STAROSTWO POWIATOWE On. 0917 5/ 04
w Bielsku Podlaskim
ul. Mickiewicza 46
17-100 Bielsk Podlaski
tel. 085/833-26-10, fax 833-26-12, skr. 33

Protokoél z kontroli problemowe;j

przeprowadzonej w Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim

Kontrole na podstawie zarzadzenia Nr 29/07 Starosty Bielskiego z dnia 28 marca
2007 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli w Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku
Podlaskim oraz upowaznienia Starosty Bielskiego z dnia 28 marca 2007 r., znak:
Or. 0114-12/07, przeprowadzi! w terminie od 30 marca do 4 kwietnia 2007 r. zespdt

kontrolny w skladzie:

- Ryszard Baranowski — inspektor,
- Dorota Komarzewska — inspektor,

pracownicy Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim.

Celem kontroli bylo ustalenie, czy przestrzegane sa:

1) przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
i Instrukcji kancelaryjnej,
2) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pézn. zm.).
Zakres kontroli okreslony zostat w tezach do kontroli i obejmowal nastgpujace zagadnienia:

1) Przestrzeganie przepiséw Kpa i Instrukcji kancelaryjnej, m.in.:
- terminowo$¢ zalatwiania spraw,
- przyjmowanie korespondencji i wewngtrzny obieg akt,
- rejestracja i znakowanie spraw,
- przechowywanie akt oraz przekazywanie akt do archiwum zakladowego.
2) Przestrzeganie przepiséw ustawy — Prawo zaméwien publicznych.
Dokonano podzialu zagadnien kontroli pomigdzy cztonkéw zespotu kontrolnego w sposéb
nastgpujacy:

1) Dorota Komarzewska — przestrzeganie przepisoéw Kpa i Instrukcji kancelaryjne;j.
2) Ryszard Baranowski - przestrzeganie przepisow ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2006 roku do dnia kontroli.

O rozpoczgeiu 1 zakresie kontroli poinformowano Dyrektora Centrum Ksztalcenia
Praktycznego w Bielsku Podlaskim Pana Zbigniewa Hryniewickiego.

Kontrol¢ przeprowadzono w oparciu o zrédlowe dokumenty udostgpnione w kontrolowane;j
jednostce i wyjasnienia pracownikow.

Kontrolujacy dokonali wpisu w Ksigzce kontroli pod poz. 7.

- %



USTALENIA KONTROLI
1. Ustalenia ogélnoorganizacyjne.

Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim (CKP) zostalo utworzone
na podstawie uchwaty Nr XX1IV/114/2000 Rady Powiatu w Bielsku Podlaskim z dnia 26 maja
2000 r.

Centrum Ksztatcenia Praktycznego jest samodzielna, powiatows jednostka budzetowa,
realizujaca zadania z zakresu przygotowania praktycznego uczniow wynikajace z programoéw
nauczania zaje¢ praktycznych zawodu. Organem prowadzacym jest Powiat Bielski. Nadzor
pedagogiczny sprawuje Podlaski Kurator O$wiaty w Biatymstoku.

Organizacje, zakres zadan i zasady funkcjonowania jednostki okresla Statut Centrum
Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim przyjety uchwalg Nr 6/2004 Rady
Pedagogicznej Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim z dnia 21 wrze$nia
2004 r., zmieniony uchwala Nr 6/2005 Rady Pedagogicznej Centrum Ksztalcenia
Praktycznego w Bielsku Podlaskim z dnia 27 wrze$nia 2005 r.

Struktura organizacyjna Centrum Ksztalcenia Praktycznego okre§lona zostala
w Schemacie organizacyjnym CKP w Bielsku Podlaskim stanowiacym zalacznik do Statutu.

Dyrektorem Centrum Ksztalcenia Praktycznego w  Bielsku Podlaskim jest
Pan mgr Zbigniew Hryniewicki. Funkcj¢ t¢ petni od dnia 1 wrzesnia 2000 .

2. Przestrzeganie przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego i Instrukcji
kancelaryjnej.

Zadania realizowane przez Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim
nie wymagaja przeprowadzania postgpowania administracyjnego oraz wydawania decyzji
administracyjnych.

W jednostce obowiazuje Instrukcja kancelaryjna. Dokument ten zostal wprowadzony
zarzadzeniem Nr 6/2003 Dyrektora Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim
z dnia 30 kwietnia 2003 r. Instrukcja kancelaryjna stanowi zalacznik Nr 9 do tego
zarzadzenia. Zarzadzeniem tym wprowadzono takze: Zaktadowy plan kont, Wykaz
stosowanych ksiqg rachunkowych — wykaz zbiorow stanowiqcych ksiegi rachunkowe przy
uzyciu komputera, Wykaz programow komputerowych stosowanych w jednostce, Wykaz
dowodéw ksiegowych, Regulamin kontroli wewnetrznej, Instrukcje kasowq, Instrukcje
magazynowq, Instrukcje inwentaryzacyjng.

Instrukcja kancelaryjna okresla tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim. Maja one zapewnia¢ jednakowy
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sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Centrum. Zatacznikiem do Instrukcji kancelaryjnej
jest Jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury
organizacyjnej klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci Centrum.

Z przedstawionej dokumentacji wynika, ze Instrukcja kancelaryjna oraz Jednolity
rzeczcowy wykaz akt nie zostaly w jednostce prawidlowo opracowane i wprowadzone
do stosowania.

Aktualnie obowiazujace przepisy prawne przewiduja dwie mozliwosci wprowadzania
w jednostkach organizacyjnych powiatu instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Jedna z mozliwosci jest skorzystanie z zapisu § 2 Instrukcji kancelaryjnej
dla organow powiatu, ustalone] rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074, z pozn. zm.), ktory moéwi, ze: ,,1. Instrukcja kancelaryjna moze by¢ stosowana
w jednostkach organizacyjnych powiatu tworzacych powiatowa administracj¢ zespolona.
2. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1, rozstrzyga Starosta.”. Tak wigc w tym przypadku, na wniosek jednostki,
zarzadzeniem Starosty Bielskiego w jednostce tej moze by¢ wprowadzona do stosowania
Instrukcja kancelaryjna dla organdéw powiatu, a takze jej zalacznik — Jednolity rzeczowy
wykaz akt dla organéw powiatu. Obowiazuje woéwczas cata Instrukcja kancelaryjna
dla organow powiatu oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu i nie mozna ich
w zaden sposob zmienia¢ - zawezal, czy tez rozszerza¢ poprzez dodawanie nowych hasel
klasyfikacyjnych. Nie jest konieczne uzywanie wszystkich hasel Jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla organdéw powiatu, natomiast wybidrczo nalezy stosowaé hasta, zgodnie
z potrzebami jednostki. Wprowadzenie do stosowania Instrukcji kancelaryjnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt w ten sposéb nie wymaga porozumienia z wlasciwym
miejscowo archiwum panstwowym, tj. Archiwum Pafstwowym w Biatymstoku.

Natomiast druga mozliwoscia jest wprowadzenie w jednostce organizacyjnej powiatu,
zarzadzeniem kierownika tej jednostki, wiasnej Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ale po wczesniejszym uzgodnieniu projektéw tych dokumentow
z Archiwum Panstwowym w Bialymstoku. Przy czym z informacji uzyskanych z Archiwum
Panstwowego wynika, iz jezeli chodzi o Instrukcj¢ kancelaryjna, to nie jest konieczne
opracowywanie i wprowadzanie do stosowania w jednostce wilasnej Instrukcji, poniewaz

zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych sa takic same we wszystkich
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jednostkach powiatowych. Mozna jedynie opracowac i wprowadzi¢ do stosowania wlasny
Jednolity rzeczowy wykaz akt. Woéwczas Starosta na wniosek jednostki rozstrzyga
o wprowadzeniu do stosowania w jednostce Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(bez zatacznika: Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu). Natomiast jednostka
we wlasnym zakresie opracowuje swéj Jednolity rzeczowy wykaz akt, jego projekt uzgadnia
z Archiwum Panstwowym w Bialymstoku, po czym zarzadzeniem kierownika jednostki
wprowadza do stosowania. Podstawa do uzgadniania rzeczowych wykazow akt jest § 3 ust. 3
rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), ktory
stanowi, ze: ,,wykazy akt w organach i jednostkach organizacyjnych (...), wprowadzaja:
2) (...) kierownicy niewymienionych w pkt 1 jednostek organizacyjnych — w porozumieniu
z dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum pafistwowego.”. Zalacznikiem nr 2 do tego
rozporzadzenia jest Przyktadowy wykaz akt trypowych, ktéry w jednostkach organizacyjnych
powinien byé stosowany odpowiednio i wprowadzany w trybie, o ktérym mowa wyzej, czyli
przez kierownika jednostki w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

Wprowadzone do stosowania w Centrum Ksztalcenia - Praktycznego Instrukcja
kancelaryjna i Jednolity rzeczowy wykaz akt nie zostaly uzgodnione z Archiwum

Pafistwowym w Biatymstoku, co stanowi naruszenie przepis6w ww. rozporzadzenia.

Ponadto analizujac zapisy wprowadzonej w CKP Instrukcji kancelaryjnej nalezy
stwierdzi¢, iz w pewnej czeSci nie sa one spOjne ze Statutem Centrum Ksztalcenia
Praktycznego w Bielsku Podlaskim, a takze Schematem organizacyjnym CKP w Bielsku
Podlaskim, stanowiagcym zatacznik do Statutu.

Statut CKP nie okresla jednoznacznie, jaka jest struktura wewnetrzna jednostki.
Ze Schematu organizacyjnego wynika, ze w sklad Centrum wchodza: Rada Pedagogiczna,
Dyrektor CKP, Specjalista BHP, Wicedyrektor CKP ds. pedagogicznych, Kierownik
Warsztatow, Dzial ksiegowo-kadrowy, Dziat techniczo-obstugowy, Pracownie i laboratoria
oraz Pracownie ¢wiczen praktycznych. Nigdzie w Statucie nie ma mowy o tym,
ze w jednostce zostaly utworzone wydzialy. W Schemacie organizacyjnym dwukrotnie
wystepuje nazwa ,,dzial”. Natomiast w Instrukcji kancelaryjnej w kilku miejscach i w réznych
przypadkach uzyto nazwy ,wydzial”, zas w § 2 ust. 1 zapisano, ze uzyte w instrukcji

okreslenie ,,wydzial” oznacza ,wydzial pedagogiczny, wydzial ekonomiczno-finansowy,
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wydziat administracyjno-kadrowy, wydziat gospodarczy”, a okre$lenie ,kierownik wydzialu”

oznacza ,.kierownik gospodarczy, kierownik pracowni, gléwna ksiggowa”.

2.1. Przyjmowanie korespondencji i wewnetrzny obieg akt.

Zgodnie z Instrukcjq kancelaryjnq korespondencj¢ przyjmuje sekretariat Centrum
Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim, rejestrujac jg ilo$ciowo w dzienniku
korespondencji. Po wplynigciu korespondencji, jej wpisie do dziennika korespondencji,
sekretariat stawia na piSmie pieczatke ,,Wplynglo” oraz dat¢ wplywu. Nast¢pnie sekretariat
segreguje wplywajaca korespondencj¢ wedtug jej tresci i przekazuje Dyrektorowi Centrum.
Dyrektor Centrum przegladajac korespondencj¢ decyduje, ktorg korespondencij¢ zatatwi sam,
pozostalg za$ przydziela do zatatwienia przez wiasciwe stanowiska pracy. Obieg dokumentéw
odbywa si¢ bez pokwitowania. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji
przeznaczonej do obiegu zewnetrznego 1 wewnetrznego.

Sprawdzono dziennik korespondencji. Dziennik prowadzony jest od 2005 roku.
W 2005 roku korespondencj¢ zarejestrowano pod pozycjami od numeru 1 do 246,
w 2006 roku od numeru 1 do 212, w 2007 roku nie rozpoczg¢to numeracji od poz. 1
lecz zastosowano dalsza numeracj¢ i do dnia kontroli zarejestrowano korespondencije
pod pozycjami od numeru 213 do 265. W dzienniku korespondencji rejestrowana jest
korespondencja zaréwno otrzymywana przez jednostke, jak réwniez wysylana przez nia
na zewnatrz. W dzienniku wpisywany jest numer kolejny wplywajacych pism, data
otrzymania korespondencji, data oraz numer otrzymanej korespondencji, od kogo jest pismo,
tre$¢ otrzymanej korespondencji, a jezeli chodzi o wysytang korespondencj¢ wpisywana jest
data wysylanej korespondencji, do kogo adresowane jest pismo, tre§¢ wysylanej
korespondencji, nr aktu, ewentualne uwagi.

Uwag do sposobu prowadzenia dziennika nie wniesiono.

2.2. Przechowywanie akt oraz przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

Teczki spraw biezacych prowadzonych na stanowiskach pracy przechowywane sa
w zamykanych szafach biurowych. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie
zatatwionych Centrum Ksztalcenia Praktycznego prowadzi archiwum zaktadowe. Akta spraw
ostatecznie zalatwionych przekazywane sg do archiwum zakladowego po uplywie 1 roku.
Sposéb przygotowania teczek celem przekazania ich do archiwum zakladowego,

sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych okreslone zostato w Instrukcji kancelaryjnej.
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2.3. Rejestracja i znakowanie spraw.

Instrukcja kancelaryjna w § 18 ust. 3 stwierdza, Ze ,,na podstawie rzeczowego wykazu
akt zaklada si¢ teczke aktows do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych.
Opis teczki aktowej zawiera symbol wydziatu, symbol klasyfikacyjny, hasto klasyfikacyjne,
kategori¢ archiwalng.”. W zapisie tym zawarto okreslenie »Symbol wydzialu”, podczas gdy
w Centrum Ksztalcenia Praktycznego nie ma utworzonych wydzialéw, ani tez w zadnym
dokumencie nie okreslono ich symboli.

§ 20 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stwierdza natomiast, ze ,,znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy, 2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowiazujacego w Centrum, 3) liczbe kolejna, pod ktéra Sprawg zarejestrowano w spisie
spraw, 4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto. Poszczegolne elementy znaku
sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami oraz kreska poprzeczna, np. CKP.1.483-15/00, gdzie:
»CKP.I.” oznacza symbol Centrum Ksztalcenia Praktycznego, ,,483” oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,15” - oznacza liczbe

kolejna ze spisu spraw, ,,00” - 0znacza ostatnie cyfry roku.

Sprawdzono nastgpujace teczki zatozone w 2006 r..
1) CKP-2021 Ogrzewanie lokali i pomieszczen, kat. B-2, 2006 r.
2) CKP-2032 Ochrona obiektéw i mienia wlasnego, kat. B-5, 2006 r.
3) CKP-2230 Dokumentacja ogllna dot. spraw remontéw, kat. B-3,20061.
4) CKP-3150 Dokumentacja kasowa, kat. B-5, 2006 r.
5) CKP-3421 Oferty, kat. B-5, 2006 r.
6) CKP-7002 Dzierzawa, najem, uzyczanie, 2006 r. (brak kat.)
7) CKP-810 Wspélpraca z inspektorem sanitarnym, kat. B-5, 2006 r.
8) CKP-1011 Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki ptac, kat. A, 2006 .
9) CKP-1110 Zapotrzebowanie i nabér pracownikéw, kat. B-2, 2006 r.
10) CKP-1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, kat. B-2, 2006 r.
11) CKP-1118 Obsadzanie stanowisk pracy w drodze konkurséw, kat. B-5, 2006 r.
12) CKP-1120 Nagradzanie pracownikéw, kat. B-2, 2006 r.
13) CKP-1121 Awansowanie pracownikéw, kat. B-2, 2006 r.
14) CKP-1141 Odznaczenia panstwowe, kat. B-5, 2006 r.
15) CKP-1227 Samoksztalcenie, doksztalcanie, kat. B-3, 2006 .
16) CKP-152 Ubezpieczenia spofeczne, 2006 r. (brak kat.)
17) CKP-0046 Rejestr uchwat Rady Powiatu, kat. A, 2006 r.
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18) CKP-0064 Rejestr uchwat Zarzadu Powiatu, kat. A, 2006 r.

19) CKP-0093 Udziat w naradach, konferencjach, szkoleniach, kat. A, 2006 r.

20) CKP-0111 Statuty i Regulaminy Organizacyjne innych urzedéw, kat. B-10, 2006 r.

21) CKP-0222 Sprawozdania zbiorcze, kat. A, 2006 r.

22) CKP-0512 Sprawy karne, kat. B-5, 2006 r.

23) CKP-0611 Programy i plany wydawnictw i publikacji, kat. B-5, 2006 r.

24) CKP-0715 Wspdtdziatanie z instytucjami (szkoly i jednostki o$wiatowe), kat. BE-5,
2006 1.

25) CKP-0718 Wspéldzialanie z urzedami (starostwa i inne), kat. B-5, 2006 r.

26) CKP-0721 Sprawozdania z wyjazdéw zagranicznych, kat. A, 2006 r.

27) CKP-0911 Kontrole zewngtrzne, kat. A, 2006 r.

Sprawdzono nastepujace teczki zatozone w 2007 r.:

1) CKP-5511 Wydawanie i cofanie uprawnien do prowadzenia stacji diagnostycznych
kat. B-10, 2007 r.

2) CKP-4331 Organizacja roku szkolnego, kat. A, 2007 r.

3) CKP-3160 Biezacy nadzér gtownego ksiegowego, kat. B-3, 2007 r.

4) CKP-2110 Zapotrzebowania, zamowienia, przydzialy, kat. B-3, 2007 r.

5) CKP-2012 Ewidencja (dokumentacja) nieruchomosci, lokali i1 pomieszczen
przekazanych do korzystania jednostkom podleglym, kat. B-10, 2007 r.

6) CKP-0046 Rejestr uchwal Rady Powiatu, kat. A, 2007 r.

7) CKP-0222 Sprawozdania zbiorcze, 2007 r.

8) CKP-0551 Rozpatrywanie skarg i wnioskow, kat. BE-5, 2007 r.

9) CKP-0715 Wspdbldziatanie z urzgdami, instytucjami, kat. BE-5, 2007 r.

10) CKP-0911 Kontrole zewnetrzne, kat. A, 2007 r.

11) CKP-110 Przepisy prawne dot. zatrudniania i zwalniania, kat. BE-10, 2007 r.

12) CKP-1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, kat. B-2, 2007 r.

13) CKP-1118 Obsadzanie stanowisk w drodze konkurséw, kat. B-5, 2007 r.

14) CKP-1222 Kursy, szkolenia, kat. B-3, 2007 r.

15) CKP-1227 Samoksztalcenie, doksztalcanie, kat. B-3, 2007 r.

16) CKP-1610 Kontrole stanu bezpieczenstwa, kat. B-3, 2007 r.
Stwierdzono, ze Centrum Ksztalcenia Praktycznego przy opisywaniu teczek

i znakowaniu spraw uzywa symbolu CKP. Taki sposob znakowania, tj. uzywania symbolu
CKP, okreslony zostat w Instrukcji kancelaryjnej Centrum. W  jednostce
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nie wyodrebniono wydziatéw. Gdyby byly wydzialy, nalezatoby przy opisywaniu teczek
i znakowaniu spraw uzywaé nie symbolu CKP, lecz symbolu wlasciwego wydziatu, ktory
prowadzitby dang teczke. Schemat organizacyjny CKP w Bielsku Podlaskim obrazuje pewna
strukture wewnetrzna jednostki. Jednakze w samym Statucie brak jest jasnych zapisow
odnoszacych si¢ do tego podziatu. Z wyjasnieni Dyrektora Pana Zbigniewa Hryniewickiego
wynika, ze CKP to niewielka jednostka pod wzgledem liczby zatrudnionych w niej
pracownikéw. Dlatego tez nie ma sensu tworzy¢ w niej rozbudowanej struktury
organizacyjnej. Cata dokumentacja jest tworzona w zasadzie tylko przez kilku pracownikéw,
ktérzy w Schemacie organizacyjnym zostali okresleni jako: Dziat ksiggowo-kadrowy.
Praktycznie w jednostce nie ma innych komoérek organizacyjnych, ktére tworzytyby
dokumentacje. Ponadto, w poréwnaniu z innymi jednostkami, liczba prowadzonych w CKP
teczek jest niewielka. Dlatego tez nie wprowadzano zadnych dodatkowych oznaczen,
ani skrotéow dla oznaczania komorki organizacyjnej, ktora prowadzi teczki, a jedynie

w opisach wszystkich teczek i oznaczaniu spraw uzywany jest symbol CKP.

Poza tym wszystkie sprawdzone teczki opisane sa w taki sposéb, ze najpierw
wpisywany jest symbol literowy utworzony ze skrétu nazwy jednostki, czyli CKP, nastepnie
symbol ten jest oddzielany pozioma kreska i wpisywany jest symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, czyli przyktadowo: CKP-1610.

Z kolei Instrukcja kancelaryjna wskazuje, ze ,,poszczegblne elementy znaku sprawy
oddziela sie kropka, kreskami oraz kreska poprzeczna np. CKP.1.483-15/00, gdzie ,,CKP.L.”
oznacza symbol Centrum Ksztatcenia Praktycznego, ,,483” oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,15” - oznacza liczbg kolejng ze spisu
spraw, ,,00” - oznacza ostatnie cyfry roku.”.

W zwiazku z tym, w podanym w Instrukcji kancelaryjnej opisie znaku sprawy
niepotrzebnie wystepuje rzymska cyfra 1. Cyfre rzymska I stosuje si¢ w opisie znaku sprawy
na oznaczenie oddziatu, w sytuacji gdy w jednostce sa utworzone wydziaty, a w ramach
wydziatéw — oddzialy, np. Or.I, Fn.l. Dlatego tez w tym przypadku wystarczylby zapis:
CKP.483-15/00. Na teczkach wpisywany jest tylko symbol CKP, bez rzymskiej cyfry 1.
Z kolei po symbolu CKP stawiana jest pozioma kreska, a powinna by¢ stawiana, zgodnie

z Instrukcjq kancelaryjng, kropka.

W czasie kontroli stwierdzono, ze w jednostce na niektérych teczkach wpisywano

tytut teczki niezgodnie z wprowadzonym Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Ponizej
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przedstawiono oznaczenia nieprawidlowo nazwanych teczek oraz w nawiasie prawidlowy
tytul, ktéory powinna posiadaé¢ teczka zgodnie z przyjetym przez jednostke Jednolitym
rzeczowym wykazem akt:

® teczki zalozone w 2006 r.:

1) CKP-3421 Oferty (prawidtowy tytul: Wybdr oferty),

2) CKP-7002 Dzierzawa, najem, uzyczanie (prawidlowy tytul: Dzierzawa, najem
majatku),

3) CKP-810 Wspolpraca z inspektorem sanitarnym (prawidiowy tytul: Wspoéldzialanie
z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym),

4) CKP-0093 Udziat w naradach, konferencjach, szkoleniach (prawidtowy tytul: Udziat
w obcych zjazdach, naradach i konferencjach),

5) CKP-0715 Wspbldziatanie z instytucjami (szkoly i jednostki o§wiatowe) (prawidlowy
tytul: Wspétdziatanie z innymi urz¢dami, instytucjami i stowarzyszeniami),

6) CKP-0911 Kontrole zewnetrzne (prawidlowy tytul: Kontrole zewngtrzne urzedu
wlasnego);

® teczki zatozone w 2007 r.:

7) CKP-0715 Wspoéldziatanie z urzedami, instytucjami (prawidlowy tytul:
Wspéldziatanie z innymi urzedami, instytucjami i stowarzyszeniami),

8) CKP-0911 Kontrole zewnetrzne (prawidlowy tytul: Kontrole zewnetrzne urzedu
wlasnego),

9) CKP-110 Przepisy prawne dot. zatrudniania i zwalniania (prawidlowy tytul: Przepisy
prawne dot. zatrudnienia i wynagrodzenia),

10) CKP-1222 Kursy, szkolenia (prawidtowy tytul: Kursy),

11)CKP-1610 Kontrole stanu bezpieczenstwa (prawidlowy tytul: Przeglady i kontrole

stanu bezpieczenstwa i higieny pracy).

Ponadto w jednostce prowadzone sa teczki, oznakowane symbolami i hastami
klasyfikacyjnymi, ktorych przyjety w jednostce Jednolity rzeczowy wykaz akt nie przewiduje.
Sa to np.:

1) CKP-2032 Ochrona obiektéw i mienia wlasnego, 2006 r.,

2) CKP-2230 Dokumentacja ogoélna dot. spraw remontow, 2006 r.,
3) CKP-1141 Odznaczenia panstwowe, 2006 r.,

4) CKP-152 Ubezpieczenia spoleczne, 2006 .,




5) CKP-0611 Programy i plany wydawnictw i publikacji, 2006 .,

6) CKP-0718 Wspbtdziatanie z urzgdami (starostwa i inne), 2006 r.,

7) CKP-0721 Sprawozdania z wyjazdéw zagranicznych, 2006 r.,

8) CKP-3160 Biezacy nadzor gtéwnego ksiggowego, 2007 1.,

9) CKP-2012 Ewidencja (dokumentacja) nieruchomosci, lokali i pomieszczen
przekazanych do korzystania jednostkom podlegltym, 2007 r.,

10) CKP-0551 Rozpatrywanie skarg i wnioskow, 2007 r.

Centrum Ksztalcenia Praktycznego opracowalo wiasny Jednolity rzeczowy wykaz akt
na podstawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdw powiaty, stanowiacego
zalacznik do Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu, ustalonej rozporzqdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z pézn. zm.).

Z Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu wybrano cze$¢ hasel
klasyfikacyjnych, ktére uznano za potrzebne, a zarazem wystarczajace do rejestracji
i gromadzenia dokumentacji w aktach spraw. W ten sposéb powstat Jednolity rzeczowy wykaz
akt jednostki, ktéry pomijajac juz fakt, ze nie zostat uzgodniony z Archiwum Pafistwowym,
w praktyce nie spelnia rzeczywistych potrzeb jednostki.

Jednostka powinna sama od poczatku do kofica opracowaé whasny rzeczowy wykaz
akt, zgodnie ze swoimi potrzebami oraz uzgodni¢ ten wykaz z Archiwum Panstwowym.
Tworzac wlasny rzeczowy wykaz akt nalezy korzysta¢ nie z Jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla organéw powiatu, ale z Przykladowego wykazu akt typowych, stanowiacego zalacznik
nr 2 do rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), ktory
stanowi podstawe do tworzenia i rozbudowywania wykazu akt w ramach symboli
klasyfikacyjnych IV rzedu.

Opracowanie wiasnych hasel klasyfikacyjnych w rzeczowym wykazie akt oraz
ustalenie dla nich wlasciwych kategorii archiwalnych w porozumieniu z Archiwum
Pafistwowym pozwoli uniknaé zakladania w jednostce teczek o tytulach nie pasujacych
za bardzo do dzialalnosci jednostki lub o niewlasciwych kategoriach archiwalnych, np.:
CKP-0046 Réjestr uchwat Rady Powiatu, kat. A, 2006 r. oraz CKP-0064 Rejestr uchwat
Zarzadu Powiatu, kat. A, 2006 r.
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Teczki o identycznych nazwach oraz kategorii archiwalnej A prowadzone sa
w Starostwie Powiatowym w Bielsku Podlaskim, czyli w jednostce, ktéra bezposrednio
wytwarza materialy archiwalne w postaci uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.
Natomiast przekazywane jednostce kopie, czy nawet oryginaty tych uchwal powinny
stanowi¢ dokumentacj¢ niearchiwalng i znajdowaé si¢ w inaczej nazwanej teczce,
a przynajmniej w teczce o innej kategorii archiwalnej, np. kategorii oznaczonej symbolem B

oraz cyfra arabska okreslajaca liczbg lat przechowywania teczki w archiwum zakladowym.

§ 21 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej Centrum Ksztalcenia Praktycznego stwierdza,
ze ,,oprocz hasel klasyfikacyjnych jednolity rzeczowy wykaz akt Centrum zawiera oznaczenie
kategorii archiwalnej akt.”. W kolejnych ustgpach jest mowa o: materialach archiwalnych
oznaczonych symbolem ,,A”, do ktérych zalicza si¢ dokumentacje majaca trwata warto§é
historyczna, przewidzianag do przekazania archiwum pafstwowemu; dokumentacji
niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi, okreslajacymi liczbe lat
przechowywania w archiwum zaktadowym, czyli dokumentacji majacej czasowe znaczenie
praktyczne (np. BS, B50); dokumentacji oznaczonej symbolem ,,B¢”, do ktérej zalicza sig
dokumentacj¢ manipulacyjna majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne i ktéra moze ulec
brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu bez przekazywania jej do archiwum zakladowego;
oraz dokumentacji zaliczanej do kategorii ,,BE” przechowywanej w archiwum zakladowym
przez okreslong liczbe lat (np. BES), a nastepnie podlegajacej ekspertyzie dla ewentualnego
dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

Powyzsze zapisy nie znajduja odzwierciedlenia w Jednolitym rzeczowym wykazie akt
stanowigcym zalacznik do Instrukcji kancelaryjnej, poniewaz w rubryce: ,Kategoria
archiwalna”, dla poszczego6lnych symboli i haset klasyfikacyjnych, przewidziano jedynie dwa
rodzaje oznaczen kategorii archiwalnej, tj.: kat. A i B (kategoria B bez cyfr arabskich,
okreslajacych liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym).

W praktyce natomiast na teczkach wpisywane sa kategorie: A, B i BE. Za$ kategorie B
i BE wpisywane sa z cyframi arabskimi, np.: B-2, B-3, BE-5. Cyfry arabskie okre$lajace
liczbg lat przechowywania w archiwum zakladowym, podobnie jak wyzej, brakujace
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt jednostki symbole i hasta klasyfikacyjne, pobierane sg
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdéw powiatu, co nie jest prawidlowe.

Poza uwagami wymienionymi w pkt. 2.3. protokotu, wynikajacymi w duzej mierze
z braku prawidlowo opracowanych i wprowadzonych: Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz braku spéjnosci zapis6w pomiedzy nimi, ogélem teczki
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w jednostce prowadzone sq w sposob staranny. Na stronach tytulowych teczek, poza
symbolem teczki, tytulem i oznaczeniem kategorii archiwalnej, wpisywane jest oznaczenie
roku, w ktérym tworzono akta sprawy oraz stawiana jest pieczgé jednostki. W kazdej teczce
zalozony jest spis spraw, w ktérym rejestrowane sa poszczegélne sprawy. Spis spraw jest
wypelniany prawidlowo. Wpisywany jest rok zalozenia teczki, oznaczenie referenta
prowadzacego teczke, symbol literowy jednostki, oznaczenie teczki, tytul teczki, pieczeé
jednostki. W spisie spraw wpisywany jest numer kolejny sprawy, krotka tre$¢ sprawy,
od kogo wplynela sprawa, znak pisma oraz data tego pisma, jak réwniez data wszczecia
sprawy, ostatecznego zalatwienia sprawy oraz sposob jej zatatwienia. Zgodnie z Instrukcjq
kancelaryjnq zamieszczany jest znak ,,0z”, ktory oznacza ,,ostatecznie zatatwione”.

Sprawy w teczkach sa oznakowane numerami wynikajacymi ze spisu spraw.
Na pismach rozpoczynajacych sprawe kazdorazowo znak sprawy wpisywany jest w obrgbie
pieczeci wpltywu. Akta gromadzone w poszczegdlnych teczkach odpowiadaja pod wzglgdem
rzeczowym tytulom teczek. Sposéb kompletowania akt umozliwia ustalenie daty wszczgcia
i zakonczenia sprawy. W kazdej sprawie poszczegdine pisma wpinane s do teczki w sposob
chronologiczny.

Sprawy zalatwiane sa terminowo. W Instrukcji kancelaryjnej okreslono,
ze ,,w Centrum obowiazuje termin 14 dni na zalatwienie sprawy; termin liczy si¢ od czasu
wplynigcia pisma do Centrum, ostemplowania pieczgcia ,,Wptyngto” oraz wpisania pisma

do dziennika korespondencji.”.
3. Przestrzeganie przepisé6w ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

Informacji na temat zaméwieri publicznych realizowanych w Centrum Ksztalcenia

Praktycznego w Bielsku Podlaskim udzielit Dyrektor Centrum mgr Zbigniew Hryniewicki.

W okresie od 1.01.2006 r. do dnia kontroli w CKP w Bielsku Podlaskim
przeprowadzono jedno postgpowanie o wartoci szacunkowej netto 91.803,27 zi,
tj. w przedziale od 6.000 do 60.000 euro. Postgpowanie dotyczyto zakupu wegla do kotlowni
Centrum - Nr sprawy: CKP-343-1/2006.

Postgpowanie prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego wszczgto w dniu
12.06.2006 r. Ogloszenic o zaméwieniu zamieszczono na stronie internetowej:
www.powiatbielski.pl/bip w dniu 12 czerwca 2006 r. Otwarcie ofert wyznaczono na dzien
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27.06.2006 r. — 15 dniowy termin, okreslony w art. 43 ust.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych, w dalszej czgsci protokotu zw. ustawa Pzp (Dz. U. z 2006 r.
Nr 164, poz. 1163 z péin. zm.) zostal zachowany. Specyfikacja Istotnych Warunkow
Zamoéwienia nie zostala zamieszczona na stronie internetowej — naruszenie art. 42 ust. I Pzp.
Nie zamieszczono ogloszenia o przetargu, a takze ogloszenia o zawarciu umowy na stronie
portalu UZP — naruszenie art. 4a Pzp. W ogloszeniu nie podano strony internetowe;,
na ktérej zamieszcza si¢ SIWZ — naruszenie art. 41 pkt 3.

Zawiadomienie o rozstrzygnieciu wystano w dniu 02.07.2006 r. — brak potwierdzenia
doreczenia. Umowa zawarta w dniu 06 wrzesnia 2006 r., czyli po uplywie terminu zwiazania
oferta — termin zwiazania oferta w ogloszeniu ustalono ,,na dzien 4 lipca 2006 r.” — jest to
termin mato realny, bowiem termin zwiazania oferta oznacza, ze nalezy w tym terminie
podpisa¢ umowe. Tymczasem gdyby nawet zawiadomienie o wyborze oferty dotarto
do adresata w dniu 27.06.2006 r. (wystano w dniu 03.07.2006 r.!) — to umowg nalezaloby
podpisaé akurat w dniu 4 lipca 2006 r. Zamawiajacy zgodnie z art. 85 ust. I pkt 1 Pzp mégt
wyznaczyé 30-dniowy termin zwigzania oferta i wowczas obowigzywalby on w okresie
od 27.06.2006 r. do 26.07.2006 r. wiacznie. Nie zostal dochowany 7-dniowy termin

na sktadanie protestéw na wybor oferty najkorzystniejszej — naruszenie art. 94 ust. I oraz
art. 180 ust. 2 Pzp.

Ogloszenie o przetargu zawiera nastgpujace braki:

1) brak informacji o stronie internetowej, na ktérej zamieszczona zostanie SIWZ
— naruszenie art. 41 pkt 3 Pzp,

2) brak informacji o sposobie dokonywania oceny spelniania warunkow udziatu
w postepowaniu — naruszenie art. 41 pkt 7 Pzp,

Dokument przedtozony jako specyfikacja, zawiera nastgpujace braki:

1) brak terminu realizacji zamdOwienia (okresu, na jaki zawarta zostanie umowa)
— naruszenie art. 36 ust. 1 pkt 4 Pzp,

2) brak informacji o sposobie dokonywania oceny spelniania warunkéw udziatu
W postepowaniu — naruszenie art. 36 ust. I pkt 5 Pzp,

3) brak informacji o istotnych dla stron postanowieniach umowy. Zgodnie z art. 36 ust. 1
pkt 16 Specyfikacja musi zawieraé powyzsza informacj¢ albo nalezy dotaczy¢ projekt
umowy. W kontrolowanym postgpowaniu kwestia ta zostala natomiast pominigta
catkowicie — naruszenie art. 36 ust. 1 pkt 16.

Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie protokotu postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego z dnia 19 maja 2006 r., ktére weszlo w zycie z dniem

25 maja 2006 r. (Dz. U. Nr 87, poz. 606) wskazuje, jakie formularze obligatoryjnie nalezy
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wypelnia¢ jako zataczniki do protokotu. W kontrolowanym postgpowaniu wypetniony zostal
formularz protokolu ZP-2, formularze o$wiadczen o0s6b wykonujacych czynnosci
w postgpowaniu o nie podleganiu wylaczeniu ZP-11, jednak brak jest takiego o$wiadczenia
ze strony Dyrektora Hryniewieckiego — naruszenie art. 17 ust. 1 Pzp. Z pozostalych
wymaganych formularzy w aktach postgpowania znajduje si¢ wypelniony formularz ZP-12,
stanowiacy zbiorcze zestawienie zlozonych ofert, brak natomiast wypetnionych formularzy:
7P-17 (Informacja o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu) oraz ZP-21 (Streszczenie

oceny i poréwnania ztozonych ofert).

Na tym protokét zakonczono i podpisano. Z trescig protokotu zapoznano Dyrektora

Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim Pana Zbigniewa Hryniewickiego.

Ponadto poinformowano, ze w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania niniejszego
protokotu kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do zgloszenia w formie pisemne;:
1) zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli,

2) wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i wnioskow.

Protokét sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden

przekazano Dyrektorowi Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Bielsku Podlaskim.

Podpis przedstawiciela Podpisy kontrolujacych:
kontrolowanej jednostki:

CENTRUM

Hrypriewické -

CENTRUM
KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO

17-100 Bielsk Podlaski. ul. Szkolna 12
tel. 833-27-30, 833-27-31, fax 833-27-37
NIP 543-19-22-653

(6.0 To0T
Jeden egzemplarz protokotu otrzymalem: ......... " ? (

..............................

14



X
-1

STAROSTA BIELSK!

7-100 Bielsk Podiaski
ul. Mickiewicza 46

Bielsk Podlaski, 16 .06.2007 r.

0r.0913-3/07

Pan
Zbigniew Hryniewicki
Dyrektor
Centrum Ksztalcenia Praktycznego

w Bielsku Podlaskim

W wyniku kontroli przeprowadzonej w Centrum Ksztalcenia Praktycznego

w Bielsku Podlaskim w dniach od 30 marca do 4 kwietnia 2007 r. przez zespét kontrolny

powolany zarzadzeniem Nr 29/07 Starosty Bielskiego z dnia 28 marca 2007 r., dotyczacej

przestrzegania przepiséw Kpa i Instrukcji kancelaryjnej oraz przestrzegania przepisow ustawy

— Prawo zaméwien publicznych, stwierdzono pewne nieprawidtowosci i uchybienia. Opisane

zostaly one szczegélowo w protokole kontroli, ktérego jeden egzemplarz przekazano

kontrolowanej jednostce.

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowos$ciami, przekazuje nastepujace zalecenia

pokontrolne:

)

2)

Nalezy podja¢ dziatania w celu prawidlowego opracowania i wprowadzenia

do stosowania w jednostce Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

W protokole kontroli przedstawiono dokladnie mozliwosci wprowadzenia w jednostkach
organizacyjnych powiatu instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Jedna z mozliwodci jest skorzystanie z zapisu § 2 Instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu,
ustalonej rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow.z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U Nr 160, poz. 1074, z péin. zm.), ktory moéwi, ze
Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu moze by¢ stosowana w jednostkach organizacyjnych powiatu
tworzacych powiatowa administracje zespolona. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w jednostkach
organizacyjnych powiatu, na wniosek jednostki, rozstrzyga Starosta.

Druga mozliwoscia jest wprowadzenie w Jednostce organizacyjnej powiatu, zarzadzeniem kierownika
tej jednostki, wiasnej Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt, ale po wezesniejszym
uzgodnieniu projektéw tych dokumentéw z Archiwum Panstwowym w Bialymstoku. Podstawa
do uzgadniania rzeczowych wykazéw akt Jest § 3 ust. 3 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pahstwowych (Dz. U. Nr | 67, poz. 1375).

Po opracowaniu i wprowadzeniu do stosowania, w jeden z dwoch wymienionych wyzej
sposobow, Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt,
przestrzegaC zasad, ktdre zostang okreslone w tych dokumentach, zgodnie z tymi
zasadami zaklada¢ i prowadzi¢ akta Spraw, a w szczegblnosci prawidlowo opisywaé
teczki spraw wpisujac wiasciwe symbole literowe, symbole liczbowe hasta, tytuly teczek

1 kategorie archiwalne oraz prawidtowo i kompletnie wypetnia¢ spisy spraw zalozone
dla poszczegblnych teczek.




3)

4

Do czasu wszczgcia kolejnego postepowania z zakresu zaméwien publicznych dokonaé
przeszkolenia pracownika odpowiedzialnego za realizacje zaméwien w CKP; opracowaé
i wdrozyé system samoksztalcenia, uwzgledniajacy biezace zapoznawanie sie
ze zmianami przepisow dotyczacych zaméwien publicznych (w szczegdlnosci
z nowelizacjg ustawy - Prawo zaméwien publicznych — Dz. U. z dnia 11 maja 2007 r.
Nr 82, poz. 560).

W trakcie prowadzenia postepowan z zakresu zaméwien publicznych bezwzglednie

przestrzegaé przepis6w ustawy Pzp, tj. przede wszystkim:

a) w postgpowaniach o wartoéci nie przekraczajacej 60.000 euro ogloszenia
0 WSZzczgciu postgpowania oraz o zawarciu umowy nalezy zamieszcza¢ na portalu
internetowym Urzedu Zaméwien Publicznych oraz na wlasnej stronie internetowej,
a w przypadku braku wtasnej strony internetowej - w miejscu publicznie dostepnym
w siedzibie CKP,

b) redagowaé tresci ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz
wymaganych ustawg informacji i zawiadomien zgodnie z odpowiednimi przepisami
ustawy,

¢) zachowywal terminy ze szczegblnym zwroceniem uwagi na 7-dniowy termin
pomigdzy dniem otrzymania przez wykonawcéw zawiadomienia o rozstrzygnigciu
postepowania a data podpisania umowy,

d) do protokotu postgpowania dolaczaé wypelnione formularze wlasciwych drukéw ZP
okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 maja 2006 r.
W sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego (Dz. U.
Nr 87, poz. 606),

e) akta postgpowania dotyczace zakupu wegla do kottowni CKP uzupehi¢ o brakujace
oswiadczenie Dyrektora CKP Pana Zbigniewa Hryniewickiego na formularzu ZP-11.

W terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszych zalecen, prosze o udzielenie

odpowiedzi o sposobie ich wykonania.
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CKP-0911-3/2007

Starostwo Powiatowe
w Bielsku Podlaskim

W odpowiedzi na pis#io Or.0913-3/07 w sprawie kontroli dotyczacej
przestrzegania przepisow Kpa i Instrukeji kancelaryjnej oraz przestrzegania
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych Centrum Ksztalcenia
Praktycznego w Bielsku Podlaskim przesyta informacje dot. wykonania zalecen
pokontrolnych:

Ad. 1

Po przeprowadzonej kontroli zostaty podjgte dziatania w celu opracowania
i wprowadzenia do stosowania w jednostce Instrukcji kancelaryjnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Ad. 2

Po opracowaniu i wprowadzeniu do stosowania Instrukcji kancelaryjne]
oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt beda przestrzegane zasady okreslone
w tych dokumentach.

Ad.3

Do czasu wszczecia kolejnego postgpowania z zakresu zamowien
publicznych pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowien w CKP zostanie
przeszkolony w zakresie przepisow Prawo zaméwien publicznych.

Ad. 4
W trakcie przeprowadzania procedury zamoéwien publicznych beda

wykonywane wszystkie niezbedne procedury zawarte w ustawie Prawo
zamdwien publicznych.

Akta postgpowania dot. zakupu wegla do kotlowni zostang uzupetnione
o brakujace o$wiadczenie Dyrektora na formularzu ZP-11.

Z powazaniem




