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PROTOKOL POKONTROLNY

. Dane identyfikacyjne kontroli

1. Dane identyfikacyjne jednostki kontrolujacej

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego (dalej: UMWP, Urzad).
Departament Kontroli i Audytu Wewnetrznego (dalej: DAK).

2. Dane identyfikacyjne Jednostki kontrolowanej

Pomorski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku, ul. Poniatowskiego 4a, 76-200 Stupsk (dalej:
Osrodek, Jednostka, Zamawiajgcy).
Dyrektorem Os$rodka jest Pani Kinga Mielczarek'.

Zakres przedmiotowy kontroli

Gospodarowanie $rodkami publicznymi w ramach planu finansowego na rok 2025.
Udzielanie zamdwien publicznych.

Kontrola zarzadcza w wybranych obszarach.

Posiadanie i stosowanie instrukgji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

RN

Podstawy prawne wszczecia kontroli

1. Art. 69 ust. 1 pkt 2 i art. 247 ust. 2 ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych?,

Art. 41 ust. 2 pkt 6 w zw. z art. 45 ust. 1 ustawy z 05.06.1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwas;

§ 5 ust. 2 zatgcznika do Uchwaly Nr 174/430/23 Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego (dalej:
WP) z 21.02.2023 r. w sprawie przyjecia ,Instrukcji planowania i przeprowadzania kontroli przez
Departament Kontroli i Audytu Wewnetrznego (DAK)” w jednostkach organizacyjnych WP
oraz innych jednostkach otrzymujacych $rodki finansowe z budzetu WP.
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5. Czlonkowie zespotu kontrolujgcego

Aneta Hanowska, giowny specjalista, kierownik zespotu kontrolujacego,

Bozena Szczepaniuk, gtéwny specjalista, cztonek zespotu kontrolujgcego.
[akta kontroli str, 2-3]

6. Dane identyfikujagce kontrole

Rodzaj kontroli: planowa.
Okres objety kontrolg: od 01.01.2025 r. do 24.06.2026 r.
Okres przeprowadzenia kontroli: od 13.04.2026 r. do 24.04.2026 r.

1 Uchwata Nr 672/95/25 zarzadu wojewodziwa pomorskiego z dnia 4 czerwca 2025 r. w sprawie powierzenia stanowiska
dyrektora Pomorskiego O$rodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku, na okres 5 lat szkolnych, tj. od 29 czerwca 2025 r.
do 31 sierpnia 2029 r.

2 pz.U.z2025r. poz. 1483 z pézn. zm., dale]: ustawa o finansach publicznych.

3 Dz.U.z2025r. poz. 581z pézn. zm.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomarskiego, ul. Ckopowa 21/27, 80-810 Gdafisk
tel. 58 32 68 833, faks 58 32 68 836, e-mail: dak@pomorskie.eu, wuw.pomorskie.eu



Il. Stan faktyczny oraz oceny obszaréw

1 Gospodarowanie érodkami publicznymi w ramach planu finansowego
na rok 2025

1.1 Plan finansowy i sprawozdawczo$é

Zgodnie z art. 249 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, Jednostka przygotowala projekt planu
finansowego na 2025 rok, ktéry byt dostosowany do budzetu WP uchwalonego* przez Sejmik WP.
W pierwotnym planie finansowym zaplanowano dochody w wysokosci 25 500 zt i wydatki
w kwocie 5 516 431 zt. W 2025 r. dokonywano zmian w planie finansowym. Zgodnie z ostatecznym
planem finansowym (stan na 30.12.2025 r.) Osrodek zaplanowat dochody w wysokosci 43 400 zt
(wzrost 0 17 900 zt), a wydatki w wysokosci 6 210 993 zt (wzrost 0 694 562 zt).

W rocznych sprawozdaniach z wykonania planu dochodéw i wydatkéw Jednostki wykazano, ze
Osrodek osiggnat dochody w wysokosci 57 464,84 zi, natomiast poniést wydatki w wysokos$ci
5572718,38 zi. Sprawozdania =zostaly sporzadzone zgodnie ze wzorami® okre$lonymi
w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej’. Sprawozdania podpisaty osoby do tego
uprawnione, tj. Dyrektor O$rodka oraz Gtéwna Ksiggowa.

Jednostka wydatkowata $rodki do wysokosci planu finansowego w ujeciu dziatu, rozdziatu i paragrafu.

Tabela 1: Realizacja planu finansowego na dzieri 31.12.2025 r.

Klasyfikacja Plan na 2025 rok Plan po zmianach Wykonanie planu za rok
budzetowa (ostateczny) 2025
na 2025 rok
Dzial/ Dochody Wydatki Dochody Wydatki Dochody Wydatki
Rozdziat (zt) (zh) () (zh) (zh) (zh)
Dziat 801 Oswiata i wychowanie
80140 25 500,00 | 4 143 080,00 43 400,00 | 4 547 541,00 57 464,84 | 4 406 136,21
80146 - 521 420,00 - 426 396,00 - 408 329,22
80195 - 90 253,00 - 102 469,00 - 43243,43
Dziat 853 Pozostale zadania w zakresie polityki spofecznej
85395 - 761 678,00 - | 1134 587,00 - 715 009,69
Razem 25 500,00 | 5516 431,00 43 400,00 | 6 210 993,00 57 464,84 | 5572718,55

Zrédio: Opracowanie wiasne na podstawie dokumentéw Zrédiowych.

Nizsze wykonanie wydatkéw w rozdziale 85395 zwigzane bylo m.in. z brakiem mozliwoéci realizacji
czesci zadan w projektach oraz oszczedno$ciami wynikajacymi z rozstrzygnigé przetargowych,
w rozdziale 80195 wynikato z braku zasilenia konta projektu ERASMUS+, spowodowane
nieterminowym rozliczeniem zaplanowanych dziatan przez innych partneréw, w rozdziale 80146
nizsze wykonanie zwigzane bylo z rozbieznoécig pomiedzy planowanym, a rzeczywistym wykonaniem
wydatkéw na doradcéw metodycznych, zatrudnianych na podstawie powierzenia przez Pomorskiego
Kuratora O$wiaty, natomiast w rozdziale 80140 nizsze wykonanie zwigzane bylo z brakiem mozliwosci
przeprowadzenia szkolen dla nauczycieli szkét i placéwek oswiatowych (do ktérych uczeszczajg dzieci
uchodzcéw z Ukrainy), z uwagi na zbyt matg liczbe chetnych uczestnikéw, aby przeprowadzic
szkolenia.

4 Uchwata Nr 108/X/24 2 20.12.2024 r. (ze zm.).

5 Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych i Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetowych.

8 Zalgcznik 7 (sprawozdanie RB-27S) oraz zatacznik 19 (sprawozdanie RB-28S).

7 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 202 poz.
133), dalej: rozporzgdzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
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Zgodnie ze sprawozdaniami kwartalnymi o stanie zobowigzan i nalezno$ci® (wg stanu na koniec
czwartego kwartatu 2025 roku) Osrodek nie posiadat naleznosci ani zobowigzan, w tym zobowigzarn
wymagalnych.

Jednostka 25.03.2065 r. sporzadzita sprawozdanie finansowe za 2025 rok, skfadajace sie z bilansu,
rachunku zyskéw istrat, zestawienia zmian funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej.
Sprawozdanie podpisaty osoby do tego uprawnione, tj. Dyrektor O$rodka oraz Gtowna Ksiegowa.

1.2 Wydatki

W okresie objetym kontrolg w Osrodku obowigzywaly procedury wewnetrzne dotyczgce: zasad
(polityki) rachunkowo$c?, instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych'®, wykazu
stanowisk wlasciwych rzeczowo do dokonywania akceptacji operacji gospodarczych i dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z ustawg prawo
zamdwien publicznych, przestrzegania procedur kontroli oraz zatwierdzania do wypfaty’', instrukcji
kontroli finansowej'2, zaciggania zobowigzan finansowych’3, kontroli dokonywania wydatkow',
sposobu dokonywania zmian w planie finansowym?®

Zweryfikowano 12 dokumentéw ksiegowych, dokumentujgcych wydatki poniesione w 2025 roku
na tgczng kwote 166 955,54 zit brutto. Wydatki dotyczyly m.in. zakupu materiatow biurowych
i komputerowych (zasilacze, czytniki kart), urzadzen biurowych i komputerowych (kserokopiarki,
niszczarki, projektor, notebook, 4 szt. komputeréw, 10 szt. monitoréw), zakupu mebli, programu
antywirusowego, aktualizacji abonamentu za publikacje postepowar przetargowych na platformie
zakupowej, czasopisma pt. ,Informator Oswiatowy”, przegladu i konserwacji gasnic, opracowanie
i wykonanie serwisow internetowych oraz udzielenie licencji.

Badane wydatki publiczne byly gospodarne i legalne oraz dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Na fakturach dokumentujacych operacje gospodarcze znajdowat si¢ jej opis oraz potwierdzenie
przeprowadzenia kontroli pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz rachunkowym, zgodnie
z procedurami wewnetrznymi. Dowody ksiegowe zawieraly stwierdzenie sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania. Dowody ksiegowe zatwierdzane byly do wyptaty przez Dyrektora O$rodka oraz Gtéwng
Ksiegowsa.

Weryfikacja czy rachunek bankowy ujety byt na tzw. ,biatej licie” odbywata sig¢ zarowno na etapie

kontroli merytorycznej jak i formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych, zgodnie procedurami
wewnetrznymi.

Zobowigzania regulowano terminowo, w zakresie termindw ptatnosci przestrzegano przepisow ustawy
o przeciwdziataniu opéZnieniom w transakcjach handlowych's, tj. rzeczywiste i umowne terminy
zaptaty nie byly diuzsze niz 30 dni.

Kwartalne sprawozdania o stanie zobowigzari RB-Z i nalezno$ci RB-N z 28.01.2026 r.

9  Zarzadzenie Nr 3/2022 Dyrektora Osrodka z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia przepiséw wewnetrznych w
zakresie gospodarki finansowej oraz zasad (polityki) rachunkowos$ci w Osrodku. Nowe zarzadzenie Nr 6/2026 Dyrektora
Osrodka z dnia 29 stycznia 2026 r. w sprawie wprowadzenia przepiséw wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej
oraz zasad (polityki) rachunkowosci w O$rodku, z moca obowigzujacg od 01.01.2026 r.

10 Stanowiaca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2022 Dyrektora Osrodka z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia
przepiséw wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej oraz zasad (polityki) rachunkowosci w Osrodku.

" Stanowiacy zatacznik nr 1 do instrukcji w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Osrodku.

2 Stanowiaca zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2022 Dyrektora O$rodka z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia
przepis6w wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej oraz zasad (polityki) rachunkowosci w Osrodku.

' Stanowiaca zatacznik nr 2 do instrukeji kontroli finansowej w Osrodku.

4 Stanowigca zatgeznik nr 3 do instrukeji kontroli finansowej w Osrodku.

5 Stanowiaca zatgcznik nr 4 do instrukeji kontroli finansowej w O$rodku.

6 Ustawa z dnia 8 marca 2013 1. o przeciwdziataniu nadmiernym opéznieniom w transakcjach handlowych (Dz.U. z 2022 1.
poz. 893), dalej: ustawa o przeciwdziataniu opéZnieniom w transakcjach handlowych.
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Jednostka dostosowala obowigzujgce procedury wewnetrzne!” do Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF)'8, stuzacego do wystawiania, udostepniania i przechowywania faktur.

1.3 Waloryzacja stawek czynszé6w w umowach najmu powierzchni uzytkowych zawartych na
okres powyzej roku

W okresie objetym kontrolg Jednostka nie byta wiascicielem zadnej nieruchomoséci, w zwigzku z tym

nie zawarta zadnych uméw na najem powierzchni uzytkowych na okres powyzej roku.

1.4 Przestrzegania uchwaly Nr 752/XLII/05 Sejmiku WP z 19.12.2005 r. dot. zasad
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego przez jednostki organizacyjne
(budzetowe) Wojewoddztwa Pomorskiego

W okresie objetym kontrolg Osrodek nie sprzedat, nie oddat w najem lub dzierzawe oraz nie przekazat
innej jednostce w formie darowizny zadnych skiadnikéw majatku, ktére byly wykorzystywane
do realizacji zadan Jednostki lub ktére nie nadawaly sie do dalszego uzytku.

[dowody kontroli: str. 4-7]

Ocena obszaru

Jednostka dokonywata wydatkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w sposob celowy
i oszczedny z zachowaniem zasad, o ktdérych mowa w art. 44 ustawy o finansach publicznych.

2  Udzielanie zamodwien publicznych

W 2025 r. w Osrodku obowigzywat:

a) Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej kwoty 130 000 zf netto,
b) Regulamin udzielania zaméwiert publicznych o warto$ci rdwnej lub przekraczajgcej kwote
130 000 zf netto'®.

Stwierdzono, ze Jednostka w 2026 roku dostosowata wewnetrzny Regulamin udzielania zamdéwien
publicznych ponizej progu stosowania ustawy Pzp?° do wytycznych ustawowych w zakresie kwoty
170 000 zt netto?".

2.1 Plan postepowan o udzielenie zamdéwien na 2025 r.

Roczny plan zaméwier publicznych na 2025 r. sporzadzono prawidiowo, w terminie okreslonym w art.
23 ust. 1 ustawy Pzp (07.01.2025 r. zamieszczono w Biuletynie Zaméwieri Publicznych?? oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej O$rodka?®).

Plan zawierat wszystkie elementy wskazane w art. 23 ust. 3 ustawy Pzp (m.in. przedmiot i rodzaj
zamoéwienia, przewidywany tryb albo procedure stosowania przy udzielaniu zaméwien, orientacyjna
warto$é zamowienia, przewidywany terminu wszczecia postepowania).

Zamawiajacy aktualizowat plan w BZP oraz na stronie BIP (3 aktualizacje + wersja pierwotna), zgodnie
z art. 23 ust. 4 ustawy Pzp.

7 Zarzadzenie Nr 6/2026 Dyrektora Osrodka z dnia 29 stycznia 2026 r. w sprawie wprowadzenia przepiséw wewngtrznych w
zakresie gospodarki finansowej oraz zasad (polityki) rachunkowosci w O$rodku, z moca obowigzujacg od 01.01.2026 r.

8 Wprowadzonego przez administracje skarbowa.

1 Zarzadzenie Nr 14/2024 p.o. Dyrektora Pomorskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Slupsku z dnia 2 wrze$nia
2024 r. z moca obowigzujaca od dnia podpisania, dalej jako: Regulamin zaméwier).

20 Ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320, z pdzn. zm.), dalej: ustawa
Pzp.

21 Zarzadzenie Nr 1/2026 Dyrektora Pomorskiego O$rodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku z dnia 2 stycznia 2026 r.
wprowadzajgce Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 170 000 ztotych netto, Regulamin
udzielania zaméwien publicznych o wartodci réwnej i fub przekraczajacej kwote 170 000 ziotych netto w PODN, z mocg
obowigzujacg od dnia podpisania.

% https://odnbip.mirobip.pl/zamowienia-publiczne/plan-zamowien-publicznych/2025-2/

2 Nr2025/BZP 00008106/01/P z 07.01.2025 r. (wersja 1). %
Ay
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2.2 Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w 2025 r.

Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach w roku 2025 r.2* zostato sporzgdzone
i przekazane?® Prezesowi Urzedu Zamoéwieri Publicznych w terminie wynikajgcym z art. 82 ust. 2
ustawy Pzp (do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie).
Korekta sprawozdania?® zostata ziozona 14.04.2026 r. Sprawozdanie zgodne bylo z rozporzgadzeniem
w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego
wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu i trybu jego korygowania?'.

W sprawozdaniu wykazano 14 zamoéwien klasycznych (ustugi spoleczne) o warto$ci mniejszej niz
progi unijne w kwocie netto 279 348,71 zi, zamodwienia, ktérych wartoé¢ jest mniejsza niz 130 000 zt
o facznej wartosci netto: 606 848,03 zt.

Wyzej wskazane sprawozdanie z udzielonych zaméwier zostato sporzgdzone rzetelnie, tj. liczba
zaméwien zostala przedstawiona we wiasciwej czeéci sprawozdania i byla zgodna z wykazem
zamoéwien przediozonym dla celéw kontroli.

2.3 Zaméwienie publiczne przeprowadzone w trybie ustawy Pzp

Kontrola objeto postepowanie pn. Przeprowadzenie szkoleri dla nauczycieli i dyrektoréw szkot oraz
placéwek oswiatowych wojewddztwa pomorskiego w formie stacjonarnej i zdalnej w ramach
Regionalnego Programu Strategicznego oraz dziatari statutowych PODN w Stupsku. Zamawiajgcy
udzielit zaméwienia w czesciach (zgodnie z art. 30 ustawy Pzp), z ktorych kazda stanowita przedmiot
odrebnego postepowania, w ramach ktérych dopuszczat mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych.
taczna warto§é poszczegdinych czesci zaméwienia zostata oszacowana na kwote 232 170,00 zt
netto.

Przedmiotowe postepowanie dotyczyto zamoéwienia na ustugi spoteczne, do ktérych (ze wzglgdu na
warto$¢) zastosowanie mialy przepisy ustawy Pzp wiasciwe dla zaméwien klasycznych o wartosci
mniejszej niz progi unijne?. Szacowania wartoci zaméwienia dokonano w oparciu o: rozeznanie
rynku, analize cen ustug szkoleniowych oraz dane z lat poprzednich, w dniu 7 stycznia 2026 roku na
taczna kwote 232 170,00 zt netto.

Zamawiajgcy przeprowadzit postepowanie w trybie podstawowym zgodnie z art. 275 ust. 1 ustawy
Pzp przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej (platforma zakupowa?®). Zaméwienie
oszacowano z nalezytg starannosécig na kwote 6 750 zt netto.

Postepowanie wszczeto 17.10.2025 r. poprzez publikacje ogtoszenia o zaméwieniu w Biuletynie
Zaméwieri Publicznych®. Zamawiajgcy, zgodnie z art. 280 ust.1 ustawy Pzp, zapewnit na swojej
stronie internetowej dostep do SWZ*' oraz ogloszenia o zaméwieniu, ktére bylo zgodne ze wzorem
ustanowionym wiasciwym rozporzadzeniem?2. Ogloszenie oraz SWZ zawieraty wymagane i poprawne
dane oraz byly spéjne co do tresci. Opis przedmiotu zamoéwienia spetniat wymagania okreslone
w ustawie Pzp.

Dyrektor Osrodka powotata® stalg 5-osobowg Komisje przetargowg zgodnie z art. 53 ust. 3 ustawy
Pzp, ktéra w przedmiotowym postepowaniu pracowata w sktadzie 5 osobowym, zgodnie z § 2 ust. 5

24 Nr2025/SPRR 00021050/01

25 Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku 2025 r. zostato ztozone 26 lutego 2026 .

2 Nr2025/SPRR 00033931/02

27 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie zakresu informacji zawartych
w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu i trybu jego
korygowania (Dz.U. z 2021 r. poz. 2463).

28 AR. 359 pkt 2 ustawy Pzp dia wartoéci zamowienia wyrazona w ziotych jest mniejsza niz réwnowarto$é kwoty 750 000 euro
(w 2025 r. réwnowartosé 3 216 975 zi netto), nie mniejsza jednak niz réwnowartosé kwoty 130 000 ztotych.

2 https://platformazakupowa.pl/transakcja/1196605

30 Numer 2025/BZP 00481643 z 17.10.2025 r.

31 Specyfikacja warunkéw zamowienia, dalej: SWZ, strona: https://platformazakupowa.pl/transakcja/1196605

32  Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie ogloszefi zamieszczanych
w Biuletynie Zaméwieti Publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2439},

3 Zarzadzeniem Nr 16/2025 Dyrektora Pomorskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku z dnia 30 czerwca 2025
r. zmieniajace zarzadzenie Nr 14/2024 z dnia 2 wrze$nia 2024 r. w sprawie zmiany Komisji przetargowej do
przeprowadzania postepowari o udzielanie zaméwieri publicznych w PORD w Stupsku.
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Regulaminu pracy komisji przetargowej. Cztonkowie komisji (5 os6b), Dyrektor w wymaganej formie
i terminie ztozyli o$wiadczenia, o ktérych mowa w ustawie Pzp art. 56 ust. 2 (brak konfliktu interesow)
i ust. 3 (brak skazania za przestepstwa, np. przekupstwa, oszustwa, zakiécenie przetargu

publicznego).

Opis przedmiotu zamoéwienia speiniat wymagania okreslone w art. 99 ustawy Pzp. Jednostka nie
postawita warunkéw udziatu w postepowaniu. Kryteria oceny ofert (cena, do$wiadczenie zawodowe
os6b skierowanych przez wykonawce do realizacji zamdwienia) opisano w sposob zrozumiaty
i jednoznaczny. Byly one zwigzane z przedmiotem zamoéwienia. Waga kryterium ceny wynosito 40%,
zgodnie z art. 246 ust. 1 ustawy Pzp.

W terminie wplyneto 7 ofert. Niezwlocznie po otwarciu ofert Zamawiajgcy udostepnit na stronie
internetowej informacje (zgodnie z art. 222 ust. 5 ustawy Pzp) o: nazwach, siedzibach lub miejscach
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej / miejscach zamieszkania wykonawcoéw, ktdrych oferty zostaty
otwarte, a takze ceny ofert. Zamawiajgcy nie dotrzymat 7 dniowego terminu na przekazanie Prezesowi
UZP informacji o zlozonych ofertach, zgodnie z art. 81 ustawy Pzp*.

Zamawiajgcy poinformowat wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty, zamiescit powyzsza
informacje na stronie internetowej zgodnie z przepisami art. 253 usfawy Pzp oraz terminowo
opublikowat w BZP ogloszenie o wyniku postepowania.

Z przeprowadzonego postepowania zostat sporzadzony protokél, wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik do rozporzgdzenia w sprawie protokofu postepowania oraz dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamdéwienia publicznego®. Protokét byt zgodny z danymi wynikajgcymi z dokumentow
zrodlowych postepowania, jednoczesnie zapisy dotyczgce wartosci zaméwienia udzielanego jako
czes$¢ zamowienia zostaty nierzetelnie uzupetnione, niezgodnie z art. 30 ust. 1 ustawy Pzp.

Zamawiajacy udzielit zaméwienia, tj. zawart z wybranymi wykonawcami umowy?36. Warunki uméw byly
zgodne z ofertg wykonawcoéw i projektem umowy. Zamawiajgcy nie zawart w umowach zapiséw
abuzywnych.

Umowy zawarto na czas oznaczony, 2 okreslonymi terminami realizacji zaméwienia do konkretnego
dnia, co bylo niezgodne z art. 436 ust. 1 ustawy Pzp, Zamawigjgcy powinien okresli¢ w umowie
planowany termin realizacji umowy w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie
daty wykonania umowy byto uzasadnione obiektywng przyczyna.

Kontrolujgcy zwrécili sie z prosba o wyjasnienie, dlaczego planowany termin zakonhczenia ustugi
zakreslony zostat w umowach sztywnga data. Jak wyjasnit®” Osrodek, obiektywna przestanka byty ramy
czasowe projektu RPR 2.2.1 Swiadomo$¢ i wiedza mieszkaricow, w ktérym byly realizowane
szkolenia. Specyfikgq projektow sg sztywne ramy czasowe kwalifikowalnosci wydatkéw
i harmonogramy raportowania, ktérych niedotrzymanie mogtoby skutkowaé zachwianiem ptynnosci
projektu.

Jedna z o$miu podpisanych uméw?® nie zawierata tgcznej maksymalnej wysokosci kar umownych,
ktérych mogg dochodzi¢ strony, zgodnie z art. 436 ust. 3 ustawy Pzp.

Zgodnie z art. 309 ust. 1 ustawy Pzp Zamawiajgcy 24.11.2025 r. tj. 18 dni po zawarciu umoéow
(maksymalny to 30 dni), zamiescit w BZP ogloszenie® o wyniku postepowania. Przedmiot kazdej
z umdw zostat zrealizowany w terminie, a Osrodek zamiescit w BZP ogtoszenia o wykonaniu uméw
w terminie zgodnym z art. 448 ustawy Pzp (maksymalny termin to 30 dni od zakonczenia umowy).

3 Otwarcie ofert miato miejsce 28.10.2025 r., informacja o ziozonych ofertach zostata przekazana 24.11.2025 r. tj. 27 dni po
ustawowym terminie.

35 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotu postepowania oraz
dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz.U. z 2020 r. poz. 2434).

¥ Umowy nr PODN.ZP.99.2025/ZL, PODN.ZP.100.2025/ZL, PODN.ZP.101.2025/Zl, PODN.ZP.102.2025/ZL,
PODN.ZP.103.2025/ZL, PODN.ZP.104.2025/ZL, PODN.ZP.105.2025/ZL, PODN.ZP.106.202/ZL,

3 Wyja$nienie w sprawie konstrukcji zapiséw umownych z 22.04.2026 r.

% PODN.ZP.106.202/ZL z 06.11.2025 r.

3 Nr2025/BZP 00550678 z 24.11.2025 r.
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2.4 Zaméwienia publiczne o wartosci nizszej niz 130 tys. zt netto

W procedurze uregulowano proces udzielania matych zaméwien, ustanawiajgc progi: do kwoty 30 tys.
zt netto (w ktérym nie byto wymogu dokumentowania udzielania zaméwienia) oraz powyzej 30 tys. zt
netto i ponizej 130 tys. zt netto, na podstawie wniosku o zaangazowanie $rodkéw budzetowych
i umowy.

Jednostka w 2025 r. przeprowadzita jedno postepowanie wymagajgce dokumentowania w sposob
wskazany w Regulaminie ponizej 130 tys. zt netto, dotyczylo zaprojektowania i wykonania stron
internetowych w kwocie 74 000 zi netto.

Osrodek odstgpit‘® od stosowania Regulaminu udzielania zaméwier: publicznych o warto$ci ponizej
kwoty 130 000 zf netto, ze wzgledu na charakter i rodzaj zamoéwienia. Decyzja Dyrektor podyktowana
byta przyczynami technicznymi i organizacyjnymi. Usluga zostata powierzona dotychczasowemu
wykonawcy#!, ktéry Swiadczyt na rzecz Zamawiajgcego ustugi hostingu oraz utrzymywat domeng
internetowg Jednostki. Warto$¢ zamowienia*? zostata ustalona w toku prowadzonych rozmoéw
w siedzibie Zamawiajgcego, na temat zakresu i harmonogramu prac, wymagan technicznych, oraz
funkcjonalnosci. Po analizie oferty i negocjacjach Zamawiajgcy zawart umowe (02.06.2025 r.) na
zaprojektowanie i wykonanie stron internetowych z wynagrodzeniem (91 020 zt brutto), ptatnym
w dwdch transzach, pierwsza (35 % catkowitego wynagrodzenia) po wykonaniu Modutu
wprowadzania szkoler. Ustuga zostata przyjeta przez Zamawiajgcego, protokolem odbioru na
podstawie umowy. Prace zostaty wykonane zgodnie ze zleceniem i w terminie tj. do 31.10.2025 r.

[dowody kontroli str. 8-43]

Ocena obszaru.

Osrodek przeprowadzit zamowienie publiczne o wartosci przekraczajacej 130 000 zt zgodnie z ustawg
Pzp. Zastrzezenia dotyczyly m.in. niedotrzymania 7 dniowego terminu na przekazanie Prezesowi UZP
informacii o ztozonych ofertach, warto§ci zaméwienia czgsciowego oraz konstrukeiji kar umownych.

Zaméwienie publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zt zostato zrealizowane zgodnie
z przepisami Regulaminu zaméwieri publicznych Osrodka.

3 Kontrola zarzadcza w wybranych obszarach

3.1 Prawidlowo$é prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)

W toku czynnosci kontrolnych dokonano weryfikacji strony podmiotowej BIP Os$rodka pod katem
zgodnosci z ustawg o dostepie do informacji publicznej*® oraz rozporzgdzeniem w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej*.

W wyniku przeprowadzonych badan stwierdzono, co nastepuije:
1) Standardy struktury i dostgpnosci strony zostaty dochowane:

a) strona podmiotowa BIP Jednostki prowadzona byla w formie odrgbnej strony www*s,
co spelniato wymog § 9 ust. 1 rozporzgdzenia,

b) zapewniono wiasciwg nawigacje poprzez umieszczenie czytelnych odnosnikéw (linkéw)
do strony gtéwnej BIP oraz do oficjainego serwisu informacyjnego Jednostki, co speiniaio
wymog § 10 rozporzgdzenia;

40 Regulamin udzielania zaméwier publicznych o wartoéci ponizej kwoty 130 000 zi netto, § 5 pkt. 1 ust. 2, uzasadnienie p.o.
Dyrektora PODN odstapienia od Regulaminu.

4 Agencja Reklamowa ,MiroArt” Mirostaw Marmaj, z siedziba w Leborku, przy Placu Pokoju 9.

42 Notatka stuzbowa p.o. Dyrektora PODN w sprawie zaméwienia.

4 Ustawa z 06.09.2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902), dalej: ustawa.

4 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz.U. z 2007 r. nr 10 poz. 68), dalej: rozporzgdzenie.

45 hitps:/iwzspgdynia.biposwiata.pl/ /}% A ’ y
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c) strona byta wolna od tre$ci o charakterze reklamowym, zgodnie z zakazem wynikajacym
z § 11 ust. 2 rozporzadzenia.

2) Obligatoryjne elementy informacyjne i techniczne strony, okreslone w § 11 ust. 1 pkt, zostaly
zawarte, w tym:
a) logo BIP w gérnej czesci strony;
b) petne dane redakcji (adres, imig i nazwisko osoby redagujgcej, numer telefonu oraz adres
e- mail);
c) instrukcje korzystania z serwisu,
d) funkcjonalny modut wyszukujacy oraz przejrzyste menu przedmiotowe.

3) Zakres publikowanych informacji o Jednostce obejmowat kompletny zestaw informacji (czes¢
Z nich zostata uzupetniona podczas przedmiotowej kontroli) wymaganych art. 6 ust. 1 ustawy:

a) status prawny i organizacje: przedmiot dzialalno$ci, osoby sprawujgce funkcje;

b) zasady funkcjonowania: tryb dziatania, sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw, informacje
o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach;

¢) ogloszenia o naborach na wolne stanowiska;

4) W zakresie danych publicznych i dokumentacji urzedowej uzupetniono dokumentacje przebiegu
i efektow kontroli. Ponadto weryfikacja potwierdzita obecno$é¢ dokumentéw o kluczowym
znaczeniu spotecznym i prawnym, takich jak:

a) deklaracja i raport o stanie zapewnienia dostepnosci;
b) procedura zgtoszenn wewnetrznych (ochrona sygnalistow).

5) Informacja o trybie wnioskowym: zgodnie z art. 8 ust. 4 ustawy, Jednostka zamieécita czytelng
informacje o sposobie uzyskania dostepu do informacji publicznych, ktére nie Zzostaly
bezposrednio opublikowane w serwisie BIP,

[dowody kontroli str. 44-45]
3.2 Realizacja obowiazku zgtaszania ofert do systemu ePraca*®

Kontrolg objeto proces zgtaszania ofert pracy na stanowiska urzednicze i nieurzednicze do publicznej
bazy danych w okresie po 1 czerwca 2025 r. Weryfikacje przeprowadzono w oparciu o obowigzujace
przepisy ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia*” oraz rozporzadzenia w sprawie posrednictwa
pracy 48

Jednostka do konca 2025 r. przeprowadzita 11 naboréw na wolne stanowiska pracy (w tym 1 nabér
na pracownika administracji, 3 nabory na specjalistéw niebedacych nauczycielami, 6 nabordw na
nauczycieli konsultantéw oraz 1 nabér na pracownika obstugi), w wyniku ktérych zatrudnita tacznie 7
os6b. Podstawg prawng dziatan rekrutacyjnych byly akty normatywne (prawo oswiatowe*®, karta
nauczyciela%, ustawa o pracownikach samorzgdowych®') oraz procedury wewnetrzne®2.

4 ePraca Baza Ofert Pracy; https://oferty.praca.gov.pl/portal/strona-glowna

47 Obowigzek zgtaszania ofert pracy do ePracy na podstawie art. 83 ust. 2 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia Dz.U. z 2025 r. poz. 620, (dalej: ustawa) i art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej, Dz.U. z 2022 r. poz. 902.

48 Zgodnie § 6 ust. 2 rozporzadzenia ministra rodziny, pracy i polityki spotecznej z dnia 30 paZdziernika 2025 r. w sprawie
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego $wiadczonego przez urzedy pracy oraz OHP, (Dz.U. z 2025 r. poz. 1549,
dalej: rozporzgdzenie).

4% Ustawa z dnia 14 grudnia 2026 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 1043 z pé2n. zm.)

% |Jstawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2026 r. poz. 515).

% Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), dalej ustawa o
pracownikach samorzgdowych.

52 Zarzadzenie Nr 09/2019 Dyrektora Osrodka z dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na walne
stanowisko urzednicze w Osrodku. Regulamin stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. % /QW

/
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Jednostka realizowata obowigzek zgtaszania krajowych ofert pracy do systemu ePraca. Proces ten
odbywat sie poprzez bezposrednig wysylke zgtoszen do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku drogg
elektroniczna. Zastosowany kanat komunikacji zapewnit skuteczne dotarcie ofert do publicznego
rejestru posrednictwa pracy.

W toku kontroli losowo wybranych zgloszen ofert pracy sprawdzono®®, czy dokumentacja
przekazywana do urzedu pracy zawierata wszystkie wymagane elementy. Stwierdzono, ze Jednostka
rzetelnie wypetniata obowigzki informacyjne w zakresie: danych O$rodka, zgtaszanego miejsca pracy
i postepowania z ofertg pracy. Sposéb zgtaszania ofert pracy do publicznego systemu posrednictwa
byt zgodny z obowigzujgcymi standardami przejrzystosci i dostepnosci informacii publicznej o wolnych
stanowiskach pracy.

3.3 Weryfikacja procedury rekrutacyjnej

Kontrole przeprowadzono w celu weryfikacji wypetniania obowigzku ustanowienia i stosowania
procedur rekrutacyjnych, zapewniajacych obiektywizm oraz transparentno$¢ naboru na wolne
stanowiska pracy, zgodnie z wytycznymi marszatka wojewddziwa pomorskiego w zakresie kontroli
zarzadczej w wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych3.

Ustalono, ze w O$rodku ustanowiono i wdrozono sformalizowane zasady naboru. Od 2019 r.
obowigazywat Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w O$rodku®®, wprowadzony
zarzadzeniem nr 09/2019 Dyrektora O$rodka z dnia 01.08.2019.

Procedura dotyczgca naboru na wolne stanowiska urzednicze zawierala szereg mechanizméw
kontrolnych minimalizujgcych ryzyko subiektywizmu. Do kluczowych rozwigzan nalezaty:

a) kolektywnosé oceny: powotywanie komisji konkursowej;

b) réznorodno$é metod i technik naboru: stosowano rézne techniki, tji. pisemne (testy,
rozwigzywanie zadan), ustne (rozmowa kwalifikacyjna) lub mieszane. O zastosowanych
metodach i technikach rekrutacyjnych decydowata komisja konkursowa. Komisja oceniala
poszczegdine testy/zadania biorac pod uwage poprawnos¢ i kompletno$¢ odpowiedzi. Za
kazdg odpowiedz lub rozwigzanie testu/zadania przyznawano punkty w skali od 0 do 10;

c) powszechno$é informacji: ogtoszenia o naborach publikowane byty obligatoryjnie w BIP, na
tablicy ogtoszen oraz byly zgltaszane do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku (system
praca.gov.pl).

Jednostka dochowata standardéw etycznych i prawnych. Pytania zadawane podczas rozméw
dotyczyly wylacznie sfery zawodowej, co zapewnialo realizacj¢ zasady réwnych szans i zgodnosci
z RODO. Osrodek przyjat rowniez standardy operacyjne i strukturalne zapewniajgce sprawno$c
procesu i poréwnywalno$¢ kandydatéw poprzez transparentno$¢ ogloszenia zawierajgcego m.in.:
warunki pracy i zakres wykonywanych zadarn na danym stanowisku pracy, wskazanie wymaganych
dokumentéw aplikacyjnych, termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Analizie podano ogloszenie na wolne stanowisko pracy specjalisty ds. doskonalenia®®. Ogloszenie
o naborze na ww. stanowisko zawieralo wszystkie elementy wymagane ustawg o pracownikach
samorzgdowych oraz Regulaminem naboru, tj..

a) nazwe i adres Jednostki,

b) neutralne pod wzgledem pici okreslenie stanowiska,

8 zweryfikowano nabér na wolne stanowisko pracy nauczyciela konsultanta ds. diagnozy, ewaluacji oraz wspomagania
nauczania chemii, w wyniku ktérego zostata wybrana kandydatka, zatrudniona od 01.09.2025 r. Oferta pracy w ePraca
nr 62552457 z 23.06.2025 r.

%4 zgodnie z § 7 ust. 3 pkt 2 zarzadzenia Nr 69/19 marszatka wojew6dztwa pomorskiego z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie
wytycznych w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w wojewédzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

55 Dalej Regulamin naboru.

% Wplyneto 14 ofert od kandydatéw. o N ;; Meoh
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c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na stanowisku,

f) informacje o wskazniku zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami (w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze),

g) wykaz wymaganych dokumentéw,
h) okreslenie terminu, sposobu i miejsca skiadania dokumentdw.

Procedura rekrutacyjna regulowata sposéb dokumentowania przebiegu procesu naboru.
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja rekrutacyjna sporzadzita protokét, ktory zawierat
m.in.:

a) nazwe stanowiska, na ktéry byl przeprowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona
i nazwiska nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw;
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, ilo§é otrzymanych punktéw przez
kandydata/kandydatow,

d) uzasadnienie dokonania wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajacej nabér.
Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru zamieszczona zostata na stronie BIP
Jednostki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka. Informacja o wynikach naboru zawierata:

a) nazwe i adres jednostki,

b) nazwe stanowiska,’

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

W procedurze naboru wskazano zasady i sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
(dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru dotgczano do jego akt osobowych,
pozostali kandydaci mieli mozliwoé¢ odebrania swoich dokumentéw aplikacyjnych w ciggu 4 miesiecy
od dnia zakonczenia rekrutaciji lub nieodebrane dokumenty aplikacyjne kandydatéw byly komisyjnie
niszczone). Zasady dotyczace postepowania z dokumentami aplikacyjnymi byly zgodne
z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa pracy i ochrony danych osobowych.

[dowody kontroli str. 46-53]
3.4 Weryfikacja okresowych przegladéw technicznych obiektow

W okresie objetym kontrolg Osrodek nie prowadzit ksigzki obiektu budowlanego, z uwagi na to, ze nie
byt wiascicielem budynku, w ktérym miescita sie siedziba Jednostki.

[dowady kontroli str. 4]

Ocena obszaru

Sposéb prowadzenia strony podmiotowej BIP Osrodka byt zgodny z obowigzujacymi przepisami
prawa. Systematyka publikowanych tresci zapewniala transparentnos¢ dziatan Jednostki oraz
realizacje prawa obywatela do informaciji.

Dokumentacja rekrutacyjna byta prowadzona w sposéb uporzadkowany, a system naboru
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pracownikéw w Os$rodku byt w petni uregulowany, przejrzysty i zgodny z wytycznymi kontroli
zarzadczej. Wdrozone mechanizmy kontrolne skutecznie zabezpieczaly interesy Jednostki
i gwarantowaly wybér kandydatéw o najwyzszych kompetencjach.

4 Posiadanie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt

W toku czynnosci kontrolnych dokonano weryfikacji wypetniania przez PODN obowigzkéw
wynikajgcych z art. 6 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach®’.

4.1 Wdrozenie obowiazku ewidencjonowania, przechowywania i ochrony dokumentaciji

Ustalono, ze w Osrodku, zarzadzeniem Dyrektora® wprowadzona zostata dokumentacja okreslajgca
obieg dokumentdw oraz zasady ich przechowywania:

a) instrukcja kancelaryjna,
b) sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt,

c) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt.
Pracownicy Jednostki zostali zapoznani z treScig zarzgdzenia oraz zobligowani do stosowania
wytycznych.
Zgodnie z wymogami art. 6 ust. 2 ustawy, Jednostka dopeinita obowiazku uzgodnienia przepiséw
kancelaryjnych z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Parstwowych®8,

Dyrektor PODN upowaznita sekretarke Os$rodka do biezacego nadzoru nad prawidiowoscig
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz do zarzgdzania dokumentacjg i funkcjonowaniem
skfadnicy akt, co miato odzwierciedlenie w zakresie czynnosci.

4.2 Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i JRWA

Ustalono, ze w Jednosice obowigzywat bezdziennikowy system kancelaryjny, ktérego podstawg byta
klasyfikacja oparta na JRWA. Dokumentowanie wykonywano w postaci nieelektronicznej. Czynnosci
kancelaryjne realizowane byly przez komorki organizacyjne, ktére odpowiadaly za merytoryczne
prowadzenie spraw, w tym zaktadanie teczek aktowych oraz gromadzenie peinej dokumentacji

w ramach danej sprawy.

Dokumenty wptywajgce, wychodzgce oraz wewnetrzne byly rejestrowane zgodnie z przyjets instrukcjg
w rejestrze kancelaryjnym (dzienniku korespondencji). Prawidiowo$¢ proceséw rejestracji
zweryfikowano na podstawie doboru proby 6 dokumentéw:

1) Dokumenty przychodzgce:

a) PODN.0043.3.2025 z 11.12.2025 r. (0043 — obstuga administracyjna i techniczna zjazdow,
narad i konferencji),

b) PODN.1212.1.2025 z 17.01.2025 r. (1212 - szkolenia pracownikéw organizowane poza
jednostkg witasng),

¢) PODN.1101.1.2025 z 16.04.2026 r. (1101 — zatrudnianie pracownikow).

57 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164 z péZn. zm.), dalej:

ustawa.

%8 Zarzadzenie Nr 1/2012 Dyrektora Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku z dnia 1 kwietnia 2012 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt.

Zarzadzenie Nr 13/2022 Dyrektora PODN z dnia 1 wrze$nia 2022 r. w sprawie zmiany nazwy ODN w Stupsku na PODN

w Stupsku.
5 potwierdzone podpisem Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie, z up. Naczelnego Dyrekiora Archiwdw

Paristwowych, na Zarzadzeniu Nr 1/2012 Dyrektora ODN z dnia 1 kwietnia 2012 r. M* Ue
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2) Dokumenty wychodzgce:

a) PODN.0601.5.2025 z 29.01.2025 r. (0601 — wspdidziatanie z organami samorzadu
terytorialnego),

b) PODN.1024.3.2025 z 25.02.2025 r. (1024 — zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu),
c) PODN.0222.1.2026 z 26.02.2026 r. (0222 — sprawozdania okresowe wtasne).
Zweryfikowano prawidiowosé znakowania spraw | prowadzenia akt na podstawie analizy dokumentacji
wszczynajgcej dwie losowo wybrane sprawy:
a) PODN.323.1-84.2025 (hasto — umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien
publicznych; symbol — 323; kategoria archiwalna — B10),

b) PODN.1024.3.2025 (hasto — zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu; symbol — 1024;
kategoria archiwalna — B5).

Stwierdzono, ze klasyfikacja, kwalifikacja i struktura znaku sprawy byly prawidiowo ustalone,
a cigglo$é merytoryczna sprawy i chronologia zachowane.

1) Dokumenty byly przypisywane do wiasciwych symboli z JRWA i posiadaty poprawnie okreslone
kategorie archiwalne.

2) Znaki spraw nadawane byly w sposob jednolity i zgodny z instrukcjg kancelaryjng (oznaczenie
komérki — symbol z wykazu akt — numer kolejny ze spisu spraw — rok).

3) Kolejne dokumenty wplywajace w tej samej sprawie otrzymywaty ten sam znak.

4) Dokumentacja wewnatrz teczek ulozona byta chronologicznie, co potwierdzono analizg skrajnych
dat dokumentéw.

4.2 Kwalifikacja archiwalna

Akta przechowywane byly w skiadnicy akt. Przekazywanie dokumentacji odbywato si¢ na podstawie
spisébw zdawczo-odbiorczych, co zweryfikowano na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego akt
nr 1/2025 z 27.06.2025 r., symbol 0126 - Organizacja kursow kwallifikacyjnych, kategoria B50.

[dowody kontroli str. 54-57]

Ocena obszaru

Dziatania Jednostki w zakresie wdrozenia obowigzku ewidencjonowania i ochrony dokumentacji
ocenia sie jako pozytywne. System kancelaryjny funkcjonowat w sposéb zorganizowany, a stosowanie
JRWA coraz bardziej utrwala sie w biezgcej praktyce pracownikéw. Sposéb znakowania spraw,
prowadzenia rejestrébw oraz archiwizacji dokumentéw nie budzit zastrzezen i byt zgodny
z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi oraz ustawowymi.

lll. Nieprawidiowosci i uchybienia

1. Nieprawidlowosci

1) Zamawiajgcy, w zakresie zamobwienia przeprowadzonego w trybie podstawowym
na ustuge szkoleniowa, naruszyt ustawe Prawo zaméwieri publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483,
Ze zm.) poprzez:

a) Zamawiajgcy nie dotrzymat 7 dniowego terminu na przekazanie Prezesowi UZP informagji
o ztozonych ofertach, co byto niezgodne z art. 81 ustawy Pzp.

b) Zamawiajgcy zawart, z wybranymi wykonawcami zaméwienia, umowy, jedna z o$miu nie
zawierata postanowienia okre$lajacego fgczng maksymalng wysoko$é kar umownych, ktérych
moga dochodzi¢ strony, co bylo niezgodne z art. 436 ust. 3 ustawy Pzp.
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[dowody kontroli str. 29-34]

2. Uchybienia

1) Zamawiajgcy, w zakresie zamoéwienia przeprowadzonego w tirybie podstawowym
na ustuge szkoleniowa, sporzadzit nierzetelnie profokdt postepowania w trybie podstawowym,
w zakresie wartoéci zamoéwienia udzielanego jako cze$¢ zamoéwienia, co byto niezgodne z art. 30

ust. 1 ustawy Pzp.
[dowody kontroli str. 15-28]

IV. Pouczenie

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do zgloszenia pisemnych, umotywowanych zastrzezen
w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu pokontrolnego.

Kontrolowany ma prawo do odmowy podpisania protokolu. Odmowa podpisania protokoiu
nie wstrzymuje procedury kontroli.

Protok6t odnotowano w ksiedze kontroli pod pozycjg nr 2/2026 r.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach, po 1 dla kazdej ze stron. Kazda strona
protokotu zostata zaparafowana przez cztonkéw zespét kontrolujgcego i kierownika jednostki
kontrolowanej/osobe przez niego upowazniong.

Gdarnsk, 7 maja 2026 r.

Protokét sporzadzili: Podpis kierownika jednostki kontrolowanej:

%'Wj@ fwomﬁ’
GLOWNY SPECIALISTA
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