Kielce, dnia 17 lipca 2019 .

KA.1711.VI1.3.2019

Pan Jacek Wolowiec
Dyrektor
Swietokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach

Wystapienie pokontrolne

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z siedzibg w Kielcach
przeprowadzil na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie wojewodztwa (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1590 ze zm.), ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223
ze zm.), w zwiazku z Uchwata Nr 1047/08 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
11 lipca 2008 roku w sprawie ustalenia zasad planowania, koordynowania i przeprowadzania
kontroli finansowej 1 gospodarczej w wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych ze zmianami wprowadzonymi Uchwatg Nr 2568/10 Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 29 kwietnia 2010 r., kontrole finansowa problemowa w kierowanej
przez Pana jednostce. Przedmiotem kontroli byta dziatalnos$¢ jednostki za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia 2018 roku. W zwiazku z kontrola, ktorej wyniki zostaly przedstawione
w protokole kontroli podpisanym w dniu 26 czerwca 2019 roku stwierdzono nastepujace

nieprawidlowosci 1 uchybienia do ktérych nalezy zaliczy¢:

1. W zakresie gospodarki sSrodkami pieni¢znymi w obrocie gotéwkowym

i bezgotowkowym.



Punkt 1.

W przyjetych Zarzadzeniem Nr 13/2012 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 06.07.2012 r.
zasadach rachunkowosci SCDN na stronie nr 10 zapisano, ze zostaty wyodrebnione kasy dla
ktorych sporzadza si¢ oddzielne raporty kasowe:

— 101-1 Kasa srodki budzetowe,

— 101-2 Kasa ZFSS,

101-3 Depozyty,

— 101-4 Kasa CE Wolka Milanowska,

101-5 Kasa Projekt Comenius Regio”.

Stwierdza si¢, ze w prowadzonej ewidencji ksiggowej — w zestawieniu obrotow i sald za
2018 rok wystepuja tylko kasy:101-2 Kasa ZFSS i 101-4 Kasa CE Wétka Milanowska. Nie sa
prowadzone pozostate kasy. Nie nastgpita w tym przypadku zmiana (aktualizacja) zapisu
w zasadach (polityce) rachunkowosci (o ktérej mowa w ustawie o rachunkowosci art. 10
ust.1, gdzie ,,Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje’)
wskazujaca symbole i nazwy kas prowadzonych w wyznaczonym okresie obrachunkowym.

Whiosek do punktu 1.

Zgodnie z art. 10 ust.1 ustawy o rachunkowosci nalezy na biezaco dokonywa¢ aktualizacji

zasad (polityki) rachunkowosci w oparciu o aktualne przepisy.

Punkt 2.

W Zarzadzeniu Nr 25/2013 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 18 listopada 2013 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w przyjetych zasadach (polityki) rachunkowosci dla SCDN
w Kielcach wprowadzono zapis ,,Raporty kasowe sporzadza si¢ w miar¢ biezacych potrzeb”.
Stwierdza si¢, ze obowigzujace przepisy SciSle okreslajg terminy sporzadzania raportow
fiskalnych — dobowych i miesiecznych a takze raportow kasowych prowadzonych w formie
ewidencji obrotu gotéwkowego dokumentowanego poza kasg fiskalna.

Whiosek do punktu 2.

Ewidencjonowanie sprzedazy za pomocg kasy fiskalnej wigze si¢ z rdznego rodzaju
obowigzkami. Spoczywaja one na uzytkowniku urzadzenia fiskalnego, a okreslone zostaty
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujacych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 363). Przepisy tego rozporzadzenia obowigzujg takze w 2017 1 2018
roku. Jednym z takich obowigzkow jest drukowanie raportow fiskalnych. Nalezy to robi¢

w $cisle okreslonych terminach — dokumenty te stuza podatnikom m.in. do okreslenia kwoty



podatku naleznego wynikajacego ze sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dzialalnoéci gospodarczej i1 rolnikéw ryczattowych w danym okresie rozliczeniowym.
Pozwalaja one takze na kontrolg poprawno$ci przeprowadzonych transakcji oraz stalg
weryfikacje osigganych przychodow. Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia, raport
fiskalny dobowy nalezy wydrukowa¢ po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pozniej
jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastgpnym. Celem sporzadzenia
raportu dobowego jest podsumowanie catej sprzedazy dokonanej w danym dniu, z podzialem
na poszczegolne stawki VAT.

Raport fiskalny dobowy, zwany tez raportem zerujacym, teoretycznie powinien by¢
wydrukowany do godziny 24.00 danego dnia. Jesli jednak uzytkownik kasy fiskalnej z jakiej$
przyczyny tego nie zrobi, moze wydrukowac raport dnia nastepnego — jednak koniecznie
przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w tym dniu.

Wydrukowanie raportu dobowego wigze si¢ z zapisem calej sprzedazy pod dang data
w pamieci fiskalnej kasy. Oznacza to, iz raport wykonany dnia nastepnego bedzie posiadat
date z tego wlasnie dnia (a nie z tego, w ktéorym faktycznie dokonywana byla sprzedaz).
Problem pojawia si¢, gdy uzytkownik w pierwszym dniu miesigca wydrukuje raport dobowy
sumujacy sprzedaz z ostatniego dnia miesigca poprzedniego. Dokument ten zostanie bowiem
uwzgledniony w raporcie miesiecznym za kolejny okres rozliczeniowy, a nie za ten,
w ktorym faktycznie dokonywana byta sprzedaz. Dla podatnika oznacza to koniecznos¢
uwzglednienia danych o warto$ci sprzedazy i kwocie podatku wynikajacych z tego raportu
w prawidlowym okresie rozliczeniowym i skorygowanie raportu miesi¢cznego, w ktorym ta
sprzedaz zostala uwzgledniona. Aby unikng¢ takiego dodatkowego obowigzku warto dbac
o to, aby raporty dobowe drukowa¢ do godziny 24.00 danego dnia — szczegolnie
w odniesieniu do dokumentéw sporzadzanych na przetomie miesiecy.

Zaleca si¢ by zasady obrotu gotdéwkowego aktualizowaé zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wydajac stosowne instrukcje z ktorymi winni by¢ zapoznani kasjerzy prowadzacy

obrot gotowkowy przy pomocy kas rejestrujgcych w jednostce.

Punkt 3.

Z przedstawionej kontrolujacemu dokumentacji dotyczacej obrotu gotowkowego wynika, ze
w siedzibie SCDN w Kielcach nie jest wyznaczona osoba do penienia funkcji kasjera.
Funkcje ta w 2018 roku wykonywata Pani Anna S. (O ustalono na podstawie zapisoOw na
raportach kasowych dotyczacych ZFSS). Czynnos¢ prowadzenia kasy nie ujeto W jej zakresie

czynno$ci, sporzadzonym dnia 2009.01.05. Nie wykazano w nim takze zapisu dotyczacego
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odpowiedzialnosci materialnej wynikajacej z tytutu prowadzenia kasy (opis strona 8 instrukcji
gospodarki kasowej w SCDN Kielce).
Whiosek do punktu 3.

Wyznaczy¢ w jednostce osob¢ do prowadzenia kasy okreslajagc dla niej pelny zakres

czynnos$ci, obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci.

Punkt 4.

W Zarzadzeniu Nr 25/2013 Dyrektora Swictokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach z dnia 18 listopada 2013 r., w sprawie wprowadzenia zmian przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dla Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach, wprowadzono zapis ,,Raport kasowy sporzqdza sie za okres dekady” ulega
zmianie i aktualnie brzmi: ,, Raporty kasowe sporzqdzane bedg w miare biezgcych potrzeb”.

Whiosek do punktu 4.

Tak sformulowana zmiana w/w wymienionym zarzadzeniu nie moze by¢ wprowadzona.
Wynika to z tego, ze raport kasowy prowadzony w formie papierowej lub komputerowej
(niefiskalny) jest to dowod zbiorczy sporzadzany na podstawie dowodow szczegdtowych
obrotu kasowego. Raport kasowy jest sporzadzany codziennie lub raz na kilka dni
w zaleznos$ci od ilosci operacji kasowych. Musi si¢ jednak konczy¢ w danym miesigcu. Nie
moze on obejmowac¢ dni wystepujacych na przetomie miesigca. Zapisy w raporcie kasowym
powinny by¢ ujete chronologicznie. Raport kasowy jest sporzadzany przez kasjera.
Nadmieni¢ nalezy, ze warunkiem ztozenia sprawozdan miesigcznych jest zamknigcie , konta

,,Kasa”.

Punkt 5.

Przedstawiony kontrolujagcemu protokol z inwentaryzacji kasy sporzadzony zostal w dniu 10
stycznia 2018 roku. Stwierdza si¢ brak stosownego zarzadzenia powolujacego sktad komisji
inwentaryzacyjnej. W protokole nie umieszczono osoby kasjera (brak kasjera w jednostce).
Nie umieszczono w protokole zapisu dotyczacego kontroli podstawowego dowodu
ksiggowego jakim jest raport kasowy.

Whiosek do punktu 5.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci istnieje obowigzek inwentaryzowania srodkow
pienigznych w kasach. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury na dzien

bilansowy. W przypadku gdy zgodnie z decyzja kierownika bedzie to dzien wolny, spis



nalezy przeprowadzi¢ na koniec ostatniego dnia roboczego lub na poczatku pierwszego
w nowym roku.

Celem inwentaryzacji kasy jest nie tylko potwierdzenie stanu $rodkoéw pienigznych, ale
roOwniez wewnetrzna kontrola prawidlowosci obrotu gotowkowego w jednostce. W zwigzku
z tym kazdy spis z natury powinien zosta¢ poprzedzony kontrolg prawidtowosci sporzadzania
raportow kasowych, a takze dokumentoéw potwierdzajacych wptaty i wyptaty gotowki. Dzieki
temu mozna zbada¢, czy dokumenty zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zaakceptowane przez kompetentng, uprawniong osobg.
Dokumenty powinny zawiera¢ potwierdzenie osob wptacajgcych lub pobierajacych gotowke.
Poza tym sprawdzeniu podlegaja stany poczatkowe (z poprzedniego raportu) i koncowe

w raportach kasowych oraz sumowania poszczegdlnych dowodow kasowych.

Punkt 6. Brak w jednostce opisu przyjetych zasad dotyczacych prowadzenia i obiegu
raportow rejestrujacych (fiskalnych) dobowych i miesigcznych.
Whiosek do punktu 6.

Dokona¢ opisu Sposobu prowadzenia i obiegu raportow rejestrujacych (fiskalnych)
rejestrujacych obroty gotowkowe przez begdace na stanie jednostki  kasy rejestrujace
(fiskalne).

2. W zakresie zagadnien ujetych w zalaczniku do pisma nr EPP-V.033.3.2019 z dnia
4.04.2019r.

Punkt 1.

Dokonano sprawdzenia norm wewngtrznych dotyczacych procedur prowadzenia

dokumentacji zwigzanych z kursami platnymi i statutowym. Otrzymano wyjasnienie na

pismie wskazujace norme¢ wewnetrzng jaka jest Zarzgdzenie Nr 10/2016 z dnia 27 wrzesnia

2016 roku Dyrektora Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w

sprawie organizacji i prowadzenia form doskonalenia zawodowego reguluje nastepujace

zagadnienia:

e formy prowadzenia kurséw dotyczacych doskonalenia zawodowego nauczycieli,

e zawiera wykaz kosztow zwigzanych z organizacjg szkolen,

e ustalenia maksymalnych stawek wynagrodzenia za czynno$ci wykonywane
w ramach umow zlecen 1 umow o dzieto.

W zarzadzeniu nie wykazano jaka dokumentacja powinna by¢ prowadzona w jednostce jako

niezbedna przy dokumentowaniu zdarzen gospodarczych dotyczacych przeprowadzonego
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szkolenia (kursu), ktore komorki organizacyjne tworza i prowadzg taka dokumentacje.
Nie zawarto w tym zarzadzeniu Opisu obiegu dowodoéw ksiggowych pomigdzy komorkami
organizacyjnymi.

Dotaczony do wyjasnienia zatacznik nr 1. przedstawiajacy dokumenty stosowane w tej
sprawie w jednostce nie stanowi integralnej czesci ww. zarzadzenia. Jest on luznym zbiorem
ktory powinien by¢ wprowadzony norma wewngtrzng ustalajagcag obowiazek ich stosowania.
Zarzadzenie powyzsze nie opisuje sposobu platnosci za szkolenia. (termin, forma).

Whiosek do punktu 1.

Opracowa¢ normy wewnetrzne regulujgce catos¢ zagadnien dotyczacych prowadzenia

dokumentacji zwigzanych z kursami ptatnymi i statutowymi.

Punkt 2.

W zakresie naboru wyktadowcow prowadzqcych kursy (szkolenia) o okreslonej tematyce.

Z tre$ci wyjasnienia wynika, ze o naborze wykladowcéw na szkolenia platne decyduja
nauczyciele — konsultanci (petlniagcy funkcj¢ kierownikoéw form  doskonalenia).
Do wskazanych przez ww. nauczycieli — konsultantow wyktadowcow kierowane sg po
uzgodnieniu z dyrektorem SCDN propozycje zatrudnienia w jednostce na platnych formach
doskonalenia.

W przypadku kurséow kwalifikacyjnych gdzie ich dokumentacje zatwierdza Kurator Oswiaty
zalacza si¢ wykaz kadry sporzadzony przez kierownika (nauczyciela — konsultanta) z opisem
wyksztatcenia 1 doswiadczenia kandydata na wykladowce.

Udzielenia zamo6wienia na ustugi szkoleniowe oraz ustugi doradztwa specjalistycznego we
wskazanym zakresie wymaga stosowanie ustawy prawo zamoOwien publicznych (dalej
nazywang rowniez pzp)". Ustawa pzp zastrzega na etapie czynno$ci przygotowawczych
poprzedzajacych wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, obowigzek
ustalenia przez zamawiajgcego wartosci zamowienia (art. 32-35 ustawy pzp).

Nie stwierdzono dokonanie takiego szacowania w jednostce.

Nie stwierdzono by w jednostce wprowadzone byly normy wewnetrzne, zasady naboru
wyktadowcow nie bedacych pracownikami SCDN w Kielcach w oparciu o przepisy Kodeksu
cywilnego (Dz. U. 1964 Nr 16 poz. 93).



Whiosek do punktu 2.

Opracowa¢ 1 wprowadzi¢ do stosowania normy wewnetrzne zasady naboru wyktadowcow
nie bedacych pracownikami SCDN w Kielcach w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego
(Dz. U. 1964 Nr 16 poz. 93) i prawa zamowien publicznych.

Punkt 3.

Dokonano zbadania i opisania przedstawionej do kontroli pelnej dokumentacji
z odbytego szkolenia o symbolu 17/18 KDP 116/1.

Zespot Panstwowych Szkot Plastycznych w Kielcach, zwrécit si¢ do Pana Jacka Wotowca
dyrektora SCDN w Kielcach pismem z dnia 24.02.2018 r. z prosba o przeprowadzenie
szkolenia w tematyce ,, Papieroplastyka w pracy nauczyciela przedmiotow artystycznych”

Na pismie brak adnotacji o jego wptywie do jednostki. Brak takze dekretacji dowodzacej
podjecia dzialan w tej sprawie oraz zapisu kierujacego je do dalszego zalatwienia przez
podlegte komoérki organizacyjne w SCDN. Kolejne pismo z Zespotu Panstwowych Szkot
Plastycznych w Kielcach z dnia 16.07.2018 zawiera tre$¢ ,,Zwracamy si¢ z prosba
o przedluzenie terminu platnosci faktury nr 00680/07/2018 SCDN wystawionej dnia
04.07.2018 r. do dnia 4 sierpnia 2018 roku. Kolejnym dokumentem w zbiorze dokumentacji
jest faktura VAT nr 00680/07/2018/SCDN z dnia 04.07.2018 wystawiona dla Zespotu
Panstwowych Szkoét Plastycznych im Jozefa Szermentowskiego w Kielcach za udzial
w szkoleniu 17/18 KPD116/1 Papieroplastyka pracy nauczyciela przedmiotow artystycznych
Art. 43 ust. 1, pkt 26 na kwote 13 600,00zt

Wycigg bankowy Nr 143/2018 z dnia 26.07.2018 dokumentujacy przychod 6000,00 zt
1 wycigg nr 149/2018 z dnia 03.08.2018 dokumentujacy przychod 7 600,00 zi.

Uwagi:
Jak wynika z przedstawionej powyzej dokumentacji Zesp6t Panstwowych Szkot Plastycznych

im. Jozefa Szermentowskiego w Kielcach ztozyt oferte¢ do SCDN na zorganizowanie
szkolenia wyrazajagc tym samym wole zawarcia umowy. SCDN nie udzielit zadnej
odpowiedzi dotyczacej tej oferty. Nie zostata zawarta umowa pomiedzy ww. stronami.

Z przedstawionej dokumentacji wynika, ze strony nie ustality miedzy sobg wynagrodzenia
jakie by ono byto w przypadku wykonania zamowienia.

Umowa zlecenie powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy:

1) oznaczenie stron umowy:

dane zleceniodawcy (podmiot zlecajagcy wykonanie czynnosci),



2) okreslenie przedmiotu zlecenia — opis czynnos$ci objetych zakresem umowy oraz wszelkie
niezbg¢dne wytyczne co do ich wykonywania;

3) wynagrodzenie — o ile umowa zlecenie jest umowa odptatng, nalezy okresli¢ w niej
wysoko$¢ wynagrodzenia przystugujacego zleceniobiorcy;

4) date rozpoczgcia i zakonczenia umowy;

5) inne ustalenia — fakultatywne np. forma zaptaty (gotowka badz przelew), termin zaptaty,
wypowiedzenie umowy;

6) podpisy obu stron umowy.

Nie zostaly wykonane Zadne z tych czynnosci i ustalenia co do wykonania zamodwienia.

Jednostka zorganizowala szkolenie co stwierdzono na podstawie ponizej przedstawionej

dokumentacji.

Ponizej opisano dokumenty wewne¢trzne dotyczace przeprowadzonego kursu

w jednostce znajdujace si¢ w jednostce dotyczace ww. szkolenia.

Karta informacyjna formy doskonalenia nauczycieli.

Umowa o dzietlo Nr 5/KDP/2018 zawarta w dniu 23.04.2018 w Kielcach pomigdzy

Wojewodztwem Swictokrzyskim/ Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

w Kielcach ul. Marszatka J. Pilsudskiego 42, 25-431 Kielce — zamawiajacym, a Panig

Mirostawg T., zwang dalej] Wykonawca.

Zgodnie z art. 643 kodeksu cywilnego ,,Zamawiajgcy obowigzany jest odebraé dzielo, ktore

przyjmujgcy zamowienie wydaje mu zgodnie ze swym zobowigzaniem”. Brak w dokumentacji

dowodu stwierdzajacego, ze dzielo zostalo odebrane przez zamawiajacego. Rachunek

wystawiony dla Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, nie

zawiera danych wykonawcy, rozliczenia wykazujacego kwote do wyplaty oraz formy

dokonania zaptaty /gotowka, czy przelew/.

Brak zapisu stwierdzajacego dokonanie odbioru wykonanego dzieta. Jest tylko potwierdzenie

wykonania pracy przez wicedyrektor ds. administracyjno — gospodarczych mgr Elzbiete D..

Potwierdzenie naliczenia wyptaty zamieszczono na liScie wyplat 1 innych naleznosci z dnia

2018.07.04. Zamieszczona na niej adnotacja ,,zaptacono przelewem dnia 04.07.2018.

o Kolejnym dokumentem jest CV Pani Mirostawy T.. Brak potwierdzenia na CV .

. Karta rejestracyjna formy doskonalenia z podpisem dyrektora SCDN dajacym zgode na
uruchomienie formy doskonalenia.

o Plan zatrudnienia i godzin dydaktycznych.

. Kosztorys formy doskonalenia zawiera nastgpujace wyliczenia wydatkow:



- za dydaktyke:

- za 6 godzin wyktadu i 34 godziny ¢wiczen (40 godz. x 100 zt) = 4000,00 zt
- koszty organizacji (19 oséb x 10 zt) = 190,00 zi
- serwis kawowy (19 oséb x 5,00 zt x 6 spotkan) = 570,00 z1

(a w kosztorysie podano kwote 8 246,00 z1 )
Roznica wynosi 7 676,00 zl.

- wynajem sali = 840 z1
- kwota pozostata ( wptywy —koszty bezposrednie ) = 284,00 zi
Razem warto$¢é powyzszej kalkulacji wynosi 13.600,00 z1.

Powyzsza kalkulacja zostala sporzadzona 20.04.2018 r. Nie zostala uzgodniona

ze zleceniodawcy ( tj. z Zespolem Panstwowych Szkot Plastycznych w Kielcach).

Po zakoficzeniu kursu w dniu 28.06.2018 wplyneto z Centrum Edukacyjnego w Wolce
Milanowskiej rozliczenie $wiadczonych ustug zleconych przez SCDN w Kielcach w dniach

24-27.06.2018 . (nie przedstawiono kto je zlecit z SCDN w Kielcach).

W kalkulacji z dnia 20.04.2018 przewidziano serwis kawowy wyliczony na zawyzong kwote
(opisano powyzej). Natomiast w rozliczeniu $wiadczonych ustug z dnia 28.06.2018 r.
zastosowano nastgpujace ceny dla poszczegdlnych ustug:

° Sniadania w cenie 19,00 zt na osobe,

° Serwis kawowy 12,00 zl na osobg,

° Obiady 30,00 zt na osobe,

° Kolacje 22,00 zt na osobe,

. Kawa herbata 20 zt na osobeg.

Ustuga nazwana zostata jako nocleg i wyzywienie o facznej wartosci 8 246,00 zl.

Do przedstawionego rozliczenia dotaczone zostato odrgczne pismo z zapisem ,, Obcigzenie
dotyczy kursu doskonalgcego KDPI16 ,, Papieroplastyka w pracy nauczyciela przedmiotow
artystycznych” w dniach 24-27.06.2018 r. w podpisie A.P. Kierownik Kursu.

Nadmieni¢ nalezy, ze decyzja w sprawie dokonywania wydatkow nie zostala
powierzona kierownikowi kursu.

Z. przedstawionej kontrolujacemu dokumentacji opisanej powyzej wynika,
ze wyszczegolnione ushugi w CE Wolce Milanowskiej nie zostaly zamowione przez

zamawiajacego szkolenie.



Whiosek do punktu 3.

W przypadku przyjmowania zamoéwien (ofert) nalezy:

3.

dokonywa¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjng rejestracji pism przychodzacych oraz
zamieszcza¢ na nich pisemng dekretacje zawierajaca sposob jego zalatwienia
ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej,
w przypadku ztozonej w formie pisemnej oferty, nalezy dokonaé¢ czynnosci wynikajacych
z przepiséw zawartych w kodeksie cywilnym (Dz. U. 1964 Nr 16 poz. 93 z pdzn. zm.).
warunki wykonania zamowienia powinny by¢ zawarte w zawartej na tg okoliczno$¢
pomiedzy stronami umowie, ktora zawierataby co najmniej nastepujace elementy:
- oznaczenie stron umowy: dane zleceniodawcy (podmiot zlecajacy wykonanie czynnosci),
- okreslenie przedmiotu zlecenia — opis czynnosci objetych zakresem umowy oraz
wszelkie niezbgdne wytyczne co do ich wykonywania,
- wynagrodzenie — o ile umowa zlecenie jest umowa odptatna, nalezy okresli¢ w niej
wysokos$¢ wynagrodzenia przyshugujacego zleceniobiorcy;
- date rozpoczecia i zakonczenia umowys;
- inne ustalenia — fakultatywne np. forma zaptaty (gotowka badz przelew), termin zaplaty,
wypowiedzenie umowy.
nie dokonywania szkolen, nie zawierajagcych decyzji o przyjeciu ich do wykonania
podjetych przez dyrektora jednostki,

nie przyjmowa¢ do ewidencji ksiggowej rachunkéw nie zawierajacych niezbednych
danych potrzebnych do ich realizacji (migdzy innymi: nie zawierajacych danych
wykonawcy, braku rozliczenia wykazujacego kwote do wyptaty oraz formy dokonania
zaptaty /gotowka, czy przelew/,
w przypadku wykonania dzieta w oparci o umowe o dzielo dokonywaé odbioru
wykonanego dzieta sporzadzajac stosowny protokot odbioru,
nie moga mie¢ miejsca btednie i nierzetelnie sporzadzane kalkulacje dotyczace ptatnosci
za szkolenie (tj. btednie wyliczona warto$¢ ustugi, rézne wartosci ceny za tg samg ustuge),
bezwzglednie zaprzesta¢ stosowania praktyk gdzie decyzje o ewidencji kosztow
zwigzanych z wykonaniem ustugi podejmuje nie upowazniony do tych czynnosci
nauczyciel zamiast dyrektor jednostki.

W zakresie zamowien publicznych.

Punkt 1.
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W odniesieniu do badanego postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego na
organizacj¢ 1 obsluge zagranicznej wizyty studyjnej pn ,,Dualny system ksztatcenia
zawodowego na przyktadzie Lotwy” dla 40 osob realizowanego w ramach projektu pn.:
,Nowoczesna Szkota Zawodowa — Nowoczesny Region” wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020, numer postepowania 1/PN/2018,

stwierdza si¢:

- we wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (pkt. 1)
podano, ze ustalenie wartosci zamowienia dokonata Pani Beata J. dnia 20.03.2018r. natomiast

ze sporzadzonej notatki stuzbowej z ustalenia warto$ci zamowienia wynika data 19.03.2018r.,

- we wniosku w sprawie powotania komisji przetargowej z dnia 28.03.2018r. stwierdzono
pomyltki w zakresie wskazanej podstawy prawnej tj. btednie przywotano § 5 ust2 14, § 6
ust.1 Zarzadzenia Nr 6/2016 z dnia 22.04.2016 r. oraz art. 19 ust. 20 Pzp,

- w Protokole z postgpowania o udzielenie zamowienia w trybie przetargu nieograniczonego
w czes$ci 4 A pkt.2 podano dat¢ powolania Komisji przetargowej — 27.03.2018r. natomiast
we Whniosku w sprawie powotania komisji przetargowej oraz w Zarzadzeniu Nr 8/2018

widnieje data 28.03.2018r.

Whiosek do punktu 1:

Kontrola w omawianym obszarze wykazata potrzeb¢ wigkszej starannosci przy
opracowywaniu dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie zaméwienia

publicznego.

Marszatek Wojewodztwa zobowigzuje Pana Dyrektora do udzielenia informacji
w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego o sposobie
usuni¢cia powyzszych nieprawidlowosci oraz podjetych dziataniach zapewniajacych

prawidtowa dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki.

Do wiadomosci:

1. Dyrektor Departamentu Edukacji, Sportu i TurystykKi

w/m

2. ala.
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