KO-V.1612. & 2012.MS.

PROTOKOL KONTROLI

wewnetrznej przeprowadzonej w dniach 6 — 17 grudnia 2012r. w Wydziale Administracji
i Kadr Kuratorium O$wiaty w Szczecinie ul. Matejki 6B, 71 — 615 Szczecin, zwanym dalej
» WAIK?”,

Kontrole przeprowadzil Dyrektor Wydziatu Administracji i Kadr, Pani Monika Swiercz, na
podstawie pisma Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty z dnia 9 listopada 2012r., sygn.
KO-V.1612.1.2012.MS. polecajacego przeprowadzenie kontroli w podleglej komorce
w dowolnie wybranym temacie, w obszarze zadan realizowanych przez podlegly komérke
organizacyjna.

Przedmiotem kontroli objeto:

1) Prawidlowos¢ dokonywania zakupow i zlecania ustug w oparciu o przepisy zarzadzenia Nr
26/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty z dnia 8 marca 2012r. w sprawie zasad
dokonywania wydatkéw, do ktérych nie stosuje sig¢ ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych.

2) Prowadzenie akt osobowych;

Kontrolg objeto:

1) Zesp6t Informatyki: Panig Anne Krukowska- Wioch — starszego informatyka, Pana
Lukasza Stodkowskiego — gtéwnego specjaliste;

2) Zespot Administracji: Panig Elzbiete Kasperek — specjaliste, Panig Anete Harzewska —
starszego inspektora;

3) Pracownika obstugi kadrowej: Panig Wiolett¢ Rechnio — gtéwnego specjaliste,

Przebieg i ustalenia kontroli

I. Zarzgdzenie Nr 26/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty z dnia 8 marca 2012r.
w sprawie zasad dokonywania wydatkéw, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych okreslato ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych w nastepujacym
uktadzie:

- zamdwienia o wartosci do 2.000,00 z1,

- zamOwienia o wartosci od 2.000,01 zt do 10.000,00 zt,
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- zamOwienia o wartosci powyzej 10.000,01 zt a nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
14.000,00 euro.

W zarzadzeniu nie sprecyzowano rodzaju wartosci zamowienia: brutto czy netto. W tej
sytuacji, majac na wzgledzie, iz zarzadzenie odwoluje si¢ bezposrednio do ustawy
o zam6wieniach publicznych, w ktdrej przy szacowaniu wartodci zaméwienia publicznego
nalezy wzigé pod uwage warto$¢ netto zaméwienia, przyjaé nalezy, ze kwoty, o ktorych
mowa wWyzej, wyrazaja warto$¢ netto.

1. W Zespole Informatyki do kontroli pobrano dokumentacje procedury zakupu:
1) urzgdzenia klasy UTM do zabezpieczenia sieci lokalnej Kuratorium Og$wiaty
w Szczecinie o wartosci 25.541,00 z1 brutto;
2) skanera do sprawdzania kart odpowiedzi z konkursow przedmiotowych
i interdyscyplinarnych wraz z oprogramowaniem o wartosci 12.194,00 zl brutto.

Ad.1. Szacunkowa warto§é urzadzenia klasy UTM do zabezpieczenia sieci lokalnej
Kuratorium O$wiaty w Szczecinie przekroczyta kwote 10.000,01 zt netto. W tej sytuacji,
nalezato zastosowaé procedurg okreslong w §5 i §7 zarzadzenia Nr 26/2012, 1j.:

1) przygotowa¢ wniosek o dokonanie wydatku i przekazaé go do akceptacji
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty;

2) przeprowadzi¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktéra zapewnitaby konkurencje (co najmniej 3);

3) sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonego postepowania;

4) przekazaé protokét wraz z towarzyszaca dokumentacja do Zachodniopomorskiego
Kuratora Oswiaty w celu akceptacji;

5) zawrze¢ z wylonionym w ten sposéb Wykonaweg pisemna umowe,

W zakresie pkt 1 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Lukasz Stodkowski — Gléwny specjalista, sporzadzit w dniu 29 marca 2012r. wniosek Nr
24/2012 o dokonanie wydatku, ktéry zostal zaakceptowany przez Zachodniopomorskiego
Kuratora Oswiaty, tj. zgodnie z §5 zarzadzenia Nr 26/2012 ZKO.

W zakresie pkt 2 stwierdzono, Ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Lukasz Stodkowski — Gléwny specjalista, przeprowadzit pisemne rozeznanie cenowe w
oparciu o zamieszczenie na stronie internetowej Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie
formularza zapytania cenowego. Formularz zostat pobrany przez 5 przedsig¢biorcow, ktorzy —
W oparciu o jego zapisy — ztozyli oferty.

W zakresie pkt 3 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Lukasz Stodkowski — Gléwny specjalista, w dniu 1 sierpnia 2012r. sporzadzit protokét z
przeprowadzonego rozeznania cenowego, zgodnie z §7 zarzadzenia Nr 26/2012 ZKO.
Protokét zawierat elementy, o ktérych mowa w §7 ust. 4 ww. aktu.



W zakresie pkt 4 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Lukasz Stodkowski — Gléowny specjalista, przekazat protokdt Zachodniopomorskiemu
Kuratorowi O$wiaty i pozyskal w dniu 1 sierpnia 2012r. jego akceptacje.

W zakresie pkt 5 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Lukasz Stodkowski — Gléwny specjalista, przygotowal pisemng umowe w zakresie ww.
zamdwienia, Umowa zostata zawarta w dniu 6 sierpnia 2012r.

Opisane wyzej post¢gpowanie, w chwili jego prowadzenia, bylo zgodne z procedurami
wowczas obowigzujgcymi w Kuratorium OS$wiaty w Szczecinie i nie budzi zastrzezen
Kontrolujgcej.

Ad.2. Szacunkowa warto$¢ skanera do sprawdzania kart odpowiedzi z konkurséw
przedmiotowych 1 interdyscyplinarnych wraz z oprogramowaniem przekroczyla kwotg
10.000,01 zt netto. W tej sytuacji, rowniez nalezalo zastosowaé procedure okreslong w §5
i §7 zarzadzenia Nr 26/2012, tj.:

1) przygotowaé wniosek o dokonanie wydatku 1 przekazaé go do akceptacji
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty;

2) przeprowadzi¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajgc do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktéra zapewnitaby konkurencje (co najmniej 3);

3) sporzadzi¢ protokédt z przeprowadzonego postgpowania;

4) przekaza¢ protokét wraz z towarzyszaca dokumentacja do Zachodniopomorskiego
Kuratora Oswiaty w celu akceptacji;

5) zawrze¢ z wylonionym w ten sposéb Wykonaweg pisemng umowe.

W zakresie pkt 1 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Anna Krukowska — Wloch, sporzadzita w dniu 29 marca 2012r. wniosek Nr 24/2012 o
dokonanie wydatku, ktéry zostal zaakceptowany przez Zachodniopomorskiego Kuratora
Oswiaty, tj. zgodnie z §5 zarzadzenia Nr 26/2012 ZKO.

W zakresie pkt 2 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Anna Krukowska — Wtoch, przeprowadzila pisemne rozeznanie cenowe w oparciu
o rozestanie formularza zapytania cenowego do 3 podmiotéw. Oferty wplynety od dwdch
podmiotdw.

W zakresie pkt 3 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Anna Krukowska — Wloch, w dniu 18 maja 2012r. sporzadzila protokdt
z przeprowadzonego rozeznania cenowego, zgodnie z §7 zarzadzenia Nr 26/2012 ZKO.
Protokdt zawierat elementy, o ktorych mowa w §7 ust. 4 ww. aktu.

W zakresie pkt 4 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Anna Krukowska — Wiloch przekazala protokét Zachodniopomorskiemu Kuratorowi
Oéwiaty i pozyskata jego akceptacje.
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W zakresie pkt 5 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Anna Krukowska — Wioch, przygotowata pisemna umowe w zakresie ww. zamoOwienia.
Umowa zostata zawarta w dniu 28 maja 2012r.

Opisane wyzej postepowanie, w chwili jego prowadzenia, bylo zgodne z procedurami
wowczas obowigzujgcymi w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie i nie budzi zastrzezen
Kontrolujgcej.

2. W Zespole Administracji do kontroli pobrano dokumentacje procedury zakupu:
1) ustugi transportu na wyjazd szkoleniowy dla pracownikéw Kuratorium Oswiaty w
Szczecinie;
2) ustugi zarchiwizowania akt Kuratorium O$wiaty w Szczecinie, ujawnionych podczas
reorganizacji urzgdu, przeprowadzonej w I kwartale 2012r.

Ad.1. Szacunkowa warto$¢ ustugi okreslona zostata na kwote 1.950,00 zt brutto. Z uwagi na
fakt, iz zamo6wienie nie przekraczato wartodci 2.000,00 zt netto, zastosowano procedure
uproszczong, przy uwzglednieniu §5 zarzadzenia Nr 26/2012 ZKO.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zakupu, p. Elzbieta Kasperek przygotowata wniosek
o dokonanie wydatku Nr 142/2012 z 2 pazdziernika 2012r. pozyskata od wykonawcéw
oferty, zawierajace kosztorys realizacji ustugi i — na ich podstawie — kierujgc si¢ zasada
gospodarnosci, celowosei i legalnosci dokonata wyboru oferty najbardziej korzystnej cenowo
oferty. Wykonanie ustugi zostato Wykonawcy zlecone pismem z dnia 3 pazdziernika 2012r.,
znak KO.V.2601.10.2012.EK.

Opisane wyzej postepowanie, w chwili jego prowadzenia, bylo zgodne z procedurami
wowezas obowigzujacymi w Kuratorium Og$wiaty w Szezecinie i nie budzi zastrzezen
Kontrolujgcej.

Ad.2. Szacunkowa warto$¢ ustugi okreslona zostata na kwote 3.000,00 zt brutto (2.439,02 zt
netto). W tej sytuacji nalezalo zastosowaé procedure okreslong w §5 i §6 zarzadzenia Nr
26/2012, 1j.:

1) przygotowa¢ wniosek o dokonanie wydatku i przekazaé go do akceptacji
Zachodniopomorskiego Kuratora Q$wiaty;

2) przeprowadzi¢ pisemne rozeznanie cenowe w dowolnej formie — takze telefonicznej,
obejmujgce co najmniej dwdch Wykonaweow;

3) sporzadzi¢ notatke stuzbows z przeprowadzonego postepowania;

4) przekaza¢ notatke wraz z towarzyszaca dokumentacja do Zachodniopomorskiego Kuratora
Oswiaty w celu akceptacji;

5) sporzadzi¢ pisemne zamdwienie lub zawrzeé z wytonionym Wykonawcg pisemng umowe.



W zakresie pkt 1 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Aneta Harzewska sporzadzita wniosek Nr 56/2012 o dokonanie wydatku, ktory zostat
zaakceptowany przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty, tj. zgodnie z §5 zarzadzenia
Nr 26/2012 ZKO.

W zakresie pkt 2 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Aneta Harzewska, przeprowadzita rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert 2
podmioty. Oferty wplynely od dwoch podmiotow.

W zakresie pkt 3 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Aneta Harzewska, w dniu 29 maja 2012r. sporzadzila notatke z przeprowadzonego
rozeznania cenowego, zgodnie z §6 zarzadzenia Nr 26/2012 ZKO. Notatka zawierala
elementy, o ktérych mowa w §5 ust. 5 ww. aktu.

W zakresie pkt 4 stwierdzono, ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Aneta Harzewska przekazala notatke Zachodniopomorskiemu Kuratorowi O$wiaty
i pozyskata jego akceptacje.

W zakresie pkt 5 stwierdzono, Ze pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury,
p. Aneta Harzewska, przygotowala pisemng umowe w zakresie ww. zaméwienia. Umowa
zostala zawarta w dniu 18 czerwca 2012r.

Opisane wyZej postepowanie, w chwili jego prowadzenia, bylo zgodne z procedurami
wowcezas obowiazujacymi w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie i nie budzi zastrzezen
Kontrolujgcej.

II. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zostato szczegdtowo uregulowane w rozdziale
2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz.286 z pdzn. zm.).

W celu sprawdzenia prawidlowosci prowadzenia przez pracownikow obstugi kadrowej akt
osobowych pracownikéw Kuratorium O$wiaty w Szczecinie, do kontroli pobrano nastepujace
akta osobowe:

1) Anny Nawrockiej — inspektor ds. obstugi sekretariatu;

2) Malgorzaty Moraczewskie] — samodzielne stanowisko pracy ds. wspolpracy z
mediami;

3) Cezarego Lachtary — starszy inspektor ds. obronnosci i informacji niejawnych;

Ad.1) W czg¢Sci A ujeto dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie p. Anny
Nawrockiej o zatrudnienie, tj. CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie, kserokopia dyplomu ukonczenia szkoly policealnej, kserokopia
dowodu osobistego, kserokopia $wiadectwa dojrzatosci, kserokopia zaswiadczenia o
ukonczeniu szkolenia z zakresu kadr i1 plac oraz oswiadczenia, niezbedne do zatrudnienia w
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stuzbie cywilnej, wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej. Powyzsze bylo zgodne z §6 ust. 2
pkt 1 rozporzadzenia.

W czgSei B ujeto dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia p. Anny Nawrockiej. Byly to: wniosek zespotu rekrutacyjnego, egzemplarz
umowy o pracg, kwestionariusz osobowy dla pracownika, potwierdzenie zapoznania si¢ z
przepisami i informacjami w zakresie regulaminu pracy, o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy, informacje o dodatkowych warunkach
zatrudnienia, zobowigzanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawezej, zagwiadczenie o
ukonczeniu szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, zakres obowigzkéw
pracownika, arkusz pierwszej oceny pracownika, porozumienie zmieniajgce w zakresie
wymiaru czasu pracy i wynagrodzenia zasadniczego, zaswiadczenie o ukoficzeniu stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym, o$wiadczenie o zamiarze korzystania z
uprawnien przystugujacych w zwigzku z wychowywaniem dziecka w wieku do lat 14,
formularz sprawozdania dotyczacego zadaf realizowanych przez ocenianego w trakcie
przepracowanego okresu, wniosek o zatrudnienie na czas nieokreslony, aneks do umowy o
prace, arkusz oceny okresowej cztonka korpusu shuzby cywilnej — kryteria ocen, wniosek o
zwigkszenie wymiaru czasu pracy, porozumienie zmieniajace w zakresie wymiaru czasu
pracy, wniosek o zwigkszenie wymiaru czasu pracy, odpowiedZ na wniosek w zakresie
zmiany wymiaru czasu pracy, arkusz indywidualnego programu rozwoju zawodowego,
dyplom ukonczenia studiow wyzszych, pisma w sprawie przyznanych nagrdd pienieznych.
Powyzsze byto zgodne z przepisem §6 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia,

W czesei C akt osobowych powinny byé przechowywane dokumenty Zwigzane z ustaniem
zatrudnienia. W tej czgdci — z uwagi na ciggle zatrudnienie pracownika — nie wpieto zadnych
dokumentow.

Bylo to zgodne z §6 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia.

Dokumenty w aktach osobowych byly ulozone w porzadku chronologicznym
w poszezegolnych czgsciach akt. Dokumenty byly takze whasciwie ponumerowane. Kazda
z poszezegllnych czgsci zawierata pelen wykaz zawartych w nich dokumentéw. Powyzsze
bylo zgodne z §7 rozporzadzenia.

Ad.2.) W czgdcei A ujgto dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem sie p. Malgorzaty
Moraczewskiej o zatrudnienie, tj. CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie, kserokopia dowodu osobistego, kserokopia $wiadectwa pracy,
kserokopie dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych oraz studiéw podyplomowych,
kserokopie karty praktyk zawodowych - dziennikarskich, kserokopia zaswiadczenia w
zakresie udzialu w konkursie stypendialnym Polskiego Radia S.A. kserokopia zaswiadczenia
0 wspolpracy, kserokopie referencji i opinii, zaswiadczenie lekarskie oraz o$wiadczenia,
niezbgdne do zatrudnienia w stuzbie cywilnej, wynikajace z ustawy o shizbie cywilnej.
Powyzsze byto zgodne z §6 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia.



W czeéci B ujeto dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia p. Malgorzaty Moraczewskiej. Byly to: kserokopia ogloszenia o naborze,
kserokopia protokotu z przeprowadzonego naboru, egzemplarz umowy o prace,
kwestionariusz osobowy dla pracownika, potwierdzenie zapoznania si¢ z przepisami i
informacjami w zakresie regulaminu pracy, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy, informacje o dodatkowych warunkach
zatrudnienia, zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego czlonka rodziny, wykaz zagadnien do
samodzielnej nauki w zakresie stuzby przygotowawczej, zakres czynno$ci pracownika, arkusz
oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej — kryteria ocen, informacja o dodatku za
wystuge lat, kserokopia certyfikatu uczestnictwa w szkoleniu. Powyzsze bylo zgodne z
przepisem §6 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia,

W czeséei C akt osobowych powinny by¢ przechowywane dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia. W tej czesci — z uwagi na ciggle zatrudnienie pracownika — nie wpigto zadnych
dokumentow.

Bylo to zgodne z §6 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia.

Dokumenty w aktach osobowych byly ulozone w porzadku chronologicznym w
poszczegdlnych czesciach akt. Dokumenty byly takze wlasciwie ponumerowane. Kazda z
poszezegodlnych czesei zawierata pelen wykaz zawartych w nich dokumentow. Powyzsze bylo
zgodne z §7 rozporzadzenia.

Ad.3.) W czesci A ujeto dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ p. Cezarego
Lachtary o zatrudnienie, tj. CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o =zatrudnienie, kserokopia dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych,
kserokopia swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, zaswiadczenie o ukonczeniu
zaje¢ teoretycznych stuzby przygotowawczej, kserokopia zaswiadczenia Wojskowej
Komendy Uzupelnien, kserokopia zaswiadczenia z Wyzszej Szkoly Humanistycznej,
kserokopia zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych, kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa, zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz
o$wiadczenia, niezbedne do zatrudnienia w stuzbie cywilnej, wynikajgce z ustawy o stuzbie
cywilnej. Powyzsze bylo zgodne z §6 ust. 2 pkt 1 rozporzgdzenia.

W czeSei B ujeto dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia p. Cezarego Lachtary. Byly to: wniosek zespotu rekrutacyjnego, egzemplarz
umowy o prace, kwestionariusz osobowy dla pracownika, potwierdzenie zapoznania si¢ z
przepisami i informacjami w zakresie regulaminu pracy, o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy, informacje o dodatkowych warunkach
zatrudnienia, zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zakres obowigzkéw pracownika, pismo w zakresie dodatkowego zatrudnienia,
zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej, kserokopia certyfikatu szkolenia w zakresie
ustawy o ochronie informacji niejawnych, kserokopia zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia

7

—



w zakresie podstaw legislacji, umowa o prace, kserokopia zaswiadczenia o szkoleniu w
zakresie ochrony informacji niejawnych, arkusz oceny okresowej czlonka korpusu stuzby
cywilnej — kryteria ocen, zaswiadczenie o ukoniczeniu szkolenia bhp, kserokopia decyzji w
zakresie przyznania statusu weterana, pisma w sprawie przyznanych nagréd pienieznych.
Powyzsze byto zgodne z przepisem §6 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia,

W czgsei C akt osobowych powinny by¢é przechowywane dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia. W tej czesei — z uwagi na ciagle zatrudnienie pracownika — nie wpigto zadnych
dokumentow.

Bylo to zgodne z §6 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia.

Dokumenty w aktach osobowych byly ulozone w porzadku chronologicznym w
poszezegdlnych czedciach akt. Dokumenty byly takze whasciwie ponumerowane. Kazda z
poszezegolnych czeéci zawierata pelen wykaz zawartych w nich dokumentéw. Powyzsze byto
zgodne z §7 rozporzadzenia.

Opisany wyzej sposéb prowadzenia akt osobowych byl zgodny z obowiazujacymi
przepisami w tym wzgledzie i nie budzi zastrzezen Kontrolujgcej.



