:

Dowdd wplaty ,,KP” generowany z programu komputerowego finansowo ksiggowego — brak
zapisu jaki to program i od kiedy zostal wprowadzony dostosowania w jednostce.

Dowéd wyplaty ,,KW” Wydruk z programu komputerowego podobnie brak zapisu jaki to
program i od kiedy zostal wprowadzony do stosowania w jednosice.

W jednostce prowadzi sie ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych. Przygotowano do wypehnienia listg kontrolng, zawierajgca zapytania
dotyczgce prowadzenia ewidencji obrotow przez kasy rejestrujgce znajdujgce  si¢

w eksploatacji w jednostce.
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Lista kontrolna

Przedmiot badania: ewidencja prowadzona przez kasy rejestrujace
w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach wg stanu

na dzien 31.12.2014r.

Sporzadzit tabele : K. Majcherczyk

Wypelnit: Beata Mazur

Lp. | Tres$¢ pytania. Odpowiedz Uwagi

1. | Kiedy wprowadzono w 01.01.2008 r.
jednostce ewidencj¢ sprzedazy

za pomocg kas rejestracyjnych?

2. | Kto byt sprzedawcg kas P.H.U. ,DELECO SYSTEM”
rejestrujgeych? (dolaczy¢ ksero | s. c.

faktury). 25-206 Kielce, ul.
Starzynskiego 16

Salon sprzedazy — Planty 12

3. Czy kasy byly objete TAK
potwierdzeniem przez Prezesa

Gltoéwnego Urzedu Miar?

4. | W jakich punktach w jednostce | SCDN Kielce, CE Wolka
dokonywana jest sprzedaz Milanowska

ewidencjonowana przez kasy

rejestracyjne?

3. Czy przed przystapieniem do Tak — Naczelnik Pierwszego
prowadzenia ewidencji Urzedu Skarbowego w
nastapilo zawiadomienie do Kielcach

Naczelnika wlasciwego Urzgdu

Skarbowego?

6. Czy przed rozpoczgciem TAK - P.H.U. ,DELCO
ewidencji na nowo zakupionych | SYSTEM” s.c.
kasach nastgpita

i przez kogo fiskalizacja kas?

7. | Czy kasy rejestracyjne posiadajg | TAK
ksigzki kasy ?

12



8 Czy majg dolgczony wykonany | TAK
przez serwisanta raport
fiskalny?
9 W jakim terminie po dokonaniu | 03.01.2008 r.
fiskalizacji nastgpito zgloszenie | Nadane numery ewidencyjne:
kas rejestrujacej do wlasciwego | 26-04-09905/08 CE Wolka
naczelnika Urzedu Skarbowego | Milanowska,
w celu otrzymania numeru 26-04-09906/08 SCDN
ewidencyjnego kasy? Kielce
10. | Czy numery ewidencyjne TAK
zostaly naniesione trwale na
obudowg kasy
i wpisane do ksigzki kasy?
11. | Czy zostaly wyznaczone osoby | SCDN Kielce — 2014 rok Ewidencje
do ewidencji pobranej gotowki? | Joanna Calik, obecnie BoZena | pobranej gotowki
Markiewicz prowadza
CE Wolka Milanowska pracownice w
Mieczystawa Wojcik recepcji
wymienione z
imienia i
nazwiska w poz.
nr 29 tej listy
kontrolne;j.
12. | Czy dokonano przeszkolenia Osoba dokonujgca fiskalizacji | Oswiadczenie
0s6b dokonujacych poboru i kas (pracownik ,,DELCO ustne. Brak

ewidencji srodkow pienieznych
za pomocg posiadanych kas
fiskalnych w zakresie obstugi

tych kas?

SYSTEM?” s.c Pan Piotr
Romankiewicz) przeszkolil
pracownikoéw dokonujacych
poboru i ewidencji srodkow
pieni¢znych za pomocg kas
fiskalnych w zakresie obstugi

kas.

poswiadczenia

pisemnego.
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13. | Czy jest opracowany wykaz Instrukcja gospodarki
i obieg dokumentow kasowej w SCDN
sporzadzanych przez kasy w Kielcach/ Instrukcja kas
rejestracyjne? fiskalnych w opracowaniu.
14 | Czy na wydrukowanym Na wydrukowanych
paragonie widnieje numer kasy | paragonach widnieja
i oznaczenie kasjera przy wigcej | nazwiska osob przyjmujacych
niz jednym stanowisku gotowke , oraz numer
kasowym? unikatowy kasy:
AEF 06228945 SCDN Kielce
AEF 06229352 CE Wolka
Milanowska
15. | Czy byly dokonywane naprawy | NIE
serwisy kas rejestracyjnych?
15. | Czy w badanym okresie roku NIE
2014 nastgpily oczywiste
pomylki, zwroty
i reklamacje, i jezeli tak czy
zostaly one prawidlowo
zaewidencjonowane?
16. | Jak wyglada obieg dobowych Na koniec dnia w ktorym
raportow sporzadzonych przez | wystgpila sprzedaz
kasy rejestracyjne? gotowkowa za pomocg kas
fiskalnych, lub nastepnego
dnia przed dokonaniem
pierwszej sprzedazy,
sporzadzany jest raport
dobowy dolgczany oprocz
paragonu fiskalnego do
ostatniej wystawionej w
danym dniu faktury.
14



17 | Czy ustalony zostal sposob
i termin przekazywania utargu
w tym
a/ po zakonczeniu pracy w Z o$wiadczenia kierownika
danym dniu (doby) CE Wolka Milanowska do
godziny 15 lub nastgpnego
dnia rano, pracownice
recepcji przekazujg dzienny
utarg do Pani Mieczystawy
Wojcik na podstawie faktur
gotowkowych do ktérych
podtaczony jest paragon
fiskalny. Raporty dobowe
drukowane sg tego samego
dnia po przyjeciu ostatniego
klienta, lub moga by¢
wydrukowane dnia
nastepnego przed
dokonaniem pierwszej
sprzedazy.
b/ w uktadzie zmianowym w Nie opisano.
czasie doby
¢/ w innych przypadkach Nie opisano.
losowych
18. | Czy w jednostce przewidziano | NIE
posiadanie kasy rezerwowej
( w przypadku awarii )?
19. | Jak przechowywana jest KASA/dzial ksiggowosci —

dokumentacja dotyczaca kas

rejestracyjnych?

pok. 29
Sejf — Wolka Milanowska
pok. 101

M
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Jaki jest obieg dowodow
ksiegowych (kasowych)
dokumentujgcych ewidencje

utargu przez kasy rejestracyjne?

Zgodnie z instrukcjg kasowa,
faktury gotowkowe
wystawiane sg w dwoch
egzemplarzach. Oryginal dla
wplacajacego. Nastepnie
wystawia si¢ dowod KP do
kazdej wystawionej faktury
gotowkowej i ujmuje si¢ go w
raporcie kasowym. Kopig
faktury gotdéwkowej nabija
si¢ na kase fiskalng i
przekazuje lacznie z
paragonem fiskalnym i
dobowym raportem do
ksiggowosci celem
zaksiegowania i ujecia w
rejestrze sprzedazy. Wplaty
ktore przyjmowane sg do
kasy jednostki odprowadzane
sg do banku w okresach 7

dniowych.

21.

Czy zakupione kasy sa
o zasilaniu sieciowo —

akumulatorowym?

TAK

708

Kto sporzadza raporty dobowe?

SCDN Kielce — Pani Bozena
Markiewicz, CE Wolka
Milanowska - Pracownice

recepcjl.

23

Czy kasa drukuje :

a/ oryginaly i kopie paragonow

dla kazdej sprzedazy?

TAK

b/ raporty dobowe i okresowe

TAK

¢/ czy drukuje faktury VAT

NIE




24, | Czy raporty miesi¢czne sg TAK
sporzadzane w ostatnim dniu
miesigca nie pozniej jednak niz
przed rozpoczgciem sprzedazy
w nastepnym miesigcu?

25. | Czy jest ustalone pogotowie Dla kas fiskalnych nie ma
kasowe dla kas fiskalnych? pogotowia kasowego.

26. | Jak zostaly ustalone termin i Utarg dobowy SCDN Kielce
sposob przekazania utargu jest przyjmowany i
dobowego? przechowywany w pokoju nr

29 w kasie pancerne;.
Natomiast w CE w Wolce
Milanowskiej do godziny 15
lub nastepnego dnia rano,
pracownice recepcji
przekazujg dzienny utarg do
Pani Mieczystawy Wojcik.

27. | Jak jest przechowywana Kasa pancerna pok. 29 SCDN
i zabezpieczona gotowka Kielce.

(utarg dobowy) pobrany W CE w Wolce Milanowskiej

i zaewidencjonowany przez na recepcji(w szafie) znajduje

kasy rejestracyjne? si¢ kasetka przytwierdzona na
state. Po przekazaniu
dziennego utargu gotowka
przechowywana jest w szafie
pancernej w pokoju nr 101 u
Pani Mieczystawy Wojcik.

28. | Czy i przez kogo dokonywana Bak zapisu o
jest kontrola zgodnosci przeprowadzeniu

ewidencji sporzgdzanej przez
kasy rejestrujace ze stanem
utargu w okresie dobowym 1

miesigcznym?

kontroli w Wolce

Milanowskiej

17



29 | Wykaz pracownikow SCDN Kielce — Bozena

obstugujgcych kasy Markiewicz
rejestracyjne w poszczegolnych | CE wolka Milanowska —
punktach sprzedazy w Pracownice recepcji
Swietokrzyski Centrum - Jabezyk Beata
Doskonalenia Nauczycieli - Kozera Beata

w Kielcach. - Wigcek Lidia

- Kromer Dorota
Referent Administracyjno —
Ekonomiczny

- Mieczystawa Wojcik

Sporzadzil/a: Beata Mazur.

Poddano sprawdzeniu sposdb prowadzenia w jednostce dokumentacji kasowej.
W obowigzujacej w jednostce instrukcji kasowej brak zapisu jak maja by¢ prowadzone
raporty kasowe, czy ,, Raport kasowy ,RK” Kielce”. ma by¢ prowadzony recznie czy
komputerowo. Do instrukcji kasowej dotaczony jest wzor raportu kasowego dla SCDN w
Kielcach zapisany jako zalgcznik nr 1. Jest to raport do prowadzenia metodg reczng.

W instrukeji w pozycji zalaczniki zalgcznik nr 1. zapisano ze ten wzdr dotyczy raportu
kasowego uzywanego w Centrum Edukacyjnym Wolka Milanowska. W instrukcji kasowej
zapisano, ze jest on sporzadzany re¢cznie w dwoch egzemplarzach na formularzu — Raport —
kasowy druk PAN-R-0035. W siedzibie SCDN w Kielcach raporty kasowe prowadzone sg
metodg komputerowg. (brak zapisu co do programu w jakim sa prowadzone).Brak opisu
dotyczacego prowadzenia i obiegu raportow czytajacych z prowadzonych w jednostce kas
rejestrujgcych (fiskalnych). Dziatanie kasy rejestrujgcej opisano w znajdujgcej sig¢ w
jednostce dolgczonej przy zakupie przez producenta kas rejestracyjnych Instrukeji obshugi
kasy fiskalnej POSNET BINGO.

2.2 Raporty kasowe.

Raport kasowy nr 27/2014 da kasy budzetu za okres 0d11.09.2014 r. do 20.09.2014r.
zawiera 8 pozycji. W pozycji 1 raportu kasowego zaewidencjonowano wyplatg gotowki
dokonang na podstawie dowodu kasowego KW: zlecenie wyptaty nr KW00269/2014 w
kwocie 78,40 zi. odbiorcg gotowki jest Pani Kostecka Biskupska Marzena prac SCDN.
Kwota ta to zwrot kosztow podrozy poniesiony na wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego

Nr 520/14 przez ww. pracownika. W rubryce rachunek kosztow podrézy brak wpisu daty
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kiedy dokonano zatwierdzenia kwote 78,40 zI do wyplaty. Zapis o tresci ,, 1. del. 520/14
Ostrowiec Swietokrzyski 78,40 409 1001-1" wpisany jest nad tabelg w ktorej wyznaczone sg
odpowiednie kolumny wskazujace sposob prawidlowego zapisu danego zdarzenia
gospodarczego. Ewidencje wydatku nalezy wpisywac¢ w rubrykach wykazanych w tabeli.
Zgodnie z przyjetym w instrukcji gospodarki kasowej —w SCDN w Kielcach zapisem
wskazujacym sposob wypelniania dowodu KW ,Dowdd KW wystawia pracownik
ksiegowosci (kasjer) w dwdch egzemplarzach, wpisujqc nastgpujgee dane: datg wystawienia,
odbiorce i jego adres, tytul wyplaty ,sume w zlotych cyfrowo i slownie, podpis
wystawiajgcego, podpis wplacajgeego i otrzymujqcego gotowke. . Niezrozumiatym jest zapis
w stowach ,, podpis wplacajgcego”. Dowéd KW dokumentuje wyplate gotowki a nie jaj
wplate. W wystawionym dowodzie KW brak podpisu osoby otrzymujgcej gotowkg. Takie
same uwagi dotyczg wystawionych i zaewidencjonowanych w tym raporcie nastgpujgcych
dowodéw KW Nr 00270/2014, KW Nr 00271/2014, KW Nr 00272/2014, KW Nr
00273/2014, KW Nr 00274/2014,

W pozycji nr 5 w dacie 17-09-2014 zaewidencjonowano wplate o tresci ,, wplata za noclegi
i wyzyw. Centrum Edukac. WOJCIK MIECZYSEAWA PRACOWNIK SCDN , obcigzy¢ konto
101-1, uzna¢ konto /41-1, Kwota 1110,00 z1.”

Obrét ten jest ujety podwojnie na koncie syntetycznym 101 — Kasa raz na koncie
analitycznym 101-4 Kasa CE Wélka Milanowska i ta samg warto$¢ na koncie analitycznym
101-1 - Kasa budzet Oba te konta sg kontami analitycznymi konta syntetycznego 101 kasa.
Raport kasowy Nr 4/2014 za okres od 30-01-2014 do 31-01-2014 zawiera 6 pozycji.

W pozycji 1 z datg 31-01-2014 wpisano dowod KP 00006 gdzie w kolumnie Dotyczgcej
tresci zdarzeni zapisano ,, Wplata za nocleg z CE w/g RK/G/2014 Wijcik Mieczystawa
pracownik SCDN”, w kolumnie przychod wpisano kwotg 45,00 z. Do pozycji 1 pod
raportem dolgczono dowdd wplaty nr KP00006/2014, wystawiony 31 stycznia 2014 r. Nie
jest to jak wynika z zapisu wplata utargu ze sprzedazy rejestrowanej przez kasy fiskalne.
Dotaczony do raportu kasowego do tej pozycji jest tylko ww. dowod KP. Na tej podstawie
mozna stwierdzié, ze odbiorcg ustugi byta Pani Wojcik Mieczystawa placac za nig 45,00 zl. a
zgodnie z przedstawiony kontrolujgcemu cennikiem (za zakwaterowanie pokdj 1 osobowy
cena/doba wynosi 70,- zI. Wystgpiono o zlozenie wyjasnienia prawidtowosci i prawdziwo$ci
zamieszczonego w ww. raporcie kasowym opisu zdarzenia gospodarczego. Wyjasnienie
ztozyta Pani Beata Mazur gtowna ksiegowa SCDN w Kielcach, ktorego tre$¢ zamieszcezono
ponizej. ,,Wyjasnienie do Raportu Kasowego nr 4/2014.W Raporcie kasowym nr 4/2014 r. na
dokumencie KP 00006 przyjmujgc wplate z CE Wélka Milanowska kasjerka wpisala osobe
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wplacajgcq Mieczystawe Wdijcik - wplata za nocleg, zamiast wplata utargu z CE Wolka
Milanowska ™.

Raport kasowy Nr11/2014 Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych za okres od
13-12-2014 do 29-12-2014r

Raport zawiera dwie pozycje. W pozycji pod datg 15-12-2014 zaewidencjonowano na

podstawie dowodu ksiegowego KW- kasa wyptaci nr 00016 wyplatg Swiadczenia socjal. na
Boze Narodzenie dla odbiorcy Calik Joanna Prac. SCDN kwote 350.00 zk. W raporcie
kasowym kwota ta ujeta zostala w kolumnie rozchodow. Na dowodzie KW nr 00016 brak
podpisu (faktu otrzymania) ,, Kwituje odbior powyzszej kwoty w gotowce "

Wyjasnienie ztozyla Pani Beata Mazur glowna ksiggowa SCDN w Kielcach, ktérego tresé
zamieszczono ponizej. ,, Wyjasnienie do Raportow Kasowych ZFSS  nr 10 i 11/2014W
Raporcie Kasowym ZFSS Nr 10/2014 pobrano z banku gotéwke w wysokosci 1800,00 zl z
rachunku ZFSS czekiem nr 0000150149 na wyplate $wiadczen socjalnych dla emerytow
SCDN, ktérzy nie posiadajq rachunkéw bankowych Kozera Krystyna, Osuch Weronika,
Morawska Skrzat Danuta, Oksinska Irena, Zofia Glodowicz. Wyplacono $swiadczenia socjalne
w wysokosci 1450,00 zt dla osob: Kozera Krystyna 400,00 zl, Osuch Weronika 350,00 z1,
Morawska Skrzat Danuta 350,00 zI, Oksinska Irena 350,00 zI. W tym raporcie dokonano
wplaty trzech rat pozyczki przez emeryta Teres¢ Baran. Raport kasowy nr 10/2014 konczy sig
saldem 545,00 zI. W Raporcie Kasowym ZFSS Nr 11/2014 dokonano wyplaty $wiadczenia dla
pani Zofii Glodowicz w wysokosci 350,00 zl i wplacono do banku 195,00 zI. W KW nr
00016/2014 kasjerka Joanna Calik pomylkowo wpisata swoje nazwisko zamiast Zofia
Glodowicz. Na liscie plac nr 90/2014 Swiadczenie Socjalne Emeryci — na podstawie
upowaznienia kwotg 350,00 zl pobrata pani Celina Kumor dla pani Zofii Glodowicz, ktéra w
tym czasie byla chora. W zalgczeniu: ( ksero listy plac i upowaznienie do wyplaty
Swiadczenia).”

Uwagi do wyjasnienia — Tre$¢ zlozonego wyjasnienia nie wykazuje nastepujacych zaniedban
i nieprawidlowosci. Brak odpowiedzi dlaczego zostal wystawiony kasowy dowod rozchodowy (KW-
kasa wyplaci nr 00016) na Panig Joanng Calik skoro jak napisano w wyjasnieniu odbiorcg byfa
przedkladajaca upowaznienie do odbioru gotowki naleznej Pani Zofii Glodowicz upowazniona Celina
Kumor. Upowaznienie do odbioru gotéwki przedstawione kontrolujagcemu nie zawiera potwierdzenia
tozsamos$ci osoby upowaznionej w postaci wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, whasciwy urzad organu

administracji panstwowej lub samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora

wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie przebywania
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pracownika na leczeniu.

W przedstawionej kontrolujgcemu liscie ptac w pozycji z napisem Glodowicz Zofia 350,00
widnieje tylko czytelny podpis Celina Kumor i zapis , Wyp. w kas.: 350,00”. Brak
odnotowania, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej legitymujgcej si¢ dowodem
tozsamosci (nazwa, numer, wydany przez), oraz daty dokonania wyplaty.

Dokumentacja dowodowa od strony45.do trony 195.

2.2 Obrot bezgotowkowy.

W jednostce prowadzony jest obrot bezgotowkowy co przedstawiono w ponize]j sporzgdzone]
liscie kontrolne;.

Lista kontrolna dotyczgca obrotu bezgotowkowego prowadzonego przez Getin Bank
Noble Spétka Akeyjna ul. Pszezynska 10, 40-479 Katowice dla Swigtokrzyskiego

Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w 2014 roku.

L.p. | Wyszczegélnienie zadania - czynnosci | Opis dokumentujjcy wykonanie oraz
podanie nazwy dokumentacji
regulujjcej wykonanie zadania

czynnosci.

1. | Kiedy zostata zawarta umowa rachunku | 20.09.2011 r.

bankowego?
2. | Kto w imieniu SCDN zawart umowe Jacek Wolowiec — Dyrektor
rachunku bankowego? Helena Pytel — Gtowny ksiggowy
3. | Czy byla dokonywana zmiana 0sob Tak — 10.12.2012 r.

upowaznionych do dokonywania
dyspozycji srodkami pieni¢znymi na
rachunku bankowym oraz zmiana
wzoréw podpisow tych osob?

4, | Jakie rachunki zostaty utworzone i 09156000132536247093760001 —
Rachunek podstawowy SCDN.

prowadzone przez bank (rodzaj rachunku,

waluta, nr rachunku bankowego, R iRk FoniGaREE:

rachunek otwarty na czas , przeznaczenie | 1015 :000132536247093760002 —ZFS$S

rachunku w przypadku rachunku

1 i
POmOCRICZELO: 41156000132536247093760007 —

W momencie otwarcia rachunku.
Rachunek sum depozytowych.




52156000132536247093760003 —
Projekt ,,Nauczyciel XXI wieku”

25156000132536247093760004- Projekt
.Nauczyciel Interaktywnej Klasy”

95156000132536247093760005-Projekt
,,Rozbudowa i przebudowa Osrodka
Szkoleniowego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Wolce Milanowskiej”
68156000132536247093760006 —
Projekt ,,Mtodziezowy Inkubator

Przedsi¢biorczosci”

5. | Czy posiadacz rachunku w trakcie 53156000132247093760000018 —
obowiazywania umowy skladat wnioski | Projekt ,Doskonalenie Nauczycieli
o otwarcie kolejnych rachunkow 0so0b doroslych — szansa i nowe
rozliczeniowych i czy otrzymal pisemne | wyzwanie dla SCDN” —2014 rok.
potwierdzenie numerow otwartych
rachunkow rozliczeniowych oraz
wysokosci stopy oprocentowana
$rodkow pienieznych na rachunkach w

dniu ich otwarcia?

6. | Czy byly skladane deklaracje wniesienia | Nie
lokat terminowych, jezeli tak to czy
Posiadacz rachunku otrzymatl pisemne
potwierdzenie przez Bank otwarcia

lokaty terminowej?

7. | Czy w przypadku oprocentowania
rachunku rozliczeniowego wyzszego od

0%, byly naliczane odsetki w walucie

rachunku od dnia powstania salda lub
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jego zmiany do dnia poprzedzajacego

zmiane lub likwidacje salda?

Czy w przypadku jezeli srodki pieni¢zne
byly zgromadzone na rachunku lokat
terminowych naliczano odsetki od
srodkow pienieznych poczynajac od dnia
wplywu tych $rodkéw na rachunek
lokaty do dnia uptywu czasu umownego
lub dnia poprzedzajgcego likwidacje
lokaty, czy zostaty dopisane do rachunku
zgodnie ze ztozong przez Posiadacza

rachunku dyspozycja?

SCDN nie prowadzi rachunku lokat

terminowych.

- Czy Bank w czasie trwania umowy
dokonatl zmiany wysokosci
oprocentowania srodkow
pieni¢gznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych
rozliczeniowych oraz rachunkach
lokat terminowych bez koniecznosci
wypowiadania umowy?

- Jezeli tak to jak zostata podana
wiadomos$¢ o obowigzujace]

wysokosci stopy procentowej?

Nie

10.

W jakiej formie byly prowadzone
rozliczenia gotowkowe na podstawie

jakiej dokumentacji:

- czek gotowkowy,

- Kkarty platniczej wydanej do rachunku

rozliczeniowego,

- dyspozycji wplaty/wyplaty

11,

W jakiej formie byly prowadzone
rozliczenia bezgotoéwkowe na podstawie

jakiej dokumentacji:

A




- czeku rozrachunkowego,

- polecenia przelewu,

- polecenia zaplaty,

- karty platniczej wydanej do rachunku

rozliczeniowego.

x — karta platnicza wydana do rachunku
nr 53 1560 0013 2247 0937 6000 0018 —
Projekt ,,Doskonalenie nauczycieli 0s6b
dorostych — szansa i nowe wyzwanie dla

SCDN” . Uzytkownik Aneta Brodka.

Czy czynnosci zwigzane z prowadzeniem
rachunku bankowego, nie realizowane w

systemie elektronicznym beda

Czynnosci zwigzane z prowadzeniem
rachunku, nie realizowane w systemie

clcktronicznym, sa wykonywane w

informacji o zmianach stanu rachunku
bankowego i ustalenie salda ustalone
pomiedzy Bankiem a posiadaczem

rachunku?

> wykonywane przez Bank i w jakim placéwcee Banku przy

miejscu. ul. Zagorskiej 18B, oraz Sienkiewicza
73 (funty) .

13. | Czy wystapily odmowy wykonania Nie
dyspozycji przez Bank, jezeli tak to w
jakim przypadku?

14. | Czy wystapily przypadki Nie
niezrealizowania przez Bank w
ustalonym terminie otrzymanej od
Posiadacza rachunku dyspozycji ?

15. | Czy za czynnosci bankowe zwigzane z Za czynnos$ci bankowe zwigzane z
prowadzeniem rachunkéw bankowych prowadzeniem rachunkéw bankowych
Bank pobiera prowizje¢ i oplaty ? bank nie pobiera prowizji i oplat.

16. | Czy wystapily w okresie trwania umowy
zmiany wysokosci lub wprowadzenie
nowych prowizji i oplat, jezeli tak to
jakie?

17. | Jak nastepowato przekazywanie Wyciggi bankowe.
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18.

Czas na jaki zostata zawarta umowa ?

Umowa zostala zawarta na 5 lat

19,

Sposob wypowiedzenia umowy rachunku

bankowego.

3 miesi¢czny okres wypowiedzenia

20.

Czy wystapity sprawy sporne wynikajace

z zawartej umowy?

Nie wystgpily sprawy sporne wynikajgce

z zawarte] umowy.

22,

Czy okresie od dnia 29 sierpnia 201 1r.

jednostka gromadzita srodki pienig¢zne

SCDN nie gromadzi $rodkow

pienieznych w innych bankach.

w jakich)?

w innych bankach badz podobnych

instytucjach (jezeli tak wymieni¢

23:

Jak prowadzona jest ewidencja
oprocentowania dla zgromadzonych na

rachunku $rodkéw pienigeznych

Brak ewidencji.

Wypelnit/a:

Beata Mazur

Stan §rodkow pienieznych Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach w okresie od 01 stycznia do 31 grudnia 2014 roku

Tabela nr 2.
L.p. | Numer i rodzaj Symbol konta oraz | Saldo konta Saldo konta
rachunku jego nazwa ujeta w | na dzien na dzien
bankowego obowiazujacym 01.01.2014 r. oraz 31.12.2014 r.
zakladowym planie | numer wyciagu oraz numer wyciagu
kont na ktérym bankowego bankowego
prowadzona wykazujgcego stan wykazujacego stan
jest/byla ewidencja |Srodkow na $rodkow na rachunku
rachunku rachunku bankowym
bankowego. bankowym. -
! 2 3 4 3
1 |841560001325362 130-12
47093760009 Rachunek biezacy 0
Projekt partnerski 0
POKL PI Wczoraj
wykluczenie jutro
zatrudnienie 20,23 (odsetki
130-20 536,32 (odsetki bankowe)
Wplyw roznych bankowe) WB nr 44/2014
dochodow — Z dnia 31.12.2014
Projekt Wezoraj

-

Y
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wykluczenie jutro
zatrudnienie

101560001322470
93760000016

130-28
Projekt POKL
Nauczyciel
Innowator Kreator
Edukator
130-29
Dochody-Projekt
POKL Nauczyciel
Innowator Kreator
Edukator

166,55 (odsetki
bankowe)

19,31 (odsetki
bankowe)
WB nr 38/2014
Z dnia 31.12.2014

801560001322470
93760000017

130-30
Projekt POKL
Swietokrzyski

Systcm

Wspierania
Talentow
Fascynujgcy Swiat
Nauki
130-31
Dochody — Projekt
POKL
Fascynujacy Swiat
Nauki

590,51 (odsetki
bankowe)
WB nr 93/2014
7 dnia 31.12.2014

531560001322470
93760000018

130-32
Projekt Erasmus-+
Doskonalenie
Nauczycieli osob
dorostych szansa i
nowe wyzwania
dla SCDN
130-33 — Dochody
Projekt Erasmus+
Doskonalenie
Nauczycieli 0sob
dorostych szansa i
nowe wyzwanie
dla SCDN

0
WB nr 1/2014 z dnia
24.11.2014 r.

291,21 (odsetki
bankowe)
WB nr 4/2014 z dnia
31.12.2014

371560001322470
93760000015

130-26
Projekt POKL
Edukacja
zawodowa w
praktyce
130-27
Dochody — odsetki
bankowe -Projekt
Edukacja
zawodowa w
praktyce

4.358,93
WBnr 1/2014
z dnia 02.01.2014 r.

0
WB nr 114/2014 z
dnia 31.12.2014




| }‘J

y

791560001325362
47093760002

Rachunek ZFSS

135-01

35.290,86

44.098,73
WB nr 100/2014
7 dnia 31.12.2014

091560001325362
47093760001

Rachunek biezacy

130-01

jednostki
130-02
Dochody
budzetowe

0

0
WB nr 243/2014 z
dnia 31.12.2014

911560001322470
93760000013

130-21 Rachunek
biezacy — projekt

bankowe — Projekt

POKL KEN-
Kompetentny
Europejski
Nauczyciel
130-23 Odsetki

Kompetentny
Europejski
Nauczyciel

WB nr 64/2014
Z dnia 31.12.2014

0

9 |[211560001322470

93760000012

130-14
Rachunek biezacy
—~Projektu
Laboratorium
Cyfrowej
Kreatywnosci
130-19 Dochody
budzetowe —

Projekt
Laboratorium
Cyfrowej
Kreatywnosci

0
WB nr 17/2014 z dnia
31.12.2014 r

641560001322470
93760000014

10

130-22
Rachunek biezacy
— Projekt POKL
Kompetentny
N@uczyciel
130-24
Dochody —
Odsetki bankowe
— Projekt
Kompetentny
N@uczyciel

0
WB nr 36/2014 z dnia
19.09.2014 r.

\

411560001325362
47093760007

11

139-01
Sumy depozytowe

8.174,73
W tym:
Wadium przetargowe —
post.26/PN/2013
1.Ustugi Handel
Transport Chmiel Anna
Checiny -1.000,00

0,21 (odsetki
bankowe)
WB nr 18/2014
7 dnia 31.12.2014 r.

2. P.H.U. ,Zielinski” —

W~
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Rakéw 1.000,00

3. Uslugi przewozowe i
transportowe
MISZTOUR - S.Misztal
1.000,00

4.SPEED LINES Ustugi
transport owe —
J.Jaworski — Lesica
1.000,00

5. Kopacz Piotr Huta
Stara 52A —1.000,00

6. JOTKA — Charter
BUS J.Kepczynski —
1.000,00

Wadium przetargowe —
post. 27/PN/2013
1.ARCOP - Rafat
Piecata- ul. Tartaczna
16/1 Kielce — 800,00
Odsetki bankowe
1374,73

WB 1/2014

Z dnia 08.01.2014 r.

Sporzadzit/a; (imi¢ i nazwisko, podpis; data).

W zalgczeniu wyciggi bankowe wykazane w ww. tabeli.

Dokumentacja dowodowa od strony 210 do strony270.

W
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W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, Ze powyzsze naleznosci SCDN istniejace na
dzieri 31 grudnia 2014 roku zostaly wyegzekwowane, za wyjatkiem naleznosci w kwocie:
630,00 zt (pozycja 3 powyzszej tabeli), 509,72 zt (pozycja 4 powyzszej tabeli). Ponadto
nalezno$¢ w kwocie 5.400 zt (pozycja 1 powyzszej tabeli) i naleznos¢ w kwocie 700 zl
(pozycja 2 powyzszej tabeli) zostaly uregulowane po wymaganym terminie. W zwigzku
7 powyzszym poproszono Glowna Ksiggowg o wyjasnienie powyzszej sytuacji. Wyjasnienie

stanowi zatacznik do protokotu.

1) Naleznos¢ w kwocie 5400 zt od WYG INTERNATIONAL z tytulu faktury VAT
nr 98/WM/P2014 =z dnia 10.12.2014 roku za najmem sali konferencyjnej wraz
z wyzywieniem. Termin platnosci uptywat z dniem 24.12.2014 roku. Naleznos$¢ zostata
uregulowana w dniu 4 marca 2015 roku. Dnia 9 marca 2015 roku zostala wystawiona nota
odsetkowa nr 1/2015 na kwote 82,85 zI. Termin ptatnosci 14 dni. Zaptacono 2 lipca 2015
roku.

2) Naleznos¢ w kwocie 234,04 zL. Nota ksiggowa nr 8/2014 z dnia 22.12.2014 r z tytulu
delegacji stuzbowej nr 14 z dnia 11.06.2014 r. Termin platnosci 14 dni od daty otrzymania.

Wyciag bankowy nr Wb/2/2015 z dnia 5 maja 2015 r.

3) Naleznoé¢ w kwocie 700 7zt od Gimnazjum w Bodzentynie z tytutlu faktury Vat
nr 00633/11/2014 z dnia 25.11.2014 r. za szkolenie rady pedagogicznej. Termin platnosci
9.12.2014r. Naleznoéé zostala uregulowana 5.01.2014 r. Wyciag bankowy nr Wb/2/2015

z dnia 5 maja 2015 r.

Rozrachunki z odbiorcami.
Proba kontrolng objeto terminowos$¢ regulowania naleznosci przez losowo wybranych
kontrahentow.

Przedmiot kontroli stanowily:
- faktury,

- umowy zawarte z kontrahentem,

- ewidencja analityczna konta 20 ,,Rozrachunki z odbiorcami”.

\4\;{ \\J\’\
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Ustalenia kontroli:

1) Naleznos¢ w kwocie 9000 zI od Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad
z tytutlu faktury VAT nr 41/wm/p2014 z dnia 24.06.2014 roku za obsluge imprezy
stosownie do umowy zawartej w dniu 18 czerwca 2014 roku. Termin platnosci 30 dni
od daty otrzymania faktury tj.(24.07.2014). Nalezno$¢ zostala uregulowana w dniu
23.07.2014 roku.

2) Nalezno$¢ w kwocie 4060 zt od Szkoly Podstawowej w Tomaszowie Mazowieckim
z tytutu faktury VAT nr 96/WM/P2014 z dnia 9.11.2014 roku za wynajem pomieszczen
Sali szkoleniowej stosownic do umowy zawartej w dniu 17.10. 2014 roku.
Termin platnosci 14 dni od daty otrzymania faktury. Termin uptywal z dniem 23.11.2014
roku. Nalezno$¢ zostata uregulowana w dniu 21.11.2014 roku.

3) Naleznos¢ w kwocie 2.500 zt od Doradztwa Podatkowego Starachowice z tytutu faktury
VAT nr 82/WM/P2014 z dnia 18.09.2014 roku stosownie do umowy zawartej w dniu
26.09.2014 roku. Termin platnosci uptywat z dniem 18.09.2014 roku. Naleznos¢ zostata
uregulowana w dniu 15.09.2014 roku,

4) Nalezno$é¢ w kwocie 3.810 zI od Doradztwa Podatkowego Starachowice z tytutu faktury
VAT nr 92/WM/P2014 z dnia 19.10.2014 roku stosownie do umowy zawartej w dniu
26.09.2014 roku. Termin ptatnosci uptywal z dniem 02.11.2014 roku. Nalezno$¢ zostata
uregulowana w dniu 31.10.2014 roku,

5) Nalezno$¢ w kwocie 2.000 zt od Zespotu Szkolono-Przedszkolnego w Grzymieszewie
z tytutu faktury nr 90/WM/P2014 z dnia 6.10.14 roku stosownie do umowy zawarte] w dniu
26.09.2014 roku. Termin platnoéci uptywal z dniem 03.10.2014 roku. Nalezno$¢ zostata
uregulowana w dniu 3.10.2014 roku,

6) Nalezno$¢ w kwocie 3.590 7zt od Zespotu Szkolono-Przedszkolnego w Grzymieszewie
z tytulu faktury nr 56/WM/G2014 z dnia 13.10.14 roku stosownie do umowy zawartej w dniu
26.09.2014 roku. Termin platnosci uplywal z dniem 13.10.2014 roku. Nalezno$¢ zostala

uregulowana w dniu 13.10.2014 roku,

/Dokumentacja kontrolna od str. 429 do str.551/
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Rozrachunki z dostawcami.

Ewidencja ksiegowa rozrachunkow z dostawcami prowadzona jest na koncie 21

,,Rozrachunki z dostawcami™.

Proba kontrolng w zakresie prawidlowo$ci regulowania zobowigzan wobec dostawcow

objeto losowo wybrane faktury.

Przedmiot kontroli stanowily:

- faktury,
- wyciggi bankowe,
- ewidencja ksiggowa,

- UMOWY.

Ustalenia kontroli:

1) Zaptata faktury VAT nr WO/07-4102/1214/W z dnia 31.12.2014 roku na kwote
1107,43 zt na rzecz PGE Obrot S.A. Skarzysko-Kamienna z tytulu sprzedazy
energii  elektrycznej. Termin platnosci uplywal z  dniem 21.01.2015  roku.

Zaplaty w kwocie 1107,43 zt dokonano w dniu 8 stycznia 2015 roku (WB 4/2015).

2) Zaplata faktury VAT nr 845639/2014 z dnia 31 grudnia 2014 roku na kwotg 124,50 zI na
rzecz Nestle Waters Warszawa z  tytulu  zakupu wody. Termin platnosci
uplywat z dniem 14.01.2015 roku. Zaptaty w kwocie 124,50 zI dokonano w dniu 8 stycznia
2015 roku (WB 4/2015).

3) Zaplata faktury VAT nr 845640/2014 z dnia 31 grudnia 2014 roku na kwotg 10,26 zl na
rzecz Nestle Waters Warszawa z tytulu dzierzawy. Termin platnosci uptywal
7z dniem 14.01.2015 roku. Zaplaty w kwocie 124,50 zt dokonano w dniu 8 stycznia 2015 roku
(WB 4/2015).
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4) Zaplata faktury VAT nr MON/000277/12/14 z dnia 31.12.2014 roku na kwotg 123 zI na
rzecz Grupa Gt z tytulu monitoringu systemu alarmowego. Termin platnosci uplywat
7z dniem 21.01.2015 roku. Zaplaty w kwocie 123 zt dokonano w dniu 8 stycznia 2015 roku
(WB 4/2015).

5) Zaplata faktury VAT nr 00395/14 z dnia 23.12.2014 roku na kwotg 8.496 zl
na rzecz Computer Projekt z tytutu zakupu sprz¢tu komputerowego. Termin ptatnosci uptywat
7 dniem 6.01.2015 roku - (14 dni od daty wplywu faktury — data wplywu 29.12.2014).
Zaplaty w kwocie 8.496 zI dokonano w dniu 29.12.2014 roku (WB 241/2014).

6) Zaplata faktury VAT nr 00134/08/2014 z dnia 11.08.2014 roku na kwote 5.731,22 zi
na rzecz Szkola Podstawowa nr 33 z tytulu mediow. Termin platnosci uplywat
z dniem 18.08.2014 roku. Zaplaty w kwocie 5.731,22 zt dokonano w dniu 18.08.2014 roku
(WB 153/2014).

7) Zaplata faktury VAT nr F/A1/14/005691 z dnia 8.12.2014 roku na kwote 4.112,57 zt na
rzecz Konkret Sp. z 0.0. z tytutu zakupu oleju opalowego. Termin platnosci uplywat
z dniem 7.01.2015 roku. Data wplywu 10.12.2014 r. Zaplaty w kwocie 4.112,57
dokonano w dniu 16.12.2014 roku (WB 234/2014).

8) Zaplata faktury VAT nr 189/08/2014 z dnia 18.08.2014 roku na kwotg 1.660,50 zI na rzecz
Karad z tytulu druku gazetki promocyjnej. Termin platnosci uptywal z dniem
8.09.2014 roku. Data wplywu 19.08.2014 r. Zaptaty w kwocie 1.660,50 zl dokonano
w dniu 21.08.2014 roku (WB 155/2014).

9) Zaplata faktury VAT nr 3033/07/2014 z dnia 31.07.2014 roku na kwotg 2008,59 zi
na rzecz Spoldzielnia pracy ustugowo handlowa Unipral z tytulu = prania.
Termin platnosei uptywatl 14 dni od daty otrzymania faktury.
Data wplywu 5.08.2014 r. Zaplaty w kwocie 2008,59 zI dokonano w dniu 6.08.2014 roku
(WB 147/2014).

/Dokumentacja kontrolna od str.552 do str. 654/




4. Sprawozdawczos¢

Informacja dotyczaca skladanych sprawozdan budzetowych przez Swigtokrzyskie

Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach z operacji finansowych roku obrotowego

2014.

Lp.

Temat

Wyszczegolnienie (opis).

Uwagi.

1

Rodzaj 1 nazwa
sprawozdan
budzetowych
sporzadzanych w

jednostce.

Rb-28/S, Rb-27/S, Rb-N, Rb-Z, Rb-
WS,

I-03, Bilans, Zestawienie zmian w
funduszu jednostki, Rachunek

zyskow 1 strat.

Podstawa prawna :

Rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.

U. 22014 r. poz. 119)

Odbiorca sprawozdan
budzetowych
sporzadzonych w

jednostce.

Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach,

Glowny Urzad Statystyczny.

Terminowo$é skladania sprawozdan budzetowych przez Swigtokrzyskie Centrum

Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach z operacji finansowych roku obrotowego 2014.

L.p. | Temat: Obligatoryjny Termin Uwagi dotyczace
termin zlozenia | zlozonego zgodnosci z
sprawozdania . | sprawozdania ewidencja

potwierdzony ksi¢ggowq za dany
przez odbiorce. okres
obrachunkowy.
1. | Sprawozdania RB
28/S zlozone w
2014 r.
Rb-28/S za 1/2014 10.02.2014 1. 07.02.2014 r.
Rb- 28/S za 11/2014 10.03.2014 . 10.03.2014 r.
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Rb-28/S za I11/2014 10.04.2014 r. 10.04.2014 r.
Rb-28/S za IV/2014 10.05.2014 r. 09.05.2014 r.
Rb- 28/S za V/2015 10.06.2014 r. 10.06.2014 .
Rb-28/S za V1/2014 10.07.2014 r. 09.07.2014 r.
Rb-28/S za 10.08.2014 r. 06.08.2014 r.
VII/2014

Rb- 28/S za 10.09.2014 1. 10.09.2014 r.
VIII/2014

Rb-28/S za 1X/2014 10.10.2014 r. 09.10.2014 r.
Rb-28/S za X/2014 10.11.2014 1. 07.11.2014 r.
Rb-28/S za X1/2014 10.12.2014 r. 09.12.2014 r.
Rb-28/S za 10.01.2015 1. 09.01.2015 1.
X11/2014

Sprawozdania Rb-

27/S zlozone w

2014 r.

Rb-27/S za 1/2014 1. 10.02.2014 r. 07.02.2014 r.
Rb-27/S za 11/2014 10.03.2014 r. 10.03.2014 1.
T

Rb-27/S za 111/2014 10.04.2014 r. 10.04.2014 r.
I.

Rb-27/S za IV/2014 10.05.2014 r. 09.05.2014 r.
£

Rb-27/S za V/2014 10.06.2014 r. 10.06.2014 r.
I

Rb-27/S za V1/2014 10.07.2014 r. 09.07.2014 r.
L

Rb-27/S za 10.08.2014 r. 06.08.2014 r.
VII/2014 r.

Rb-27/S za 10.09.2014 r. 10.09.2014 r.
VIII/2014 r.

Rb-27/S za 1X/2014 10.10.2014 1. 09.10.2014 r.
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r.

Rb-27/S za X/2014 10.11.2014 1. 07.11.2014 r.
t

Rb-27/S za X1/2014 10.12.2014 r. 09.12.2014 1.
£

Rb-27/8S za 10.01.2015 r. 09.01.2015 r.
X11/2014 r.

Rb-27/S za 160120151
XI1/2014 r. korekta

Sprawozdania Rb-

N zlozone w 2014 r.

Rb-N za [ kw. 2014 10.04.2014 1. 10.04.2014 .
£

Rb-N za Il kw. 2014 10.07.2014 r. 09.07.2014 1.
.

Rb-N za III kw. 10.10.2014 1. 09.10.2014 1.
2014 .

Sprawozdania Rb-

Z rlozone w 2014 r.

Rb-Z za 1 kw. 2014 10.04.2014 r. 10.04.2014 .
I

Rb-Z za Il kw.2014 10.07.2014 r. 09.07.2014 r.
I

Rb-Z za III kw. 10.10.2014 r. 09.10.2014 r.
2014 r.

Sprawozdania

roczne zlozone za

2014 r.

Rb-28/S 31.01.2015 1. 29.01.2015r.
Rb-27/8 31.01.2015. 29.01.2015 1.
Rb-N 31012005 ¢ 29.01.20157T.
Rb-Z 31012015+ 290120135 1
Bilans 31.03.2015 . 20.03.2015r.
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Zestawienie zmian 31.03.2015 20.03.2015 r.
w funduszu

jednostki.

RZiS 31.03.2015r. 20.03.2015r.
Rb-WS 31.03.2015 1. 10.03.2015r.
F-03 17.02.20135 1. 13.0220153 %

Data:

Sporzadzil/a: Beata Mazur.

Lista ko

ntrolna

Przedmiot badania: zgodnos¢ wykazanych w sprawozdaniu Rb-28S danych

z danymi wynikajgcymi z zapisow w ewidencji ksiggowej na koniec 2014 roku.

skladanymi do Zarzadu Wojewédztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

przez Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

Sporzadzit tabele : K. Majcherczyk

Paragraf | Plan na Zaangazowan | Wydatki Wykonanie %o uwagi
dzien ie wykonane zapisane w wykona
31.12.2014 | wzL zapisane w ewidencji nia
r. sprawozdaniu ksiggowe;j Kol. §:

w 7zl w zl. w zl. 2
1 2 3 o4 5 6 7
2007 1449 | 1379 553,49 1379 553,49 | 1379 553,49 95,16
656,86

2009 102 454,51 93 858,89 93 858,89 93 858,89 91,61

2917 5310,00 3 804,65 3 804,65 3 804,65 71,65

3020 6 480,00 6 330,00 6 330,00 6 330,00 97,69

3040 645,00 640,00 640,00 640,00 99,22

4010 3209 | 3208292,07 3208 292,07 | 3208292,07 99,97

326,00

4017 25533613 241 335,06 241 335,06 241 335,06 94,52

4019 15 016,24 14 062,37 14 062,37 14 062,37 93,65

4040 267 542,00 267 541,01 267 541,01 267 541,01 | 100,00
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4110 578 258,00 564 636,49 564 636,49 564 636,49 97,64
4111 516,00 515,70 515,70 31570 99,94
4117 137 940,28 124 359,97 124 359,97 124 359,97 90,15
4119 8327.99 748191 748191 7 481,91 89.84
4120 52 221,00 51 638,25 51 638,25 51 638,25 98.88
4121 74,00 73,50 73,50 73,50 99,32
4127 17 724,95 12 428,23 12 428,23 12 428,23 70,12
4129 1 084,57 816,26 816,26 816,26 75,26
4140 66 470,00 66 470,00 66 470,00 66 470,00 | 100,00
4170 113 000,00 108 051,50 108 051,50 108 051,50 95,62
4171 3 000,00 3 000,00 3 000,00 3 000,00 | 100,00
4177 1210 1143 050,49 1143 050,49 | 1143 050,49 94,40
885,98
4179 97 505,04 91 522,49 91 522,49 91 522,49 93,86
4210 282 069,00 280 588,28 280 588,28 280 588,28 99,48
4211 1 974,60 1 971,04 1 971,04 1 971,04 99,82
4217 222 448,35 207 013,46 207 013,46 207 013,46 93,06
4219 21 142,58 20 131,26 20 131,26 20 131,26 95,22
4220 206 945,00 204 095,06 204 095,06 204 095,06 98,62
4227 1 141,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4240 20 000,00 19 773:26 19775.26 19 775,26 98.88
4247 1242 1213 788,17 1213 778,17 | 1213 788,17 97,70
408,81
4249 68 618,87 65 710,47 65 710,47 65 710,47 95,76
4260 146 801,00 141 207,99 141 207,99 141 207,99 96,19
4267 8 018,60 7 501,12 7 501,12 7.501,12 93,95
4269 643,01 589,33 589.33 589,33 91,65
4270 55 000,00 33 155,25 53 15525 53 155,25 96,65
4280 3 200,00 2 669,00 2 669,00 2 669,00 83.41
4300 242 652,00 231 054,68 231 054,68 231 054,68 95,22
4301 2188213 21 891,35 2189135 21 891,35 | 100,00
4307 1344 | 1124 439,80 1124 439,80 | 1124 439,80 83,64
386,85
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4309 91 594,61 79 765,13 79 765.13 7976513 | 87,08
4350 10 300,00 10 288,04 10 288,04 10288,04 | 99,88
4360 13 830,00 13 786,05 13 786,05 13 786,05 | 99,68
4367 1200,00 1 200,00 1 200,00 1200,00 | 100,00
4370 12 730,00 12 437,22 12 437,22 1243722 | 97,70
4410 40 090,00 38 444,89 38 444,89 38 444,89 | 95,90
4417 3 740,00 1 444,76 1 444,76 144476 | 38,63
4419 660,00 254,97 254,97 25497 | 38,63
4420 1 000,00 559,08 559,08 559.08 | 5591
4421 6 571,00 6 570,66 6 570,66 6 570,66 | 99,99
4427 37 054,78 16 355,44 16 355,44 1635544 | 44,14
4429 2 886,26 2 886,26 2 886,26 2886.26 | 100,00
4430 22 000,00 20 860,00 20 860,00 20 860,00 | 94,82
4431 161,00 160,48 160,48 160,48 | 99,68
4437 7 978,00 7 257,81 7257.81 725781 | 90,97
4439 1302,00 1280,79 1280,79 1280,79 | 98,37
4440 157 358,00 | 157 358,00 157358,00 | 157 358,00 | 100,00
4530 101 800,00 94 727,00 94 727,00 94 727,00 | 93,05
4700 25 000,00 20 120,00 20 120,00 20120,00 | 80,48
6050 25 000,00 24 477,00 24 477,00 24 477,00 | 9791

Razem | 12 050 372,00 11 495 277,43 11 495277,43 95,39

11 495 277,43

Dokumentacja dowodowa od strony 271 do strony 428.
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W jednostce obowigzujg nastgpujace regulacje dotyczace zamoéwien publicznych:

- Zarzadzenie Nr 2/2011 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 4.01.2011 r. w sprawie
udzielania zamowien publicznych w SCDN w Kielcach.

- Zarzadzenie Nr 8/2014 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 16.04.2014 r. w sprawie
okreslenia zasad udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczalne;
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien

publicznych.

Kontroli poddano procedure przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia

publicznego pn. ., Zakup oleju opatowego lekkiego”.

Postepowanie o udzielenie niniejszego zamowienia przeprowadzono w trybie: ,,Zapytania
o ceneg”.
Wartoéé szacunkowa zamowienia zostala ustalona w dniu 22.11.2013 r. w wysokosci
66 355,20 zl netto, co stanowi 15.705,74 euro.
W dniu 9 stycznia 2014 roku zostal sporzadzony wniosek o przeprowadzenie postgpowania
na zamoOwienie publiczne w ktorym wskazano szacunkowa wartos¢ przedmiotowego
zamOwienia (66 355,20 zl netto, co stanowi 15.705,74 euro). Wniosek ten zatwierdzil
Dyrektor SCDN.
Zamawiajagcy opracowal specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia. W Swietle
postanowien SIWZ, termin skladania ofert uptywa w dniu 20.1.2014 r. o godz. 9.30,
natomiast otwarcie ofert nastapi w dniu 20.1.2014 r. o godz. 10:00
Wykonawcy zaproszeni do skladania ofert:

1. Stacja Paliw ,,Angielscy”

2. Konkret Sp. z 0.0.

3. Petrolis Sp. z 0.0.

4. Pol- Oil Sp. z. 0.0.

5. PWUHP Regesta

W dniu 20.1.2014 r. 0 godz. 10:00 dokonano otwarcia ofert.
Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podal kwote, jakg zamierza przeznaczyc¢

na sfinansowanie zaméwienia, tj. 81.616,90 zt brutto.



Osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu o udzielenie niniejszego zamoOwienia

publicznego, ztozyly pisemne oswiadczenia na drukach ZP-1.
Do uptywu terminu sktadania ofert, wplynely dwie oferty zlozone przez:

1. Petrolis Sp. z 0.0. kwota 79.200 zt

2. Konkret Sp. z 0.0. kwota 78.975 zi
Zamawiajacy zawiadomil wykonawce, ktory zlozyl oferte o wyborze najkorzystniejsze;
oferty. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostala zamieszczona na stronie
internetowej oraz w siedzibie zamawiajacego.

W dniu 24 stycznia 2014 roku zamawiajgcy zawarl z wykonawca zgodnie z ceng ofertowa.

Kontroli poddano procedure zapytania ofertowego dotyczaca - ,,Swiadczenie ustug

pralniczych wraz z odbiorem i dowozem”,

W dniu 16 grudnia 2013 roku dokonano oszacowania warto$ci zamowienia. Warto$¢
zamoOwienia ustalono na kwote 30.000 zt netto, czyli 7.100,76 euro.

W dniu 9 stycznia 2014 roku zostal sporzadzony wniosek o udzielenie zamowienia, w ktorym
wskazano szacunkowa warto$¢ przedmiotowego zamowienia. Wniosek ten zatwierdzit
Dyrektora SCDN w Kielcach.

W dniu 10 stycznia 2014 roku zwrdcono si¢ pisemnie do trzech potencjalnych dostawcow z
prosbg o zlozenie oferty cenowej. W ww. zaproszeniu okreslono termin,
do ktérego nalezy ztozy¢ oferte, tj. do dnia 17 stycznia 2014 roku godz. 12.00.

Do dnia uptywu terminu sktadania ofert wptynela 1 oferta ztozone przez:

- Spotdzielnia Pracy Ustugowo-Handlowa ,,uUNIPRAL” kwota 30.000 zt netto

Za najkorzystniejsza ofert¢ uznano ofertg zlozong przez w/w wykonawce.

Na okoliczno$é¢ wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadzono protokoét z postegpowania.

W dniu 21 stycznia 2014 roku zostala zawarta umowa Nr 5/2014 za wynagrodzeniem
zgodnym z ceng ofertowg. Umowa zostala zawarta na 12 miesiecy.

Kontroli poddano procedure zapytania ofertowego dotyczaca - ,, Zakupu i dostawy sprzetu

komputerowego™,
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W dniu 5 grudnia 2014 roku dokonano oszacowania wartosci zamowienia. Wartosc

zamOwienia ustalono na kwote 6.910,57 zl netto, czyli 1.635,68 euro.

W dniu 5 grudnia 2014 roku zostal sporzadzony wniosek o udzielenie zamoéwienia, w ktorym
wskazano szacunkowg warto$¢ przedmiotowego zamowienia. Wniosek ten zatwierdzil

Dyrektora SCDN w Kielcach.

W dniu 9 grudnia 2014 roku zwrocono si¢ pisemnie do trzech potencjalnych dostawcow
z prosbg o zlozenie oferty cenowej. W ww. zaproszeniu okreslono termin,

do ktorego nalezy zlozy¢ oferte, tj. do dnia 12 grudnia 2014 roku godz. 12.00.

Do dnia uplywu terminu skladania ofert wplynely 2 oferty zlozone przez:
- ARCOP kwota 8.875 zt brutto,
- Computer Project kwota 8.496 zl brutto.

Za najkorzystniejsza oferte uznano oferte ztozona przez Computer Project.

Na okoliczno$¢ wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadzono protokot z postgpowania.

Kontroli poddano procedure zapytania ofertowego dotyczaca - ,, Zakupu i dostawy sprzetu

komputerowego”,

W dniu 26 listopada 2014 roku dokonano oszacowania wartosci zamoOwienia. Warto$¢

zamOwienia ustalono na kwote 42.682,93 zl netto, czyli 10.102,71 euro.

W dniu 2 grudnia 2014 roku zostat sporzadzony wniosek o udzielenie zamowienia, w ktérym
wskazano szacunkowa warto$¢ przedmiotowego zamowienia.

Whiosek ten zatwierdzil Dyrektora SCDN w Kielcach.

W dniu 2 grudnia 2014 roku zwrocono si¢ pisemnie do trzech potencjalnych dostawcow

z prosbg o zlozenie oferty cenowej. W ww. zaproszeniu okreslono termin,

do ktérego nalezy ztozy¢ oferte, tj. do dnia 5 grudnia 2014 roku godz. 12.00.

Do dnia uplywu terminu skladania ofert wptynely 2 oferty ztozone przez:

- ARCOP kwota czgé¢ 1 —36.199 zt brutto, czgs¢ 2 — 17.800 zt brutto \
- Computer Project kwota czg$¢ 1 —34.998 zt brutto, czes¢ 2 — 18.408 zI brutto

- Man Complex kwota czg$¢ 1 — 36.275 zt brutto, czg$¢ 2 — 17.496 zl brutto
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Za najkorzystniejsza ofert¢ uznano:
- cze$¢ 1 oferte ztozong przez Computer Project.
- cze$¢ 2 oferte zlozong przez Man Complex

Na okoliczno$¢ wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadzono protokot z postgpowania.
/Dokumentacja kontrolna od str. 655 do str.859 /

Na tym protokol zakoniczono i po uprzednim odczytaniu podpisano bez zastrzezen. Protokol
zawiera stron 67 1 859 stron dokumentacji kontrolnej stanowigce] jego integralng czesc.
Poinformowano Pana Dyrektora o przystugujacych mu uprawnieniach do zlozenia
udokumentowanych wyjasnien lub zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie
7 dni od daty jego podpisania.

Protokét sporzadzono w  dwoch  jednobrzmigeych egzemplarzach, z  ktérych jeden
pozostawiono Dyrektorowi jednostki.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycja nr 3.

Kontrolowany

Marcin Maliszewski

Kielce, dnia  26.luty 2016 r.

Otrzymatam jeden egzemplarz protokotu w dniu 26. luty 2016 1. |
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