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EQZ K cisioinssens

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL

z kontroli kompleksowej przeprowadzonej w Swi¢tokrzyskim Centrum Doskonalenia

Nauczycieli w Kielcach w okresie od 17 stycznia 2018 r. do 09 lutego 2018 roku przez:

— Marcina Maliszewskiego — Koordynatora Zespotu ds. Kontroli Zewnetrznej Biura
Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swit;tokrzyskiego w  Kielcach,
dziatajgcego na podstawie upowaznienia do kontroli nr BKO.1711.XII1.1.2017 z dnia
15.01.2018 r. wydanego przez Dyrektora Biura Kontroli UMWS w Kielcach,

— Ann¢ Réwnicka — Gléwnego Specjaliste Biura Kontroli Urzedu Marszatkowskiego
Wojewaddztwa Swie;tokrzyskiego w Kielcach, dziatajgcego na podstawie upowaznienia
do kontroli nr: BKO 1711.XI11.2.2017 z dnia 15.01.2018 r. wydanego przez Dyrektora
Biura Kontroli UMWS w Kielcach,

— Jadwige  Witkowska-Simlat Gléwnego  Specjaliste Biura Kontroli Urzgdu
Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa Swif;tokrzyskiego w  Kielcach, dzialajgcego
na podstawie upowaznienia do kontroli nr: BKO 1711.XI11.3.2017 z dnia 17.01.2018 r.
wydanego przez Dyrektora Biura Kontroli UMWS w Kielcach (od 18.01.2018 r.
do 09.02.2018r.).

Kontrolg przeprowadzono w nast¢pujacym zakresie:

[a—

Ustalenia organizacyjne.
. Srodki pienig¢zne, obrot gotéwkowy i bezgotowkowy.
. Prawidlowos¢ gromadzenia dochodéw jednostki.

. Prawidlowos¢ wydatkowania srodkow publicznych.

. Sprawozdawczos$é budzetowa.

2
3
4
5. Kontrola rozrachunkdéw i roszezen.
6
7. Zamoéwienia publiczne.

8

. Inwentaryzacja.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2016 r. do 31 grudnia 2016 roku.
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W trakcie kontroli wyjasniefi i informacji udzielali:
- Pan Krzysztof Lysak — Z-ca Dyrektora SCDN w Kielcach
- Pani Beata Mazur - Gléwny Ksiegowy SCDN w Kielcach

oraz inne osoby w miare zachodzacych potrzeb.

1. Ustalenia organizacyjne.

1.1. Informacje ogdlne

Swie;tokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, zwane dalej jednostka,

Centrum lub Kontrolowanym, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pozn. zm.), zwanej dalej ustawa

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

3) statutu przyjetego uchwala Nr XII/217/08 Sejmiku Wojewoddztwa Swif;tokrzyskiego
z dnia 4 lutego 2008 r. w sprawie uchwalenia Statutu Swif;tokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach z uwzglednieniem zmian wprowadzonych uchwalg
Nr 2635/10 Zarzadu Wojewddztwa Swigztokrzyskiego z dnia 02 czerwca 2010 r. i zmiana
wprowadzona uchwala  Nr 1660/2013 Zarzadu Wojewoddztwa Swiqtokrzyskiego
z dnia 30 stycznia 2013 r. (tekst jednolity  Statutu Swiqtokrzyskiego Centrum

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

Zgodnie ze statutem Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli jest publiczng
wojewodzka placéwka doskonalenia nauczycieli. Dziala na terenie wojewddztwa
Swi@tokrzyskiego. Siedzibg Centrum jest miasto Kielce, ul. Marszatka J. Pilsudskiego 42.
W skiad Centrum wchodzi Centrum Edukacyjne w Wolce Milanowskiej. Organem
prowadzacym Centrum jest Wojewodztwo Swit;tokrzyskie. Organem sprawujacym nadzér

pedagogiczny nad dzialalnoscia Centrum jest Swietokrzyski Kurator Oswiaty.

Celem Centrum jest doskonalenie zawodowe nauczycieli szk6t i placowek oswiatowych
wojewddztwa $wigtokrzyskiego, oswiatowej kadry kierowniczej, w zakresie wynikajacym

z kierunkéw polityki o$wiatowej oraz zmian w systemie o$wiaty.
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Do obowigzkowych zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1/.

21

3/

4/.

5.

6/.

7/.

8/.

97

10/.

L1+

12/.

13/.

14/.

15/

organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli;
opracowywanie programow nauczania;
diagnozowanie potrzeb uczniéw i indywidualizacji procesu nauczania i wychowania;

przygotowanie do analizy wynikéw i wnioskdw z nadzoru pedagogicznego,
sprawdzianu i egzaminéw w celu doskonalenia pracy nauczycieli;

organizowanie i prowadzenie doskonalenia  zawodowego dla dyrektoréw szkét
i placowek w zakresie zarzadzania o$wiata;

organizowanie i prowadzenie, stosownie do potrzeb, doradztwa metodycznego dla
nauczycieli przedmiotéw zawodowych rzadkich specjalnosci oraz nauczycieli
z jezykiem nauczania mniejszosci narodowych i etnicznych oraz jezykiem regionalnym;
wspolpracowanie z organizacjami mniejszosci narodowych i etnicznych oraz
spotecznosci postugujacych sie tym jezykiem:;

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

organizowanie réznorodnych form wspélpracy i wymiany doswiadczen, w tym
konferencji i seminaribw dla nauczycieli poszczegolnych specjalnosci  oraz
nauczycieli poszezegolnych typow i rodzajow szkét i placowek:

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

wspolpracowanie z organami prowadzacymi szkoly i placéwki w zakresie doradztwa
metodycznego dla nauczycieli;

wspieranie nowatorskich inicjatyw nauczycieli oraz wspomaganie samoksztalcenia
1 doskonalenia nauczycieli;

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

realizacja zadan na podstawie porozumien ze Swigtokrzyskim Kuratorem Os$wiaty
w zakresie m.in. organizowania kurséw i szkoleh w ramach krajowych programéw
edukacyjnych, diagnozowania pracy szkot, opracowywania opinii i ekspertyz

merytorycznych, organizacji konkurséw przedmiotowych itp.;

. prowadzenie  kursow  kwalifikacyjnych i doskonalgcych  dla  nauczycieli

przygotowujacych  kadry  specjalistow  do  organizowania i prowadzenia



16/.

L.

wewnagtrzszkolnego doskonalenia nauczycieli oraz umozliwiajacych nauczycielom ich
rozw6j merytoryczny i awans zawodowy;

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej wspierajacej rozwoj zawodowy nauczycieli oraz
upowszechniajgcej  wartosciowe  doswiadczenia dydaktyczne, —wychowawcze
1 opiekunicze;

realizacja innych zadafn z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli

powierzonych przez organ prowadzacy.

Centrum moze réwniez wykonywa¢ inne zadania dodatkowe, a w szczegolnosci:

1/.

2/.

3.
4/.

5/.

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

promowanie tworczosei pedagogicznej w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli i prowadzenie dzialalnosci wydawniczej;

prowadzenie badan i analiza rynku edukacyjnego;

udzial w projektach o charakterze regionalnym, ogélnopolskim i europejskim,
zwigzanych z dziatalnoscig statutowa;

swiadczenie odplatne ustug edukacyjnych dla osob nie bedacych nauczycielami

(np. bezrobotni, studenci i inni).

Zadania obowigzkowe Centrum realizuje w szczegélnosci przez:

1/.
2/

3/.

4/.
5/.

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placowek;

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

prowadzenie form doskonalenia, w tym seminariéw, konferencji, wykladéw, warsztatéw
i szkolen;

udzielanie konsultacji;

upowszechnianie przyktadéw dobrej praktyki.

Strukturg organizacyjng SCDN, zakres zadan okresla regulamin organizacyjny wprowadzony

Zarzadzeniem nr 3/2008 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 11.03.2008 r. Do powyzszego

regulaminu  wprowadzono zmiany Zarzadzeniem Nr 2/2009 Dyrektora SCDN z dnia
9.01.2009 r., Zarzadzeniem Nr 16/2012 Dyrektora SCDN z dnia 27 wrzesnia 2012 r.,
Zarzgdzeniem Nr 4/2015 Dyrektora SCDN z dnia 28.01.2015 r., Zarzadzeniem Nr 7/2015
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Dyrektora SCDN z dnia 24.11.2015 r., oraz Zarzadzeniem Nr 12/2016 Dyrektora SCDN
z dnia 2.11.2016 roku.

Dyrektorem w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach jest Pan
Jacek Wolowiec, od 1 sierpnia 2007 r. powolany na mocy uchwaty Nr 422/2007 Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 19 lipca 2007 r., a przedtuzenia dokonano na
podstawie uchwaty Nr 1323/12 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 29 sierpnia
2012 r. w sprawie przedtuzenia 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. Uchwalg
Nr 2786/17 Zarzadu Wojewodztwa Swif;tokrzyskiego z dnia 5 lipca 2017 roku, stanowisko
dyrektora SCDN ponownie powierzono Panu Jackowi Wolowcowi od dnia 1 wrzesnia 2017
roku do dnia 31 sierpnia 2022 roku, tj. na okres 5 lat.

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

Funkcje wicedyrektora ds. pedagogicznych do dnia 20.10.2016 r. petnila Pani Alicja
Stradomska na podstawie zawartej umowy o prace od dnia 15.12.2005 roku do dnia
20.10.2016 r. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy za porozumieniem stron
i przejsSciem na emeryture Pani  Alicji Stradomskiej, funkcje wicedyrektora
ds. pedagogicznych z dniem 21 pazdziernika 2016 roku na podstawie § 11 , ust.1 Statutu
SCDN w Kielcach, Dyrektor Swi@tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach, powierzyl stanowisko wicedyrektora ds. pedagogicznych Panu Krzysztofowi
Lysak, ktérego  kandydatur¢ pozytywnie  zaopiniowat Zarzad  Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego.

Zarzadzeniem Nr 13/2017 z dnia 14 listopada 2017 roku Dyrektor Swigtokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach udzielit Panu Krzysztofowi Lysak pelnomocnictwa
substytucyjnego do kierowania wojewddzka samorzgdows jednostkg organizacyjng pod
nazwa Swigtokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach. na okres od dnia
27 listopada 2017 roku do odwotania.

Funkcje wicedyrektora ds. administracyjno-gospodarczych  pelni Pani Elzbieta Dudek
od dnia 3 marca 2008 roku, na podstawie zawartej umowy o pracg w dniu 29 lutego 2008

roku.
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Zasady finansowania Centrum:

L

Centrum jest jednostka budzetows, ktéra prowadzi gospodarke finansowa

wedtug zasad okre$lonych w ustawie o finansach publicznych.

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan dochodéw i wydatkéw,

zwany planem finansowym.

Do podpisywania dokumentéw finansowych i zobowiazan majatkowych

uprawnieni sg: dyrektor Centrum i gléwny ksiegowy.

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

zobowigzan majatkowych.

Centrum gospodaruje majatkiem trwalym zgodnie z ustawg o gospodarce
nieruchomosciami w zakresie okreslonym w Decyzji w sprawie ustanowienia

trwaltego zarzadu.

1.2. Uregulowania wewnegtrzne obowigzujace w jednostce.

Ponizej przedstawiono wykaz regulaminow i instrukeji, przyjetych zarzadzeniami Dyrektora

SCDN w Kielcach, regulujacych dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki:

Wykaz aktualnych regulaminéw i instrukeji obowigzujacych w okresie

od dnia 1 stycznia 2016 roku do dnia 31 grudnia 2016 roku.

Tabelanr 1
Lp. Nazwa regulaminu | Wprowadzony | Podstawa prawna Data Zmiany
wprowadzenia
zarzgadzenia
i 2 L 4 ] 6
1. |Regulamin Pracy Zarzadzenie Statut SCDN 01.09.2014r. |Zarzadzenie
dyrektora nr dyrektora nr
10/2014 z dnia 5/2015 z dnia
14.08.2014 r. 06.11.2015r.
2. |Regulamin Zarzadzenie Statut SCDN 23.11.2015r.  |Zarzadzenie
Organizacyjny dyrektora nr dyrektora nr
7/2015 z dnia 12/2016 z dnia
23.11.2015r. 02.11.2016 .

VAN (W EET




Zasady udzielania Zarzadzenie Kodeks cywilny, |16.04.2014 r. Zarzadzenie N
zaméwien dyrektora nr statut, ustawa dyrektora nr
publicznych 8/2014 zdnia  |prawo zamoéwien 2/2016 z dnia
0 wartosci 16.04.2014 r.  |publicznych, 03.02.2016 1.
szacunkowej ustawa o finansach
nieprzekraczajgcej publicznych, Statut
wyrazonej w zlotych SCDN
rownowartosci
kwoty okre$lonej w
art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo zamowien
publicznych
Zasady udzielania Zarzadzenie Statut, ustawa 01.01.2011r.  |Zarzadzenie
zamowien dyrektora nr prawo zamdwien dyrektora nr
publicznych 2/2011 zdnia | publicznych, 6/2016 z dnia
0 wartosci wyrazonej |04.01.2011 r.  |ustawa o finansach 22.04.2016r.
w zlotych publicznych Statut
réwnowartosci SCDN
kwoty okreslonej w
art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo zamo6wien
publicznych oraz
regulamin pracy
komisji
przetargowych
Instrukcja Zarzadzenie Ustawa o ochronie {01.03.2013 r.
zarzadzania dyrektora nr danych
systemami 7/2013 zdnia  |osobowych,
informatycznymi 01.03.2013 r. rozporzadzenie
stuzacymi do MSWiA w sprawie
przetwarzania dokumentacji
danych osobowych przetwarzania
oraz polityka danych osobowych
bezpieczenstwa oraz warunkow

technicznych i

organizacyjnych,

jakim powinny

odpowiadaé

urzadzenia i

systemy

informatyczne

stuzgce do

przetwarzania

danych osobowych
Zasady Zarzadzenie Ustawa o 06.07.2012 r.
rachunkowosci dyrektora nr finansach

13/2012 zdnia | publicznych,
06.07.2012r.  |Ustawao
rachunkowosci,
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Rozporzadzenie
Ministra Finansow
z dnia 05.07.2010
E
7. |Instrukcja JW. Jw. jw. Zarzadzenie
gospodarki kasowe;j dyrektora nr
25/2013 z dnia
18.11.2013 r;
8. |Instrukcja jw. Jw. Jw.
inwentaryzacyjna
9. |Instrukcja Jw. Jw. Jw.
magazynowa
10. |Regulamin kontroli JW. jw. Jjw.
wewngtrzne]
11. |Instrukcja ewidencji i Jw. Jw. Jw.
kontroli drukéw
$cistego
zarachowania
12. |Instrukcja Jw. JW. JW.
gospodarowania
majatkiem trwalym
13. | Zakladowy plan kont jw. Jw. jw.
14. |Regulamin Karta Uchwata nr 01.01.2013 r.
przyznawania Nauczyciela, |XXVII/487/13
dodatkéw do Ustawa o Sejmiku
wynagrodzenia samorzadzie Wojewddztwa
nauczycieli wojewodztwa z | Swigtokrzyskiego
wojewodzkich 05.06.1998 r. | zdnia22.01.2013
samorzadowych r.
jednostek
organizacyjnych
oswiaty
prowadzonych przez
Samorzad
Wojewddztwa
Swic—;tokrzyskiego
15. |Regulamin Zarzadzenie Kodeks Pracy, 16.06.2009 r. Zarzadzenie
wynagradzania dyrektora nr ustawa dyrektora
pracownikow 23/2009 z dnia |0 pracownikach 5/2010 z dnia
niepedagogicznych |16.06.2009 r. samorzadowych, 10.02.2010 r.
rozporzadzenie
RM w sprawie
wynagradzania
pracownikow
samorzadowych
8




16. |Regulamin kontroli |Zarzadzenie Ustawa o 31.12.2010 r.
zarzadczej dyrektora nr finansach
3172010 z dnia | publicznych
31.12.2010r.
17. |Regulamin Zarzadzenie Ustawa o 31.12.2010r.
dokonywania dyrektora nr pracownikach
okresowych ocen 32/2010 z dnia |samorzadowych
pracownikow 31.12.2010
samorzadowych
zatrudnionych w
SCDN
18. |Zasady Zarzadzenie Ustawa o 31.12.2010 1.
przeprowadzania dyrektora nr pracownikach
stuzby 34/2010 z dnia |samorzadowych
przygotowawczeji  [31.12.2010 .
organizowania
egzaminu
konczacego te stuzbe \
19. |Regulamin dzialania |Zarzadzenie Statut SCDN z 01.10.2013 r.
Centrum dyrektora nr 30.01.2013 r.
Edukacyjnego w 21/2013 z dnia
Wolce Milanowskiej [01.10.2013 r.
20. |Instrukcja Zarzadzenie Rozporzgdzenie 01.01.2010 .
kancelaryjna dyrektora nr Prezesa Rady
1/2010 zdnia  |Ministrow
04.01.2010 r.
21. |Instrukcja w sprawie |Zarzadzenie Ustawa o 01.06.2009 .
organizacji i 18/2009 z dnia | narodowym
dzialania archiwum [01.06.2009r.  |zasobie
zakladowego archiwalnym
1 archiwach
22. | Zasady rozliczania |Zarzadzenie nr Rozporzadzenie  02.09.2013 r.
przejazdu z tytutu 15/2013 z dnia | Ministra Pracy i
podrozy stuzbowej  02.09.2013r. Polityki Spotecznej
z dnia 29.01.2013
I. oraz
Rozporzadzenie
Ministra
Infrastruktury z
dnia 25.03.2002 r.
z pbéin. zm.
23. |Obstuga Zarzadzenie Regulamin 14.02.2012 r.
transportowa dyrektora nr Organizacyjny
4/2012 z dnia
14.02.2012 r.
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24. |Cele strategiczne Zarzadzenie nr |Rozporzadzenie 01.01.2015 .
rozwoju SCDN oraz [16/2014 zdnia |Ministra Edukacji
wieloletni Plan 31.12.2014 r Narodowej z dnia
Doskonalenia 7 pazdziernika
zawodowego 2009 r. w sprawie
Nauczycieli nadzoru
pedagogicznego
25. |Zasady i sposob i Zarzadzenie Ustawa o 03.11.2014 r.
tryb przyznawania  |dyrektora nr finansach
oraz korzystania ze | 14/14 z dnia publicznych
stuzbowych kart 03.11.2014 r.
platniczych
Regulamin Zarzadzenie Ustawa z dnia 4 01.01.2015 .
Zaktadowego dyrektora nr marca 1994 r. o
Funduszu Swiadczen | 19/2014 z dnia zakladowym
Socjalnych 31.12.2014 r. r. |funduszu
sSwiadczen
socjalnych
Sporzadzil/a: (imig i nazwisko, podpis) C )

/Dokumentacja kontrolna od str. 1 do str. 14/

2. Srodki pieni¢zne, obrét gotowkowy i bezgotéwkowy

W okresie objetym kontrola tj. od 01.01.2016 roku do 31.12.2016 roku zasady rachunkowosci
w Swie;tokrzyski Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach zostaly uregulowane
i wprowadzone Zarzadzeniem Nr 13/2012 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 06.07.2012 r.
w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla SCDN
w Kielcach. Na dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci SCDN wprowadzong
w/w  Zarzadzeniem Nr 13/2012 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 06.07.2012 r.
skladajg sie:

a) Zasady rachunkowosci w Swie;tokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach
(zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia),

b) Instrukcja gospodarki kasowej w Swiqtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach (zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia);

¢) Instrukcja inwentaryzacja w Swif;tokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach (zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia);

d) Instrukcja magazynowa w Swie;tokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

w Kielcach (zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia);
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€) Regulamin kontroli wewnetrznej w Swic;tokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach (zalgeznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia);

f) Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Swietokrzyskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach (zalacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia);

g) Instrukcja gospodarowania majgtkiem trwatym w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia

Nauczycieli w Kielcach (zatgeznik Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia);

W w/w dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci w SCDN, obowigzujacej od dnia
06.07.2012 roku, okreslono:

- rok obrotowy,

- wykaz kont ksiegi gtowne;j,

- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

- zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych,

- zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

- wykaz programéw komputerowych stosowanych przez SCDN,

- zasady ochrony danych w jednostce.

Ksiggi rachunkowe SCDN prowadzone sg technika komputerowg z wykorzystaniem
Programu ,,ProKomp” oraz programu QNT Systemy Informatyczne Gliwice (program

ptacowy, kadrowy, inwentarzowy).

Na podstawie zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej SCDN na 31.12.2016 r. ustalono, ze
w jednostce funkcjonuja konta ksiegowe wyszezegdlnione w zakladowym planie kont
(zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2012 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 06.07.2012 r.
W sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla SCDN

w Kielcach).

2.1. Obrot gotowkowy

W okresie objetym kontrola w SCDN w Kielcach w zakresie obrotu gotdwkowego
obowigzywala Instrukcja kasowa stanowigca Zalacznikiem nr 2 do Zarzadzenia nr 13/2012
Dyrektora Swic;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Zawodowego w Kielcach w sprawie
wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Swif;tokrzyskiego

Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.
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Dowody kasowe

Stosownie do w/w Instrukcji kasowej dowodami kasowymi przyjetymi do stosowania

w kasie SCDN sa;

- dowdd wplaty ,,KP”

- dowod wyplaty ,,KW”

- raport kasowy ,,RK”

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- czek gotowkowy,

- rachunek wyjazdu stuzbowego,

- bankowy dowod wplaty,

- faktury gotéwkowe.

Jak wynika z powyzszych uregulowan kasjer sporzadza raporty kasowe za okres dekady.

Raporty sporzadzane sa w dwoéch egzemplarzach. Z ustalen kontroli w SCDN

w 2016 roku prowadzone byly nastepujace rodzaje raportow kasowych:

- Kasa sérodki budzetowe,

- Kasa ZFSS

- Kasa Wélka Milanowska

- Kasa Projekt Doskonalenia nauczycieli os6b dorostych —szansa i nowe wyzwania dla
SCDN ( Erasmus +DN).

W aktach osobowych pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera znajduje sie

zapytanie do Krajowego Rejestru karnego w przedmiocie niekaralnogci pracownika.

Adnotacja o niekaralnosci pochodzi z dnia 16 maja 2001 roku. Pracownik zlozyt

oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie.

Oswiadczenie zostato ztozone w dniu 1 lipca 2015,

Zgodnos¢ sald raportéw kasowych z ewidencia ksiegowa.

W powyzszym zakresie kontroli poddano zgodno$é sald wynikajacych z raportéw kasowych

z zapisami konta 101, Kasa” na dzien 31 grudnia 2016 roku.
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Tabelanr 2.

Wysokos$¢ salda z Wysokos.c sa?lda
. Nr konta w zestawieniu
Rodzaj raportu : raportu kasowego o
L.p. ksi¢ggowego . . |obrotow isald na
HASORCED i nazwa konta (wzi); nia dazien 31.12.2016 r. (w
! 31.12.2016 r e '
zb)
1 Kase.l srodki 101-1 0,00 0,00
budzetowe,
2. Kasa ZFSS 101-2 0,00 0,00
Kasa Projekt
Doskonalenia
3 nauczycieli 0sob ‘ 101-32
dorostych —szansa i
nowe wyzwania dla
SCDN
3, | Bos2-CE Wolka 101-4 0,00 0,00
Milanowska
Razem: 0,00 0,00

Salda wynikajace z raportow kasowych s zgodne z saldami wynikajacymi z ewidencji

ksiggowej konta 101 ,Kasa”.

Prawidlowos¢ sporzadzania raportéw kasowych.

Obowigzujgca w jednostce dokumentacja kasowa zawiera normy w zakresie dokumentéw
operacyjnych  kasy, dokumentéw zrédlowych - dyspozycyjnych, dokumentow
organizacyjnych kasy, ustala zasady obrotu gotéwkowego. Instrukcja zawiera takze
uregulowania w zakresie bezpieczefistwa zapasow przechowywanej gotowki oraz

inwentaryzacji kasy.

Probg kontrolng objeto raporty kasowe z dzialalnosci budzetowej za okres od 01 lipca 2016
roku do 30 wrzesnia 2016 roku. Dokonano sprawdzenia operacji gotowka na pod

z ww. miesigcy 2016 roku o numerach: 11/2016; 12/2016; 13/2016: 14/2016; 15/2016.

Raport kasowy z dzialalnosci budzetowej nr 11/2016 za okres od 01.07.2016 do
24.07.2016 r.

Raport zawiera ewidencj¢ ksiegowa (6 pozycji) zdarzen gospodarczych. Stan kasy

z poprzedniego raportu wynosi 1.000,00 zt. W raporcie zaewidencjonowano przychod
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gotowki na kwotg 4458,19 zl, natomiast rozchéd na kwote 4458,19 zI. Stan kasy na dzien
zamknigcia raportu wynosit 1000,00 zl.

Na raporcie kasowym znajduja si¢ podpisy kasjera, osoby dokonujacej sprawdzenia raportu
oraz giownego ksiggowego. Raport zawiera dekretacje (sposdb zaksiggowania wystepujacych

w nim zdarzen gospodarczych).

Raport kasowy z dzialalnosci budzetowej nr 12/2016 za okres od 25.07.2016 do
31.07.2016 r.

Raport zawiera ewidencj¢ ksiegowg (4 pozycji) zdarzefi gospodarczych. Stan kasy
z poprzedniego raportu wynosi 1000,00 zt. W raporcie zaewidencjonowano przychéd gotowki
na kwote 3000,00 zt, natomiast rozchéd na kwote 3159,97 zt. Stan kasy na dzien zamknigcia
raportu wynosit 840,03 zi.

Na raporcie kasowym znajduja sie podpisy kasjera, osoby dokonujacej sprawdzenia raportu
oraz gtéwnego ksiegowego. Raport zawiera dekretacje (sposob zaksiegowania wystepujacych

w nim zdarzen gospodarczych).

Raport kasowy z dzialalno$ci budzetowej nr 13/2016 za okres od 01.08.2016 do
31.08.2016 r.

Raport zawiera ewidencje ksiegowa (4 pozycji) zdarzen gospodarczych. Stan kasy
z poprzedniego raportu wynosi 1840,03 zt. W raporcie zaewidencjonowano przychéd gotowki
na kwote 2 452,12 z1, natomiast rozch6d na kwote 2 292,15 z1. Stan kasy na dzien zamkniecia
raportu wynosit 1000,00 zt.

Na raporcie kasowym znajduja sie podpisy kasjera, osoby dokonujacej sprawdzenia raportu
oraz glownego ksiegowego. Raport zawiera dekretacje (sposob zaksiegowania wystepujacych

w nim zdarzen gospodarczych).

Raport kasowy z dzialalno$ci budzetowej nr 14/2016 za okres od 01.09.2016 do
25.09.2016 r.

Raport zawiera ewidencje ksiegowa (7 pozycji) zdarzefi gospodarczych. Stan kasy
z poprzedniego raportu wynosi 1000,00 zi. W raporcie zaewidencjonowano przychod
gotowki na kwotg 860,00 zl, natomiast rozchod na kwote 860,00 zl. Stan kasy na dzien

zamkniecia raportu wynosit 1000,00 zi.
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Na raporcie kasowym znajdujg si¢ podpisy kasjera, osoby dokonujacej sprawdzenia raportu
oraz gléwnego ksiggowego. Raport zawiera dekretacje (sposob zaksiggowania wystepujacych
w nim zdarzen gospodarczych).

Raport kasowy z dzialalnosci budzetowej nr 15/2016 za okres od 26.09.2016 do
30.09.2016 r.

Raport zawiera ewidencje ksiggowa (21 pozycji) zdarzen gospodarczych. Stan kasy
z poprzedniego raportu wynosi 1000,00 =zh. W raporcie zaewidencjonowano przychéd
gotowki na kwote 3778,54 zI, natomiast rozchéd na kwote 3778,54 zt. Stan kasy na dzien
zamknigcia raportu wynosit 1000,00 z1.

Na raporcie kasowym znajdujg si¢ podpisy kasjera, osoby dokonujacej sprawdzenia raportu
oraz glownego ksiggowego. Raport zawiera dekretacje (sposéb zaksiegowania wystepujacych

w nim zdarzen gospodarczych).

Ponadto proba kontrolna objgto raport kasowy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
za miesigc listopad nr 5/2016.

Raport kasowy z ZFSS nr 5/2016 za okres od 01.11.2016 do 30.11.2016 r.

Raport zawiera ewidencje ksiegowa (2 pozycji) zdarzen gospodarczych. Stan kasy
z poprzedniego raportu wynosi 0,00 zt. W raporcie zaewidencjonowano przychod gotowki na
kwot¢ 130,00 zl, natomiast rozchod na kwote 130,00 zh. Stan kasy na dzien zamknigcia
raportu wynosit 0,00 zt.

Na raporcie kasowym znajdujg si¢ podpisy kasjera, osoby dokonujacej sprawdzenia raportu
oraz gléwnego ksiggowego. Raport zawiera dekretacje (sposob zaksiegowania wystepujacych

w nim zdarzen gospodarczych).

W oparciu o przeprowadzong analize¢ w/w raportéw kasowych stwierdzono, ze cigglosé
numeracji w ramach roku sprawozdawczego zostata zachowana, w rubryce ,.kasa” oznaczono
konto ksiggowe, dla ktérego raporty byly sporzadzane. Poszczegdlne dowody kasowe
wyszczegolnione w raporcie kasowym ewidencjonowane i ponumerowane sa chronologicznie

w kolejnosci ich realizacji.
Na dokumentach kasowych objetych proba kontroli widnieja podpisy osoby sporzadzajgcej

raport kasowy oraz sprawdzajacej raport kasowy pod wzgledem formalno-rachunkowym

i merytorycznym przez osoby upowaznione, okreslone w przepisach wewnetrznych.
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W raportach kasowych dokonuje si¢ okreslania w tresci dokonywanych operacji gotéwka
(zgodnie z art. 23 ust. 2 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci). Do raportéw kasowych zatacza sie
dowody zrédtowe potwierdzajace dokonane operacje gotowka (zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci). Wszystkie raporty kasowe sa zamykane na koniec kazdego miesiaca
(na kazdy ostatni dzien roboczy miesiaca), co umozliwia wprowadzenie do ksiag
rachunkowych danego miesigca wszystkich operacji gospodarczych dokonanych w tym
okresie (art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Dowody kasowe zalgczone do w/w raportéw kasowych oznaczone sa numerem i pozycja
raportu.

W wyniku kontroli ustalono, ze w raportach kasowych z dziatalnosci budzetowej objetych
proba kontrolng sporzadzono 5 raportéw kasowych z czego dwa raporty zostaty sporzadzone
w lipcu, jeden w sierpniu i dwa we wrze$niu. Powyzszym dzialaniem nie zastosowano sie
do zapisow zawartych w Instrukcji kasowej, zgodnie z ktéra raport kasowy — ,RK” Kielce
sporzadzany jest za okres dekady.

Pani Beata Mazur - Gléwny Ksiegowy SCDN w Kielcach udzielita wyjasnienia ustnego,
iz w zwigzku z likwidacjg z dniem 01.01.2017 roku kasy z dziatalnosci budzetowej SCDN
w Kielcach wszystkie operacje odbywaja si¢ w formie bezgotowkowej. W zwigzku
z powyzszym zastosowanie si¢ do uwag kontrolujacych, aby raporty kasowe sporzadzane
byly dekadowo jest bezprzedmiotowe. Na potwierdzenie likwidacji kasy z dziatalnosci

budzetowej, w zatgczeniu wydruk z zapisu na kontach analitycznych.

Inwentaryzacja kasy.

Uregulowania w zakresie inwentaryzacji gotéwki w kasie zostaly zawarte w czesci VI
Instrukcji kasowej, wprowadzonej w zycie z dniem 6 lipca 2012 roku. Stosownie do
powyzszych uregulowan ,inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego, w przypadku szkéd losowych, wlaman, kradziezy
1 innych wydarzen mogacych wplynaé na stan gotéwki oraz w zwigzku z kazda zmiang
kasjera, a ponadto w okresach i czestotliwoscia niezbedna do skutecznego zabezpieczenia
gotowki przechowywanej w kasie.”

Uregulowania w zakresie kontroli kasy znajduja si¢ takze w § 1 Regulaminu kontroli
wewnetrznej wprowadzonym jako Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 13 /2012 Dyrektora
SCDN z dnia 6 lipca 2012 roku. Stosownie do zawartych w nim zapisow powolana komisja
kontroli wewngtrznej zostata zobligowana do przeprowadzenia kontroli kasy przynajmniej raz

na kwartal.
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Z ustalen kontroli wynika, Ze komisja dokonata niezapowiedzianej kontroli kasy w dniach:

e 31.03.2016 rok,

e 22.05.2016ro0k,

e 31.08.2016 rok,

e 30.11.2016 rok
Warunek dot. niezapowiedzianej kwartalnej kontroli kasy, wskazany w Regulaminu kontroli
wewnetrznej zostat zachowany.
W SCDN ewidencja ksiggowa $rodkéw pienigznych prowadzona jest na kontach zespotu
pierwszego. Kontroli poddano zgodnosé¢ sald na rachunkach bankowych z zapisami kont

syntetycznych kontrolowanej jednostki na dzien 31 grudnia 2016 roku.
/Dokumentacja kontrolna od str. 15 do 102/

2.2. Obroit bezgotéwkowy.

Obstuge bankowa SCDN w Kielcach w 2016 roku prowadzil Getin Noble Bank Spétka
Akeyjna z siedzibg w Warszawie na podstawie umowy rachunku bankowego zawartej w dniu
20.09.2011 roku pomiedzy Wojewddztwem Swietokrzyskim — Swietokrzyskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli — wojewodzka jednostka organizacyjng a Getin Noble Bankiem
Spotka Akcyjna w Warszawie. Niniejsza umowe zawarto na okres 5 lat w nastepstwie
przeprowadzonego przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego postgpowania w sprawie
zamOwienia publicznego dot. ,,Obstugi bankowej budzetu Wojewodztwa Swif;tokrzyskiego
oraz wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych”.

W/w umowa rachunku bankowego z dnia 20.09.2011 roku zostala zawarta na prowadzenie
n/w rachunkéw bankowych:

- rachunku biezacego:

09 156000132536247093760001 - rachunek bankowy biezacy

- rachunké6w pomocniczych:

79 156000132536247093760002- rachunek ZFSS

41 156000132536247093760007 — rachunek sum depozytowych

53 156000132247093760000018 — rachunek Projekt ,,Doskonalenie os6b dorostych — szansa
i nowe wyzwanie dla SCDN”

26 156000132247093760000019 — rachunek Projekt ,,Nowoczesna szkola zawodowa —
nowoczesny region.
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W 2016 roku nastgpila zmiana banku obshugujacego budzet Wojewddztwa oraz
podlegle jednostki organizacyjne. Dnia 22.08.2016 r. zostala zawarta umowa pomiedzy
Wojewodztwem Swietokrzyskim a Bankiem PKO BP S.A.

W zwigzku z powyZzszym nastapita zmiana numeréw rachunkéw bankowych:

97102026290000920203428133 — rachunek bankowy biezacy
- rachunki pomocnicze:

05102026290000900203428141 —rachunek ZFSS

95102026290000980203428166 —~rachunek Projekt ,,Doskonalenie nauczycieli os6b
dorostych-szansa i nowe wyzwanie dla SCDN”

66102026290000910203428158 — Rachunek Projekt , Nowoczesna szkota zawodowa -
nowoczesny region”

Z informacji przestanej przez Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Swie;tokrzyskiego droga
e-mailowg (informacja w zalaczeniu) przedtuzono umowe z Getin Noble Bankiem do

30 listopada 2016 r., w zwiazku z tym realizacja przelewéw byta mozliwa zaréwno z systemu
Getin Noble Bank jak i PKO BP SA.

0d 1.12.2016 r. wszystkie platnogci SCDN realizuje w Banku PKO BP S.A.

Stan Srodkéw pieni¢znych gwi@tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach w na dzien 31 grudnia 2016 roku
Tabela nr 3.

L.p [ Numer i rodzaj Symbol konta oraz jego Saldo konta
rachunku bankowego |nazwa ujeta w na dzien
obowigzujgcym 31.12.2016 r.
zakladowym planie kont na | oraz numer wyciggu
ktorym prowadzona bankowego
jest/byla ewidencja wykazujgcego stan
rachunku bankowego. srodkow na rachunku
bankowym
1 2 3 4
97102026290000920203 0,00 zt
428133 130-01
Rachunek biezacy jednostki WB Nr 34/2016
130-02 z dnia 30.12.2016
Dochody budzetowe
2 [05102026290000900203 20.224,29 z1
A Rachusek ZF8S
achune WB Nr 11/2016
z dnia 30.12.2016

18



3 195102026290000980203 130-32

428166 Projekt ,,Doskonalenie e
nauczyglellwffob dor;;*g‘gll; WB Nr 3/2016
szansa 1 nOSCDVIiI)’(’ZW z dnia 30.12.2016
130-33

Dochody — Projekt
»Doskonalenie nauczycieli
0s6b dorostych-szansa i
nowe wyzwanie dla SCDN”

4 166102026290000910203

428158 130-34

Projekt ,,Nowoczesna szkola
zawodowa - nowoczesny
region”

130-35
Dochody - Projekt
~Nowoczesna szkotla
zawodowa - nowoczesny
region”

0,00 zt

WB Nr 14/2016
Z dnia 29.12.2016

W zalgczeniu wyciagi bankowe wykazane w ww. tabeli.

Ustalono, ze salda wykazane na rachunkach bankowych sa zgodne z saldami wynikajgcymi
z ewidencji  ksiggowej SCDN. Na przykladzie = wyciagdbw  bankowych
(WB nr 34/2016 z 30.12.2016 r. - rachunek podstawowe SCDN; WB nr 11/2016
z 30.12.2016 r. - rachunek pomocniczy ZFSS, WB nr 3/2016 z 30.12.2016 r., rachunek
projektu, WB nr 14/2016 z 29.12.2012 r. - rachunek projektu) stwierdzono, ze zostaly one
opatrzone dekretacja budzetows.

Na podstawie potwierdzenia sald na dzien 31grudnia 2016 roku z PKO Bank Polski S.A.,
ktory prowadzi obstuge bankows jednostki stwierdzono, ze zachodzi zgodnos$¢ pomiedzy

ksiggowoscig banku, a ewidencjg ksiegowa SCDN w Kielcach.

/Dokumentacja kontrolna od str. 103 do str155/

3. Prawidlowos$¢ gromadzenia dochodéw jednostki.

Zgodnie z ewidencja ksiggowa zawansowanie wykonania planu dochodéw na dzien

31.12.2016 roku przedstawia si¢ nastgpujaco:
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plan na wykonanie %
Dzial| Rozdzial | § Nazwa na ;
2016 31.12.2016 wykonania
1 2 3 4 6 7 8
Przychody 788 026,00 796 102,87 101,02
Wplywy z najmu i
dzierzawy sktadnikow
majatkowych Skarbu
Panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego
lub innych jednostek
zaliczanych do sektora
finanséw publicznych oraz
innych uméw o podobnym
801 80146 |750 |charakterze 16 000,00 14 406,84 90,04
830 | Wplyw z ushug 772 026,00 775 184,84 100,41
Wplywy z pozostatych
920 | odsetek 245,52
Wplywy z réznych
970 [ dochodow 6 247,65
Wplywy z pozostalych
1 | BM30 1950 ] osetek 18,02
OGOLEM
788 026,00 796 102,87 101,02

Kontrolg objeto sprzedaz ustug w Centrum Edukacyjnym w Wélce Milanowskiej.

Zarzadzeniem Nr 4/2016 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 20 kwietnia 2016 roku

wprowadzono cennik ustug w Centrum Edukacyjnym w Wélce Milanowskiej. Zmienione
Zarzgdzenie Nr 15/2016 z dnia 24 listopada 2016 roku. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2012
z dnia 23.01.2012 roku Dyrektora SCDN — zmienione Zarzadzeniem nr 11/2012 z dnia
14 maja 2012 roku.

Proba kontrolng objeto losowo wybrane dochody ze sprzedazy ustug w Centrum

Edukacyjnym w Wélce Milanowskiej.
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Przedmiot kontroli:

1. Swiadczenie ustug zakwaterowania, wyzywienia oraz wynajem sali dla uczestnikow

szkolenia:

- umowa nr 115/2016 zawarta w dniu 28 listopada 2016 roku z Stowarzyszeniem Inzynieréw
1 Technikéw Wodnych i Melioracyjnych z Kiele. Zgodnie z umowsa kwota ustugi wynosi
6001,99 zt + VAT bedzie platna w ciggu 14 dni od otrzymania FV.

- dowody ksiggowe (FV Nr 260/WM/P2016 FV258/WM/P2016, WB Nr 30/2016, WB Nr
18/2016).

2. Swiadczenie ustug zakwaterowania, polaczonego ze $niadaniem:

- umowa nr 79/2016 zawarta w dniu 4 sierpnia 2016 roku z Stowarzyszeniem Lokalna
Organizacja Turystyczna z Nowej Stupi. Zgodnie z umowsg kwota ustugi wynosi 10185,19
zt + VAT bedzie ptatna w ciggu 14 dni od otrzymania FV.

- dowody ksiggowe (FV Nr 150/WM/P2016, WB Nr 161/2016,).

3. Swiadczenie ustug zakwaterowania, wyzywienia oraz wynajem sali dla uczestnikow

wycieczki:

- umowa nr 36/2016 zawarta w dniu 26 kwietnia 2016 roku z firmg JUNIK z Budy Grzybek.
Zgodnie z umowg kwota ushugi wynosi 3528,77 zt + VAT bedzie ptatna w ciggu 14 dni
od otrzymania FV.

- dowody ksiggowe (FV Nr 93/WM/P2016, FV Nr 103/WM/P2016, WB Nr 106/2016, WB
Nr 94/2016 ).

Ustalenia kontroli:

Dokonujgc  poréwnania kwot wynikajacych z faktur z kwotami, okreslonymi
w umowach nie stwierdzono rozbieznosci. Platnosci dokonano zgodnie z terminem
okreslonym w umowie.

Proba kontrolna objeto losowo wybrane dochody wymienione w tabeli:
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Ustalenia kontroli:

Dokonujac

poréwnania

kwot

wynikajgcych

z faktur =z

kwotami,

okreslonymi

w umowach nie stwierdzono rozbieznosci. Platnosci dokonano zgodnie z terminem

okreslonym w umowie.

/Dokumentacja kontrolna od str. 249 do str. 323/

Prawidlowos¢ wydatkowania Srodkéw publicznych.

Zgodnie z ewidencjg ksiggowa zawansowanie wykonania planu wydatkéw na dzien

31.12.2016 roku przedstawia si¢ nastepujaco:

o m

. ; § lan na wykonanie %
Pzl Rozduabl o ko Niizwa P2016  |as 31122016 wykonania
1 2 3 4 6 7 8
801 | 80146

WYDATKI
BIEZACE 5163 741,00 5 146 559,34 99,67
Wydatki osobowe
niezaliczne do

3020 [ wynagrodzen 5 300,00 5 063,00 95.53
Wynagrodzenia
osobowe

4010 | pracownikéw 316553572 3158374,01 99,77
Dodatkowe
wynagrodzenie

4040 | roczne 251 416,00 251 415,38 100,00
Sktadki na
ubezpieczenia

4110 | spoteczne 564 251,44 561 432,83 99,50
Sktadki na Fundusz

4120 | Pracy 53 035,84 51 835,67 97,74
Whplaty na
Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob

4140 | Niepetnosprawnych 52 332,00 52 332,00 100,00
Wynagrodzenia

4170 | bezosobowe 90 300,00 88 134,51 97,60
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4210

4220

4240

4260

4270

4280

4300

4360

4410

4420

4430

4440

4700

Zakup materiatow i
wyposazenia
Zakup srodkow
Zywnosci

Zakup $rodkow
dydaktycznych i
ksigzek

Zakup energii
Zakup ushug
remontowych
Zakup ustug
remontowych
Zakup ustug
pozostatych
Oplaty z tytulu
zakupu ustug
telekomunikacyjnych
Podréze shuzbowe
krajowe

Podrréze stuzbowe
zagraniczne

Roézne oplaty i
sktadki

Odpisy na
zakladowy fundusz
swiadczen
socjalnych
Szkolenia
pracownikow
niebedacych
czlonkami korpusu
stuzby cywilnej

182 118,00

114 000,00

94 010,00
130 000,00

30 000,00
4 000,00

163 492,00

30 650,00
18 000,00
795,00

19 000,00

163 295,00

32 210,00

181 868,23

113 801,45

94 005,03

128 667,31
29 883,92
3 557,00

163 423,02

30 163,54
17 737,54
794,01

19 000,00

163 295,00

31 775,89

99,86

99,83

99,99

98,97
99,61
88,93

99,96

98,41
98,54
99,88

100,00

100,00

98,65

OGOLEM

5163 741,00

5 146 559,34

99,67

W toku czynnosci kontrolnych, na podstawie wybranych losowo dokumentéw ksiegowych,

dokonano sprawdzenia prawidlowosci poniesienia przez jednostke wydatkow ze srodkow

publicznych.
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W wyniku kontroli w/w dokumentéw stwierdzono, ze :

- na dokumentach ksiggowych zawarte sg adnotacje o kontroli merytorycznej oraz formalnej
i rachunkowej, a takze dekretacja w zakresie sposobu ujecia wydatku w ksiegach
rachunkowych jednostki,

- kwoty wydatkéw wynikajacych z w/w dowodéw ksiegowych zostaly zatwierdzone
do wyplaty przez upowaznione do tego osoby,

- terminowo dokonywano platnosci wynikajacych z faktur.

- platnosci dokonywano zgodnie z warunkami zawartymi w umowach.
Kontrola wydatkéw na podréze stuzbowe.
Kontrolg objeto losowo wybrane podroze stuzbowe:

L. Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr 564 z dnia 30.11.2016 r. Kwota zostala
wyplacona przelewem na konto (WB Nr 19 z dn.8.12.2016 .).

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr 387 z dnia 17.10.2016 r. Kwota zostala
wyplacona przelewem na konto (WB Nr 192 z dn.8.12.2016 r.).

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr 384 z dnia 17.10.2016 r. Kwota zostala
wyptacona przelewem na konto (WB Nr 192 z dn.8.12.2016 1.).

4, Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr 286 z dnia 13.06.2016 r. Kwota zostala
wyplacona przelewem na konto (WB Nr 115 z dn.17.06.2016 r.).

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr 402 z dnia 11.10.2016 r. Kwota zostala
wyplacona przelewem na konto (WB Nr 196 z dn.21.10.2016 r.).

W wyniku kontroli stwierdzono:

Zarzgdzeniem Nr 15/2013 z dnia Dyrektora Swie;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach w sprawie ustalenia zasad rozliczania przez SCDN przejazdu z tytutu
podrozy stuzbowej ustalono stawki przejazdéw samochodem niebedacym wlasnoscia
pracodawcy. Zlecajagcy wyjazd wyrazit zgode na podréz samochodem prywatnym.
W delegacji, na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu, naliczono poprawnie koszty podrozy

zgodnie z obowiazujacymi w jednostce przepisami.

|



Kontrola w zakresie terminowosci odprowadzania skladek na ubezpieczenia spoleczne,

zdrowotne i Fundusz Pracy.

Proba kontrolng objeto terminowosé przekazywania skiadek na ubezpieczenia spoteczne,

zdrowotne i Fundusz Pracy za miesigce, luty, marzec 2016 roku.

Przedmiot kontroli stanowily:
- deklaracje rozliczeniowe ZUS P DRA,
- wyciagi bankowe,

W wyniku kontroli ustalono, ze sktadki na FUS i FP odprowadzono w n/w wysokosciach

i terminach:

- W dniu 29 lutego 2016 roku za miesigc luty 2016 roku (62.947,08 zt — skladki
na ubezpieczenia spoleczne, 19.399,01 zI — skladki na ubezpieczenie zdrowotne,
3.908,24 zt - skiadki na Fundusz Pracy); wycigg bankowy nr 39/2016 z dnia
29.02.2016r.;

- W dniu 31 marca 2016 roku za miesigc marzec 2016 roku (65.830,20 2zt — skladki
na ubezpieczenia spoleczne, 19.927,78 zt — skiadki na ubezpieczenie zdrowotne,
4.059,55 zt — skladki na Fundusz Pracy); wycigg bankowy nr 61/2016 z dnia
31.03.2016 .

Z powyzszego wynika, ze skladki na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
odprowadzano w terminie wyznaczonym przepisem art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spofecznych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r.

poz. 121 z pdzn. zm.).

/Dokumentacja kontrolna od str. 324 do str. 512/
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5. Kontrola rozrachunkow i roszczen.

Ustalenia w zakresie zobowigzan.

Ewidencja ksiggowa zobowiazan prowadzona jest na n/w kontach zespotu drugiego:
- konto 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

- konto 225 — rozrachunki z budzetami,

- konto 229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne,

- konto 231 —rozrachunki z tytulu wynagrodzen,

- konto 234 — pozostale rozrachunki z pracownikami,

- konto 240 — pozostale rozrachunki.

|
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Proba kontrolng w zakresie prawidlowosci regulowania zobowiazan objeto zobowigzania

zaksiggowane na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Przedmiot kontroli:

- dowody ksiegowe (faktury),
- ewidencja ksiegowa,

- wyciagi bankowe,

- Umowy.

Ustalenia kontroli.

a) Zobowigzanie w kwocie 3.335,94 zI na podstawie faktury VAT Nr 00013/2017/SP33
z dnia 5 stycznia 2017 roku na rzecz Szkoty Podstawowej Nr 33 w Kielcach z tytulu zaptaty
za energi¢ elektryczng stosownie do zawartej umowy Nr 1/2016 z dnia 4 stycznia 2016 roku.
Faktura wptyneta w dniu 10 stycznia 2017 roku. Termin ptatnosci uptywal z dniem
12 stycznia 2017 roku. Faktura zostala zaplacona w dniu 11 stycznia 2017 roku
(WB nr 7/2017 z dnia 11 stycznia 2017 1.)

b) Zobowigzanie w kwocie 2.232,37 z na podstawie faktury VAT Nr 16/1701/00000473
z dnia 12 stycznia 2017 roku wraz z notg korygujaca VAT nr 3/01/2017/CE z dnia 19.01.2017
roku na rzecz PGE Obrét S.A. w Skarzysku Kamiennej z tytutlu zaplaty za energic
elektryczng. Faktura wplyneta w dniu 17 stycznia 2017 roku. Termin platnosci uptywal
z dniem 13 lutego 2017 roku. Faktura zostata zaplacona w dniu 30 stycznia 2017 roku
(WB nr 20/2017 z dnia 30 stycznia 2017 r.).

Zobowiagzanie w kwocie 4.168,29 zt na podstawie faktury VAT Nr WD/00-16435/1216/W
z dnia 5 stycznia 2017 roku na rzecz PGE Obrét S.A. w Skarzysku Kamiennej z tytutu zaplaty
za energi¢ elektryczng. Faktura wplyneta w dniu 16 stycznia 2017 roku. Termin platnosci
uptywal z dniem 19 stycznia 2017 roku. Faktura zostala zaptacona w dniu 19 stycznia 2017
roku (WB nr 13/2017 z dnia 19 stycznia 2017 r.).

W przedmiocie dostawy energii elektrycznej zostata zawarta w dniu 30 wrzesnia 2015 roku
umowa Nr DOA.II1.273.76.2015 wraz z aneksami. |
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¢) Zobowiazanie w kwocie 257,52 z} na rzecz Gminy Nowa Stupia z tytuhu oplaty za wode
na podstawie faktury 01611/1/141/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku. Faktura wplyneta
w dniu 5 stycznia 2017 roku. Termin platnosci uptywal z dniem 13 stycznia 2017 roku.
Faktura zostala zaptacona w dniu 11 stycznia 2017 roku (WB nr 7/2017 z dnia 11 stycznia
2017 1r.)

Z powyzszych ustalen wynika, ze na dzien 31 grudnia 2016 roku SCDN w Kielcach
nie posiadato zobowigzan wymagalnych wobec dostawcow.
Zobowigzania SCDN zaewidencjonowane na koncie 201, istniejace na dzien 31 grudnia 2016

roku zostaly uregulowane przez jednostke w wymaganym terminie.

Ustalenia w zakresie naleznosci.

Ewidencja naleznosci jest prowadzona na kontach zespotu 2.

Prébg kontrolng objeto losowo wybrana pozycj¢ zamieszczong w wydruku z ewidencji
analitycznej o nr 221-02-801-80146-0750-02-03676.

Przedmiot kontroli:
- ewidencja ksiegowa,
- faktura VAT,

- umowa,

- wyciag bankowy.

Kontrolg przeprowadzono w zakresie prawidtowosci stosowania ustalonych przez SCDN
stawek za wynajem pomieszczen, za wyzywienie, za nocleg, terminowosci zaplaty

naleznosci, prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej.

W dniu 11 lipca 2016 roku w Kielcach zawarto umowg nr 68/2016 pomiedzy
Swie;tokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, zwanym wykonawca
a Zespotem Szkét Technicznych i Licealnych w Czechowicach-Dziedzicach, zZwanym
zamawiajacym. Przedmiot umowy stanowilo $wiadczenie ustug zakwaterowania, organizacja
wyzywienia oraz wynajem sali dla uczestnikéw wycieczki edukacyjnej w dniach 14-16
pazdziernika 2016 roku. Ustugi te $wiadczone byly w Centrum Edukacyjnym w Wélce
Milanowskiej. Z tytulu wykonania umowy ustalono wynagrodzenie

w wysokosci 19.115,00 zt. W zalaczniku nr 1 do niniejszej umowy zawarto szczegoly ustugi
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oraz kalkulacje kosztéw z zastosowaniem stawek okreslonych Zarzadzeniem nr 4/2016
Dyrektora Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach z dnia
20 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia cennika ustug w Centrum Edukacyjnym
w Wolce Milanowskie;j.

Zamawiajgcy zobowiazat si¢ do wplacenia tytutem zaliczki kwoty 6.000,00 zI w terminie
do dnia 15 wrzesnia 2016 roku. Natomiast pozostata czg$é wynagrodzenia w wysokosci
13.115,00 zt miala zosta¢ uregulowana w terminie do 14 dni od daty otrzymania
od wykonawcy faktury VAT.

Zaphaty zaliczki w wysokosci 6.000,00 z! dokonano w dniu 8 lipca 2016 roku
(WB nr 130/2016). Natomiast pozostata kwota 13.115,00 z} (faktura VAT nr 248/WM/P2016
z dnia 16.10.2016 r.) zostala uregulowana w dniu 21 pazdziernika 2016 roku

(WB nr 196/2016).

/Dokumentacja kontrolna od str. 156 do str.213 /

6. Sprawozdawczo$¢ budzetowa.

6.1. Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) kontrolowana jednostka, za okres
od stycznia do grudnia 2016 roku, sporzadzita nastepujace sprawozdania:

- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dtuznych
oraz porgczen 1 gwarancji za I, II, ITI, IV kwartal 2016 r.,

- Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych
za L, IL, I1I, IV kwartal 2016 r.

a) W trakcie czynnosci kontrolnych dotyczacych terminowosci sporzadzania
i przekazywania odbiorcy sprawozdan w zakresie operacji finansowych za 2016 rok

(sprawozdania Rb — Z, Rb — N) stwierdzono, co nastepuje:
W Zalgczniku Nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie

sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych

(tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) okreslony zostat termin ztozenia sprawozdan:
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- Rb-Z i Rb-N za L, II i IIl kwartal roku w sposéb nastepujacy: nie pOzniej niz 10 dni
po uptywie okresu sprawozdawczego;
- Rb-Z i Rb-N za IV kwartat roku nastgpujaco: nie pézniej niz 1 lutego po uplywie okresu

sprawozdawczego.

Sprawozdania Rb —Z i Rb — N za I kwartat 2016 roku zostaly sporzadzone terminowo w dniu
07.04.2016 roku i terminowo w dniu 08.04.2016 roku zostaly zlozone w Departamencie

Budzetu i Finanséw Urzedu Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swi@tokrzyskiego w Kielcach.

Sprawozdanie Rb — Z za II kwartal 2016 roku zostato sporzagdzone terminowo w dniu
05.07.2016 r. i terminowo w dniu 08.07.2016 r. zostalo zlozone w Departamencie Budzetu
i Finanséw Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swif;tokrzyskiego w Kielcach.

Sprawozdanie Rb — N za II kwartal 2016 roku zostalo sporzadzone terminowo w dniu
06.07.2016 roku i terminowo w dniu 08.07.2016 roku zostalo zlozone w Departamencie
Budzetu i Finanséw Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swic;tokrzyskiego w Kielcach.
W dniu 13.07.2016 r. zostata sporzadzona korekta sprawozdania Rb — N za II kwartal 2016 r.,
ktéorg w dniu 14.07.2016 r. zlozono w Departamencie Budzetu i Finanséw Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego w Kielcach.

Sprawozdanie Rb — Z za III kwartal 2016 roku zostato sporzadzone terminowo w dniu
07.10.2016 r. i terminowo w dniu 10.10.2016 r. zostalo ztozone w Departamencie Budzetu
i Finanséw Urzgdu Marszatkowskiego Wojew6dztwa Swiqtokrzyskiego w Kielcach.

Sprawozdanie Rb — N za III kwartal 2016 roku zostato sporzadzone terminowo w dniu
10.10.2016 roku i terminowo w dniu 10.10.2016 roku zostato zlozone w Departamencie
Budzetu i Finanséw Urzgdu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swie;tokrzyskiego w Kielcach.
W dniu 19.10.2016 r. zostata sporzadzona korekta sprawozdania Rb — N za III kwartat 2016
r., ktérg w dniu 19.10.2016 r. ztozono w Departamencie Budzetu i Finanséw Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swie;tokrzyskiego w Kielcach.

Sprawozdanie Rb — Z wedlug stanu na koniec IV kwartahn 2016 roku zostato terminowo
sporzagdzone w dniu 25.01.2017 r. i terminowo w dniu 27.01.2017 r. zostalo zlozone
w  Departamencie Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewo6dztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.
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Sprawozdanie Rb — N wedhug stanu na koniec IV kwartatu 2016 roku zostalo sporzadzone
terminowo w dniu 26.01.2017 roku i terminowo w dniu 27.01.2017 roku zostalo zlozone
w  Departamencie Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

b) Kontrolg przeprowadzono w zakresie prawidlowego sporzadzania sprawozdania

Rb — N wedlug stanu na koniec IV kwartatu 2016 roku.

W sprawozdaniu Rb — N wedlug stanu na koniec IV kwartalu 2016 roku sporzadzonego
w dniu 26.01.2017 r. wykazano aktywa finansowe i naleznosci wedtug ponizszej specyfikacji:
e 264,00 zl (wiersz N 3.2. - depozyty na zadanie);
* 5.622,00 zt (wiersz N 4.1. — naleznosci wymagalne z tytutu dostaw towar6w i ustug);

® 67.199,96 zt (wiersz N 5.3. — pozostale naleznosci z innych tytutéw).

Kwota 264,00 zt (depozyty na zadanie) wynika z ewidencji ksiggowej konta 240 ,,Pozostate
rozrachunki” (saldo Wn konta 240).

Naleznosci w wysokosci 5.622,00 zt (naleznosci wymagalne z tytutu dostaw towaréw
1 uslug) ujete sa w ewidencji ksiegowej konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych” (saldko Wn konta 221 =z wylgczeniem naliczonych  odsetek
od naleznosci wymagalnych, ktorych nie wykazuje si¢ w sprawozdaniu Rb-N).

W swietle § 12 ust. 1 Instrukcji sporzgdzania sprawozdan stanowigcej Zatgcznik Nr 9
do w/w rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, ,, W czesci A
sprawozdania Rb — N nalezy wykazaé wartosé nominalng naleznosci... ”

Ponadto zgodnie z § 13 ust. 1 pkt 5 Instrukcji sporzadzania sprawozdan stanowigcej
Zalgcznik Nr 9 do w/w rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku,
»3) wymagalne naleznosci... Kategoria ta nie obejmuje....odsetek za opoznienie

3

od wymagalnych naleznosci.’

Naleznosci w wysokosci 67.199,96 zt to naleznosci niewymagalne zaewidencjonowane

na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami” (saldo Wn konta 225 wynosi 67.199,96 zi).
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6.2. Stosownie do przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1015), jednostka
budzetowa sporzadza miesieczne i roczne sprawozdania Rb-27S z wykonania planu

dochodéw budzetowych, Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

a) W Zalgczniku Nr 44 do w/w rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia
2014 roku okreslony zostat termin ztozenia sprawozdan:

- miesigczne sprawozdania: Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych i Rb-28S
z wykonania planu wydatkéw budzetowych w sposéb nastepujacy: nie pOzniej niz 10 dni
po uplywie okresu sprawozdawczego;

- roczne sprawozdania: Rb-278 z wykonania planu dochodéw budzetowych i Rb-28S
z wykonania planu wydatkéw budzetowych nastgpujaco: nie pézniej niz 1 lutego po uplywie

okresu sprawozdawczego.

Kontrolg w zakresie terminowosci sporzadzania i przekazywania odbiorcy sprawozdan
budzetowych za 2016 rok przeprowadzono na przykladzie miesiecznych sprawozdan
Rb — 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych za okres od poczatku roku do dnia
31.10.2016 r., za okres od poczatku roku do dnia 30.11.2016 r., za okres od poczatku roku
do dnia 31.12.2016 r., rocznego sprawozdania Rb — 27S za okres od poczatku roku do dnia
31.12.2016 r. oraz miesigcznych sprawozdan Rb — 28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych za okres od poczatku roku do dnia 31.10.2016 r., za okres od poczatku roku
do dnia 30.11.2016 r., za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2016 I., TOCZNego
sprawozdania Rb — 288 za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2016 1.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, co nastepuje:

- miesigczne sprawozdania Rb — 27S i Rb — 28S za okres od poczatku roku do dnia
31.10.2016 1. zostaly sporzadzone terminowo w dniu 08.11.2016 roku i zlozone terminowo
w dniu 08.11.2016 roku w Departamencie Budzetu i Finansow Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swit;tokrzyskiego w Kielcach,

- miesigczne sprawozdania Rb — 27S i Rb — 28S za okres od poczatku roku do dnia
30.11.2016 r. zostaly sporzadzone terminowo w dniu 08.12.2016 roku i zlozone terminowo
w dniu 08.12.2016 roku w Departamencie Budzetu i Finansow Urzgdu Marszatkowskiego

Wojewoddztwa Swie;tokrzyskiego w Kielcach,
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- miesigczne sprawozdania Rb — 27S i Rb — 28S za okres od poczatku roku do dnia
31.12.2016 r. zostaly sporzadzone terminowo w dniu 10.01.2017 roku i zlozone terminowo
w dniu 10.01.2017 roku w Departamencie Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swie;tokrzyskiego w Kielcach. W dniu 12.01.2017 r. zostala sporzadzona
korekta sprawozdania Rb — 28S za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2016 r., ktorg
w dniu 13.01.2017 r. zlozono w Departamencie Budzetu i Finanséw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

- roczne sprawozdania Rb — 278 i Rb — 28S za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2016 1.
zostaly sporzadzone terminowo w dniu 26.01.2017 roku i zlozone terminowo w dniu
27.01.2017 roku w Departamencie Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Kontrol¢ w zakresie wykazania w sprawozdaniach budzetowych danych zgodnie
z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiegowej jednostki przeprowadzono na podstawie
sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres od poczatku roku
do dnia 31 grudnia 2016 roku.

W wyniku kontroli danych w zakresie wykonanych wydatkéw (kolumna 6) wykazanych
w w/w sprawozdaniu Rb-28S w nastepujacych podziatkach klasyfikacji budzetowej:

- dzial 801, rozdzial 80146 § 4210,

- dzial 801, rozdziat 80146 § 4260,

- dzial 801, rozdzial 80146 § 4280,

- dziat 801, rozdziat 80146 § 4300,

- dziat 801, rozdzial 80146 § 4410

ustalono, Ze dane ujgte w sprawozdaniu sg zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji

ksiggowej SCDN w zakresie wydatkéw wykonanych (konto 130-01).

/Dokumentacja kontrolna str. 140-149, 214-227/
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7. Zaméwienia publiczne

W jednostce w 2016 roku obowigzuja nastepujace regulacje dotyczace zamdwied

publicznych:

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

zamowien publicznych w SCDN w Kielcach.

Zarzgdzenie Nr 8/2014 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia 16.04.2014 r. w sprawie
okreslenia zasad udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczalnej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien

publicznych.

Zarzadzenie Nr 2/2016 z dnia 3 lutego 2016 roku w sprawie okreslenia zasad udzielania
zamowiefi publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych.

Zarzgdzenie Nr 6/2016 z dnia 22 kwietnia 2016 roku w sprawie udzielania zamowien

publicznych w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej réwnowartos¢ kwoty
30.000 EURO.

Zgodnie z oswiadczeniem Dyrektora jednostki SCDN nie przeprowadzalo w 2016 roku
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej réwnowartosé kwoty 30.000

EURO. Oswiadczenie stanowi zalgcznik do protokotu.

Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartoSci

kwoty 30.000 EURO
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Jak wynika ze sporzadzonego przez kontrolowang jednostke wykazu udzielonych zaméwien

publicznych, w 2016 roku przeprowadzono postgpowania wyszczegolnione w/w tabeli.

Kontroli poddano procedure przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia

publicznego pn. .. Dostawa sprzetu sportowego na potrzeby projektu pn.” Dziecieca Piltka
Reczna™.

Postgpowanie o udzielenie niniejszego zamowienia przeprowadzono w trybie: ,,Zapytania

o ceng”.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostala ustalona w dniu 5.10.2016 r. w wysokosci

73.170,73 zl netto, co stanowi 17.526,34 euro.

W dniu 7 pazdziernika 2016 roku zostal sporzadzony wniosek o przeprowadzenie
postepowania na zamowienie publiczne w ktéorym wskazano szacunkowa wartosé
przedmiotowego zamowienia (73.170,73 zt netto, co stanowi 17.526,34 euro). Wniosek ten

zatwierdzit Dyrektor SCDN.

W dniu 7 pazdziernika 2016 roku Zamawiajacy opracowal zapytanie ofertowe nr sprawy
7/2016. W swietle postanowiern, termin sktadania ofert uptywa w dniu 13.10.2016 r. do godz.
12.00, Przedmiot zamdwienia zostat podzielony na dwie czesci. Czesé 1 sklada sie z 4 pkt.

Czgs¢ 2 sktada sig z 1 pkt.

W dniu 7 pazdziernika 2016 roku zwrdcono si¢ pisemnie do trzech potencjalnych dostawcow
z prosbg o zlozenie oferty cenowej. W ww. zaproszeniu okreslono termin,
do ktorego nalezy zlozy¢ ofertg, tj. do dnia 13.10.2016 r. do godz. 12.00. Kryterium oceny
100% cena.

W terminie skladania ofert, tj. do dnia 13.10.2016r. do godziny 12:00 wplynely nastepujace
oferty:



Cena oferty

Lp. Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy Uwagi
brutto (zI)
SERWIS 57 640,00 II
L. GOSPODARCZY ul. Tuwima 22 T
Szczepaniak Pawel 98-300 Wielun 38 390,00
- 55 148,50 I
2, SG Sport Sp. z 0.0. il Tuw1mp. 22, ’
98-300 Wielun 37 290,00 I
; 60 651,00 I
3, ul. Staszica 26 ’
PROSPER Lukasz Kudla 68-100 Zagar 3442979 T

PRESTIGE GROUP s.c.
4. Fukasz Wisniewski,
Jakub Lejwoda

ul. Sokratesa 7/141
01-909 Warszawa 31 020,00 I

W czgs¢ 1 wybrano ofert¢ najkorzystniejsza sposréd spetniajgcych wszystkie wymagania

1 warunki okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. oferte nr 2 Wykonawcy:
SG Sport Sp. z 0.0., ul. Tuwima 22, 98-300 Wielun
Cena brutto 55 148,50 zt, stownie: piecdziesiat pieé tysigcy sto czterdziesci osiem zi. 50/100

W czes¢ 2 wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod speiniajgcych wszystkie wymagania

i warunki okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. ofert¢ nr 4 Wykonawcy:

PRESTIGE GROUP s.c., Lukasz Wiséniewski, Jakub Lejwoda, ul. Sokratesa 7/141
01-909 Warszawa

Cena brutto 31 020,00 zi, stownie: trzydziesci jeden tysiecy dwadziescia zi. 00/100

Zamawiajgcy uniewaznil postgpowanie w czgsci 1 pkt. 4. z powodu nieprecyzyjnego opisu

oferty w w/w punkcie.
Na okoliczno$¢ wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadzono protokoét z postepowania.

W dniu 14 pazdziernika 2016 roku zostata zawarta umowa Nr 96/2014 za wynagrodzeniem

zgodnym z ceng ofertowa.
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W dniu 17.10.2016 r. zawiadomiono wykonawcéw o uniewaznieniu postepowania w pkt. 4
czedci 1 1 ponownie zaproszono Wykonawcoéw do wziecia udzialu w doprecyzowanym

postepowaniu poprzez zapytanie ofertowe skierowane do Wykonawcow.

W terminie skladania ofert, tj. do dnia 19.10.2016r. do godziny 12:00 wptynely nastepujace

oferty:
Lp. Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy
1 ul. Tuwima 22

SG Sport Sp. z 0.0. 98-300 Wielus

ul. Staszica 26
68-100 Zagan

2. PROSPER }Lukasz Kudla

Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza spoé$rod speiniajgcych wszystkie wymagania i warunki

okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. oferte nr 1 Wykonawcy:

SG Sport Sp. z 0.0., ul. Tuwima 22, 98-300 Wielun

Cena brutto 55 990,00 zl, stownie: pigcdziesiat pigé tysiecy dziewieéset dziewieédziesiat zl.
50/100

W dniu 19 pazdziernika 2016 roku zostata zawarta umowa i Nr 98/2016 za wynagrodzeniem

zgodnym z ceng ofertowa.

Kontroli poddano procedure przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego pn. .. Zakup oprogramowania z doradztwa”.

Postgpowanie o udzielenie niniejszego zamdwienia przeprowadzono w trybie: ,.Zapytania

oceng’™
Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia zostala ustalona w dniu 29.06.2016 r. w wysokosci

55.345,00 zl netto, co stanowi 11.684,23 euro.

W dniu 29 czerwca 2016 roku zostal sporzadzony wniosek o przeprowadzenie postepowania

na zamoOwienie publiczne w ktérym wskazano szacunkowsg warto$é przedmiotowego
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zamowienia (55.345,00 zt netto, co stanowi 11.684,23 euro.). Wniosek ten zatwierdzit

Dyrektor SCDN.

W dniu 30.06.2016r. Zamawiajacy opublikowal zapytanie ofertowe nr sprawy 3/NSZ-
NR/2016. wraz dokumentami niezbednymi do przygotowania oferty na stronie www.scdn.pl

oraz na  stronie  www.bazakonkurencyjno$ci.funduszeeuropejskie.gov.pl  zgodnie

z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata
2014-2020, ogloszenie o zamoéwieniu Zamawiajgcy zawiesil na tablicy ogloszen w siedzibie
(potwierdzenie publikacji w zalgczniku do protokolu). W $wietle postanowien, termin

sktadania ofert uptywa w dniu 8.07.2016 r. do godz. 12.00. Kryterium 100 % cena.

Przedmiotem zamdwienia jest zakup i dostawa:

- 30 szt. pakietéw programéw z zakresu doradztwa zawodowego, zawierajgcych
indywidualny planer kariery,

- 1 zestawu testow diagnostycznych,

- przeszkolenie co najmniej dwoch pracownikéw Zamawiajacego z zakresu wykorzystania
zakupionych pakietéw programoéw z zakresu doradztwa zawodowego i zestawu testow
diagnostycznych, w ramach projektu pn. ,Nowoczesna Szkota Zawodowa — Nowoczesny
Region” o numerze identyfikacyjnym RPSW.08.05.01-26-0045/15, realizowanego w ramach
Osi Priorytetowej 8. Rozwdj edukacji i aktywne spoteczenstwo, Dzialania 8.5. Rozwoj
i wysoka jakos¢ szkolnictwa zawodowego oraz ksztalcenia ustawicznego, Poddziatania 8.5.1.
Podniesienie jakosci ksztalcenia zawodowego oraz wsparcie na rzecz tworzenia i rozwoju
CKZiU, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020. Oprogramowanie ma posiadac¢ funkcje powiekszajacg dla oséb stabowidzacych.

W terminie skladania ofert, tj. do dnia 08.07.2016r. do godziny 12:00 wplynely nastepujace

oferty:
Waga Spelnianie
Cena oferty brutto punktowa warunkéw
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy
(zb) ofert - cena udzialu w
100% postepowaniu
1. PROGRA Sp. z 0.0. Spelnia/
ul. Abrahama 1A 59 950,20 100 : ‘
80-307 Gdansk nie-spelnia
48
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Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza sposrod spelniajagcych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. ofert¢ nr | Wykonawcy:

PROGRA Sp. z o0.0. z siedzibg w Gdansku, ul. Abrahama 1A Cena brutto: 59 950,20 z1,
stownie: pigédziesigt dziewiec tysigcy dziewieéset pieédziesiat zt. 20/100.

W dniu 8 lipca 2016 roku zostala zawarta umowa Nr 4/NS/2-016 za wynagrodzeniem

zgodnym z ceng ofertowa.

/Dokumentacja kontrolna od str. 513 do str.638 /

8. Inwentaryzacja

Inwentaryzacja stanowi ogot czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki droga spisu z natury, pisemnego potwierdzenia standéw
naleznosci, srodkéw pienigznych i innych sktadnikéw z kontrahentami, bankami itp.,
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi,
porownania danych rzeczowych opartych o wyniki inwentaryzacji ze stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych, a takze ustalenie, rozliczenie i ujecie w ksiggach roku
obrotowego, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji, ujawnionych réznic, ocena wartosci
uzytkowej, przydatnodci i realnosci posiadanych sktadnikéw aktywow.

Unormowania w zakresie inwentaryzacji zawarte sa w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 roku

o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047).

W okresie objetym kontrola, tj. w 2016 roku w SCDN obowigzywala Instrukcja
inwentaryzacyjna w Swiectokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach
stanowigca zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 13/2012 Dyrektora SCDN w Kielcach z dnia
6 lipca 2012 roku w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla SCDN w Kielcach.

Instrukcja zawiera uregulowania w zakresie:
- organizacji i kompetencji osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji,

- termindéw i metod inwentaryzacji,
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- arkuszy spisowych,

- spisu z natury srodkéw pienieznych,

- spisu z natury srodkéw trwatych,

- inwentaryzacji droga potwierdzenia sald,

- inwentaryzacji drogg weryfikacji.

Dyrektor Swif;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach wydat
Zarzadzenie Nr 11/2016 z dnia 5 pazdziernika 2016 roku w sprawie powolania komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych i przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw
trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach oraz w Centrum Edukacyjnym w Wélce Milanowskiej.

Niniejszym zarzadzeniem powolano komisje inwentaryzacyjng oraz dwa zespoly spisowe
celem przeprowadzenia spisu z natury w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

w Kielcach i w Centrum Edukacyjnym w Wélce Milanowskie;j.

8.1. Inwentaryzacja metoda spisu z natury.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych w kasie.

W kontrolowanej jednostce przeprowadzono inwentaryzacj¢ kasy wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2016 roku.

Jak wynika ze sporzadzonego w tym zakresie protokotu, w wyniku inwentaryzacji

nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Inwentaryzacja srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwalych.

Inwentaryzacja $rodkoéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych w Swi@tokrzyskim
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach i w Centrum Edukacyjnym w Wolce
Milanowskiej zostata przeprowadzona w drodze spisu z natury przez trzyosobowe komisje.
Spisu z natury dokonano recznie na arkuszach spisowych. Arkusze spisowe zostaty opatrzone
numerami identyfikacyjnymi. Wszystkie pozycje w arkuszu spisowym sg chronologicznie
ponumerowane. Przy kazdej pozycji znajduje si¢ nazwa srodka trwalego ilosé, cena i wartosé.
Pod wykazem S$rodkéw trwalych na kazdym arkuszu spisowym znajdujg sie podpisy
cztonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby dokonujacej

wyceny srodka trwalego oraz podpis gléwnego ksiegowego.
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Spisu $rodkow trwalych 1 pozostalych Srodkéw trwaltych w Swietokrzyskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach oraz w Centrum Edukacyjnym w Wdlce Milanowskiej
dokonano wedtug stanu na dzien 31 pazdziernika 2016 roku.

Nie stwierdzono rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym srodkow trwatych w dniu spisu,
a ewidencja ksiegowa konta 011 ,,Srodki trwate”.

Nie stwierdzono rozbiezno$ci pomiedzy stanem faktycznym pozostatych srodkéw trwalych
w dniu spisu, a ewidencjg ksiegowa konta 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Z przebiegu inwentaryzacji sporzadzono sprawozdanie koncowe.

8.2. Inwentaryzacja zapasOw w magazynach.

W dniu 30 listopada 2016 roku dokonano spisu z natury materialbw w magazynie,
co udokumentowano na arkuszach spisowych.

W wyniku poréwnania stanu wykazanych kwot w arkuszach spisowych materiatéw ze stanem

ewidencyjnym, nie stwierdzono rozbieznosci.

8.3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald.
a) Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald wedlug stanu na dzien 31.12.2016 roku

udokumentowano protokotem. Rozbieznosci w tym zakresie nie stwierdzono.
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b) W dniu 15 stycznia 2017 roku dokonano uzgodnienia danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej gwiq;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w zakresie
posiadanych nieruchomoséci gruntowych z wojewodzkim zasobem nieruchomosci wedhug
stanu na dzien 31 grudnia 2016 roku. Potwierdzenia zgodnosci danych z ewidencja
wojewddzkiego zasobu nieruchomosci dokonat Departament Nieruchomosci, Geodezji
i Planowania Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swi@tokrzyskiego.
8.4. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald.
Metodg potwierdzenia sald przeprowadzono inwentaryzacj¢ srodkéw  pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych.
Na podstawie potwierdzenia sald na dzien 31 grudnia 2016 roku z PKO Bank Polski, ktéry
prowadzi obsluge bankows jednostki stwierdzono, ze zachodzi zgodno$¢ pomiedzy
ksiggowoscia banku, a ewidencjg ksiggowa SCDN w Kielcach.

/Dokumentacja kontrolna od str. 228 do str. 248/

Na tym protokot zakoriczono i po uprzednim odczytaniu podpisano bez zastrzezen. Protokol
zawiera 55 stron i 638 stron zatacznikow stanowigcych jego integralng czesé.

Poinformowano Zastepce Dyrektora o przystugujacych mu uprawnieniach do zlozenia
udokumentowanych wyjasnien lub zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie
7 dni od daty jego podpisania.

Protok6t sporzadzono w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono Zastgpcy Dyrektora jednostki.

Kontrolujgcy Kontrolowany

Koordynator
Jespptu ds. Kontrob

... arcin. Maliszewshy
GLOWNY SPECJALISTA
Anna éw .Ckﬂ

Kielce, dnia......... 9.9L........ 2018 1.






