PROTOKOL KONTROLI
Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie

Znak 1d:1711.6.4.2022

Kontrola zostata przeprowadzona w czasie od 4 lipca do 2 wrzesnia 2022 r., na podstawie
upowaznienia nr 336/22 z dnia 29 czerwca 2022 r. przez zespot kontrolny w skfadzie:
- Anna Lubowicka — Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej,
- Zdzistaw Bietowiec - Gtowny Specjalista w Biurze Kontroli Wewnetrznej.
[Dowdd: akta kontroli str. 3]
Czynnosci kontrolne w Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie (dalej: CEN) przeprowadzono
zgodnie z zakresem kontroli znak: BKW.1711.6.1.P.2022 w nastepujgcych obszarach:
- kontroli wybranych elementow gospodarowania srodkami trwatymi:
a) terminowosci i prawidlowosci przeprowadzania inwentaryzacji w drodze spisu z natury
sktadnikéw majatkowych,
b) prawidiowosci ewidencji sktadnikéw majgtkowych, prawidtowosci udokumentowania
przyjecia na stan oraz likwidacji $rodkow trwatych;
- gospodarki zakupowe;j i stosowania przepiséw ustawy PZP;
- kontroli poprawnos$ci wystawiania i rozliczania polecer wyjazdu stuzbowego;
- kontroli prawidtowosci zawierania i dokumentowania realizacji uméw cywilno — prawnych.
[Dowdd: akta kontroli str. 1]

Kontrolg objeto lata 2020 — 2022 do dnia zakoriczenia kontroli oraz odniesiono sie do lat
wezesniejszych w koniecznych przypadkach.
W dniu 5 lipca 2022 r. w siedzibie CEN w Koszalinie odbyta si¢ narada przedkontrolna z udziatem
zespotu kontrolujgcego oraz przedstawicieli Jednostki:
- Stefana Turowskiego — Dyrektora,
- Zenona Decyka — zastepcy dyrektora,
- Matgorzaty Kacprzak — gtownej ksiggowe;.
Narada dotyczyta zasad przeprowadzanej kontroli oraz wspotpracy z Dyrekejg i pracownikami CEN
w zakresie realizacji programu kontroli. Na naradzie nie wniesiono zastrzezern do terminu
przeprowadzania kontroli. Odstgpiono od sporzadzenia protokotu z narady.

[Dowdd: akta kontroli str. 5 -6]

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli CEN pod pozycjg nr 44.

Dyrektorem Centrum Edukacji Nauczycieli od dnia 01 wrzesnia 2007 r. jest Pan Stefan Turowski.
Stanowisko Wicedyrektora ds. doskonalenia petni od dnia 1 wrzesnia 2002 r. Pan Zenon Decyk.
Stanowisko Wicedyrektora CEN ds. ekonomiczno — administracyjnych petni Pan Piotr Landowski od
dnia 30.12.1996 r.
Na stanowisku Gtoéwnego Ksiegowego zatrudniona jest Pani Malgorzata Kacprzak od dnia
13.08.2007 r.

[Dowéd: akta kontroli str.63]



USTALENIA KONTROLI
Inwentaryzacja i likwidacja sprzetu
Okresem objetym kontrolg s3 lata 2020 i 2021.
Zarzadzeniem Nr 21/2019 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie (CEN) z dnia
25.10.2019 r. wprowadzona zostata w zycie instrukcja inwentaryzacyjna bedgca zatgcznikiem nr 2 do
ww. Zarzadzenia. Tym samym zarzadzeniem Nr 21/2019 wprowadzono réwniez instrukcje drukéw
Scistego zarachowania jako zatgcznik nr 1. Do momentu wejscia w zycie z dniem 29.10.2019 r.
Zarzadzenia o Nr 21/2019 obowigzywata dotychczasowa regulacja wewngtrzna wynikajaca z Instrukgji
inwentaryzacyjnej do Zarzadzenia Nr 16/2010 z dnia 30.07.2010 r. jak réwniez Zarzadzenie nr 04
z dnia 24 stycznia 2013 r. Na dzien przeprowadzenia kontroli obowigzuje jeszcze Zarzadzenie Nr
16/2010 z dnia 30.07.2010 r. dla zatacznika nr 2 - Instrukcja kasowa. Powodem wprowadzenia nowej
instrukcji inwentaryzacyjnej bedacej zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/2019 byly zmiany
precyzujace i regulujgce:
- nadania kolejnego numeru arkusza spisowego,
- date spisu z natury oraz date wydruku arkusza,
- unikalny numer porzgdkowy,

- nadania klauzuli o treéci ,spis rozpoczeto dnia, o godz. spis zakonczono dnia, o godz. spis

zakoriczono na poz.”.
Dnia 31.12.2020 r. (OT8) zostat ulepszony $rodek trwaty - ogrodzenie BP Koszalin z wartosci 767,80zt

do wartosci 37634,68 zt.

W 2020 r. CEN zakupito dwa serwery o tgcznej wartosci 18.400 zt:

- serwer DELL ,PowerEdge T340 - platforma e-leaning, o wartosci 9.200 zt,

- serwer DELL PowerEdge T340 -baza szkoler CEN takze o wartosci 9.200 zt.
Zakupionym $rodkom trwatym odpowiednio nadano numery inwentarzowe.

W 2021 CEN nie zakupito zadnych $rodkow trwatych.

W 2020 r. zlikwidowano w CEN:

—zestaw komputerowy OPTIMUS nr 1045 o warto$ci 2.935,00 zt (LT 1),
- komputer CELERON nr 449491112C o warto$ci 2.468,00 zt (LT 2),

- komputer BP Koszalin nr 44949125 o wartoéci 2.271,64 zt (LT 3),

- komputer BP Koszalin nr 44949127 o wartosci 2.271,64 zt (LT 4),

t gcznie rozchody z tytutu likwidacji wyniosty 9.946,28 zt.

W badanym zakresie nieprawidtowosci nie stwierdzono.

W CEN w roku 2021 fizycznej likwidacji ulegty w dniu 16.11.2021 r. nastepujgce srodki trwate:
- Kserokopiarka BP Koszalin 6317 o nr inwentarzowym 8808032 o wartosci 4.100,00 zt (LT 1),
- Kopiarka CANON IRC 2380 o nr inwentarzowym 1047 o wartosci 21.160,29 zt (LT 2),

- Komputer ATHLOV X9 nr inwentarzowym 44949191C o wartosci 4.970,00 zt (LT 3),

- Komputer CEN Koszalin nr inwentarzowym 44949132C o wartosci 6.120,00 zt (LT 4),

- Zestaw Komputerowy DELL OptiiPlex nr inwentarzowym 1034 o wartosci 4.209,76 zt (LT 5),
- Komputer POWER BP Koszalin nr inwentarzowym 4494917 o wartosci 20.000,00 zt (LT 6),
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- Komputer BP Koszalin DELL 170L nr inwentarzowym 44949112 o wartosci 4.819,00 zt (LT 7),
- Komputer BP Koszalin nr inwentarzowym 44949118 o wartosci 4.886,10 zt (LT 8),
- Komputer BP Koszalin nr inwentarzowym 44949111 o wartosci 4.819,00 zt (LT 9),
taczna warto$¢ rozchodu - likwidacji w 2021 r. wyniosta 75.084,15 zt. Zgodnie z Uchwatg NR 44/21
Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 19 stycznia 2021 r. zostata wyrazona zgoda na
likwidacje sktadnikéw majgtku ruchomego o wartosci poczgtkowej przekraczajgcej kwote 3.500,00 zt.
Dnia 01.03.2021 r. Dyrektor powotat wewnetrzng komisje w CEN sktadajacg sie z czterech osoéb,
ktéra sporzadzita protokdt kasacyjno — likwidacyjny i dokonata likwidacji wymienionych wyzej
skiadnikow majatku. Dla kazdego z urzagdzen zostata sporzadzona ocena techniczna sprzetu przez
DP ustugi informatyczne =>>x : z Koszalina, ul. Staszica 32/9. Dnia 15.11.2021 r. Sprzet
fizycznie zlikwidowano poprzez przekazanie firmie Green Energy z Koszalina, ktéra zajmuje sie .
profesjonalnie utylizacjg tego rodzaju sprzetu. Firma Green Energy przediozyta dokument przyjecia do
utylizacji oraz wystawita w dniu 16.11.2021 r. Fakture VAT 1628/2021 na kwote 585,90 zt brutto. Za
ustuge CEN zaptacita przelewem dnia 29.11.2021 r.
Przed oddaniem do utylizacji sprzetu komputerowego w roku 2020 i w roku 2021 wykazanego
powyzej, CEN zdemontowato dyski z danymi i wewnetrznie dokonato likwidacji tych dyskow.

[Dowdd: akta kontroli s. 9-13, 41]

Zgodnie z § 2 pkt 7 lit. c, - zatgcznik do Zarzadzenia 21/2019 Dyrektora CEN z dnia 25 pazdziernika
2019 r. (Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania) arkusze spisu z natury sg
drukami Scistego zarachowania i oznaczone sg wiasciwg pieczecig o tresci — ,druk Scistego
zarachowania w Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie”. Arkusze spisowe majg nadawane
kolejne numery, datg spisu z natury oraz date wydruku arkusza, unikalny numer porzadkowy, jak
réwniez klauzulg o treéci ,spis rozpoczeto dnia, o godz., spis zakoAczono dnia, o godz., spis
zakonczono na poz.”.
Ostatni spis z natury zostat sporzadzony na dzier 31.12.2019 r. Okres ten nie jest objety kontrolg
wynikajgcg z tego upowaznienia. Jednakze dla potwierdzenia faktow, ze arkusze spisu z natury
posiadajg wymienione elementy dla wykonania Zarzagdzenia 21/2019 r. dokonano ich sprawdzenié.
Nie stwierdzono uwag formalnych. Zgodnie z wyjasnieniami Gtownej Ksiegowej CEN najblizszy spis
z natury bedzie przeprowadzony na koniec 2022 r. W CEN w latach 2020 i 2021 nie dokonywano
spisu z natury.
Ewidencja szczegotowa $rodkéw trwatych od wielu lat w CEN prowadzona jest przy pomocy programu
komputerowego pn. VeritumSymb. TB: STWP, w formie Kkart szczegotowych poszczegdinych
srodkow trwatych oraz ich zestawien — kartoteki. Ewidencja ta zawiera wiasciwe informacje
0 kazdym srodku trwalym: nazwe $rodka trwalego, date nabycia, rodzaj zakupu, klasyfikacje
wg KST, numer inwentarzowy, osobg odpowiedzialng, wartos¢ poczatkows, stawke amortyzacyjng.
Nie stwierdzono uchybien w badanym obszarze.

[Dowaod: akta kontroli str. 9-13]



Zamowienia Publiczne

W Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie obowigzuje Zarzadzenie Dyrektora nr 5 i 6 / 2021 r.
z dnia 22 lutego 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwien Publicznych, dla ktérych
nie majg zastosowania przepisy Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych jak
i w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, dla ktérych majg
zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych, gdy wartos¢
zamowienia jest réwna lub przekracza kwote 130.000 zt. Do dnia 22.02.2021 r. obowigzywaty
Zarzgdzenia o nr 10 i 11/ 2014 Dyrektora CEN.

Zgodnie z § 2 ust. 2 zalgcznika do Zarzadzenia nr 5/2021 z dnia 22 lutego 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Zamowieri Publicznych, dla ktérych nie majg zastosowania przepisy
Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych CEN wskazuje, ze zasady
wynikajgce z niniejszego Regulaminu nie stosuje sig¢ do postgpowar o wartosci ponizej 5000 zt netto.
W obu trybach postepowan za przygotowanie o udzielenie zamowien odpowiada Dyrektor CEN,
natomiast pod wzgledem formalnym Wicedyrektor ds. ekonomiczno-administracyjnych, a pod
wzgledem merytorycznym - kierownik komaorki merytoryczne;j.

W zarzadzeniach uwzgledniono i zastosowano odpowiednig procedure trybu postepowania od
momentu zlozenia wniosku, udokumentowania i oszacowania wartosci zamoéwienia, jak rowniez tryb
przeprowadzenia procedury zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych. Do obu zarzgdzen
wprowadzono odpowiednie zatgczniki jako integralne ich czesci.

Plan zamowien publicznych na rok 2020 zawierajgcy 8 pozycji na ogolng kwote 164 500 zt, zostat
sporzadzony w dniu 14.01.2020 podpisany przez Dyrektora CEN. Zestawienie z wykonania planu
w roku 2020 zawierato 27 pozycji o tgcznej wartosci 301 577, 71 zt.

Plan zamoéwiern publicznych na rok 2021 zawierajagcy 8 pozycji na ogolng kwote 174 000 zt
sporzadzono w dniu 15.01.2021 r. Zestawienie z wykonania planu za rok 2021 zawiera 29 pozycji

o tgcznej wartosci 189 070,08 zt.
[Dowdd: akta kontroli str. 17-23, 27-33, 43-45]

Wyrywkowo kontrolg objeto zaméwienia publiczne z lat 2020-2021:

- umowa nr 27/A/2020 z dnia 22.12.2020 r. - prenumerata prasy i czasopism na 2021 r.

Oszacowanie wartoéci zamoéwienia nastgpito dnia 30.11.2020 r. na kwote 11078 zt netto - (2569
Euro), na podstawie tacznej wartosci tego samego rodzaju dostaw udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesigcy z uwzglednieniem zmian ilosciowych wczesniej zamawianych towaréw oraz
prognozowanych na dany rok $redniorocznych wskaznikow cen towaréw. Dnia 01.12.2020 r. zostat
sporzadzony wniosek do Dyrektora CEN o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia o warto$ci nie
przekraczajgcej rownowartosci 30.000 Euro. Pod wnioskiem znajduje sig¢ podpis Gitownej Ksiegowej,
ktora wniosek akceptuje i podpis Dyrektora, ktory wyraza zgode na udzielenie zamoéwienia. Dnia
02.12.2020 r. nastgpita publikacja ogtoszenia na stronie internetowej CEN poprzez zapytanie
ofertowe. Termin skiadnia ofert ustalono na dzien 8 grudnia 2020 r. na godz. 13.00. Otwarcie ofert

nastapito dnia 8.12.2020 r. o godzinie 13.15. Na zapytanie ofertowe zgtosily si¢ dwa podmioty:



- Kolporter Kielce z ceng netto 11.879,99 zt — brutto 12.830,35 zl, po skorygowaniu warto$¢ brutto
12.338,39 zt.

- Garmond Press SA. z ceng 13.197,58 zt brutto.

Umowe podpisano z Kolporterem Kielce w dniu 22 grudnia 2020 r.

- umowa nr 23/A/2020 na dostawe papieru do drukarek i innych materiatow biurowych

Oszacowanie wartosci zamowienia nastgpito dnia 03.12.2020 r. na kwote 8130 zt netto - ( 1904 Euro),
na podstawie tgcznej wartoéci tego samego rodzaju dostaw udzielonych w terminie poprzednich 12
miesigcy z  uwzglednieniem zmian ilosciowych wczesniej zamawianych towaréw oraz
prognozowanych na dany rok $redniorocznych wskaznikéw cen towaréw. Dnia 04.12.2020 r. zostat
sporzadzony wniosek do Dyrektora CEN o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci nie
przekraczajgcej rownowartosci 30.000 Euro. Pod wnioskiem znajduje sie podpis Gtdwnej Ksiegowe;j,
ktora wniosek akceptuje i podpis Dyrektora, ktéry wyraza zgode na udzielenie zamowienia. Dnia
09.12.2020 r. nastgpita publikacja ogloszenia na stronie internetowej CEN poprzez zapytanie
ofertowe. Termin skiadnia ofert ustalono na dzien 14 grudnia 2020 r. na godz. 12.00. Otwarcie ofert
nastgpito dnia 14.12.2020r o godzinie 12.15. Na zapytanie ofertowe zgtosity sie dwa podmioty:

- PPHU Toris Papier z Koszalina z ceng brutto 9442,22 zt

- Biulux z Koszalina z ceng brutto 13.501,77 zt.

Umowe nr 23/A/2020 podpisano dnia 15 grudnia 2020 r z podmiotem PPHU Toris Papier.

- umowa nr 22/A/2020 na dostawe tuszy i tonerow do drukarek komputerowych

Oszacowanie warto$ci zamoéwienia nastapito dnia 03.12.2020 r. na kwote 2439 zt netto - ( 571 Euro),
na podstawie {gcznej wartosci tego samego rodzaju dostaw udzielonych w terminie poprzednich 12
miesigcy z uwzglednieniem zmian ilosciowych wcze$niej zamawianych towaréw oraz
prognozowanych na dany rok $redniorocznych wskaznikéw cen towaréw. Whniosek o wyrazenie zgody
0 udzielenie zamoéwienia /zapytanie o cene/ o wartosci nie przekraczajgcej 30.000 Euro zostat
akceptowany przez Gtéwng Ksiggowa i zatwierdzony przez Dyrektora CEN w dniu 07.12.2020 r.
Zamowienie na dostawe CEN opublikowat dnia 08.12.2020 r. wskazujge, ze oferty nalezy zlozyé do
dnia 11.12.2020 r. do godziny 12.00. Wptynely 3 oferty od:

- DMD sc. 3¢ < oL a3 podajgc cene brutto 2785,95 zt,
- Partner PIK Sp. zoo. podajac cene brutto 2915,16 zt,
- bilux. S>> L - ..—nu podajgc cene brutto 3009,81 zt.

W dniu 14.12.2020 r. zgodnie z notatkg stuzbowg Dyrektor CEN podijat decyzje o wyborze podmiotu
DMD scC. 1 e3¢ X ~ ,, ktory zaoferowat najnizszg cene.

Dnia 14.12.2020 r. zostata podpisana umowa na dostawe tuszy i tonerow do drukarek
o nr 22/A/2020.

- umowa 21/A/2020 z dnia 14.12.2020 r. - nabycie $rodkéw do utrzymania czystosci
Oszacowanie wartosci zaméwienia nastgpito dnia 04.12.2020r. na kwote 4065 zt netto - ( 952 Euro),
na podstawie {gcznej warto$ci tego samego rodzaju dostaw udzielonych w terminie poprzednich 12

miesigcy z  uwzglednieniem zmian ilosciowych —wczesniegj zamawianych towaréw oraz
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prognozowanych na dany rok sredniorocznych wskaznikéw cen towaréw. Dnia 04.12.2020 r. zostat
sporzadzony wniosek do Dyrektora CEN o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci nie
przekraczajgcej rownowartosci 30.000 Euro. Pod wnioskiem znajduje sie podpis Gtéwnej Ksiegowej,
ktora wniosek akceptuje i podpis Dyrektora, ktory wyraza zgode na udzielenie zamowienia. Dnia
08.12.2020 r. nastgpita publikacja ogtoszenia na stronie internetowej CEN poprzez zapytanie
ofertowe. Termin sktadnia ofert ustalono na dzien 11 grudnia 2020 r. na godz. 13.00. Otwarcie ofert
nastapito dnia 11.12.2020 r. o godzinie 13.15. Na zapytanie ofertowe zgtosity si¢ cztery podmioty:

- PHU Piosal z Koszalina oferujgc dostawe za kwote 5492,34 zt,

- Probis z Mielna oferujgc dostawe za kwote 5242, 98 zt,

- PHU Stryjewska z Koszalina oferujgc dostawe za kwote 5198,58 zi,

- DK BHP ze Stupska oferujgc dostawe za kwote 4742,37 zt.

Wybrano oferte DK BHP ze Stupska i z nim zostata zawarta umowa o nr 21/A/2020 r.

- umowa nr 10/A/2020 z dnia 07.12.2020 r. - dostawa ksigzek

Oszacowanie wartosci zamdwienia nastgpito dnia 13.03.2020 r. na kwotg 19.050 zt netto - (4418
Euro), na podstawie facznej wartoéci tego samego rodzaju dostaw udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesigcy z uwzglednieniem zmian ilosciowych wczesniej zamawianych towarow oraz
prognozowanych na dany rok $redniorocznych wskaznikéw cen towaréw. Dnia 13.03.2020 r. zostat
sporzgdzony wniosek do Dyrektora CEN o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia o wartosci nie
przekraczajgcej rownowartosci 30.000 Euro. Pod wnioskiem znajduje sig podpis Gtéwnej Ksiegowej,
ktéra wniosek akceptuje i podpis Dyrektora, ktory wyraza zgode na udzielenie zamowienia. Dnia
17.03.2020 r. nastgpita publikacja ogltoszenia na stronie internetowej CEN poprzez zapytanie
ofertowe. Termin skiadnia ofert ustalono na dzieri 02 kwietnia 2020 r. na godz. 13.00. Otwarcie ofert
nastapito dnia 02.04.2020r o godzinie 13.15. Na zapytanie ofertowe zgtosity si¢ dwa podmioty:

- OSDW Azymut Sp. z oo z Warszawy oferujgc 32,5% upustu,

- Ksiegarnia Naukowa .pl z Lublina oferujgc 27,1% upustu.

Przetarg ofertowy wygrat podmiot OSDW Azymut Sp. z 0.0. z Warszawy uzyskujgc 90,9 pkt. | z tym

podmiotem zostata zawarta umowa.

- umowa nr 29/A/2021 z dnia 14.12.2021 r. - prenumerata dziennikow i czasopism oraz magazynow
specjalistycznych

Oszacowanie wartosci zamowienia nastgpito dnia 19.11.2021 r. na kwote 13.500 zt netto, na
podstawie fgcznej wartosci tego samego rodzaju dostaw udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy z uwzglednieniem zmian ilosciowych wczesniej zamawianych towaréw oraz
prognozowanych na dany rok $redniorocznych wskaznikéw cen towaréw. Dnia 19.11.2021 r. zostat
sporzadzony wniosek do Dyrektora CEN o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia o wartosci nie
przekraczajgcej rownowartosci 130.000 zt. Pod wnioskiem znajdujg sie podpisy gtownej ksiegowej
i dyrektora. Dnia 26.11.2021r. nastgpita publikacja ogtoszenia na stronie internetowej CEN poprzez
zapytanie ofertowe. Termin skiadnia ofert ustalono na dzien 06 grudnia 2021 r. na godz. 12.00.
Otwarcie ofert nastgpito dnia 6.12.2021 r. o godzinie 12.15. Na zapytanie ofertowe zgtosily si¢ dwa

podmioty:



- Kolporter Sp. z oo z Kielc oferujgc cene 14.565,28 zt,
- Garmond Press SA z Krakowa oferujac cene 14.472,72 zt,

Umowa zostata podpisana w dniu 14.12.2021r. z Garmond Press SA z Krakowa.

- umowa nr 24/A/2021 - nabycie tuszy i toneréw do drukarek komputerowych

Oszacowanie wartosci zamowienia nastapito dnia 20.10.2021 r. na kwote 3252 zt netto, na podstawie
tgcznej wartosci tego samego rodzaju dostaw udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
z uwzglednieniem zmian iloéciowych wczesniej zamawianych towaréw oraz prognozowanych na dany
rok $redniorocznych wskaznikéw cen towaréw. Dnia 20.10.2021 r. zostat sporzadzony wniosek do
Dyrektora CEN o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej
rownowartosci 130.000 zt. Pod wnioskiem znajdujg sie podpisy gtownej ksiegowej i dyrektora. Dnia
25.10.2021 r. nastgpita publikacja ogtoszenia na stronie internetowej CEN poprzez zapytanie
ofertowe. Termin skiadnia ofert ustalono na dzien 28.10. 2021 r. na godz. 12.00. Otwarcie ofert
nastgpito dnia 28.10.2021 r. o godzinie 12.15. Protokét z otwarcia ofert znajduje sie w aktach. Na
zapytanie ofertowe zgtosilo sie pie¢ podmiotow:

- Ecoblack s.c z Kielc oferujgc kwote 3164,79 zi,

- Sigma z Chojny oferujgc kwote 3257,04 zi,

- PPHU Toris-Papier z Koszalina oferujgc kwote 3279,16 z,

- DMD s.c z Rzeszowa oferujgc kwote 3.944,61 zi,

- Komax 9 Sp. z oo z Olsztyna oferujgc 4.151,25 zi.

Zgodnie z zatwierdzong przez Dyrektora CEN notatkg stuzbowg o wyborze wykonawcy wybrano
podmiot Ecoblack s.c z Kielc z ktérym dokonano podpisania umowy nr 24/A/2021 w dniu 5 listopada
2021 r.

- umowa nr 8/A/2021 na dostawe sprzetu komputerowego i oprogramowania antywirusowego
Oszacowanie warto$ci zamowienia nastgpito dnia 21.06.2021 r. na kwote 10570 z netto.
Oszacowanie dokonano jak wskazano we wniosku z powszechnie dostepnych cennikow, katalogow,
folderéw reklamowych oraz informacji zamieszczonych w internecie. W aktach sprawy nie ma
dokumentu stwierdzajgcego wykazania kalkulacji do oszacowania wartosci tego zamowienia. Dnia
24.06.2021 r. zostat sporzgdzony wniosek do Dyrektora CEN o wyrazenie zgody na udzielenie
zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci 130.000 zt. Pod wnioskiem znajduje sie
podpis gitéwnej ksiggowej oraz podpis dyrektora zatwierdzajgcego wniosek. Dnia 25.06.2021 r.
nastgpita publikacja ogtoszenia na stronie internetowej CEN poprzez zapytanie ofertowe. Termin
sktadnia ofert ustalono na dzien 9.07.2021 r. na godz. 11.00. Otwarcie ofert i wybor najlepszej oferty
nastgpito dnia 12.07.2021 r. do godziny 12.00. Protokét z otwarcia ofert znajduje sie w aktach. Na
zapytanie ofertowe zgtosity sie cztery podmioty:

- Drukomp. x> 3 ..z Chojnic oferujgc netto 10.492,00 zt brutto 12905,16 z,

- Pixel Ceentrum komputerowe z Kamierica oferujgc netto14.348,00 zt brutto 17648,04 zt,

- Alltech Sp.j. z Ptocka oferujgc 11.576,00 zt brutto 14.238 zt

- Notrh Service z Koszalina oferujgc 10.008,40 zt brutto 12.310,33 zt.



Dnia dokonano wyboru wykonawcy North Service z Koszalina. W aktach znajduje sie notatka
stuzbowa z wyboru wykonawcy zatwierdzona Przez Dyrektora dnia 12.07.2021 r.
Dnia 12.07.2021 r. zawarto umowe z wybranym wykonawcg i w dniu 14.07.2021 r. przekazano sprzgt

komputerowy do CEN przez wykonawce za pomocg Protokotu przekazania.

- umowa nr 7/A/2021 z dnia 21.05.2021 r. - dostawa ksigzek

Oszacowanie wartosci zamowienia nastgpito dnia 13.04.2021r. na kwote 19.050 zt netto, na
podstawie tgcznej wartosci tego samego rodzaju dostaw udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy z uwzglednieniem zmian iloSciowych wcze$niej zamawianych towardow oraz
prognozowanych na dany rok $redniorocznych wskaznikéw cen towaréw. Dnia 13.04.2021 r. zostat
sporzadzony wniosek do Dyrektora CEN o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci nie
przekraczajgcej rownowartoéci 130.000 zt. Pod wnioskiem znajduje sig podpis Gtéwnej Ksiggowej,
ktora wniosek akceptuje i podpis Dyrektora, ktéry wyraza zgodg na udzielenie zamowienia.
Na ustalony termin nie wplyneta zadna oferta co potwierdza notatka stuzbowa z dnia 04.05.2021r.
Ponadto w aktach sprawy znajduje sie jeszcze drugi wniosek z dnia 05.05.2021 r., rowniez o
wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia o warto$ci nie przekraczajgce; réownowartosci 130.000 zt.
Pod wnioskiem tym takze znajduje sie podpis Gtéwnej Ksiegowej, ktdra wniosek akceptuje i podpis
Dyrektora, ktory wyraza zgode na udzielenie zaméwienia. Dnia 06.05.2021 r. nastgpita publikacja
ogtoszenia na stronie internetowej CEN poprzez zapytanie ofertowe. Skiadnie ofert dla pierwszego
terminu ustalono na dzien 04 maja 2021 r. na godz. 13.00, a otwarcie ofert ustalono dnia 04.05.2021
r. o godzinie 13.15. Dla zapytania ofertowego dla drugiego powtdrzonego ogtoszenia ustalono dzien
17.05.2021 r. na godzine 13.00. Publikacja ogtoszenia na stronie internetowej nastgpita dnia
06.05.2021 r. Otwarcie ofert nastgpito dnia 17.05.2021 r. o godz. 13.156. W aktach sprawy znajduje
sie protokot z otwarcia ofert z ktérego wynika, ze wplyneta jedna oferta od OSDW AZYMUT Sp. z oo
z Warszawy. W aktach sprawy znajduje sie réwniez notatka stuzbowa z dnia 20.05.2021 r. z ktorej
wynika, ze na zapytanie ofertowe zglosit sie jeden podmiot: OSDW Azymut Sp. z oo z Warszawy,
ktory wygrat przetarg ofertowy i z tym podmiotem zostata zawarta umowa. Z ktérej wynika, ze wartos¢
ceny w dostawie ksigzek bedzie pomniejszona o 22 % ceny detalicznej wydawcy ksigzki.

W badanym obszarze nieprawidtowosci nie stwierdzono.
[Dowdd: akta kontroli str. 13-39]

Polecenia wyjazdow stuzbowych 2020-2021

Kwestie delegacji reguluje zarzgdzenie Nr 05/2016 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli
w Koszalinie z dnia 12 stycznia 2016 r.

W 2020 r. zarejestrowano 106 delegaciji krajowych. W 2021 zarejestrowano 105 delegacji na obszarze
kraju. Delegacji poza granice kraju, w badanym okresie nie stwierdzono.

Wedlug oéwiadczenia gtownej ksiegowej w roku 2020 na delegacje pracownikow wydatkowano
facznie kwote 5184,82 zt a w roku 2021 kwote 3105,72 z. Wydatki zrealizowano z § 4410 — podréze

stuzbowe krajowe.
[Dowdd: akta kontroli str.47]
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Za rok 2020 skontrolowano delegacje przechowywane w wyciggach bankowych — budzet. Za rok
2021 skontrolowano wszystkie polecenia wyjazdow stuzbowych.
Analiza delegacji wykazata, ze w pojedynczych przypadkach polecenia wyjazdoéw stuzbowych byty
podpisane przez Wicedyrektora CEN. Okazano upowaznienie dla p. Z. Decyka z dnia 30.06.2011 r.
podpisane przez Dyrektora CEN do dokonywania wszelkich czynnosci prawnych z zakresu prawa
pracy w czasie nieobecnosci Dyrektora CEN.
W przypadku delegacji, gdzie w $rodkach lokomocji wskazano samochod stuzbowy poréwnano
polecenia wyjazdu stuzbowego z przebiegiem pojazdu wykorzystywanego wytgcznie do dziatalnosci
gospodarczej w okresie od 1.01.2021 do 31.12.2021.
W badanym obszarze nieprawidtowosci nie stwierdzono.

[Dowéd: akta kontroli str.49-51 ]
Kontrola wykazata, ze w 2021 r. nie dokonano prawidtowego rozliczenia delegacji tzw.
.bezkosztowych” — rewers polecenia wyjazdu stuzbowego pozostat niewypetniony. Niewskazanie
przez pracownika przynajmniej czasu trwania delegacji uniemozliwia prawidiowe jej rozliczenie,
a takze formalne potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej (dla miejsca pobytu i godzin jej trwania).
Nalezy zauwazy¢é, ze polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi nie tylko dowdd ksiegowy
dokumentujacy poniesione w zwigzku z wyjazdem stuzbowym koszty, ale takze jest dowodem
$wiadczenia pracy poza siedzibg Jednostki w miejscu i godzinach wskazanych w poleceniu wyjazdu
stuzbowego. Przekazano uwage dotyczacy whasciwego rozliczania delegacji tzw. ,bezkosztowych”

[Dowadd: akta kontroli str. 51]

Umowy cywilno - prawne
Sprawdzono wszystkie umowy zawarte w latach 2020-2021 na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych
dla nauczycieli i dokonano ponizszych ustalen.
Zarzgdzeniem nr 11/2016 Dyrektora CEN z dnia 1 czerwca 2016 r. wprowadzono procedury
organizacji form doskonalenia i doksztatcania nauczycieli. Procedury te regulujg kwestie zwigzane
z zawieraniem umoéw-zlecen, ich rejestrowaniem, dokonywaniem rozliczenia zaje¢ dydaktycznych,
sporzgdzania rachunkow do uméw i wyptaty wynagrodzenia za przeprowadzone zajecia dydaktyczne.
Zarzadzeniem nr 15/2013 r. Dyrektora CEN z dnia 6 maja 2013 r. ustalono stawki wynagrodzen za
realizacje zaje¢ dydaktycznych na formach doksztalcania i doskonalenia nauczycieli. W CEN
sporzadza sie ,Przydziat godzin” zawierajgcy imie i nazwisko osoby, ilo$¢ godzin zaje¢ do
przeprowadzenia w danym roku szkolnym oraz okreslong stawke za jedng godzine dydaktyczna.
Poréwnano powyzszy dokument z zapisami zarzgdzenia nr 15/2013, o ktorym mowa powyzej nie
stwierdzajgc niezgodnosci.
Poréwnano zapisy umoéw z ,Przydzialem godzin” nie stwierdzajac niezgodnosci.
Przeanalizowano dokumentacje zwigzang z realizacjg uméw. W zakresie ewidencji prowadzonych
godzin nie stwierdzono nieprawidtowosci.

[Dowdd: akta kontroli str. 55-59]
Odpowiednio § 2 lub § 6 (w przypadku nr 15/11.1/2021,16/11.1/2021,17/11.1/2021) uméw stanowi,

ze ,wykonawcy za realizacje umowy przystuguje wynagrodzenie (...) ptatne w ciggu miesigca po
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przedstawieniu rachunku”. Kontrola wykazata, ze ptatno$¢ za znaczng cze$¢ umow nastepowata
w czesciach, mimo, ze zapisy umowy nie wskazujg na takg mozliwos¢. Giéwna ksiggowa wyjasnita:
,Zapisy §2 lub § 6 dotyczgce wyplaty wynagrodzen stanowig, ze wynagrodzenie pfatne jest na
podstawie przedstawionego rachunku w ciggu miesigca. Natomiast kwota umowy zlecenia wynika
z ilosci godzin przewidzianych w umowie i stawki wynagrodzenia za 1 godzing dydaktyczng okreslong
zarzadzeniem nr 15/2013 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie z dnia 6 maja 2013
roku.
Zgodnie z obowigzujgcymi w CEN w Koszalinie procedurami organizacji form doskonalenia
i doksztatcania nauczycieli —zarzgdzenie nr 11/2016 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli
w Koszalinie z dnia 1 czerwca 2016 r. - po przeprowadzeniu zajec, prowadzgcy przedstawia dokument
rozliczenie zaje¢ dydaktycznych”. Na podstawie zatwierdzonego rozliczenia sporzgdzony zostaje
rachunek, ktéry jest podstawg dokonania wypfaty.
Wiszystkie platnosci dokonywane byly w oparciu o rachunki wystawione przez zleceniobiorcow
kazdorazowo po wykonaniu zaplanowanych zaje¢, co potwierdzone jest ewidencja czasu pracy
i zgodnie z zapisami obowigzujgcych procedur.

[Dowdd: akta kontroli str. 53, 59]

Analiza wykazata, ze czg$¢ uméw-zlecen zostata zawarta z pracownikami CEN. Dokonano analizy
zakresow obowigzkéw pracownikéw i spostrzezono, ze pracownicy majg w zakresie obowigzkow
prowadzenie zaje¢ dla nauczycieli. Gtéwna ksiegowa wyjasnita: ,Umowy zlecenia z pracownikami
CEN w Koszalinie na prowadzenie zaje¢ majg charakter incydentalny i dotyczg kursu kwalifikacyjnego
z zakresu zarzgdzania o$wiatg. Umowa — zlecenie jest zawierana tylko wtedy, gdy zakres czynnosci
nauczyciela konsultanta (w tym tematyka zaje¢ obowigzkowych) ewidentnie nie pokrywa sig
z tematyka zajec realizowanych na kursie kwalifikacyjnym.
Do kazdej umowy-zlecenia kierownik kursu kieruje do dyrektora wniosek o jej zawarcie i zgodnie
z procedurg obowigzujacg w CEN w Koszalinie wicedyrektor (a w przypadku wicedyrektora — dyrektor)
potwierdza pozazakresowy tytut do umowy. Procedura organizacji kurséw kwalifikacyjnych opisana
jest w zatgczniku nr 2 do Zarzgdzenia Nr 25/2018 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli
w Koszalinie z dnia 17 grudnia 2018 r.
Co do zasady, zajecia na kursie kwalifikacyjnym z zarzadzania o$wiatg odbywajg sig w pigtek od
godz. 15:30 do 20:00 i w soboty od 9:00 do 17:00 w rytmie dwutygodniowym badZ rzadszym. Dlatego
pracownicy CEN realizujgc zajecia na tym Kursie czynig to poza godzinami pracy w CEN. Godziny
pracy w CEN okre$la regulamin pracy ktory stanowi, ze naubzyciele konsultanci pracujg zasadniczo
w rytmie poniedziatek — piatek w godzinach 8:00 — 15:00. Wyjatkiem sg kierownicy pracowni, ktorzy
pracujg do 17:00 w dniach pracy doradcéw metodycznych (wtorek, Sroda, czwartek).
Wyjatkiem od tej zasady jest czas ferii zimowych (jeden tydzieri). W tym czasie stuchacze kursu
odbywajg praktyki kierownicze w szkotach a po potudniu realizujg zajecia programowe. [ je$li w tym
czasie zdarzy sie przypadek zaje¢ prowadzonych w ramach umowy-zlecenia, nauczyciel prowadzgcy
zajecia bierze wolne rozliczajgc te godziny w ustalonym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.”
[Dowaod: akta kontroli str. 61]
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Protokét sporzgdzono w dwoéch jednobrzmigeych egzemplarzach, jeden dla Kierownika Jednostki

kontrolowanej, drugi do akt kontroli. Protokot zawiera 11 zaparafowanych stron i stuzy wylgcznie

do uzytku stuzbowego.

Poprzez zamieszczenie ponizej wymienionych pouczen, Kontrolujgey informujg Kierownika Jednostki

0 przystugujgcym mu prawie:

1. Zgloszenia przed podpisaniem protokotu kontroli, w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego
protokotu kontroli, pisemnych umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole
(§ 23 pkt. 1 Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej UM WZ);

2. Ziozenia na pidmie z wiasnej inicjatywy dodatkowych wyjasnien co do przyczyn i okolicznosci
powstania nieprawidiowosci opisanych w niniejszym protokole kontroli.

3. Zgloszenia w ciggu 14 dni od daty otrzymania niniejszego protokotu, pisemnego uzasadnienia
w przypadku odmowy podpisania protokotu.

Akta kontroli, na podstawie ktdrych sporzgdzony zostat niniejszy protokoét pozostajg w dyspozycji Biura

Kontroli Wewnetrznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie.
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