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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (Dz.U. z 2020 poz.1668) oraz uchwaty Nr 1719/2020 Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli
wykonywanej przez Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach,
Departament Kontroli i Audytu UMWS w Kielcach przeprowadzit kontrole sprawdzajaca
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewoddzkiej w Kielcach. Przedmiotem kontroli byta
prawidtowos$¢ wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w Wystgpieniu pokontrolnym
z dnia 20.05.2020 r. W zwiazku z kontrola, ktérej wyniki zostaty przedstawione w protokole
podpisanym w dniu 12.04.2021 r., Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swictokrzyskiego
przekazuje Pani Dyrektor Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach niniejsze

wystgpienie pokontrolne.

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

uchybienia i nieprawidtowosci, do ktérych nalezy zaliczy¢:



1. W zakresie prawidlowosci sporzadzania regulacji wewnetrznych (zgodno$¢
Z przepisami ustawowymi, dostosowanie do struktury jednostki, aktualnos¢
obowiazujacych uregulowan)

W trakcie kontroli sprawdzajacej na podstawie przedtozonych dokumentéw, kontrola
wykazata, ze wprowadzanie ujednoliconych tekstow do regulamindw, instrukcji 1 zasad
w kontrolowanej jednostce odbywa si¢ stopniowo. W Bibliotece z dniem 1 stycznia 2021
roku wprowadzono zarzadzeniem nr 1/2021 Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki
Wojewoddzkiej w Kielcach z dnia 04.01.2021 r. nowy regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000
ztotych. Biblioteka po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi wprowadzita zarzadzeniem
nr 5/2021 Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach z dnia
21 stycznia 2021 roku nowy regulamin wynagradzania pracownikow administracji
i obstugi Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach, ktory wszedl w zycie z dniem
5 lutego 2021 roku. Po analizie pozostalych dokumentéw regulujacych prace jednostki
kontrolujacy stwierdzili, ze priorytetem jest opracowanie i wprowadzenie ujednoliconych
tekstow do regulaminu gospodarki kasowej, ktory liczy az 19 zmian oraz do zasad (polityki)
rachunkowosci, ktora liczy 7 zmian. Wprowadzane zmiany do uregulowan wewngtrznych
w kontrolowanej jednostce przyjmuja raz forme aneksu, a innym razem forme zarzadzenia
dyrektora, co powoduje brak chronologii i uporzadkowania w dokumentach. Jednostka nie
posiada ustandaryzowanych form wprowadzania zmian w swoich regulacjach

wewngtrznych, co powoduje pomyiki i1 brak starannosci przy tworzeniu dokumentow.

Whniosek pokontrolny nr 1

W zwigzku z licznymi zmianami, ktore jednostka wprowadza do dokumentow regulujacych
prac¢ Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej Kielcach, zaleca si¢ sporzadzenie
ujednoliconych tekstow w uregulowaniach wewnetrznych jednostki, a w szczegolnosci
do zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz regulaminu gospodarki kasowej oraz dotozenie

nalezytej starannosci przy sporzadzaniu dokumentow.

2. W zakresie prowadzenia spraw zgodnie z przepisami kancelaryjnymi
Analiza teczek spraw objetych proba kontrolng wykazata, ze pracownicy sekretariatu
Biblioteki nie zastosowali si¢ do zalecen pokontrolnych z dnia 20 maja 2020 roku.
W jednostce, w dalszym ciagu nie sa respektowane zapisy Instrukcji kancelaryjnej, ktéra

zostala opracowana przez jednostk¢ w porozumieniu z Archiwum Panstwowymi 1 przyjeta



do stosowania zarzadzeniem nr 1/2015 Dyrektora Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach
z dnia 2 stycznia 2015 roku. W teczce akt spraw sklasyfikowana w jednolitym rzeczowym
wykazie akt pod numerem ,, 0/ Organizacja” w 2020 roku znajdowata si¢ 21 spraw.
Kontroli poddano pisma zarejestrowane w spisie spraw od dnia 1 lipca 2020 roku do dnia
31 grudnia 2020 roku, a wigc po wydaniu zalecen pokontrolnych. W toku kontroli
sprawdzajacej ustalono, ze w wyzej wymienionym okresie czasu znajduje si¢ 9 spraw,
z czego 4 pisma i 6 e-maili nie zostalo zarejestrowanych w dziennikach korespondencji.
Kontrolujacy na podstawie proby kontrolnej stwierdzili, ze korespondencja przychodzaca
badz wychodzaca jest wpisywana wybidrczo do dziennikow korespondenciji, co jest
niezgodne z § 13, ust.1 i §14 Instrukcji kancelaryjnej, a przesylki dor¢czane poczta
elektroniczng nie s3 w ogole rejestrowane w dziennikach korespondencji, co stanowi

naruszenie § 15 ust.2 pkt.1 ww. instrukcji.

Whiosek pokontrolny nr 2

Kontrolujacy zwracaja uwage na niedopelnienie obowigzku wynikajacego z wniosku
pokontrolnego nr 2 okreslonego w wystapieniu pokontrolnym z dnia 20 maja 2020 roku.
Ponownie zaleca si¢ bezwzgledne przestrzeganie i stosowanie si¢ do zapisow Instrukcji
kancelaryjnej przyjetej zarzadzeniem nr 1/2015 Dyrektora Biblioteki Wojewodzkiej
w Kielcach z dnia 2 stycznia 2015 roku.

. W zakresie prawidlowosci zatrudniania i wynagradzania pracownikow w zgodnoSci
Z przepisami ustawowymi i regulacjami wewnetrznymi

Jednostka organizacyjna po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi, zarzadzeniem
nr 5/2021 Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach z dnia 21 stycznia
2021 roku wprowadzita nowy Regulamin wynagradzania pracownikow administracji
1 obstugi Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach, ktory wszedt w zZycie
z dniem 5 lutego 2021 roku. Po analizie dokumentéw stwierdzono, ze w zarzadzeniu nr 5/2021
dyrektora Biblioteki w § 1 podano nieprawidlowa podstawe prawng oraz nie wskazano
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 wrzesnia 2020 roku w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej
w 2021 r., na podstawie ktorego dokonano zmiany wynagrodzenia zasadniczego
w zalaczniku nr 1 do regulaminu. Réwniez w regulaminie wynagradzania i premiowania
pracownikow administracji i obslugi w art. 1 ust. 1, pkt. 1 i1 pkt. 3 podano niewtasciwa

podstawe prawna.



Whiosek pokontrolny nr 3
Przy sporzadzaniu dokumentow wewnetrznych regulujacych prace jednostki zaleca si¢
dotozy¢ nalezytej staranno$ci przy ich przygotowaniu i na biezaco §ledzi¢ zmiany aktow

prawnych.

4. W zakresie przestrzegania procedur dotyczacych udzielania zamowien publicznych
Proba kontrolng obj¢to zamdwienie publiczne o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000,00 euro pn. ,,Zakup i dostawa ksigzek dla Pedagogicznej
Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach oraz filii PBW w woj. §wigtokrzyskim” (postepowanie
nr PB1.26.1.20). W protokole z dnia 27.10.2020 r. z przeprowadzonego zapytania
ofertowego wystapity bledy w wykazie wykonawcow, ktorych zaproszono do zlozenia

oferty cenowe;j.

Whiosek pokontrolny nr 4

Rzetelnie sporzadza¢ dokumentacje w zakresie zamowien publicznych.

5. W zakresie wynagrodzenia z tytulu uméw cywilnoprawnych (w tym z wlasnymi
pracownikami)
W trakcie niniejszej kontroli stwierdzono, ze w okresie od 1 lipca 2020 roku do dnia
31 grudnia 2020 roku Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w Kielcach reprezentowana
przez dyrektora Biblioteki zawarta dwie umowy o dzieto z podmiotami zewngtrznymi.
Analiza dokumentow objetych kontrolg wykazata, Ze umowy o dzieto zostaly
nieprecyzyjnie sformutowane, a mianowicie zabrakio w nich:

— danych adresowych wykonawcy,

wskazania miejsca wyktadow,

okreslenia trwania czasu wyktadu,

— oraz do jakiej grupy docelowej kierowane sg wyktady.

Zwrocono uwage na zapis w § 6 ust. 2 umowy o dzieto, ktory brzmi: ,,wynagrodzenie
wykonawcy platne bedzie w terminie 7 dni od dnia przyjecia dzieta przez zamawiajgcego
bez zastrzezen. Wynagrodzenie platne bedzie na podstawie prawidlowo wystawionego
i dostarczonego zamawiajgcemu rachunku, przelewem na konto wskazane w rachunku”.
W toku kontroli ustalono, iz brak w dokumentacji dowodu stwierdzajacego, ze dzieto zostato

przyjete przez zamawiajgcego bez zastrzezen. Na obu rachunkach zabrakto roéwniez



wskazania numeru konta bankowego, na ktore miato by¢ wplacone wynagrodzenie
za umow¢ o dzielo, a mimo braku przyjecia dziela 1 braku podania numeru konta
bankowego, wynagrodzenie zostalo wyplacone w dniu 16.09.2020 roku, po przejsciu
kontroli merytorycznej i formalno- rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez glownego
ksiegowego i dyrektora jednostki. Nalezy réwniez nadmieni¢, ze rachunki do uméw o dzieto
nie zostaly zarejestrowane na sekretariacie zgodnie z zasadami obowigzujacej w jednostce,
opisanymi w § 10 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej zarzgdzeniem nr 1/2015 dyrektora
PBW w Kielcach z dnia 2 stycznia 2015 roku. Ponadto obowigzek rejestracji na sekretariacie
dokumentow stwierdzajacych zakup towardéw, materiatow 1 ushug, ktorymi sg faktury
irachunki, wynika z zapisow Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow w PBW
W Kielcach, przyjetej zarzqdzeniem nr 8/2017 dyrektora PBW z dnia 20.02.2017 roku,
w ktorej w § 10, ust.2 postanowiono, migdzy innymi, ze:

(...) Faktury wplwajgce do Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej muszqg by¢
zarejestrowane w dzienniku pism przychodzgcych i przekazane osobie odpowiedzialnej
za ich realizacje. W mys$l zapisu § 10, ust.1 ww. instrukcji réwniez rachunki powinny by¢
rejestrowane w dzienniku pism przychodzacych. Jednostka w przypadku rachunkow

do umoéw o dzieto nie zastosowala si¢ do swoich uregulowan wewnetrznych.

Whniosek pokontrolny nr 5

Umowy o dzieto nalezy formutowaé¢ na podstawie przyjetych wzorcow, ktore sa ogdlnie
dostgpne z podaniem danych adresowych wykonawcy, terminem wykonania dzieta oraz
wskazaniem miejsca dziela w przypadku warsztatow czy tez wyktadow. Przy dokonywaniu
platnosci nalezy przestrzega¢ postanowien zawartych w umowach o dzielo 1 zwracaé
szczegllng uwage czy rachunek do umowy zostat poprawnie sporzadzony. W przypadku
rachunkow do umow o dzieto dostarczanych przez wykonawcdéw umoéw, nalezy zwroci¢
uwage czy rachunek zostat zarejestrowany na sekretariacie zgodnie z zasadami i trybem
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych opisanym w rozdziale III, § 10 Instrukcji
kancelaryjnej wprowadzonej zarzadzeniem nr 1/2015 dyrektora PBW w Kielcach z dnia
2 stycznia 2015 roku. Ponadto obowiazek rejestracji na sekretariacie dokumentow
stwierdzajacych zakup towarow, materiatéw 1 ustug, ktorymi sg faktury i rachunki, wynika
z zapisow Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw w PBW w Kielcach,
przyjetej zarzadzeniem nr 8/2017 dyrektora PBW z dnia 20.02.2017 roku, w ktérej w § 10,
ust.2.



6. W zakresie kompletnosci obowigzujacej w jednostce polityki rachunkowosci

W Aneksie 1/2020 z dnia 01.04.2020 r. wskazano zarzadzenie nr 3/2018 Dyrektora
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Kielcach w sprawie wprowadzenia
aktualizowanych zasad (polityki) rachunkowosci w Pedagogicznej Bibliotece
Wojewddzkiej w Kielcach z dnia 02 stycznia 2018 roku zamiast z dnia 03 stycznia 2018
roku.

Whiosek pokontrolny nr 6

Dotozy¢ wigkszej staranno$ci w zakresie sporzadzania uregulowan wewnetrznych jednostki.

Zobowiazuj¢ Panig Dyrektor do udzielenia informacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania

niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie usunig¢cia powyzszych uchybien oraz

podjetych dzialaniach zapewniajacych prawidtowa dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki.

Do wiadomo$ci:

1.
2.

Pan Tomasz Jamka-cztonek Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
Dyrektor Departamentu Edukacji, Sportu i Turystyki UMWS w/m.
ala.
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