Urzad Miejski w Bedzinie

Wydziat Audytu 1 Kontroli Wewngtrznej
ul. 11 Listopada 20

42-500 Bedzin

WAIKW.1711.1.2011

PROTOKOL KONTROLI

Powolanie kontroli
Kontrolg przeprowadzono zgodnie planem kontroli, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 18/2011 Prezydenta Miasta Bgdzina z dnia 9 marca 2011 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli w Urzgdzie Miejskim w Bedzinie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy na 2011 rok.
Kontrolg zainicjowano Zarzadzeniem Nr 20/2011 Prezydenta Miasta Bedzina z dnia
11 marca 2011 roku w sprawie przeprowadzenia kontroli w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Bedzinie oraz wyznaczenia osob kontrolujacych.

Zespot kontrolny
Zespot kontrolny w sktadzie:
1. Justyna Majer — Naczelnik Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnegtrznej;
2. Joanna Gronczewska — Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej 1 Dzialalnosci
Gospodarczej;
3. Halina Taratuta — Palimaka — Glowny Specjalista Wydzialu Audytu i Kontroli
Wewngtrznej,
dziatat na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr W0OiZ.0052.3.24.2011
z dnia 11 marca 2011 roku.

Zarzadzeniem Nr 24/2011 Prezydenta Miasta Bgdzina z dnia 1 kwietnia 2011 roku
zostal uzupethiony sktad zespotu kontrolnego o Katarzyng Batoryne — Gléwnego Specjaliste
Wydziatu Audytu i Kontroli Wewngtrznej, ktora dokonywata czynnosci kontrolnych zgodnie
z Upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli Nr W0iZ.0052.3.41.2011 z dnia 1 kwietnia
2011 roku.

W/w Zarzadzenia i upowaznienia stanowia zatacznik nr 1 do akt kontroli.



Tematyka kontroli

Tematyka kontroli obejmowata
1. Dzialalno$¢ merytoryczna jednostki;
2. Sporzadzanie i stosowanie norm bedacych podstawa do realizacji zadan jednostki;
3. Prowadzenie gospodarki finansowej z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow prawa
1 wprowadzonych procedur;

4. Zagadnienia z zakresu prawa pracy.

Okres objety kontrolg
Okres objety kontrolg — od 1 stycznia 2009 roku do dnia kontroli. W trakcie kontroli

rozszerzono okres objety kontrola ze wzgledu na stwierdzone nieprawidtowosci.

Termin kontroli

Kontrolg przeprowadzono w dniach od 11 marca 2011 roku do 29 kwietnia 2011 roku.

Skroty stosowane w niniejszym protokole
MOPS — Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie;
Dyrektor MOPS — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie;
Pzp — Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759 z pdzniejszymi zmianami);
Ustawa o pomocy spolecznej - Ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej
(tekst jednolity Dz.U. z 2009 roku Nr 175, poz. 1362 z pdZniejszymi zmianami);
Kodeks pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998
roku Nr 21, poz. 94 z péZniejszymi zmianami);
Ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 roku Nr 157, poz. 1240 z pdézniejszymi zmianami);
Ustawa o rachunkowosci - Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami);
Kpa — Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity. Dz.U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami);
Ustawa o zfS$s - ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

(tekst jednolity Dz.U. z 1996 roku Nr 70, poz. 335 z p6zniejszymi zmianami);



Dane ogdlne o jednostce
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Bedzinie dziala na podstawie Statutu
wprowadzonego Uchwala Nr XLIV/781/2009 Rady Miejskiej Bedzina z dnia
28 wrzesnia 2009 roku.
Do podstawowych aktow prawnych, w oparciu o ktéore dziata MOPS naleza
w szczegdlnosci:
» Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2001 roku Nr 142, poz. 159 z pdzniejszymi zmianami);
» Ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz.U.
z 2009 roku Nr 175, poz. 1362 z pdzniejszymi zmianami);
» Ustawa z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz.U.
z 2006 roku Nr 139, poz. 992 z pdzniejszymi zmianami);
» Ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst
jednolity Dz.U. z 2009 roku Nr 1, poz. 7 z p6zniejszymi zmianami);
» Ustawa z dnia 29 grudnia 2005 roku o ustanowieniu programu wieloletniego ,,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania” (tekst jednolity Dz.U. z 2005 roku Nr 267, poz. 2259
z pozniejszymi zmianami);
» Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze S$rodkéw publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027
z pozniejszymi zmianami);
» Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 roku
Nr 152, poz. 1223 z p6zniejszymi zmianami);
» Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2009 roku Nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami);

» oraz inne akty prawne i akty wykonawcze do nich.

MOPS jest jednostka organizacyjna gminy i dziata w formie jednostki budzetowe;.
Nadzor nad jednostka sprawuje Prezydent Miasta Bedzina. Obszar dzialalnosci MOPS
obejmuje tereny Miasta Bedzin.

Siedziba MOPS miesci si¢ w Bedzinie, przy ul. 11 Listopada 1.

Dyrektor jednostki



Uchwata Nr 121/96 Zarzadu Miasta Bedzina z dnia 11 grudnia 1996 roku w sprawie
obsadzenia stanowiska Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne; w Bedzinie
z dniem 17 grudnia 1996 roku powotano na to stanowisko Panig Marzeng Jaworska, ktora
pelni t¢ funkcj¢ do dnia dzisiejszego.

Zgodnie z art. 110 ust. 7 ustawy o pomocy spolecznej Prezydent udziela kierownikowi
osrodka pomocy spolecznej upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wlasciwosci gminy.
W dniu 30 kwietnia 2004 roku Dyrektor MOPS, na podstawie znowelizowanej ustawy,
otrzymal stosowne upowaznienie OP.II1.0113/111-52/04 od Prezydenta Miasta. Upowaznienie
nie zostato wpigte do akt osobowych Dyrektora, znajdowato si¢ natomiast w zbiorach
obecnego Wydzialu Organizacji i Zarzadzania Urzedu Miejskiego w Bedzinie.

Kserokopia upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do akt kontroli.

Zgodnie z art. 122 ust 1 Ustawy o pomocy spotecznej (tekst jednolity z 2009 roku
Nr 175, poz. 1362 z pdzniejszymi zmianami) — ,Osoby kierujace jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej sa obowiazane posiada¢ co najmniej 3-letni staz pracy
w pomocy spotecznej oraz specjalizacj¢ z zakresu organizacji pomocy spolecznej.”. Warunki
te zostaly okreslone z Rozporzadzeniu Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrze$nia
2004 roku w sprawie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej (Dz.U.
z 2004 roku Nr 219, poz. 2224 z pozniejszymi zmianami). Ponadto w §11 pkt 3 Statutu
MOPS — ,,Podczas usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora O$rodka zastgpstwo petnic
bedzie osoba upowazniona przez Dyrektora.”. Zgodnie z upowaznieniem z dnia 18 lutego
2008 roku Dyrektora MOPS do reprezentowania na zewnatrz oraz do kierowania dziataniami
MOPS podczas nieobecnosci Dyrektora zostata upowazniona Pani Kierownik Dzialu
Organizacyjnego. W 2000 roku Pani Kierownik ukonczyta studia podyplomowe w zakresie
organizacji pomocy spolecznej. Przedmiotowe upowaznienie nie bylo wlaczone do akt
pracownika — wyjasnienia w tej sprawie zlozyla pisemnie Pani Kierownik Dziatu
Organizacyjnego.

Kserokopia upowaznienia Kierownika wraz z wyjasnieniami stanowia zatacznik nr 3

do akt kontroli.

Glowny ksiegowy jednostki

Na stanowisku Glownej ksiggowej od 5 kwietnia 2004 roku zatrudniona jest Pani

Wanda Wiklik.



Zgodnie z art. 53 ust. 1 1 2 Ustawy o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 5 Ustawy
o rachunkowos$ci odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci
oraz odpowiedzialno$§¢ za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki ponosi Kierownik
jednostki, ktory moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej oraz
prowadzenia rachunkowos$ci Gtownemu ksiggowemu. Przyjecie obowiazkéw powinno byc
potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania
w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.”

W §10 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego MOPS, ktory zostal wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 11/2010 Dyrektora MOPS z dnia 7 lipca 2010 roku podano, iz ,,Gtowny
Ksiggowy odpowiada za caloksztalt prowadzonej przez Os$rodek gospodarki finansowej,
zgodno$¢ podejmowanych decyzji ksiggowych z przepisami ustawy o finansach publicznych
1 przepisami ustawy o rachunkowos$ci, prowadzenie wlasciwego systemu podatkowego.”.
Ponadto w wyjasnieniach Dyrektor podal, iz ,,(...) W dniu 06.04.2011r. obowiazki w zakresie
gospodarki finansowej jednostki zostaty powierzone Pani Wandzie Wiklik — Gléwnemu
Ksiggowemu, odrebnym pismem (...)”.

Wyjasnienia Dyrektora MOPS (Ad.7) stanowia zalacznik nr 4 do akt kontroli,

kserokopia powierzenia obowiazkow stanowi zatacznik nr 5 do akt kontroli.

Statut
Statut MOPS zostal przyjety Uchwata Nr XLIV/781/2009 Rady Miejskiej Bedzina
z dnia 28 wrze$nia 2009 roku w sprawie wprowadzenia statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bedzinie. Statut zostat wprowadzany na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 roku Nr 142,
poz. 159 z pdzniejszymi zmianami).

Kserokopia Statutu stanowi zatacznik nr 6 do akt kontroli.

Przepisy wewnetrzne
Regulamin Organizacyjny
Regulamin Organizacyjny wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr 11/2010 Dyrektora
MOPS w Bedzinie z dnia 7 lipca 2010 roku w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu
jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bedzinie.
Jako podstawe wprowadzenia Regulaminu podano §11 ust. 1 Statutu ,,Dyrektor

kieruje dziatalnoscia Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz.”. Brak przywotlania w podstawie



prawnej §13 Statutu ,,Szczegdtowa organizacj¢ wewnetrzng Osrodka oraz zakres dziatania
poszczegb6lnych komorek organizacyjnych ustala Dyrektor w regulaminie organizacyjnym”.
Wyjasnienia w tej sprawi ztozyt pisemnie Dyrektor MOPS.

Wyjasnienia (Ad. 9) stanowig zatacznik nr 4 do akt kontroli. Kserokopia Regulaminu
Organizacyjnego stanowi zatacznik nr 7 do akt kontroli.

Regulamin Pracy

Regulamin Pracy zostal wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2009 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bgdzinie z dnia 25 sierpnia 2009 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bedzinie.

Regulamin zostal podpisany przez Radce Prawnego MOPS oraz Dyrektora MOPS.
Na oryginale brak jest adnotacji przedstawiciela zwiazkéw zawodowych o dokonaniu
uzgodnien, zgodnie z art. 104* §1 Kodeksu pracy.

Jako podstawg¢ wprowadzenia Regulaminu podano §11 wust. 1 Statutu. Brak
przywotania w podstawie przepisow Dzialu czwartego Rozdziatu IV Kodeksu pracy.
Wyjasnienia w tej sprawi ztozyt pisemnie Dyrektor MOPS.

Wyjasnienia (Ad. 9) stanowia zalacznik nr 4 do akt kontroli.

Zgodnie z zapisem pkt 4 Zarzadzenia — ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
podpisania z moca obowiazujaca od 01 wrzesnia 2009 r.”. Zgodnie z §50 pkt Regulaminu
Pracy — ,,Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci.”.
Brak daty podania do wiadomosci pracownikow, brak okreslenia w jaki sposéb pracownicy
mieli mozliwo$¢ zapoznac si¢ z Regulaminem oraz brak mozliwosci ustalenia wtasciwej daty
wejscia w zycie zapisoOw Regulaminu. — wyjasnienia w tej sprawie zlozyl na pismie
Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

Wyjasnienia stanowia zalacznik nr 8 do akt kontroli.

Zarzadzeniem Nr 25/2009 Dyrektora MOPS z dnia 7 grudnia 2009 roku wprowadzono
Aneks Nr 1/2009 do Regulaminu Pracy. Zmiana dotyczyta wprowadzenia Zatacznika do
Regulaminu ustalajacego rodzaje $srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego. Zmiana zostata uzgodniona z organizacja zwiazkowa. Zarzadzenie weszto w zycie
z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 wrze$nia 2009 roku, podobnie jak Aneks.
Wszelkie zmiany do Regulaminu Pracy winny by¢ wprowadzone w formie i trybie
przewidzianym do jego wprowadzanie, co w tym przypadku nie zostalo zachowane —
wyjasnienia w tej sprawie ztozyt na pis$mie Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 8 do akt kontroli.



Kserokopia Regulaminu Pracy oraz Aneksu stanowia zatacznik nr 9 do akt kontroli.

Regulamin Wynagradzania

Zarzadzeniem Nr 10/2009 Dyrektora MOPS z dnia 8 lipca 2009 roku wprowadzono
w zycie Regulamin Wynagradzania. Zarzadzenie weszto w zycie z dniem podpisania nie
wczesniej niz po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikow w trybie przyjetym
u Pracodawcy, z moca obowiazujaca od 1 lipca 2009 roku.

Zarzadzeniem Nr 14/2009 Dyrektora MOPS z dnia 25 sierpnia 2009 roku
wprowadzono Aneks nr 1 do Regulaminu Wynagradzania. Zarzadzenie weszlo w zycie
z dniem podpisania nie wczesnie] niz po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci
pracownikow w trybie przyjetym u Pracodawcy z moca obowiazujaca od 1 lipca 2009 roku.

Zarzadzeniem nr 7/2010 Dyrektora MOPS z dnia 8 czerwca 2010 roku wprowadzono
aneks nr 2 do Regulaminu Wynagradzania. Zarzadzenie weszto w zycie z dniem podpisania
nie wczesniej niz po uptywie 14 dni od podania do wiadomos$ci pracownikow w trybie
przyjetym u Pracodawcy z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2010 roku. Zarzadzenie
wprowadza tekst jednolity, anulujac jednocze$nie poprzednie Zarzadzenia.

Zarzadzeniem Nr 15/2010 Dyrektora MOPS z dnia 27 wrzesnia 2010 roku
wprowadzono aneks nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw MOPS. Zarzadzenie
weszto w zycie z dniem podpisania nie wczesniej niz po uptywie 14 dni od podania do
wiadomosci pracownikow w trybie przyjetym u Pracodawcy. Regulamin wchodzi w Zycie
z dniem 1 stycznia 2010 roku. Zarzadzenie wprowadza tekst jednolity, anulujac jednoczes$nie
poprzednie Zarzadzenie.

Zarzadzeniem Nr 2/2011 Dyrektora MOPS z dnia 8 lutego 2011 roku wprowadzono
aneks nr 4 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow MOPS. Zarzadzenie weszto w zycie
z dniem podpisania nie wcze$niej niz po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci
pracownikow w trybie przyjetym u Pracodawcy z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2011 roku. Aneks wprowadza tekst jednolity i anuluje poprzednie Zarzadzenie.

Zarzadzenie wprowadzono na podstawie §11 ust. 1 Statutu. Brak przywolania
w podstawie prawnej przepisow Dziatu trzeciego, Rozdziatu I Kodeksu pracy. Brak
mozliwosci ustalenia faktycznej daty wejScia w zycie zapisoOw Regulaminu Wynagradzania
oraz poszczegdlnych jego zmian. Zmiany wprowadzane sa w formie aneksoOw z kolejnymi
numerami do tekstu pierwotnego, ktdry stracit moc, zgodnie z zapisem Zarzadzenia nr 7/2010

z dnia 8 czerwca 2010 roku. Brak jest dookreslenia trybu podawania do wiadomosci



pracownikow Regulaminéw — wyjasnienia w tej sprawie ztozyt na pi§mie Kierownik Dziatu
Organizacyjnego.
Wyjasnienia Kierownika stanowia zatacznik nr 10 do akt kontroli. Kserokopia

Regulaminu Wynagradzania stanowi zalacznik nr 11 do akt kontroli.

Instrukcja Kancelaryjna

Zarzadzeniem Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Bedzina z dnia 23 stycznia 2000 roku
wprowadzono stosowanie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwiazkéw
mig¢dzygminnych, ktora zostala przyjeta Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 roku (Dz.U. z 1999 roku Nr 112, poz. 1319).

Zarzadzeniem Nr 10/2010 Dyrektora MOPS z dnia 11 czerwca 2010 roku
wprowadzono instrukcje kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt w MOPS
w Bedzinie. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2010 roku. Zgodnie z §13 pkt 7
w/w Rozporzadzenia — ,,W uzasadnionych przypadkach kierownik urz¢gdu moze rozbudowac
jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalnej.”. Ponadto §15 tego Rozporzadzenia dopuszcza zmiany w wykazie akt
polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych
w klasach trzeciego i1 czwartego rzedu wylacznie na podstawie zarzadzenia kierownika urz¢du
W porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym..

W  wyjas$nieniach Pani Kierownik Dzialu Organizacyjnego podata, iz przy
sporzadzaniu tej instrukcji wzorowano si¢ na w/w Rozporzadzeniu oraz na zamieszczonych
w internecie instrukcjach, funkcjonujacych w innych osrodkach pomocy spoteczne;.

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 12 do akt kontroli.

Zarowno instrukcja kancelaryjna, jak i1 jednolity rzeczowy wykaz akt nie sa
dostosowane do obowiazujacych przepisow, tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych

(Dz.U. z 2011 roku Nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami).

Czas pracy i jego ewidencja
System i rozklad czasu pracy
Zgodnie z art. 150 §1 Kodeksu pracy — systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete
okresy rozliczeniowe czasu pracy ustala si¢ w regulaminie pracy. W §18 Regulaminu Pracy

MOPS ustalono, iz pracownicy objgci sa staltym czasem pracy i sa zatrudnianiu w systemie



jednozmianowym. Czas pracy ustalono — od poniedziatku od 7.30 do 15.30 1 od wtorku do
piatku od 7.30 do 15.30. Okres rozliczeniowy — 1 miesiac. W listach obecno$ci wynika, iz
niektérzy pracownicy pozostaja w poniedziatki do godziny 17.00. Kierownik Dziatu
Organizacyjnego w ustnych wyjasnieniach podata, iz w poniedziatki jeden z pracownikow
pozostaje na dyzurze w sekretariacie do godziny 17.00.

Tym samym w sposOb nieprawidlowy ustalono godziny pracy pracownikow dla

przyjetego podstawowego czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych

W §20 pkt 2 Regulaminu Pracy ustalono, iz — ,,Pracownikowi za prac¢ wykonana na
polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wg jego wyboru,
wynagrodzenie, albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek
Pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu”. Zapis ten pozostaje w niezgodnosci z art. 1512
Kodeksu pracy, gdyz godziny nadliczbowe winny zosta¢ rozliczone w obowiazujacym

u Pracodawcy okresie rozliczeniowym”.

Usprawiedliwianie nieobecnoS$ci

W §23 ust. 1 1 2 Regulaminu Pracy zapisano, iz — ,,Pracownik jest zobowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecno$§¢ w pracy niezwlocznie przedstawiajac Pracodawcy dokument
stwierdzajacy przyczyny nieobecnosci — najpozniej w dniu przystapienia do pracy. Dowodami
usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa w szczegdlnosci zaswiadczenie lekarskie
o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzeczeniu czasowej
niezdolno$ci do pracy. Zapis ten jest niezgodny z ustawa z dnia 25 czerwca 1998 roku
o $wiadczeniach pienigznych z ZUS w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 1998 roku
Nr 60, poz. 636 z p6zniejszymi zmianami).

W aktach osobowych wpigte sa oswiadczenia pracownikéw o przyjeciu do
wiadomosci informacji o obowiazku dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego nie p6zniej niz
7 dni od daty jego wystawienia. W ustnych wyjasnieniach Kierownik Dzialu Organizacyjnego
podala, iz pracownicy dostarczaja zas§wiadczenia lekarskie zgodnie z terminem ustawowym.

Kserokopia o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 13 do akt kontroli.



Urlopy

W §28 pkt 5 Regulaminu Pracy podano, iz niewykorzystany urlop za dany rok nalezy
wybra¢ do 31 stycznia roku nastgpnego. Zapis ten ogranicza uprawnienia pracownikow
wynikajace z art. 168 Kodeksu pracy, w ktorym zapisano, iz niewykorzystanego urlopu za
dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nast¢pnego
roku kalendarzowego.

Oswiadczenie Kierownika Dzialu Organizacyjnego o wykorzystaniu zaleglych

urlopéw stanowi zalacznik nr 14 do akt kontroli.

Karty ewidencji czasu pracy

Zgodnie z art. 149 §1 Kodeksu pracy Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy
pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwiazanych z praca. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. z 1996 roku Nr 62, poz. 286 z pdzniejszymi zmianami) w §8 podaje, iz ,,Pracodawca
zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika: kartg ewidencji czasu pracy w zakresie
obejmujacym: prac¢ w poszczegdlnych dobach, w tym prace w niedziele 1 §wigta, w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy; (...).”.

W MOPS prowadzone sa karty ewidencji czasu pracy, w ktérych wykazywane sa
jedynie urlopy oraz chorobowe danego pracownika. Karty prowadzone sa w sposob niedbatly
1 nierzetelny, brak jest w wielu przypadkach wyliczenia dni nieobecno$ci. Ponadto na kartach
stosowane jest zamazywanie pierwotnego zapisu tipeksem. Wystgpuja réznice pomigdzy
kserokopiami kart poddanych kontroli.

Kserokopie przyktadowych karty ewidencji czasu pracy stanowia zalacznik nr 15 do
akt kontroli, w tym karty na ktorych wystapily roznice potwierdzone za zgodno$é

z oryginatem.

Listy obecnosci
Listy obecno$ci wytozone sa do podpisu pracownikom w Sekretariacie, a pracownicy
Jadtodajni maja wylozone listy obecnosci w Informatorium. Pracownicy potwierdzaja

obecnos¢ w pracy podpisem, wpisujac jednoczesnie godziny przyjscia do pracy i wyjscia
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z pracy. Listy obecno$ci sa sporzadzane na kazdy miesigc. Na listach zaznaczane sa
nieobecnosci pracownikow. Na listach dokonywane sa skreslenia zapisow pierwotnych oraz
zamazywanie ich tipeksem.

Kserokopie przyktadowych list obecnosci stanowig zatacznik nr 16 do akt kontroli.

Ewidencja wyjs¢ stuzbowych

Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych znajduje si¢ w Sekretariacie. Pracownicy
wypisuja w niej zardwno wyjscia stuzbowe, jak 1 prywatne. W dniu 19 stycznia 2011 roku
pracownik wypisat si¢ na wyjécie prywatne (45 minut). W ustnych wyjasnieniach pracownik
podal, iz odpracowat ten czas w dniu 24 stycznia 2011 roku, nie wynika to jednak z listy
obecnosci, gdyz w dniu 24 stycznia pracownik winien pracowac do 16.15, a nie jak zapisat do
15.30. Wyjasnienia w tej sprawie zlozyla na piSmie Referent Dziatu Organizacyjnego
(ds. kadrowych).

Wyjasnienia stanowia zalacznik nr 17 do akt kontroli. Kserokopia strony z ksigzki
wyj$¢ oraz kserokopia listy obecnos$ci stanowia zatacznik nr 18 do akt kontroli.

Nie we wszystkich przypadkach pracownicy wypisuja si¢ wychodzac poza MOPS.
Dokonano sprawdzenia zgodno$ci ewidencji wyj$¢ stuzbowych z zapisami w losowo
wybranych kartach drogowych nr: 257 z 31.12.2010; 256 z 30.12.2010; 255 z 29.12.2010;
232 7z 29.11.2010; 229 z 24.11.2010; 226 z 19.11.2010; 215 z 3.11.2010; 194 z 4.10.2010;
188 z 24.09.2010; 168 z 30.08.2010; 145 z 28.07 2010; 129 z 6.07.2010; 128 z 5.07.2010;
118 2 21.06.2010; 85 z 4.05.2010; 50 z 12.03.2010. Powyzsze wskazuje na nieprzestrzeganie
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, ktore zostaly okres§lone w Regulaminu
Pracy, a w szczeg6lnosci §26 ust. 11 2. Ponadto brak jest nadzoru prawidtowosci wypetniania
ewidencji, kompletno$ci wypetiania poszczegdlnych kolumn oraz wyrywkowego badania
zgodno$ci wyj$¢ ze stanem rzeczywistym.

Kserokopie kart drogowych oraz stron z ksiazki wyj$¢ stanowia zatacznik nr 19 do akt

kontroli.

Akta osobowe pracownikow
Teczki osobowe
Dokonano sprawdzenia 12. losowo wybranych teczek.

Wykaz teczek pracownikow stanowi zatacznik nr 20 do akt kontroli.
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Zgodnie z §6 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnego z dnia
28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz.U. z 1996 roku Nr 62, poz. 286 z pdzniejszymi zmianami) — ,,Dokumenty
znajdujace si¢ w poszczegolnych czgsciach akt osobowych powinny by¢ utozone w porzadku
chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czgsci powinna zawiera¢ pelny wykaz
znajdujacych si¢ w nich dokumentow.” W toku czynnosci kontrolnych ustalono, iz przepis ten
nie jest w jednostce przestrzegany. Dokumenty nie sa poukladane chronologicznie, a ponadto
numery nadane poszczegdlnym dokumentom oraz odpowiednie pozycje w wykazach
dokumentow sa zamazywane tipeksem co uniemozliwia odczytanie pierwotnego zapisu.
Ponadto wykazy dokumentéw w teczkach nie sa na biezaco uzupeklniane, a w niektorych
przypadkach dokonano przepisania calego wykazu dokumentow. Stwierdzono réwniez
dopisywanie do wykazu dokumentdw poprzez stosowanie oznaczen literowych oraz
stosowanie przypisow i innych znakéw. Wyjasnienia w tej sprawie pisemnie ztozyla Referent
Dzialu Organizacyjnego (ds. kadr).

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 21 do akt kontroli.

Ponadto kserokopie dokumentéw wiaczanych do akt osobowych podpisane za
zgodno$¢ z oryginalem nie posiadaja daty potwierdzenia, co w przypadku takiego dokumentu
jak $wiadectwo pracy (doniesione w trakcie trwania zatrudnienia) ma wplyw na date
przyznania nagrody jubileuszowej lub ponownego naliczenia wystugi lat.

W aktach osobowych znajduja si¢ dokumenty, ktére posiadaja niezgodno$¢ dat
podpisania z data obowiazywania — np. pismo w sprawie zmian warunkéw ptacy podpisane
z dniem 24 lipca, obowiazuje od 1 lipca. Stanowi¢ to moze zagrozenie w przypadku
wypowiedzenia pracownikowi warunkow pracy lub/i ptacy, czy tez umowy o pracg. Ponadto
ma to wptyw na prawidtowos¢ obliczenia wynagrodzenia dla pracownika.

Przeanalizowano porozumienia zmieniajace do umow o pracg pracownikow, ktorych
teczki zostaly poddane kontroli i stwierdzono w wigkszosci przypadkow, iz porozumienia
odnosza si¢ do umoéw o pracg, ktore juz wygasty. Wyjasnienia w tej sprawie zlozyta na pismie
Zastepca Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

Przyklad: Pracownik Socjalny Dzial Pomocy Srodowiskowe;:

1) Umowa o pracg na okres probny zawarta w dniu 29 kwietnia 2008 roku do 28 lipca
2008 roku.

2) Kolejna umowa z tym pracownikiem zawarta w dniu 29 lipca 2008 roku na czas

okreslony do 31 grudnia 2009 roku.
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W dalszej czesci akt osobowych wpigte sa dwa porozumienia zmieniajace:

3) Zawarte w dniu 8 lipca 2009 roku, ktore wnosi zmiany do umowy zawartej w dniu
29 lipca 2008 roku.

4) Zawarte w dniu 21 wrze$nia 2009 roku do umowy o pracg z dnia 29 kwietnia 2008 roku
(umowa wygasta z dniem 28 lipca 2008 roku).

Wyjasnienia stanowia zalacznik nr 22 do akt kontroli. Kserokopie w/w 2. umow
1 2. porozumien stanowia zalacznik nr 23 do akt kontroli.

W trakcie dokonywania czynnosci kontrolnych teczki Zastgpcy Kierownika Dziatu
Organizacyjnego stwierdzono, iz pracownik ten zostal skierowany przez Pracodawceg na kurs
w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami. W trakcie trwania kursu (luty 2007 — kwiecien
2007) pracownik ten nie posiadal w zakresie obowiazkéw czynnosci, ktore wskazywalyby na
konieczno$¢ przeszkolenia pracownika w tym zakresie. Kurs stanowit podstawg do ubiegania
si¢ o nadanie licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosciami. Zgodnie z art. 184 ust. 1
Ustawy z dnia 21 sierpnia 1007 roku o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz.U.
z 2004 roku Nr 261, poz. 2603 z pdzniejszymi zmianami) - zarzadzanie nieruchomosciami
jest dzialalnoscia zawodowa wykonywana przez zarzadcéw nieruchomos$ci na zasadach
okreslonych w ustawie. Dziatalno$¢ statutowa MOPS nie obejmuje takiej dziatalnosci.
Ponadto tematyka wykladow znaczaco odbiega od czynno$ci wykonywanych przez
pracownika zajmujacego si¢ administracja budynku. Program kursy =zaklada tematy:
zarzadzanie nieruchomo$ciami jako dziatalno$¢ zawodowa, pojecia i definicje dotyczace
nieruchomosci, stosunki cywilno — prawne, wlasno$¢ i1 inne prawa rzeczowe, gospodarka
nieruchomosciami, podstawy  budownictwa, podstawy prawa 1  postgpowania
administracyjnego, podstawy finansow publicznych, postgpowanie upadtosciowe
1 postgpowanie egzekucyjne, Zrodla informacji 1 nieruchomosciach, zarzadzanie ekonomiczno
— finansowe, przejmowanie nieruchomos$ci do zarzadzania, zarzadzanie nieruchomos$ciami
mieszkalnymi, zarzadzanie nieruchomosciami niemieszkalnymi, organizacja zarzadzania
nieruchomosciami — prawo gospodarcze, wycena nieruchomosci — wybrane zagadnienia,
posrednictwo w obrocie nieruchomo$ciami — wybrane zagadnienia, doradztwo w zakresie
zarzadzania nieruchomosciami, podstawowe informacje o zarzadzaniu nieruchomos$ciami
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej, plan zarzadzania nieruchomoscia.
Wyjasnienia w sprawie celowos$ci skierowania pracownika na kurs sporzadzita Dyrektor
MOPS, podajac ,,(...) zaden z pracownikéw Os$rodka nie posiadatl wystarczajacej wiedzy
i kwalifikacji niezbednych do wykonywania czynno$ci zwiazanych z zarzadzaniem

nieruchomoscia. Zatrudnienie specjalisty w tym zakresie pociagaloby za soba znacznie
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wigksze skutki finansowe, niz wyszkolenie jednego pracownika. (...)”. Ustawa z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 249, poz. 2104
z pOzniejszymi zmianami) — obecnie akt archiwalny, w art. 35 ust. 3 pkt 1 podaje, iz wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i1 oszczedny. Koszt tego etapu kursu to
4.300,00 zt.

Wyjasnienia w sprawie celowosci (Ad. 1) stanowia zalacznik nr 4 do akt kontroli.

W dniu 1 sierpnia 2007 roku pracownik otrzymat nowy zakres czynnos$ci, w ktorym
otrzymal powierzenie prowadzenia spraw administracyjno — gospodarczych zwiazanych
z funkcjonowaniem budynku i rejonéw opiekunczych. W zakresie czynnosci wymieniono
zadania, ktore wskazuja na wykonywanie przez pracownika wielu czynnosci, do ktorych nie
posiada uprawnien. Stwierdzono, iz czynnosci, o ktérych mowa zdanie wcze$niej pracownik
nie wykonywat fizycznie. Tym samym to zakres czynnosci zostal sporzadzony w spos6b mato
precyzyjny. Poproszono Dyrektora o pisemne wyjasnienia na czym polegaja czynnos$ci ujgte
w punkcie II zakresu czynnosci tego pracownika. W wyjasnieniach Dyrektor podata
czynnoS$ci polegajace na: ,,(...) podejmowaniu dzialan majacych na celu utrzymanie budynku
Osrodka w nalezytym stanie technicznym i estetycznym (...) PowyzZsze polega m.in. na tym,
iz Pani (...) dokonuje ogladu stanu technicznego i estetycznego budynku (...), wnioskuje
o dokonywanie prac remontowo — budowlanych i konserwatorskich w razie zaistnienia takiej
potrzeby. (...). Dba o zapewnienie prawidlowosci wykonywanych przegladéw, kontroli,
konserwacji 1 umdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka. Kontaktuje sig
z odpowiednimi stuzbami w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub awarii (...). (...)
wystepuje do PZU o odszkodowanie z tytutu poniesionych strat lub zniszczen. Wspotpracuje
z osoba obstugujaca wymiennik i system alarmowy w celu zapewnienia ich prawidlowego
funkcjonowania. (...) przy realizacji powyzszych zadan wykorzystuje swoja wiedz¢ zdobyta
podczas kursu zarzadcy nieruchomosci.”.

Wyjasnienia (Ad. 6) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli.

W dniu 30 listopada 2007 roku dokonano przelewu z konta MOPS na rachunek
Ministerstwa Budownictwa kwotg 250,00 zt. z tytutu oplaty za uczestnictwo pracownika
w I etapie postgpowania kwalifikacyjnego na zarzadce nieruchomosci. Nastgpnie w dniu
14 grudnia 2007 roku Dyrektor MOPS zwrocila si¢ z pismem do Dziatu Ksiggowosci
o dokonanie wptaty 500,00 zt. z tytulu uczestnictwa pracownika w II etapie postepowania
kwalifikacyjnego na zarzadcg nieruchomosci. W dniu 30 pazdziernika 2008 roku pracownika
przedstawil Dyrektorowi MOPS notatkg stluzbowa, w ktorej poinformowat Pracodawce,

1z w sierpniu 2007 roku zmienily si¢ przepisy dotyczace uzyskiwania licencji zawodowe;j
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w zakresie zarzadzania nieruchomosciami, tzn., osoby, ktdre przedstawia dyplom ukonczenia
studiow podyplomowych z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami nie musza juz zdawac
egzaminu panstwowego, ktory stanowi drugi etap postgpowania kwalifikacyjnego. Pracownik
zobowiazal si¢ podjac takie studia i sfinansowac je z wlasnych $srodkoéw. Ustalono, iz wymog
dotyczacy ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami
wprowadzony zostat przez art. 1 pkt 119 Ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o zmianie
ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami oraz zmianie niektorych innych ustaw (Dz.U

z 2004 roku Nr 141, poz. 1492). Ustawa z dnia 24 sierpnia 2007 roku o zmianie ustawy

o gospodarce nieruchomos$ciami oraz zmianie niektérych innych ustaw (Dz.U z 2007 roku

Nr 173, poz. 1218) w art. 1 pkt 66 zniosta jedynie wymog zwiazany z koniecznos$cia ztozenia
egzaminu uprawniajacego do otrzymania licencji zawodowe] w zakresie posrednictwa

w obrocie nieruchomos$ciami. Ponadto do uzyskania licencji wymagane jest odbycie praktyki
zawodowej w zakresie posrednictwa w obrocie nieruchomosciami. Tym samym bezcelowym
bylo kierowanie pracownika na specjalistyczny kurs oraz na kolejne etapy zwiazane

z uzyskaniem licencji zarzadcy nieruchomos$ci. Ponadto wydanie dyspozycji dokonania
dwoch przelewow na taczna kwotg 750,00 zt. bylo bezzasadne, gdyz mialo miejsce po
zmianie ustawy, gdy nie bylo juz wymogu poddania si¢ postgpowaniu kwalifikacyjnemu

zwiazanemu z ubieganiem si¢ o licencjg.

Zakresy czynnosci

W skontrolowanych teczkach stwierdzono, iz pracownicy zakresy czynno$ci maja
wpigte do akt osobowych do czgsci B. Otrzymywali te zakresy na poczatku zatrudnienia.

Wykaz teczek pracownikoéw stanowi zatacznik nr 20 do akt kontroli.

Ponadto w trakcie kontroli poproszono o kserokopie zakresoOw czynno$ci wszystkich
pracownikow, po czym dokonano ich weryfikacji z aktami osobowymi 15. losowo wybranych
pracownikow. W 5. przypadkach nie stwierdzono nieprawidtowosci 1 zakresy te nie budza
zastrzezen 1 watpliwosci. W 6. przypadkach pracownicy socjalni otrzymali nowe zakresy
czynnos$ci w dniu 1 kwietnia 2011 roku lub 31 marca 2011 roku, poprzednie zakresy
czynnosci nie byly aktualne, tzn. pracownicy posiadali zakresy czynnosci z lat 90., pomimo
zmiany ustawy o pomocy spolecznej, rOwniez w czgsci dotyczacej zakresu zadan pracownika
socjalnego. Brak na 4. zakresach pieczatki firmowej MOPS. W pozostatych 4. przypadkach
stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

» pracownik ujety w wykazie w pkt 14 — z dniem 19 wrze$nia 2008 roku pracownik otrzymat

zmiang stanowiska, potwierdzajac odbior pisma z dniem 19 wrzesnia 2008 roku.

15



Dokument zostal wpiety do czeéci B akt osobowych i ujety w spisie dokumentow pod
numerem 36. Nowy zakres czynnosci pracownik otrzymat w dniu 1 wrzesnia 2008 roku,
potwierdzajac odbior w dniu 1 wrzes$nia 2008 roku (przed zmiang stanowiska). Zakres ten
nie zostat ujety w spisie dokumentdéw akt osobowych pracownika, a fizycznie znajduje si¢
w aktach z naniesionymi numerami 36a i 36b.

» pracownik ujety w wykazie w pkt 5 — zakres czynnosci nie zostal ujety w spisie
dokumentow akt osobowych pracownika, a fizycznie znajduje si¢ w aktach z naniesionym
numerem 128'.

» pracownik ujety w wykazie w pkt 12 — na zakresie czynnos$ci wpigtym do akt osobowych
pracownika brak jest pieczatki firmowej MOPS, natomiast na kopii potwierdzonej za
zgodno$¢ z oryginatem przybita zostata pieczatka firmowa MOPS.

» pracownik ujety w wykazie w pkt 2 — do kontroli przekazano zakres czynnosci z dnia
19 wrze$nia 2008 roku, potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem i z naniesionym numerem
porzadkowym do spisu dokumentow w aktach osobowych 108 i1 109. Po kontroli akt
osobowych stwierdzono, iz zakres ten nie jest ujety w spisie dokumentow akt osobowych
pracownika po tymi numerami, ani nie jest wpigty w miejscu, gdzie wskazuja nadane
numery poczatkowe. W aktach osobowych pod numerami 80a i 80b znajduje si¢ zakres
czynno$ci z dnia 19 wrzesnia 2008 roku. Zakres ten jest ujety w spisie dokumentow akt
osobowych oraz zostal wpigty przed dokumentem w sprawie zmiany stanowiska
pracownika, ktéremu nadano numer 81. Dokonujac pordéwnania ostatnich stron
stwierdzono, iz przedstawiony do kontroli zakres czynnosci nie jest kserokopia zakresu
czynnosci, ktory jest w teczce osobowej pracownika. Wyjasnienia w tej sprawie ztozyla na
pismie Referent Dzialu Organizacyjnego (ds. kadr).

Wykaz teczek pracownikow, ktorych zakresy podlegaty poréwnaniu stanowi zalacznik
nr 25 do akt kontroli. Zakresy czynnosci pracownikéw wraz z materiatem dowodowym
stanowig zatacznik nr 26 do akt kontroli. Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 27 do akt
kontroli.

Ponadto stwierdzono, iz spisy dokumentéw akt osobowych sa przepisywane.
Wyjasnienia w tej sprawie ztozyta na pismie Referent Dziatu Organizacyjnego (ds. kadr).

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 21 do akt kontroli.
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Bezpieczenstwo i higiena pracy
Badania wstegpne, okresowe i kontrolne

Zgodnie z art. 229 §1, §2 i §4 Kodeksu pracy osoby przyjmowane do pracy podlegaja
badaniom wstgpnym. Pracownik podlega réwniez okresowym badaniom lekarskim.
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Pracodawca nie moze dopusci¢ do
pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

W trakcie kontroli teczek osobowych pracownikow, ktorych wykaz stanowi zatacznik
nr 20 do akt kontroli w jednym przypadku stwierdzono u pracownika brak badan wstepnych —
pracownik ujety w wykazie w pkt 4. W przypadku pracownikéw ujetych w pkt 1, 3, 7,91 12
wykazu stwierdzono, iz badaniom okresowym poddali si¢ z opoznieniem siggajacym do
miesigca czasu. W przypadku pracownika ujetego w pkt 3 wykazu stwierdzono dwukrotnie
przekroczenie terminu poddania si¢ badaniom okresowym. Wyjasnienia w tej sprawie ztozyt
na pismie Dyrektor MOPS. Ponadto w przypadku pracownika ujetego w pkt 3 wykazu
stwierdzono, iz pracownik zostal dopuszczony do pracy bez badan kontrolnych, po powrocie
z urlopu bezptatnego.

Wyjasnienia (Ad. 10) stanowia zalacznik nr 4 do akt kontroli. Kserokopie
dokumentoéw potwierdzajacych powyzsze (4 zaswiadczenia lekarskie oraz udzielenie urlopu

bezptatnego) stanowia zatacznik nr 28 do akt kontroli.

Szkolenia wstepne i okresowe BHP

Zgodnie z art. 237°§ 1 i §2 Kodeksu pracy - nie wolno dopusci¢ pracownika do
pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych
umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

W MOPS okreslone zadania z zakresu BHP zostaly zlecone na podstawie umowy
zlecenie. Umowa zlecenie Nr 2/2009 z dnia 2 stycznia 2009 roku zawarta na czas okre$lony
od 1 stycznia 2009 roku do 31 grudnia 2009 roku i obejmuje: kontrole przeprowadzane

w MOPS w zakresie BHP zgodnie z harmonogramem, prowadzenie szkolen w zakresie BHP
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oraz doradztwo w zakresic BHP dla MOPS. W 2010 réwniez zawarto Umowe
Nr 2/2010 z dnia 4 stycznia 2010 roku, ktora okre§lata taki sam zakres zadan zleconych.
W dniu 3 stycznia 2011 roku zawarto Umowe¢ Nr 2/2011 na czas okre$lony od 1 stycznia
2011 roku do 31 grudnia 2011 roku, ktéora swym zakresem obejmuje: kontrole
przeprowadzane w MOPS w zakresie BHP zgodnie z harmonogramem, prowadzenie szkolen
w zakresie BHP oraz doradztwo w zakresie BHP dla MOPS. Osoby z ktéorymi zawarto
przedmiotowe umowy posiadaja uprawnienia do wykonywania Ww/w czynnos$ci, co
potwierdzone jest stosownymi kserokopiami dokumentow, potwierdzonymi za zgodnos¢
z oryginatem przez pracownika MOPS.

W trakcie kontroli teczek osobowych pracownikow, ktorych wykaz stanowi zatacznik
nr 20 do akt kontroli stwierdzono, iz 11. z 12. pracownikow posiada wstgpne szkolenie
z zakresu BHP oraz instruktaz stanowiskowy. Ponadto dokonano kontroli szkolen
okresowych wszystkich pracownikow i stwierdzono, iz zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia
okresowego nie sa przechowywane w teczkach osobowych, co jest niezgodne z §16 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz.U. z 2004 roku Nr 180, poz. 1860
z pozniejszymi zmianami). Szkolenie okresowe dla pracownikow byto przeprowadzone w
2008 roku. Zgodnie z §15 pkt 4 w/w Rozporzadzenia - Pierwsze szkolenie okresowe osob
zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w §14 wust. 2 pkt 1 (osoby bedace
pracodawcami oraz inne osoby kierujace pracownikami) przeprowadza si¢ w okresie do
6. miesigcy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, natomiast oséb zatrudnionych na
stanowiskach wymienionych w § 14 ust. 2 pkt 2-5 (pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
robotniczych, pracownicy administracyjno-biurowi i inni niewymienieni) - w okresie do
12. miesigcy od rozpoczgcia pracy na tych stanowiskach. Stwierdzono, iz w MOPS nie
dotrzymano tych termindéw. Nie ma ponadto rejestru wydanych zaswiadczen. Na podstawie
przedstawionych list obecnosci stwierdzono, iz nie wszyscy pracownicy zostali przeszkoleni
w ramach szkolenia okresowego BHP. Poproszono Dyrektora o wyjasnienia w tej strawie.

Wyjasnienia (Ad. 11,12) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

Naliczeniem ekwiwalentu za zakup odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz
naliczeniem ekwiwalentu za pranie zajmuje si¢ Podinspektor Dzialu Organizacyjnego.
Przydziatem $rodkéw ochrony indywidualnej pracownikom Jadtodajni i prowadzeniem

dokumentacji w tym zakresie zajmuje si¢ Kierownik Jadtodajni.
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Zarzadzeniem Nr 15/2008 Dyrektora MOPS z dnia 29 grudnia 2008 roku
wprowadzono zasady gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym oraz srodkami ochrony
indywidualnej. Zasady te obowiazywaty od 1 stycznia 2009 roku do czasu wprowadzenia
w zycie Zarzadzenia Nr 25/2009 Dyrektora MOPS z dnia 7 grudnia 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Aneksu Nr 1/2009 do Regulaminu Pracy MOPS — zmiany dotyczyly
wprowadzenia zalacznika nr 2 — rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego. Aneks wszedl w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazywania od
1 wrze$nia 2009. Wszelkie zmiany do Regulaminu Pracy winny by¢ wprowadzone w formie
1 trybie przewidzianym do jego wprowadzanie, co w tym przypadku nie zostalo zachowane.

Zarzadzenia Nr 15/2008 stanowi zalacznik nr 29 do akt kontroli. Zarzadzenie
Nr 25/2009 stanowi zalacznik nr 9 do akt kontroli.

Zmieniono zakres wyposazenia Pracownika socjalnego oraz Aspiranta pracy socjalnej.
Propozycja zwiazkéw zawodowych co do rocznej kwoty wyplacanego ekwiwalentu dla
pracownikow socjalnych to 200 zi. za caty asortyment. W trakcie kontroli stwierdzono,
iz w grudniu 2009 roku pracownikom socjalnym wyptacono ekwiwalent za odziez w kwocie
200 zt. Tymczasem w zwiazku z nieprawidlowym wejsciem w zycie aneksu do Regulaminu
Pracy bezpodstawnie dokonano wyptaty ekwiwalentu dla tych pracownikow w w/w kwocie,
gdyz wyptaty nalezalo dokona¢ na podstawie sortu wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 15/2008. Wyjasnienia w tej sprawie ztozyt Dyrektor MOPS. Ponadto sprawdzono
prawidlowo$ci naliczenia kwot wyplaconego ekwiwalentu dla stanowisk: sprzataczka,
kierowca, konserwator i stwierdzono, iz w 2009 roku konserwatorowi wyptacono ekwiwalent
za odziez w kwocie 98,66 zt, natomiast z dokonanego wyliczenia wlasnego nalezato wyptaci¢
108,41 zt. W 2010 roku naliczenia dla konserwatora dokonano w sposob prawidtowy.

Wyjasnienia (Ad. 2) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli. Kserokopie dokumentow
(wyliczenie zwiazkéw zawodowych, wyliczenie naleznego ekwiwalentu za 2009 i 2010 rok,
listy ptac wyptat ekwiwalentu za odziez oraz ekwiwalentu za pranie za 2009 rok) stanowia
zalacznik nr 30 do akt kontroli.

Dokonano sprawdzenia karty przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej pracownika Jadlodajni. Stwierdzono, iz dokonano wydania
pracownikowi kolejnego sortu obuwia profilaktycznego po 5 miesiacach. W tabeli okres
uzywalnosci dla tego obuwia wynosi 12 miesigcy. Ponadto na karcie brak wpisu odnoszacego
si¢ do wydania pracownikowi rgkawic, ktére zgodnie z tabela przydziatu odziezy naleza sig
pracownikowi. Ponadto stwierdzono wydania pracownikowi kolejnego fartucha pomimo,

1z nie uplynat jego okres uzywalnosci okreslony w tabeli przydziatu odziezy.
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Kserokopia ewidencyjnej karty przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow

ochrony indywidualnej pracownika Jadtodajni stanowi zatacznik nr 31 do akt kontroli.

Premie i nagrody pracownikow
Premie i nagrody
W okresie objetym kontrola obowiazywaty ,,Warunki przyznawania oraz warunki

1 sposdb wyplacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa” wprowadzone:

» Zarzadzeniem Nr 1/2009 Dyrektora MOPS z dnia 11 Iutego 2009 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw MPOS w Bedzinie —
wprowadzono regulamin wynagradzania z funduszu nagrod. Na jego podstawie
przyznawano nagrody od 1 stycznia 2009 roku do 30 czerwca 2009 roku. Po analizie
dokumentow stwierdzono, iz za ten czas nie bylo przyznanych premii i nagrod.

» Zarzadzeniem Nr 10/2009 Dyrektora MOPS z dnia 8 lipca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania Pracownikow MOPS w Bedzinie —
wprowadzono premie od 1 lipca 2009 roku. W dniu 25 sierpnia 2009 roku Zarzadzeniem
Nr 14/2009 wprowadzono zmiany do warunkow przyznawania premii i nagrod z moca
obowiazujaca od 1 lipca 2009 roku. Na tej podstawie przyznawano nagrody i premie
w okresie od 1 lipca 2009 roku do 31 grudnia 2009 roku.

» Zarzadzeniem Nr 15/2010 Dyrektora MOPS z dnia 27 wrzesnia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie aneksu nr 3 do Regulaminu Wynagradzania — wprowadzono
réwniez warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod z moca
obowiazujaca od 1 stycznia 2010 roku.

Niezgodno$ci w regulaminie:

» zapisy regulaminu wskazuja na fakt, iz premia ma charakter stalego sktadnika
wynagrodzenia. Tym samym powinni ja otrzyma¢ WSZysCy pracownicy.

Z przedstawionych do kontroli dokumentow wynika, iz nie wszyscy pracownicy mieli
przyznawane premie. Pismo z dnia 18 marca 2010 roku w sprawie wykazu osob
uprawnionych do premii kwartalnej za I kwartal 2010 rok. Wylaczono z liczby
uprawnionych m.in. osobg przebywajaca na urlopie wychowawczym, chociaz zgodnie
z obowiazujacymi w MOPS wytycznymi w sprawie przyznawania premii taki pracownik
moze by¢ pozbawiony calosci lub tylko czg$ci premii. Ponadto wytaczono dwie osoby ze

wzgledu na fakt, iz zostaly zatrudnione w trakcie trwania kwartatu, co jest niezgodne
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z art. 18 §1 Kodeksu pracy. Podobnie wylaczono pracownika ze wzgledu na date
przyjecia do pracy przy wykazie osob uprawnionych do premii w II kwartale 2010 roku.
wystepuja zapisy, ktore wzajemnie si¢ wykluczaja — zapis §5 ppkt 2 wyklucza zapis
§4 ust.5.

w §5 ppkt 2 znajduja si¢ odniesienia do innych paragrafow wystepujacych w tresci
regulaminu, jednakze brak jest ich wzajemnego powiazania.

§3 ust. 1 podaje - premia przyznawana jest pracownikom, ktorzy nalezycie wywiazuja si¢
z obowiazkow pracowniczych polegajacych na: - terminowym wykonywaniu okreslonych
zadan, - przestrzeganiu porzadku pracy, przepisow bhp i p.poz. Natomiast dalej w §4
ust. 1 12 podaje sig, iz premie przyznaje si¢ za czas faktycznie przepracowany. Na rowni
z czasem faktycznie przepracowanym traktuje si¢: urlop wypoczynkowy, urlop
okoliczno$ciowy, opiekg nad dzieckiem zgodnie z art. 188 KP oraz oddelegowanie na
szkolenie, kurs. Brak jest w aktach normatywnych precyzyjnej definicji czasu faktycznie
przeprowadzonego. Jednakze wyjasnienia GUS, podane w sprawozdaniu Z-06
(Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach 1 czasie pracy), precyzuja jak nalezy
oblicza¢ czas faktycznie przepracowany i jest to roczna norma czasu pracy minus liczba
godzin nieprzepracowanych z powodu chordb, urlopéw wypoczynkowych, innych
nieobecnosci plus liczba godzin nadliczbowych. Tym samym zadnego z podanych ppkt
w §4 ust. 2 nie mozna potraktowac jako czas faktycznie przepracowany. Ponadto nalezy
stwierdzi¢, ze pracownik przebywajacy na urlopie nie wykonuje swoich obowiazkow.
Wyjasnienia na pismie w tej sprawie ztozyla Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

§8 ,,Z okazji Dnia Pracownika Socjalnego przyznaje si¢ nagrody pieni¢zne wszystkim
pracownikom Osrodka, ktorzy wykazuja si¢ rocznym stazem w Osrodku na dzien
21 listopada danego roku (...).” oraz §9 ust. 1 ,Mozliwe jest przyznanie nagrody
potrocznej wyrdzniajacym si¢ pracownikom, ktoérzy wykazuja si¢ co najmniej poétrocznym
stazem pracy w Osrodku na dzien 30 czerwca danego roku. Zgodnie z Kodeksem pracy
art. 18%® §1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, ktérych
skutkiem jest w szczegolnosci: niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub
innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu
innych $wiadczen zwiazanych z praca.

§8 wust.l ,,Wysoko$¢ nagrody nie moze przekroczy¢ aktualnego wynagrodzenia
zasadniczego 1 jest przyznawana za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej.” oraz §9

ust. 1 ,,Mozliwe jest przyznanie nagrody potrocznej wyrdzniajacym si¢ pracownikom
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(...).”. Dalej w §8 ust.6 podaje sig, iz pracownik zachowuje prawo do nagrody w petnej
wysokosci za okres pobierania $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

» §5 podaje w wyliczeniu sytuacje w ktorych pracownik traci prawo do premii w catosci lub
w czgsci. Jednakze nie ma podanej kwoty premii, ktdra stanowitaby punkt odniesienia do
stwierdzenia — ,,calo$¢ premii”. Ponadto brak jest indywidualnych uzasadnien do
przyznanych kwot. Tym samym, brak jest mozliwo$ci sprawdzenia prawidlowosci
wyliczenia przyznanych kwot oraz zgodnos$ci postepowania z okre§lonymi warunkami
przyznawania premii.

» §8 ust.l ,,Wysokos¢ nagrody nie moze przekroczy¢ aktualnego wynagrodzenia
zasadniczego 1 jest przyznawana za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej.”.
Tymczasem w uzasadnieniu do wniosku o przyznanie nagrod dla pracownikéw Jadtodajni
w lipcu 2009 roku podano, iz wnosi si¢ o przyznanie nagrod z tytutu zwigkszenia
obowiazkow i zadan na jadtodajni w zwiazku z nieobecno$cia pracownika.

» mnagrody za 2010 rok dla pracownikéw podpisywala z upowaznienia Dyrektora Kierownik
Dzialu Organizacyjnego, gdyz Dyrektor przebywat na urlopie wypoczynkowym od 10 do
31 grudnia, co potwierdzono na licie obecnosci. Tymczasem dla Kierownika Dziatu
Organizacyjnego nagrode¢ na pisSmie z dnia 22 grudnia 2010 roku podpisuje Dyrektor
MOPS.

Dokumentacja omoOwionego zagadnienia (zalacznik nr 5 do Regulaminu
Wynagradzania, zalacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania wraz z aneksem nr 1,
zatacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania, pismo z dnia 2 lipca 2009 roku, pismo z dnia
18 marca 2010 roku, okreslenie liczby 0s6b uprawnionych do premii kwartalnej za 11 kwartat
2010 roku, pismo z dnia 22 grudnia 2010 roku, lista obecnosci za grudzien 2010 roku)
stanowia zalacznik nr 32 do akt kontroli. Wyjasnienia Kierownika Dziatu Organizacyjnego

stanowig zatacznik nr 33 do akt kontroli.

Dodatki specjalne
Przeanalizowano dodatki specjalne przyznane w 2010 roku dla os6b wymienionych
w wykazie. Po analizie dokumentéw nie stwierdzono nieprawidtowos$ci w tym zakresie.
Wykaz pracownikow, ktorym przyznano dodatki specjalne w 2010 roku stanowi
zatacznik nr 34 do akt kontroli. Pisma przyznajace dodatki specjalne wraz z uzasadnieniem

0soOb ujetych w w/w wykazie stanowia zatacznik nr 35 do akt kontroli.
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Ochrona danych osobowych

Zarzadzeniem Nr 1/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bedzinie z dnia 4 stycznia 2010 roku wprowadzono Polityk¢ Bezpieczenstwa Ochrony
Danych Osobowych w MOPS w Bedzinie, Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych w MOPS w Bedzinie oraz Instrukcji
Postgpowania w Sytuacji Naruszenia Ochrony Danych Osobowych. Wyznaczono tym
zarzadzeniem Administratora Danych Osobowych oraz Administratora Bezpieczenstwa
Informacji. Pracownicy, o ktérych mowa w zataczniku nr 25 do akt kontroli posiadaja
w teczkach osobowych o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z w/w przepisami.

Zgodnie z pismem z dnia 11 maja 2009 roku do GIODO, MOPS posiada 4 zbiory
danych zgloszone do rejestracji.

Pismo stanowi zalacznik nr 36 do akt kontroli.

Dokonano sprawdzenia wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
Zgodnie z art. 39 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926) — Administrator danych prowadzi
ewidencje osdb upowaznionych do ich przetwarzania. Ewidencja winna zawiera¢: imig
i nazwisko osoby upowaznionej, dat¢ nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych oraz identyfikator, jezeli dane sa przetwarzane w systemie
informatycznym. W MOPS brak jest takiej ewidencji. Wyjasnienia pisemne w tej sprawie
ztozyta Dyrektor MOPS.

Wyjasnienia (Ad. 11) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli.

W aktach osobowych pracownikéw znajduja si¢ upowaznienia o dostgpie
1 przetwarzaniu danych osobowych o charakterze ogdélnym do przetwarzania danych
gromadzonych w MOPS, zgodnie z potrzebami tutejszego Osrodka. W aktach Administratora
Bezpieczenstwa Informacji znajduja si¢ upowaznienia szczegétowe dla poszczegdlnych
pracownikow. Te upowaznienia winny znajdowac si¢ w teczkach osobowych poszczeg6dlnych

pracownikow.

Samochod

Umowa uzyczenia zawarta w dniu 2 stycznia 2002 roku, Gmina Bedzin przekazata do
bezptatnego uzytkowania MOPS na czas nieoznaczony samochdéd KIA PREGIO 3 VAN,
rocznik 2001.
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Karty drogowe

Zgodnie z instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych
stanowiaca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2008 Dyrektora MOPS z dnia
30 pazdziernika 2008 roku — karty drogowe wystawiane sa w dniu wyjazdu samochodu. Karta
drogowa na dzien nastgpny nie moze by¢ wydana bez zwrdcenia przez kierowce karty z dnia
poprzedniego. Kierowca w karcie drogowej wypetnia wszystkie pozycje 1 kolumny
z okresleniem poszczegdlnych czynnosci. Osoba wydajaca nowa kart¢ sprawdza pod
wzgledem merytorycznym 1 formalnym zwrdcong przez kierowceg kartg. Karty drogowe sa
dowodami zrédtowymi do rozliczenia pracy kierowcy: zakup paliwa, oleju. Niedopuszczalne
jest uzywanie pojazdu stuzbowego m.in. do przewozow bez kart drogowych odpowiednio
wypetionych.

Dokonano ogladu wszystkich kart drogowych z 2010 roku pod wzglgdem
prawidlowo$ci wypetniania i stwierdzono, iz karty sa wypelniane nierzetelnie, brak jest
sprawdzenia karty pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym oraz pracownika
dokonujacego kontroli prawidtowosci wypelnienia. Biedy na kartach drogowych sa
poprawiane w sposob niezgodny z przyjetymi zasadami.

Zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o czasie pracy
kierowcoéw (Dz.U. z 2004 roku Nr 92, poz. 879 z pdzniejszymi zmianami) — Pracodawca
prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kierowcow w formie:

1) zapiséw na wykresowkach;

2) wydrukéw danych z karty kierowcy i tachografu cyfrowego;

3) plikow pobranych z karty kierowcy 1 tachografu cyfrowego;

4) innych dokumentéw potwierdzajacych czas pracy i rodzaj wykonywanej czynnosci;

5) rejestrow opracowanych na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1-4.

W MOPS dla kierowcy prowadzona jest ewidencja czasu pracy, jak dla pozostatych
pracownikow, jednakze nie wykazywany jest w niej czas pracy kierowcy. W kartach
drogowych rowniez brak jest wyliczenia czasu pracy kierowcy, podana jest jedynie ilos¢
godzin pracy wyliczona na podstawie godziny rozpoczegcia i zakonczenia pracy.

Dokonano ponadto sprawdzenia zgodno$ci kart drogowych z dni, w ktorych odbywaty
si¢ tankowania z fakturami za zakup paliwa otrzymanymi z dziatu ksiggowosci. Stwierdzono,
iz wszystkie faktury zostaty wpisane do kart drogowych, a dane uj¢te w kartach odpowiadaja
danym z faktur. W jednym przypadku wystapita niezgodnos¢ dat - faktura z dnia 15 kwietnia
2010 roku — nie zostata ujeta na karcie drogowej wydanej kierowcy tego dnia, lecz w karcie

drogowej z dnia 19 kwietnia 2010 roku. Na fakturach brak jest podania stanu licznika
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w momencie tankowania, co uniemozliwila prawidlowe wyliczenie faktycznego zuzycia
paliwa.

Na karcie nr 215 z dnia 3 listopada 2010 roku stwierdzono nieprawidtowe wyliczenia
stanu paliwa. Wyjasnienia na pismie w tej sprawie ztozyl Kierowca.

Kserokopia karty stanowi zatacznik nr 37 do akt kontroli. Wyjasnienia Kierowcy

stanowig zalacznik nr 38 do akt kontroli.

Normy zuzycia paliwa

W MOPS nie ma okreslonych i wprowadzonych norm zuzycia paliwa oraz zasad
gospodarowania samochodem. Wyjasnienia w tej sprawie ztozyta na piSmie Dyrektor MOPS.
Ponadto do kart drogowych wpisywane sa wyliczone rzeczywiste normy zuzycia paliwa,
ktére to obliczenia dokonywane sa w sposob nieprawidlowy. Sposob obliczania zuzycia
paliwa zostat podany w wyjasnieniach, ktore ztozyt na pismie Kierowca. Tym samym nie ma
mozliwosci sprawdzenia faktycznych norm zuzycia paliwa, a tym samym mozliwo$ci oceny
prawidtowosci gospodarowania zakupionym paliwem.

Wyjasnienia (Ad. 3) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli. Wyjasnienia stanowia
zalacznik nr 38 do akt kontroli.

Na kartach drogowych nr 184 1 174 stwierdzono, iz stan paliwa przy zwrocie karty
znacznie przewyzsza pojemnos¢ zbiornika paliwa, ktory podany jest w danych technicznych
samochodu — odpowiednio 70,4 1 74,1 litra, pojemnos¢ zbiornika wynosi 65 litrow.
Wyjasnienia w tej sprawie ztozyt na pismie Kierowca.

Wyjasnienia oraz kserokopie (strona z danymi technicznymi auta, karta drogowa

nr 184 i 174) stanowia zatacznik nr 39 do akt kontroli.

Zarzqdzanie budynkiem

Administrowanie budynkiem

Zarzadca nieruchomosci jest MOPS, na podstawie Uchwaty Nr 46/99 Zarzadu Miasta
Begdzinie z dnia 4 maja 1999 roku w sprawie przekazania w zarzad i administracjg
nieruchomosci zabudowanej, potozonej w Bedzinie, przy ul. 11 Listopada 1 (budynek bytego
Klubu Zaktadowego Huty ,,Bedzin”) — stanowiacego mienie komunalne Gminy Miejskiej
Bedzin. Przekazanie w zarzad i administracj¢ MOPS nastapito z dniem 1 czerwca 1999 roku.
Decyzja Nr 3/2009 Prezydenta Miasta Bedzina z dnia 18 grudnia 2009 roku oddano

nieruchomo$¢ w trwaly zarzad. Zgodnie z decyzja: ,,Zarzadca ma prawo Kkorzystaé
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z nieruchomosci zgodnie z jej przeznaczeniem, wykonywac swoje prawa zgodnie z zasadami
prawidtowej gospodarki, utrzymywa¢ nieruchomos¢ w nalezytym stanie, obiekty budowlane
zgodnie z przepisami prawo budowlane, a w szczegdlnosci:

» korzysta¢ z nieruchomosci w celu prowadzenia dziatalnosci nalezacej do zakresu jego
dziatania;

» dokonywa¢ zabudowy, odbudowy, nadbudowy, przebudowy lub remontéw obiektow na
nieruchomosci oddanej w trwaly zarzad — zgodnie z przepisami prawa budowlanego — za
zgoda Prezydenta wyrazona w stosownym zarzadzeniu ;

» oddawaé nieruchomo$¢ lub jej czg§¢ w najem, dzierzawe albo uzyczenie na czas nie
dtuzszy niz czas, na ktéry zostal ustanowiony trwaly zarzad, z réwnoczesnym
zawiadomieniem Prezydenta i1 uzyskaniem jego opinii — jezeli umowa jest zawierana na
okres do 3 lat lub za jego zgoda oraz Rady Miejskiej, jezeli umowa jest zawierana na
okres powyzej 3 lat — z zastrzezeniem jednak, iz korzystanie bedzie zgodne z celem na

jaki przekazano w/w nieruchomos¢.

Ksiazka obiektu budowlanego

Ksiazka obiektow budowlanych zatozona zostata 1 wrzes$nia 1999 roku. Wyznaczone
sg osoby do dokonywania wpisow w ksiazce.

Zgodnie z §6 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 roku
w sprawie ksigzki obiektu budowlanego (Dz.U. z 2003 roku Nr 120, poz. 1134
z pdzniejszymi zmianami) - ,,Wpisy do ksiazki powinny by¢ dokonywane w dniu zaistnienia
okolicznosci, dla ktorej jest wymagane dokonanie odpowiedniego wpisu.”. Przepis ten nie jest
przestrzegany. Ponadto zgodnie z §4 ust. 1 przedmiotowego Rozporzadzenia -, Ksiazka
powinna mie¢ strony ponumerowane oraz zabezpieczone w sposob chroniacy przed ich
usuni¢ciem lub wymiana.”. Ksiazka przedstawiona kontroli nie byta sporzadzona w sposob
trwaty, gdyz mozna bylo usuna¢ z niej strony. Ponadto strony nie byly ponumerowane
jednolicie — na wigkszosci stron numer jest naniesiony recznie, a na pozostatych stronach
numer zostat nadrukowany. Nie wszystkie wpisy w ksiazce spelniaja wymagania okreslone
w §6 ust. 2 Rozporzadzenia — wpis w ksigzce powinien zawieraé: dane identyfikujace
dokument bgdacy przedmiotem wpisu, okresla¢ wazne ustalenia w nim zawarte oraz dane
identyfikujace osobe, ktora dokument wystawita. Sprostowania btedow we wpisach winno
dokonywa¢ si¢ przez przekreSlenie wyrazéw pojedyncza linia oraz umieszczenie daty

i podpisu osoby dokonujacej zmiany. Btedy nie sa poprawiane zgodnie z ta zasada.
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W trakcie kontroli stwierdzono brak uzupelien cze$ci Il ksiazki — ,,Spis
dokumentacji dolaczone; do ksigzki obiektu”. Istnieje niespOjnos¢ zapisow pomigdzy
poszczegdlnymi cze$ciami ksiazki. Brak danych w czgsci VIIIL.1. ,,Wykaz opracowan
technicznych dotyczacych obiektu” (Ekspertyzy, badania techniczne obiektu, opinie,
orzeczenia techniczne, dokumentacja techniczna i inne opracowania dotyczace obiektu).
Natomiast sa wpisy w czesci VIIL.2. ,,Dane dotyczace opracowania technicznego”, ktéra to
cze$¢ stanowi uszczegotowienie czesci VIII.1. Podobna niespdjnos¢ wystepuje w czesciach
IX.1. ,,Wykaz protokotéw odbioru robot remontowych w obiekcie” oraz 1X.2. ,,Dane
dotyczace dokumentacji technicznej”. W czgsci IX.1. w wigkszo$ci brak zapiséw lub zapis

nieprawidlowy dotyczacych podstawy realizacji robot.

Kontrole i przeglady okresowe

Stwierdzono, iz obiekt poddawany jest okresowym kontrolom. Do ksiazki wpisywane
sa wszystkie kontrole, ktore byty przeprowadzone w obiekcie, nawet kontrole sanitarne, ktére
nie podlegaja wpisowi. W wigkszosci przypadkow pod protokotami z kontroli brak jest

podtaczonych uprawnien osob dokonujacych kontroli do ich przeprowadzenia.

Zamowienia publiczne

Zamowienia realizowane w oparciu o ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych”

Zarzadzeniem nr 20/2009 Dyrektora MOPS z dnia 12 pazdziernika 2009 roku
wprowadzono w zycie ,,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto§¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 Euro”. Regulamin obowiazuje
od 1 listopada 2009 roku. Brak podpisu radcy prawnego na Zarzadzeniu.

Kserokopia Zarzadzenia i Regulaminu stanowi zalacznik nr 40 do akt kontroli.

W 2010 roku przeprowadzono 13 postegpowan. W jednostce prowadzony jest rejestr

przeprowadzonych zamowien o wartosci ponizej 14.000 Euro. Rejestr zawiera:

» liczbg porzadkowa;

» numer zamowienia — (numer umowy lub zapis np. ,,umowa z dnia 09.03.2010 roku”);
» przedmiot zamdéwienia;

» data zawarcia umowy/zlozenia zamowienia;

» data zakonczenia realizacji zamowienia;

» cena;

» uwagi.
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Kontroli poddano dwa zamoéwienia:
1. Wykonanie i montaz glownych drzwi wejsciowych do MOPS w Bedzinie.

Zamowienie znajduje si¢ w rejestrze pod numerem 9.

W jednostce przy tym zamowienia zastosowano procedurg, jaka stosuje si¢
w zamowieniach o wartosci przekraczajacej 3000 Euro do 6000 Euro, ktéra to procedura
zostata opisana w §4 tegoz Regulaminu.

Procedure rozpoczyna notatka z rozeznania rynku przeprowadzonego telefonicznie lub
pisemnie. Przy zamowieniu sporzadzana jest umowa. W rejestrze zaznaczono, iz warto$¢
zamoOwienia oszacowano na podstawie telefonicznego i internetowego rozeznania rynku.
Internetowa forma nie zostata dopuszczona przez Regulamin udzielania zamowien
obowiazujacy w jednostce. W notatce z przeprowadzenia rozeznania rynku podano,
iz wartos¢ szacunkowa zamoéwienia to 5.500 zt, czyli wartos¢ 1.432,66 Euro. Tym samym
zamowienie nie przekroczylo kwoty 3000 Euro i zgodnie z §3 w/w Regulaminu nie zaszly
przestanki do zastosowania przepisow okreslonych w Regulaminie. Informacje uzyskano
w dniach 6 1 7 grudnia 2010 roku. Uzyskano informacje telefoniczna od 3. oferentoéw,
a wybrano oferenta nr 2 — PW ‘Dobre okna” z Sosnowca, ktory podat najnizsza ceng. Notatke
sporzadzil Zastgpca Kierownika Dziatu Organizacyjnego, a zatwierdzit z upowaznienia
Dyrektora — Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

Wyjasnienia (Ad. 5) w sprawie zastosowania trybu zamodwienia ,,z wolnej reki”
stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli.

W dniu 15 grudnia 2010 roku podpisana zostala umowa nr 42/2010 pomigdzy MOPS
w Bedzinie, reprezentowanym przez Dyrektora, a Jarostawem Regulewskim prowadzacym
firm¢ PW ,Dobre okna” Jarostaw Regulewski z siedziba w Sosnowcu. Przedmiotem
zamoOwienia bylo, zgodnie z §1 umowy — wykonanie wraz z montazem glownych drzwi
stalowych wejsciowych oraz drzwi stalowych wejsciowych do Sekcji Swiadczen Rodzinnych
w budynku MOPS. Koszt realizacji zamdwienia 6.795,40 zt. Termin realizacji okreslono do
31 stycznia 2011 roku. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron. Tymczasem obydwa egzemplarze umowy znajduja sig
w dokumentacji MOPS. Wyjasnienia w tej sprawie ztozyla na pismie Kierownik Dzialu
Organizacyjnego. W rejestrze umow, przedmiotowa umowa zapisana zostala pod numerem
42, a jako datg zawarcia umowy podano date 22 grudnia 2010 roku. Wystapita tu niezgodnos¢
pomigdzy data na umowie, a data podana w rejestrze.

Wyjasnienia w sprawie umowy stanowia zatacznik nr 41 do akt kontroli.
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Umowa zostata podpisana przez wiasciciela PW ,,.Dobre okna” oraz z upowaznienia
Dyrektora przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego. Brak na umowie podpisu Radcy
Prawnego oraz kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego. Brak podpisu Gtownego Ksiggowego
stanowi naruszenie art. 54 ust. 3. Ustawy o finansach publicznych, w ktéorym napisano,
iz dowodem dokonania przez gldwnego ksiggowego wstgpnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez gléwnego
ksiggowego na dokumencie, oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez
wlasciwych rzeczowo pracownikoOw oceny prawidlowosci tej operacji i1 jej zgodnosci
z prawem, nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji oraz zobowiazania wynikajace
z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki. Wystepuje to roéwniez niezgodnos¢
z §9 Zalacznika nr 6 do Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
»Procedury kontroli wewngtrznej w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie”,
ktory w podobny sposob co art. 54 ust. 3. Ustawy o finansach publicznych opisuje tg¢ kwestig.
Ponadto w pkt IV zakresu czynnosci Gloéwnego Ksiggowego zapisano ,,Dokonywanie
wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki poprzez kontrasygnate zawieranych przez jednostkg umow”. Wyjasnienia w tej
sprawie ztozyt Dyrektor MOPS.

Wyjasnienia (Ad. 8) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli.

Pisemna oferta PW ,,Dobre okna” przyszta do MOPS faxem w dniu 19 grudnia
2010 roku o godz. 14.52. W dniu 21 grudnia 2010 roku o godzinie 13.59 przestano faxem
zlecenie wykonania ustug podpisane z upowaznienia Dyrektora Kierownik Dziatu
Organizacyjnego. W dniu 22 grudnia 2010 roku komisja, w sklad ktorej weszli
przedstawiciele PW ,.Dobre okna” oraz MOPS — Kierownik Dzialu Organizacyjnego,
dzialajacy
z upowaznienia Dyrektora dokonali odbioru rob6t budowlano montazowych polegajacych na
montazu drzwi w budynku MOPS. Komisja nie wniosta zastrzezen do realizacji zadania.
W dniu 22 grudnia 2010 roku zostata ztozona faktura VAT 472/MAG/12/2010, ktéra, jak jest
napisane, zostal sporzadzona na podstawie zamdwienia ZK 287/MAG/12/2010 z dnia
16 grudnia 2010 roku. Wystgpuje niezgodno$s¢ w datach zamodwienia pomigdzy zapisem na
fakturze a zamowieniem wystanym faxem do firmy. Faktura opiewata na kwote 6.795,40 zi.,
zgodnie z zapisem §4 umowy. Platno$¢ nastapila przelewem w dniu 23 grudnia 2010 roku,
WB 250 z dnia 23 grudnia 2010 roku, nr transakcji 0064001119057. Fakture opisata

1 sprawdzila merytorycznie w dniu 22 grudnia 2010 roku Zastgpca Kierownika Dzialu
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Organizacyjnego, pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawdzenia dokonat pracownik
na stanowisku Pomoc Administracyjna, a wydatek do wyptaty zatwierdzita z upowaznienia
Dyrektora — Kierownik Dziatu Organizacyjnego. Wydatku dokonano z dziatu 652, rozdziat
65219, §4270.

W zwiazku z réznicami w terminach poproszono o pisemne wyjasnienia w sprawie
terminu wprawienia drzwi. W wyjasnieniach Dyrektor podata, iz drzwi zostaly wprawione
w dniu 22 grudnia 2010 roku, zgodnie z protokotem odbioru.

Wyjasnienia (Ad. 14) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli.

Wobec dalszych watpliwosci co do faktycznego terminu wykonania zaméwienia
podjeto dalsze czynno$ci wyjasniajace. Dokonano sprawdzenia rejestru zamowien
publicznych, w ktorym zostato zaewidencjonowane zamowienie. Podano tu, iz data zawarcia
umowy/zlozenia zamowienia to 22 grudnia 2010 roku. Ponownie wystapita niezgodno$¢
w dacie. Kontroli poddano ksiazke obiektu budowlanego, w ktorym podano dat¢ zawarcia
umowy, zgodnie z ta, ktora widnieje na umowie, tj. 15 grudnia 2010 roku. W dokumentach
zamoOwienia znajduje si¢ notatka stuzbowa sporzadzona przez Zastepce Kierownika Dziatu
Organizacyjnego z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie kontaktu w dniu 4 stycznia 2011 roku
z Inspektorem w Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami i Inwestycji w Starostwie
Powiatowym w Bedzinie celem uzgodnienia, czy prace remontowe polegajace na wymianie
istniejacych drzwi wymagaja zgloszenia. Wystepuje tu niekonsekwencja w dziataniu
pomigdzy zapytaniem a zapisami protokotu odbioru robdt. Dodatkowo skierowano pismo do
Agencji Ochrony ,,Heros” z siedziba w Sosnowcu, ktéra monitoruje budynek MOPS,
z zapytaniem, czy Agencja Ochrony byla informowana przez MOPS o zamiarze wymiany
drzwi wejsciowych. W odpowiedzi otrzymano oswiadczenie pracownika ochrony, ktory
podal, iz w dniu 31 stycznia 2011 roku petil stuzbg jako dyspozytor bazy monitorowania
i otrzymat informacje z MOPS w Begdzinie, iz sa wymienione drzwi i w zwiazku z tym
uprasza si¢ o wieczorny podjazd grupy interwencyjnej. Ponadto otrzymano kserokopi¢ karty
drogowej nr 394980 z dnia 31.01/01.02.2011, w ktorej zapisano dwa wyjazdy w godzinach
nocnych po budynek MOPS w Bedzinie.

Drugi egzemplarz pisma do Agencji Ochrony oraz o$wiadczenie pracownika
1 kserokopia karty drogowej stanowia zatacznik nr 42 do akt kontroli.

Zgodnie z §4 umowy wynagrodzenie zaptacone zostanie za wykonanie przedmiotu
umowy. Na podstawie zebranych informacji nalezy stwierdzi¢, iz zaptaty dokonano przed
faktyczna realizacja zamdwienia. Stanowi to naruszenie art. 44 ustawy o finansach

publicznych. Ponadto dokument z dnia 22 grudnia 2010 roku ,,Protokét odbioru robdt
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budowlano — montazowych” zostat sporzadzony bez faktycznych podstaw, gdyz potwierdzat
wykonanie robodt, ktore nie zostaly jeszcze wykonane. Nalezy rowniez nadmienié, iz
wyjasnienia Dyrektora MOPS, co do daty zamontowania drzwi réwniez nie polegaja na
prawdzie.

Potwierdzenie odbioru deklaracji zgodno$ci, atestu 1 innych dokumentow
potwierdzony w dniu 7 lutego 2011 roku.

Kserokopie dokumentow sprawy (notatka z przeprowadzenia rozeznania rynku,
umowa zlecenie 42/2010, strona z rejestru umow, pisemna oferta firmy, zlecenie wykonania
ustugi, raport transmisji fax, protokét odbioru robdt, faktura, strona z rejestru zamdéwien
publicznych, strona z ksiazki obiektu budowlanego, notatka stuzbowa, potwierdzenie odbioru

gwarancji) stanowia zatacznik nr 43 do akt kontroli.

Wykonanie zabudowy meblowej w pomieszczeniach w MOPS w Bedzinie.

Zamowienie znajduje si¢ w rejestrze pod numerem 11.

W jednostce przy tym zamowieniu zastosowano procedure, jaka stosuje si¢ w zamoéwieniach
o warto$ci przekraczajacej 3000 Euro do 6000 Euro, ktora to procedura zostata opisana
w §4 tegoz Regulaminu.

Procedure rozpoczyna notatka z rozeznania rynku przeprowadzonego telefonicznie lub
pisemnie. Przy zamowieniu sporzadzana jest umowa. W rejestrze zaznaczono, iz warto$¢
zamoOwienia oszacowano na podstawie telefonicznego 1 internetowego rozeznania rynku.
Internetowa forma nie zostala dopuszczona przez Regulamin udzielania zamdéwien
obowiazujacy w jednostce. W notatce z przeprowadzenia rozeznania rynku podano,
1z warto$¢ szacunkowa zamoéwienia to 7.000 zi, czyli warto$¢ 1.823,39 Euro. Tym samym
zamoOwienie nie przekroczylo kwoty 3000 Euro i zgodnie z §3 w/w Regulaminu nie zaszty
przestanki do zastosowania przepisow okreslonych w Regulaminie. Informacje uzyskano
w dniu 3 grudnia 2010 roku. Uzyskano informacje telefoniczng od 3. oferentow, a wybrano
oferenta nr 2 — ,,STOLBOX” z Bedzina, ktérego to firma podala najnizsza ceng. Notatke
sporzadzil Zastgpca Kierownika Dziatu Organizacyjnego, a zatwierdzit z upowaznienia
Dyrektora — Kierownik Dzialu Organizacyjnego.

Wyjasnienia (Ad. 5) w sprawie zastosowania trybu zamodwienia ,,z wolnej reki”
stanowig zalacznik nr 4 do akt kontroli.

W dniu 20 grudnia 2010 roku podpisana zostata umowa nr 43/2010 pomigdzy MOPS
w Bedzinie, reprezentowanym przez Dyrektora, a ,,STOLBOX” Grzegorz Halar, Cezary

Gruszka Spotka jawna z siedziba w Bedzinie. Przedmiotem zamoéwienia bylo, zgodnie
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z §1 umowy — wykonanie zabudowy meblowej w pomieszczeniach biurowych w Miegjskim
Osrodku Pomocy Spoleczne; w Bedzinie. Koszt realizacji zamowienia 8.072,20 zt. Termin
realizacji okreSlono do 31 stycznia 2011 roku. Umoweg sporzadzono w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron. W rejestrze umow,
przedmiotowa umowa zapisana zostata pod numerem 43, a jako date zawarcia umowy podano
date 28 grudnia 2010 roku. Wystapita tu niezgodno$¢ pomigdzy data na umowie, a data
podana w rejestrze.

Umowa zostala podpisana przez przedstawiciela spotki ,,STOLBOX” oraz
z upowaznienia Dyrektora przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego. Brak na umowie
podpisu Radcy Prawnego oraz kontrasygnaty Gtoéwnego Ksiggowego. Brak podpisu
Glownego Ksiggowego stanowi naruszenie art. 54 ust. 3. Ustawy o finansach publicznych,
w ktoérym napisano, iz dowodem dokonania przez gtownego ksiggowego wstgpnej kontroli
jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez
gléwnego ksiggowego na dokumencie, oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do przedstawionej
przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci
z prawem, nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji oraz zobowiazania wynikajace
z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki. Wystepuje to roéwniez niezgodnos¢
z §9 Zalacznika nr 6 do Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
»~Procedury kontroli wewngtrznej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie”,
ktory w podobny sposob co art. 54 ust. 3. Ustawy o finansach publicznych opisuje te kwestig.
Ponadto w pkt IV zakresu czynnosci Gléwnego Ksiggowego zapisano ,,Dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki poprzez kontrasygnatg zawieranych przez jednostkg¢ umow”. Wyjasnienia w tej
sprawie ztozyt Dyrektor MOPS.

Wyjasnienia (Ad. 8) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli.

W dniu 29 grudnia 2010 roku zostata zlozona faktura VAT 271/10/B. Faktura
opiewala na kwotg 2.570,00 zt. W dniu 30 grudnia 2010 roku zostala zlozona kolejna faktura
VAT 280/10/B opiewajaca na kwote 5.502,20 zi. Laczna kwota do zaptaty jest zgodna
z zapisem §4 umowy. Platno$¢ nastapita lacznie przelewem w dniu 30 grudnia 2010 roku,
WB 255 z dnia 30 grudnia 2010 roku, nr transakcji 64001107768. Faktury zostaty opisane
1 sprawdzone merytorycznie w dniu 30 grudnia 2010 roku przez Podinspektora Dziatu
Organizacyjnego (dot. fa 271/10/B) oraz Zastgpce Kierownika Dzialu Organizacyjnego

(dot. fa 280/20/B), pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawdzenia dokonat pracownik
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na stanowisku Pomoc Administracyjna, a wydatek do wyplaty zatwierdzila z upowaznienia
Dyrektora — Kierownik Dzialu Organizacyjnego. Wydatku dokonano z dzialu 652, rozdziat
65219, §4270.

Faktyczna data dostawy zamoOwienia nastapita w dniu 2 lutego 2011 roku i odbyta sig
na podstawie dowody dostawy nr 17/11/B. Zgodnie z §4 umowy wynagrodzenie zaplacone
zostanie za wykonanie przedmiotu umowy. Na podstawie zebranych informacji nalezy
stwierdzi¢, iz zaptaty dokonano przed faktyczna realizacja zamowienia. Stanowi to naruszenie
art. 44 ustawy o finansach publicznych. Ponadto zgodnie z §5 umowy za zwtoke w wypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy nalezato naliczy¢ odsetki w wysokos$ci
0,02% wartosci zamowienia za kazdy dzien zwtoki.

W zwiazku z dokonaniem zaptaty przed terminem realizacji zamdéwienia poproszono
Dyrektora o pisemne wyjasnienia.

Wyjasnienia (Ad. 13) stanowia zatacznik nr 4 do akt kontroli.

Druki ,,OT” sporzadzone zostalty w dniu 24 lutego 2011 roku i nie dotyczy calosci
zakupionych elementéw zabudowy.

Kserokopie dokumentow sprawy (notatka z przeprowadzenia rozeznania rynku,
umowa zlecenie 43/2010, faktury, dowdd dostawy, OT nr 2/11, 3/11, 4/11, 5/11, 6/11, 7/11)

stanowig zalacznik nr 44 do akt kontroli.

Zamowienia udzielane w oparciu o ustaw¢ Prawo zamowien publicznych
MOPS prowadzi rejestr zamoéwien publicznych, ktory zawiera: liczbe porzadkowa,
przedmiot zaméwienia, tryb zamowienia, wartos¢ zamowienia, termin realizacji oraz datg
zawarcia umowy. Zgodnie z rejestrem w 2009 roku przeprowadzono 9 postepowan, z czego
2 postgpowania ,,z wolnej rgki” 1 7 postgpowan w trybie przetargu nieograniczonego,
a w 2010 roku 7 postgpowan w trybie przetargu nieograniczonego. Dla kazdego roku
prowadzi si¢ oddzielny rejestr.
Kontroli poddano dwa zamdwienia:
1. Wykonywanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania u osob wymagajqcych
pomocy ze strony Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie, jako pomoc
w zaspokajaniu potrzeb Zyciowych, zgodnie 7 ilosciq i zakresem ustalonym w decyzjach
administracyjnych przyznajqcych swiadczenia.
Zamowienie znajduje si¢ w rejestrze za 2009 rok pod numerem 3. Szczegdty
dotyczace przedmiotowego przetargu zostana opisane w dalszej czgsci protokotu, poczynajac

od str. 40.
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2. Dostawa artykutow miesnych i jego przetworow do MOPS w Bedzinie, przy
ul. 11 Listopada 1.

Zamowienie znajduje si¢ w rejestrze za 2009 rok pod numerem 4.

Zarzadzeniem nr 14/2008 Dyrektora MOPS z dnia 21 listopada 2008 roku zmieniono
Zarzadzenie na 13/2008 Dyrektora MOPS z dnia 31 pazdziernika 2008 roku w sprawie
powotlania Komisji Przetargowej. Na podstawie omawianego Zarzadzenia dokonano zmian
personalnych w sktadzie przedmiotowej Komisji. Komisja Przetargowa ma charakter staty.
Zgodnie z art. 21 ust. 3 Pzp — ,,Kierownik zamawiajacego winien okresli¢ organizacje, sklad,
tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowej (...).” W trakcie kontroli
nie stwierdzono spetienia tego wymogu.

Zgodnie z art. 17 ust. 2 Pzp - osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia skltadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci powodujacych wytaczenie
ich z postgpowania. Oswiadczenia na druku ZP-11 zlozyli: Kierownik Dziatu
Organizacyjnego — dzialajaca z upowaznienia Dyrektora (o$wiadczenie ztozone jako
kierownik zamawiajacego, a powinien by¢ pracownik zamawiajacego, ktoremu kierownik
zamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynno$ci), Zastgpca
Kierownika Dziatu Swiadczen (cztonek komisji), Inspektor - Informatyk (cztonek komisji -
przewodniczacy), Starszy Intendent (czlonek komisji, jednak nie jest cztonkiem komisji bo
nie ma jej w zarzadzeniu), Kierownika Jadlodajni (osoba wykonujaca czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia). Brak o$wiadczenia Podinspektora Dzialu
Swiadczen (cztonka komisji) pomimo, iz byla w tym dniu obecna w pracy. Stanowi to
naruszenie dyscypliny finansow publicznych z art. 17 ust. 4 Ustawy z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
z 2005 roku Nr 14, poz. 114 z p6zniejszymi zmianami), ktéry wskazuje, iz ,, Naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych jest nieztozenie przez cztonka komisji przetargowej lub
inna osobe wystepujaca w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego w imieniu
zamawiajacego o$wiadczen wymaganych przepisami o zamowieniach publicznych.”.

Procedurg rozpoczeto Wnioskiem o uruchomienie procedury zamoéwienia publicznego.
Warto$¢ zamowienia netto 40.597,82 zi., data dokonania ustalenia warto$ci zaméwienia to
8 pazdziernika 2008 roku. Merytoryczne zaakceptowala Kierownik Jadtodajni w dniu
5 listopada 2008 roku, stwierdzenia zabezpieczenia $rodkow finansowych dokonata Glowna

Ksiggowa w dniu 6 listopada 2008 roku, pod wzgledem formalnym zaakceptowat Inspektor —
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Informatyk w dniu 7 listopada 2008 roku, a w dniu 13 listopada 2008 roku zatwierdzit
Dyrektor.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia zostata podpisana z upowaznienia
Dyrektora MOPS przez Kierownika Dzialu Organizacyjnego w dniu 4 grudnia 2008 roku.
SIWZ zawiera wszystkie wymagane prawem elementy, a okreslone w art. 36 Pzp.

Ogloszenie zawieraja wszystkie wymagane prawem elementy, a okreslone
w art. 41 Pzp. Ogloszenie zamieszczono w biuletynie UZP - Nr ogloszenia: 255120 — 2008,
data zamieszczenia: 4 grudnia 2008 roku oraz na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego
w Bedzinie (na potwierdzenie w aktach znajduje si¢ wydruk) Zgodnie z art. 40 ust. 1 Pzp
,Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu nieograniczonego, zamieszczajac
ogloszenie o zaméwieniu w miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie (...)".
W dokumentacji przetargowej brak jest potwierdzenia na spetnienie tego wymogu.

Do jednostki wptyngta jedna oferta — Zaktadu Masarniczego FART Sp. jawna
z Bedzina. Koperta opisana w sposob prawidtowy natomiast brak jest daty wplywu oferty do
Osrodka, jest natomiast godzina (7.50) oraz adnotacja — Nr 1, parafka i pieczatka firmowa
MOPS. Zgodnie z pkt 10.1. SIWZ Wymagane dokumenty nalezy przedstawi¢ w formie
oryginatow albo kopii poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem podpisem czytelnym lub
pieczgcia imienng 1 podpisem przez Wykonawceg. W zlozonej ofercie druki sa przediozone
w oryginale, a w przypadku formularzy widnieje czytelny podpis wspolnika oraz pieczatka
firmowa. Oferta zawierata wszystkie wymagane dokumenty. Jeden z dokumentéw — Decyzja
Powiatowego Lekarza Weterynarii o dopuszczeniu $rodka transportu do uzywania
w transporcie $rodkow spozywczych pochodzenia zwierz¢cego zostala wydana w dniu
17 kwietnia 2007 roku i wazna byla do dnia 30 marca 2008 roku. Na dzien sktadania oferty
decyzja byta nieaktualna. Zamawiajacy nie wezwat Oferenta do ztozZenia dokumentu wolnego
od wad, zgodnie z art. 26 ust. 3 Pzp. Pisemne wyjasnienia w tej sprawie ztozyla Zast¢pca
Kierownika Dziatu Swiadczen.

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 45 do akt kontroli.

Zgodnie z art. 25 ust. 1 Pzp - zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcoOw wylacznie
o$wiadczen lub dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania. Os§wiadczenia
lub dokumenty potwierdzajace spelnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz
potwierdzajace spelnienie przez Oferenta wymagan okreslonych przez zamawiajacego
wskazuje si¢ ogloszeniu o zamodwieniu, specyfikacji istotnych warunkéow zamoéwienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert. Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

19 maja 2006 roku w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze zada¢ zamawiajacy
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od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty moga by¢ sktadane (Dz.U. z 2006 roku
Nr 87, poz. 605 z pdzniejszymi zmianami) — obecnie akt archiwalny, MOPS miat prawo
zada¢ w/w dokumentu. Jezeli dokument ten zostat wymieniony w Ogloszeniu oraz SIWZ,
jako dokument wymagany, Oferent byt zobowigzany taki dokument dostarczy¢.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 pazdziernika 2008 roku w sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz.U. z 2008 roku Nr 188,
poz. 1154) — obecnie akt archiwalny, okresla wzor protokolu z przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. W dokumentacji postgpowania brak jest
wszystkich elementéw protokotu. Brak jest czgsci ogolnej ZP-2. W aktach jest czg$¢
szczegotowa ZP-2/PN,NBO,ZOC.

Ponadto w dokumentacji znajduja si¢ druki z przeprowadzonego posiedzenia Komisji:
ZP-12 Zbiorcze zestawienie ofert, ZP-17 Informacja o spehlieniu przez wykonawcow
warunkéw udzialu w postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego.
Podano, ze oferta spelnia wymagane warunki oraz ZP-21 Streszczenie ocen i porOwnania
ztozonych ofert. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zostalo sporzadzone
w dniu 12 grudnia 2008 roku i podpisane z upowaznienia Dyrektora przez Kierownika Dzialu
Organizacyjnego. Umowa zostata zawarta w dniu 23 grudnia 2008 roku — na umowie brak
kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego. Ogloszenie o udzieleniu zamdwienia z dnia 23 grudnia
2008 roku.

Kserokopie dokumentoéw sprawy (wniosek o uruchomienie procedury zamoéwienia
publicznego, koperta Oferenta, SIWZ, Decyzja nr 175/2007, druki ZP-11 — 5 sztuk, druk ZP-
17, druk ZP-2/PN,NBO,ZOC, Zarzadzenie nr 14/2008 Dyrektora MOPS z dnia 21 listopada
2008 roku, karta ewidencji czasu pracy Podinspektora Dziatu Swiadczen, lista obecnosci
grudzien 2008, umowa zawarta w dniu 23 grudnia 2008 roku) stanowia zalacznik nr 46 do

akt kontroli.

Inwentaryzacja
Przepisy wewnetrzne
Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy m.in. prowadzenie ewidencji ilo$ciowe]
wyposazenia Osrodka oraz przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Osrodka, a takze
ustalanie wartosci spisowych z natury skladnikéw majatkowych Osrodka, ustalanie réznic
inwentaryzacyjnych wynikajacych ze spisu z natury oraz rozliczanie inwentaryzacji

w zakresie wynikajacym z instrukcji inwentaryzacyjnej. Jest to sprzeczne z tym, co zapisano
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w instrukcji inwentaryzacyjnej, bedacej zalacznikiem nr 4 do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo — ksiggowych.

Dokumentacja

Zgodnie z zasadami prowadzenia gospodarki kasowej, okreslonymi w zataczniku nr 2
do Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentoéw finansowo — ksiggowych, wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 27/2009 Dyrektora z dnia 7 grudnia 2009 roku oraz obecnie Zarzadzeniem
Nr 1/2011 Dyrektora z dnia 3 stycznia 2011 roku, pkt 7 ,,Druki S$cistego zarachowania
przechowuje si¢ pod zamknigciem nalezycie zabezpieczonym.” Druki KP, KW oraz arkusze
spisu z natury sa drukami S$cistego zarachowania, zgodnie z w/w instrukcja, i powierzone sa
do prowadzenia Podinspektorowi Dziatu Organizacyjnego. Przechowywane sa w sekretariacie
w niezamykanej drewnianej szafce. Arkusze spisu z natury niewykorzystane po poprzedniej
inwentaryzacji nie sa wykorzystane do nastgpnej inwentaryzacji tylko kupowane sa nowe.
Wyjasnienia w sprawie niewykorzystywania drukow zlozyla pisemnie z upowaznienia
Dyrektora Kierownik Dziatu Organizacyjnego. Podczas kontroli zwrocono uwage na sposob
przechowywania ksiazki drukdw oraz na fakt wykorzystania pozostatych drukéw do kolejne;j
inwentaryzacji.

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 47 do akt kontroli.

Inwentaryzacja

Sprawdzono dokumentacj¢ z inwentaryzacji zarzadzonej Zarzadzeniem Nr 16/2009
Dyrektora z dnia 22 wrze$nia 2009 roku. Inwentaryzacj¢ polecono przeprowadzi¢ od
1 pazdziernika 2009 do 31 grudnia 2009. Powotana zostata Komisja Inwentaryzacyjna oraz
Komisja Spisowa.

Arkusze spisowe stanowia dowod ksiggowy i powinny zawierac:

» nazwg jednostki i pola spisowego (pieczec firmowa),

Y

numer arkusza,

Y

sktad komisji inwentaryzacyjnej, osob odpowiedzialnych materialnie oraz innych osob
uczestniczacych w spisie,

date, godzing rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,

date na jaka przypada termin spisu,

dane dotyczace spisywanych skladnikow,

YV V V V

podsumowanie arkusza.
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Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Po wpisaniu ostatniej
inwentaryzowanej pozycji sktadnika nastepuje zakonczenie arkusza spisowego poprzez
wpisanie adnotacji — ponizej ostatniej pozycji — ,,spis zakonczono na pozycji nr ...”. Daty
1 podpisy cztonkéw komisji 1 0s6b odpowiedzialnych nastgpuja na koncu arkusza spisowego.
Podczas kontroli dokumentow stwierdzono:
» w dniu 5 listopada 2009 wydano arkusze spisowe (brak podania komu wydano) od nr 001
do nr 059. W dniu 31 marca 2010 roku zwrécono 12 sztuk od nr 048 do nr 059. Zgodnie
z art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci - spis nalezy zakonczy¢ do 15 nastgpnego
roku. Tym samym arkusze spisu winny zosta¢ zwrdcone najpdzniej w tym dniu.
Wyjaénienia w tej sprawie zlozyla na piémie Kierownik Dzialu Swiadczef, jako
Przewodniczaca Komisji Spisowe;.
Kserokopia strony z ksiazki drukow $cistego zarachowania stanowi zatacznik nr 48 do
akt kontroli.
» arkusze spisowe sa wypetnione niekompletnie.
> w sktad Komisji Spisowej zostaly powotane 4 osoby - Kierownik Dziatu Swiadczef,
Operator Urzadzen Powielajacych, Kucharz oraz Pracownik Socjalny. W protokole
z przebiegu spisu z natury podano, iz Pracownik Socjalny nie uczestniczyt w spisie.
Po sprawdzeniu list obecnosci stwierdzono, iz pracownik byl obecny w niektore dni
spisowe 1 podpisat si¢ na jednym arkuszu. Natomiast inni cztonkowie Komisji Spisowe;j
pomimo nieobecnosci w dni spisowe podpisywali arkusze spisu z natury. Wyjasnienia
w tej sprawie zlozyta na pismie Kierownik Dzialu Swiadczen, jako Przewodniczaca
Komisji Spisowe;.
Dni spisowe pazdziernik wraz z numerem arkusza spisowego:
002 - 12.10.2009
003, 004, —14.10.2009
005, 006 — 18.10.2009 - NIEDZIELA

007, 008 — 21.10.2009 — Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak podpisu na arkuszu
009 —26.10.2009 — Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak podpisu na arkuszu

010 —29.10.2009 — Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak podpisu na arkuszu

043 —09.10.2009

Dni spisowe listopad wraz z numerem arkusza spisowego:

011 — 04.11.2009 — Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak podpisu na arkuszu,
Kucharz nieobecny w pracy podpisany na arkuszu

012,013,014 —08.11.2009 - NIEDZIELA
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015, 016 — 16.11.2009 — Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak podpisu na arkuszu,

Kucharz nieobecny w pracy podpisany na arkuszu

017, 018 — 18.11.2009 — Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak podpisu na arkuszu,

Kucharz nieobecny w pracy podpisany na arkuszu
019, 020 —29.11.2009 - NIEDZIELA
021, 022, 023 — 30.11.2009 — nieobecny Operator Urzadzen Powielajacych, podpisany na
arkuszach

Dni spisowe grudzienh wraz z numerem arkusza spisowego:

024, 025, 026 — 01.12.2009 — nieobecny Operator Urzadzen Powielajacych, podpisany na
arkuszach, Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak
podpisu na arkuszach
027, 028 — 02.12.2009 — nieobecny Operator Urzadzen Powielajacych, podpisany na
arkuszach
029, 030 — 03.12.2009 — nieobecny Operator Urzadzen Powielajacych, podpisany na
arkuszach
031, 032, 033 - 07.12.2009
034 —15.12.2009
035, 036, 037, 038, 039, 040 — 23.12.2009 — Pracownik Socjalny podpisany tylko na
arkuszu 035 — (samochod), Kucharz
nieobecny w pracy podpisany na
arkuszach
041, 042, 044, 045 — 28.12.2009 — Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak podpisu na
arkuszach
046, 047 — 29.12.2009 — Pracownik Socjalny obecny w pracy, brak podpisu na arkuszach

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 49 do akt kontroli. Kserokopie dokumentéw (listy

obecnosci za pazdziernik, listopad i grudzien 2009, arkusze spisu z natury nr 005, 006 011,

012, 013, 014, 015, 016, 017, 019, 020, 021, 022, 023, 026, 028, 030, 035, 037, 038, 040, 041,

042, 043 oraz pierwsza strona z protokotu z przebiegu spisu z natury) stanowia zatacznik

nr 50 do akt kontroli.

> bledy w arkuszach spisowych poprawiane sa w sposob niezgodny z przepisami art. 22

ust. 3 ustawy o rachunkowosci, ktora okresla, iz bledy w dowodach wewngtrznych moga

by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
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skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Na arkuszach dokonywane sa zaro6wno
skreslenia zapisOw pierwotnych i1 parafowanie skreslen, bez daty dokonania skreslenia, jak
1 poprawianie btedow poprzez zamazanie pierwotnego zapisu tipeksem. Dokonywane sa
poprawki pojedynczych cyfr, poprzez naniesienie zapisu nowego na zapis pierwotny.

» na niektorych arkuszach przebijaja poprawki naniesione na wcze$niejsze arkusze, co
znacznie utrudnia ustalenie prawidlowego zapisu arkusza.

» wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.
W wyjasnieniach Kierownik Dzialu Swiadczen, jako Przewodniczacy Komisji Spisowej
podal: ,,(...) Ponadto informujeg, iz spisu z natury we wstepnej fazie dokonano
w brudnopisie (nie na drukach $cistego zarachowania), aby unikna¢ skreslen i poprawek —
w obecnosci zobowiazanych pracownikow. Nastgpnie po dokonaniu spisu przepisano
powyzsze na arkusze Scistego zarachowania i uzupelniono podpisu cztonkéw Komisji.
Mogta zdarzy¢ si¢ sytuacja, iz wprowadzono omytkowo inna date, niz faktycznego spisu.
Cztonkowie Komisji nie wnosili uwag do powyzszych dat, podpisujac arkusze i koncowy
protokot. (...)”.

Takie wyja$nienie narusza podstawowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji 1 jest
podstawa do uznania jej za przeprowadzona nierzetelnie, niezgodnie z przepisami prawa oraz
ogo6lnie przyjetymi zasadami i1 stanowi podstawg do zakwestionowania poprawnosci spisu

Z natury.

Ustugi opiekuncze

Swiadczenie ustug opiekunczych nalezy do zadan wiasnych gminy o charakterze
obowiazkowym (art. 17 ust. 1 pkt 11 ustawy o pomocy spotecznej).
Zamowienie publiczne wraz z realizacja

Znak sprawy: ZP 2/PN/2009 ,Wykonywanie ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania u os6b wymagajacych pomocy ze strony Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bedzinie, jako pomoc w zaspokajaniu potrzeb zyciowych, zgodnie z iloScia
1 zakresem ustalonym w decyzjach administracyjnych przyznajacych §wiadczenia” — w trybie
przetargu nieograniczonego

Zarzadzeniem Nr 19/2009 Dyrektora MOPS w Bedzinie z dnia 1 pazdziernika

2009 roku zostala powotana Komisja Przetargowa o charakterze stalym do przeprowadzenia
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postepowan o udzielenie zamowien publicznych w skladzie: Zastgpca Kierownika Dzialu

Swiadczen (Przewodniczacy Komisji), Kierownik Dziatu Swiadczen (Cztonek Komisji),

Referent Dziat Organizacyjny (Cztonek Komisji). Zarzadzenie weszto z dniem podpisania.

Zgodnie z art. 21 ust. 3 Pzp - kierownik zamawiajacego winien okresli¢ organizacjg,
sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowej, majac na celu
zapewnienie sprawnos$ci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkow
za wykonywane czynnos$ci oraz przejrzystosci jej prac. W toku kontroli stwierdzono brak
regulacji w zakresie w/w dotyczacych powotanej przez Dyrektora komisji przetargowe;.
W wyjasnieniu Zastepca Kierownika Dziatu Swiadczen podata cyt.: ,,(...) tryb prac komisji
oraz zakres obowiazkow poszczegdlnych jej cztonkow nigdy nie byl dookreslony pisemnie.
W trakcie trwania prac komisji przetargowych jej czlonkowie sami okreslali podziat
obowiazkoéw pomigdzy soba. (...) niezbgdne regulacje zwiazane z trybem prac komisji oraz
zakresem obowiazkéw jej czlonkow zostana niezwlocznie okreSlone w Zarzadzeniu
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.”

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 51 do akt kontroli.

We ,,Wniosku o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego” ujgto szacunkowa
warto$¢ zamowienia w wysokosci 1.333.528,00zt (netto — podatek VAT zwolniony). Wniosek
zostal zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym, formalnym, pod wzgledem
zabezpieczenia srodkdéw finansowych, a nastepnie zatwierdzony przez kierownika jednostki.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia zostala podpisana przez Dyrektora
MOPS w dniu 16 listopada 2009 roku, w ktorej stwierdzono:

» krotszy termin ztozenia oferty, tj. w dniu 30 listopada 2009 roku godz. 8.00, niz wynika
z art. 43 ust. 2 ustawy Pzp dla zamowien przekraczajacych kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8,

» brak zadania wniesienia wadium, do ktérego obliguje art. 45 ust. 1 ustawy Pzp, dla
zamoOwien przekraczajacych kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8,

» Dbrak zadania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, do ktérego obligowat art.147
ust. 3 pkt 1 ustawy Pzp.

Ogloszenie o zamdwieniu zostalo zamieszczone w biuletynie Urzgdu Zamowien
Publicznych: nr 212059-2009 w dniu 17 listopada 2009 roku oraz na stronie internetowej BIP
UM w Bedzinie (w dokumentacji znajduje si¢ wydruk z dnia 25 listopada 2009 roku).
Stwierdzono brak w dokumentacji potwierdzenia o umieszczeniu ogloszenia na tablicy

ogloszen, o czym mowa w art. 40 ust. 1 ustawy Pzp. Z wyjasnien zlozonych w dniu
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11 kwietnia 2011 roku przez Zastepce Kierownika Dziatu Swiadczen: ogloszenie
umieszczono na tablicy ogloszen w poblizu drzwi wejsciowych do sekretariatu w dniach od
17.11.2009r. do dnia 15.12.20009r.

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 52 do akt kontroli.

Ponadto ogloszenie o zamowieniu nie zostalo przekazane Urzgdowi Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich, o czym mowa w art. 40 ust. 3 ustawy Pzp, zgodnie
z ktorym jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. zamawiajacy przekazuje ogloszenie o zamdwieniu
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich. Szacunkowa warto§¢ zamowienia
zostata okreslona w wysokosci 1.333.528,00zt netto. Zgodnie z § 1 pkt 1 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2007 roku w sprawie kwot warto$ci zamowien
oraz konkurséw, od ktorych jest uzalezniony obowiazek przekazywania ogloszen Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, jednostka kontrolowana (zamawiajacy) winna
przekaza¢ ogloszenie o zamowieniu UOPWE m.in., jezeli warto§¢ zamoOwienia przekracza
wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 133.000 euro dla ustug. W toku kontroli ustalono,
ze szacunkowa warto$¢ zamowienia tj. kwota 1.333.528,00z1, stanowi réwnowarto$¢ kwoty
343.949,85 euro, przy obowiazujacym do dnia 31 grudnia 2009 roku $rednim kursie ztotego
w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
3,8771 (rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007r. w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien publicznych Dz. U. Nr 241, poz. 1763 — uchylone z dniem 1 stycznia 2010r.).

W toku kontroli stwierdzono naruszenie dyscypliny finanséw publicznych polegajace
na udzieleniu zamoéwienia publicznego z naruszeniem przepisOw o zamowieniach
publicznych dotyczacych obowiazku przekazania lub zamieszczenia ogloszenia
w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 2 lit. b
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.).

Lista obecnosci Wykonawcoéw z otwarcia ofert zostata spisana w dniu 30 listopada
2009 roku.

W toku kontroli stwierdzono, Zze cztonkowie Komisji Przetargowej zlozyli wraz
z Kierownikiem Dzialu Organizacyjnego w dniu 01 grudnia 2009 roku o$wiadczenia
o braku lub istnieniu okoliczno$ci skutkujacych wytaczeniem z postgpowania wymagane
art. 17 ust. 1 ustawy Pzp -1 dzien po otwarciu ofert. Os§wiadczenia winny by¢ skladane po

ujawnieniu ztozonych ofert, tzn. w chwili otwarcia ofert (zgodnie z art. 86 ust. 4 ustawy Pzp),
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czego potwierdzeniem jest opinia prawna dotyczaca ,,Terminu zlozenia o$wiadczenia na
podstawie art. 17 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych o nie podleganiu wylaczeniu

z postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego” zamieszczona na stronie internetowej
Urzedu Zamowien Publicznych.

W toku kontroli stwierdzono, ze o§wiadczenie kierownika zamawiajacego (winno byc¢:
oswiadczenie pracownika, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyl wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnos$ci) podpisata Kierownik Dzialu Organizacyjnego.
W dniu 04 kwietnia 20011 roku przedtozono kontrolujacym dokument z dnia 18 lutego 2008
roku, w ktorym Dyrektor MOPS upowaznia Kierownika Dzialu Organizacyjnego do
reprezentowania na zewnatrz oraz do kierowania dziataniami MOPS w Bedzinie podczas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Dyrektora MOPS w Bedzinie. Jednak
z upowaznienia nie wynika jednoznacznie powierzenie wykonywanych zastrzezonych dla
kierownika czynnos$ci okreslonych w ustawie Pzp (art. 18 ust. 2).

Kserokopia upowaznienia stanowi zatacznik nr 3 do akt kontroli.

Z postegpowania sporzadzono protokél postepowania o udzielenie zamoOwienia
0 warto$ci zamoOwienia mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Pzp. Prawidlowo z postgpowania nalezalo
sporzadzi¢ ,,Protokét postegpowania o udzielenie zamowienia o wartosci zamowienia réwnej
lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych, prowadzonego w trybie
przetargu nieograniczonego”, zgodnie z §4 pkt 1 ppkt 1 obowiazujacego wowczas
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 pazdziernika 2008r. w sprawie protokotu
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz.U. Nr 188, poz. 1154 — uchylone
z dniem 11 grudnia 2010 roku).

W trakcie postgpowania zostaly ztozone 4 oferty, z czego jako najkorzystniejsza
wybrano ofert¢ Agencji Opiekunczo Medycznej 1 Handlowej Anna Szopa (ul. Okrzei 6/16,
40-126 Katowice).

Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej zostaty sporzadzone w dniu 7 grudnia
2009 roku oraz przestane droga elektroniczna do Wykonawcoéw (ponadto zataczono
kserokopie potwierdzen odbioru). W wyjasnieniach Zastepca Kierownika Dziatu Swiadczen
podala, Zze na tablicy ogloszen zamieszczono zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej
oferty w dniach od 7 grudnia 2009 roku do 31 grudnia 2009 roku, natomiast ogloszenie
o udzieleniu zamowienia w dniach od 31 grudnia 2009 roku do 25 stycznia 2010 roku.

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 52 do akt kontroli.
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W dniu 28 grudnia 2009 roku zostata zawarta Umowa pomigdzy MOPS w Begdzinie
reprezentowanym przez Dyrektora MOPS, a p. Anna Szopa prowadzaca Agencje Opiekunczo
— Medyczna i Handlowa (ul. Okrzei 6/16 Katowice). Warto§¢ umowy wynosi 1.205.636,40zt.
Naliczanie odptatnosci wedtug stawki 6,35zt na podstawie ilosci faktycznie wykonywanych
godzin. Wykonawca winien przekaza¢ Zamawiajacemu w terminie do 7. dnia kazdego
nastgpnego miesigca rozliczenie ustugi za miesiac poprzedni (zgodnie z aktualnymi
decyzjami). Do rozliczenia Wykonawca dotacza o$wiadczenie potwierdzajace wykonanie
ustug, podpisane przez podopiecznego. Zaptata nastapi w ciagu 14. dni — kwoty wynikajacej

z rozliczenia pomniejszong o odplatno$¢ $wiadczeniobiorcow w terminie 14. dni od daty
otrzymania faktury od Wykonawcy. Faktury winny zawiera¢ zalaczniki w postaci wykazu
ilosciowego wykonanej ustugi. Wykonawca winien otrzyma¢ do 25. dnia kazdego miesiaca
odpisy decyzji wydanych $wiadczeniobiorcom przedtuzajace lub wstrzymujace ushugi na
nastgpny miesiac. Umowa zostala podpisana przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego.

W toku kontroli stwierdzono brak dokonania wstgpnej kontroli umowy przez
Glownego Ksiggowego, o ktérej mowa w art. 54 (ust. 1, ust. 3) ustawy o finansach
publicznych.

Ogloszenie o udzieleniu zaméwienia zostalo zamieszczone w BZP na portalu UZP
pod nr 447488-2009 w dniu 31 grudnia 2009 roku. Ogloszenie o udzieleniu zamdwienia nie
zostalo przekazane do Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, do czego
obliguje art. 95 ust. 2 ustawy Pzp.

W dniu 12 kwietnia 2011 roku Dyrektor MOPS zlozyla wyjasnienia dotyczace nie
zastosowania przepisoOw ustawy PZP dla zamoéwien przekraczajacych kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
cyt.. "Komisja przetargowa postgpowanie majace na celu wylonienie firmy $wiadczacej
ustugi opiekuncze dla klientow tutejszego Osrodka na lata 2010-2012 przeprowadzita po raz
pierwszy, dotychczas umowy zawierane byly na okres 1 roku, a ta kwota nie wchodzita
w zakres regulacji okreslony Rozporzadzeniem wydanym na podstawie przepisow art. 11
ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych. Majac na uwadze cala procedurg przetargowa
zostaly zastosowane przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych, rowniez w zakresie
ogloszen — konsekwencja przyjetego rocznego szacunku byta publikacja na stronach Urzedu
Zamoéwien Publicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Bedzina.
Stosujac po raz pierwszy zamoOwienie na okres czasu diuzszy niz jeden rok nie dokonano

dostatecznej analizy przepisow prawa w tym zakresie. Biorac pod uwage wskazane
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niedopatrzenie cztonkowie komisji dotoza staran, aby kolejne postegpowania byly prowadzone

z nalezyta starannoscia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa."

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 53 do akt kontroli.

Realizacja umowy

W toku kontroli sprawdzono wykonanie umowy w okresie od 1 stycznia do

31 grudnia 2010 roku oraz wydatkowanie srodkéw z dziatu 852, rozdziatu 85228 ,,Ustugi

opiekuncze i specjalistyczne ushugi opiekuncze”, paragrafu 4300:

Lp Rachunek Data Termin Data Nr wb Odprowadzenie
wplywu do | platnosci zaplaty na rachunek
MOPS dochodow/warto
s¢/ data/wb
1 2 3 4 5 6 7
1 Rachunek Nr O01/1I/BE/2010 wyst. [ 09.02.2010 7 dni 18.02.2010 34 7.677,79
08.02.2010r. — ustugi opiekuncze za 18.02.2010
miesiac styczen 2010r. Wb nr 34
llos¢ godzin 4283
(r+w
Koszt opieki 27.197,05
Od podopiecznych 7.677,79
Do zaplaty 19.519,26
2 Rachunek Nr O01/III/BE/2010 wyst. | 10.03.2010 7 dni 17.03.2010 54 7.653,25
08.03.2010r. — ustugi opiekuncze za 17.03.2010
miesiac luty 2010r. Wb nr 54
llos¢ godzin 4158
(r+w) (natomiast na
rachunku
ujeto 4161)
Koszt opieki 26.403,30
Od podopiecznych 7.653,25
Do zaplaty 18.750,05
3 Rachunek Nr 01/IV/BE/2010 wyst. | 13.04.2010 7 dni 19.04.2010 76 8.783,33
12.04.2010r. — ushugi opiekuncze za 19.04.2010
miesigc marzec 2010r. Wb nr 76
llos¢ godzin 4 863
(r+w)
Koszt opieki 30.880,05
Od podopiecznych 8.783,33
Do zaplaty 22.096,72
4 Rachunek Nr 01/V/BE/2010 wyst. | 12.05.2010 7 dni 19.05.2010 97 9.134,31
11.05.2010r. — ustugi opiekuncze za 19.05.2010
miesigc kwiecien 2010r. Wb nr 97

lo$¢ godzin | 4 420
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-+ v)

Koszt opieki 28.067,00
Od podopiecznych 9.134,31
Do zaplaty 18.932,69
5 Rachunek Nr 01/VI/BE/2010 wyst. [ 09.06.2010 7 dni 15.06.2010 114 8.564,85
08.06.2010r. — ustugi opiekuncze za 15.06.2010
miesigc maj 2010r. Wb nr 114
llos¢ godzin 4218
(r+w)
Koszt opieki 26.784,30
Od podopiecznych 8.564,85
Do zaptaty 18.219,45
6 Rachunek Nr 01/VII/BE/2010 wyst. | 13.07.2010 7 dni 20.07.2010 139 9.053,67
12.07.2010r. — ustugi opiekuncze za 21.07.2010
miesigc czerwiec 2010r. Wb nr 140
llos¢ godzin 4356
(r+w
Koszt opieki 27.660,60
Od podopiecznych 9.053,67
Do zaplaty 18.606,93
7 Rachunek Nr 01/VIII/BE/2010 wyst. | 11.08.2010 7 dni 13.08.2010 157 8.409,80
10.08.2010r. — ustugi opiekuncze za 13.08.2010
miesigc lipiec 2010r. Wb nr 157
1los¢ godzin 4276
(v + w)
Koszt opieki 27.152,60
Od podopiecznych 8.409,80
Do zaplaty 18.742,80
8 Rachunek Nr 01/IX/BE/2010 wyst. [ 10.09.2010 7 dni 15.09.2010 180 8.655,72
09.09.2010r. — ustugi opiekuncze za 15.09.2010
miesiac sierpien 2010r. Wb nr 180
llos¢ godzin 4276
(i + w)
Koszt opieki 27.152,60
Od podopiecznych 8.655,72
Do zaptaty 18.496,88
9 Rachunek Nr 01/X/BE/2010 wyst. | 06.10.2010 7 dni 12.10.2010 199 8.780,27
04.10.2010r. — ustugi opiekuncze za 12.10.2010
miesigc wrzesien 2010r. Wb nr 199
llos¢ godzin 4 460
(r +w)
Koszt opieki 28.321,00
Od podopiecznych 8.780,27
Do zaptaty 19.540,73
10 | Rachunek Nr 01/XI/BE/2010 wyst. | 09.11.2010 7 dni 16.11.2010 223 7.626,89
08.11.2010r. — ustugi opiekuncze za 16.11.2010
miesiac pazdziernik 2010r. Wb nr 223

llos¢ godzin 4258
(r+w)
Koszt opieki 27.038,30
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Od podopiecznych 7.626,89

Do zaplaty 19.411,41

11 | Rachunek Nr 01/XII/BE/2010 wyst. | 07.12.2010 7 dni 10.12.2010 241 6.490,61
06.12.2010r. — ustugi opiekuncze za 10.12.2010
miesiac listopad 2010r. Wb nr 241
1los¢ godzin 3817
(i + w)

Koszt opieki 24.237,95
Od podopiecznych 6.490,61
Do zaplaty 17.747,34

12 | Rachunek Nr 04/XII/BE/2010 wyst. | 29.12.2010 7 dni 30.12.2010 255 7.391,71
28.12.2010r. — ushugi opiekuncze za pomniejszone o
miesigc grudzien 2010r. korekte
llos¢ godzin 4 859 30.12.2010
r+w) Wb nr 255
Koszt opieki 30.854.65 nr
Od podopiecznych 7.667,61
Do zaptaty 23.187,04

13 | Rachunek korekta Nr | 24.12.2010 - 30.12.2010 255 -
02/XII/BE/2010 wyst. 17.12.2010r. —
do rachunku nr 01/IX/BE/2010 z
dnia 09.09.2010
Odplatnos¢ 8.677,72
podopiecznych
przed korektq
Odptatnosé¢ 8.379,82
podopiecznych  po
korekcie
Kwota korekty 275,90

Kwota ogotem 233.527,20 98.222.20

Ogoétem w 2010 roku z tytulu wykonania zawartej umowy wydatkowano $rodki

w wysokosci 331.749,40 zt., z czego kwotg 98.222,20 zl. przekazano na rachunek dochodow.

W toku kontroli stwierdzono, ze na 12. wystawionych przez Wykonawcg faktur wraz

z zatacznikami w 9. przypadkach nie zostal dotrzymany warunek okreslony w §10 Umowy,

w ktorym Wykonawca zobowiazuje si¢ do przekazania Zamawiajacemu w terminie do 7. dnia

kazdego nastgpnego miesiaca rozliczenie ustugi za miesiac poprzedni.

Kontrola wykonania uslug

W 2010 roku do dnia 28 lutego 2011 roku obowiazywato Zarzadzenie Nr 12/2009

Dyrektora MOPS z dnia 24 sierpnia 2009 roku w sprawie powolania zespotu do spraw

kontroli wykonywania ustug opiekunczych. Dyrektor powotat 3. osobowy zesp6t w sktadzie:
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pracownik socjalny wiasciwy dla danego Rejonu Opiekunczego, Starszy Pracownik Socjalny,
Zastepca Kierownika Dzialu Swiadczen.

Zarzadzenie zobowiazywato do kontroli wykonywanej u wszystkich osob objetych
ustugami opiekunczymi co roku w okresie 3 miesigcy to jest: od 1 wrze$nia do 30 listopada
danego roku kalendarzowego. Zarzadzenie Nr 12/2009 zostalo uchylone Zarzadzeniem
Nr 5/2011 Dyrektora MOPS z dnia 28 lutego 2011 roku. W toku kontroli ustalono, ze w 2010
roku nie przeprowadzono w/w kontroli. W dniu 05 kwietnia 2011 roku Kierownik Dziatu
Swiadczen ztozyta wyjasnienia, z ktorych wynika, ze Dyrektor MOPS na prosbe zespotu
kontrolnego wyrazit zgodg¢ na przesunigcie terminu kontroli na okres od marca 2011 roku do
listopada 2011 roku.

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 54 do akt kontroli.

Decyzje administracyjne w sprawie uslug opiekunczych

W okresie objetym kontrola obowiazywata Uchwata Nr XXXI1/399/2005 Rady
Miejskiej w Bedzinie z dnia 31 stycznia 2005 roku w sprawie szczegdtowych warunkow
przyznawania i odplatnosci za ustugi opiekunicze i specjalistyczne ustugi opiekuncze,
z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
oraz szczegdlowych warunkoéw czegsciowego lub calkowitego zwalnianie od optat, jak
rowniez trybu ich pobierania.

W Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej przyznawaniem $wiadczen z zakresu ustug
opiekunczych zajmuje si¢ Dziat Swiadczen. W toku kontroli wyrywkowo sprawdzono teczki
8 0s0b korzystajacych z ustug opiekunczych. W toku kontroli stwierdzono, ze ustugi
opiekuncze przyznane w formie decyzji administracyjnej byly zgodne z warunkami ujetymi
w Uchwale Nr XXXI11/399/2005.

Wykaz skontrolowanych teczek stanowi zalacznik nr 55 do akt kontroli.

Ponadto w 2009 oraz 2010 roku do dnia kontroli prowadzono nastgpujace rejestry
wydanych decyzji
» od dnia 21.11.2008r. do dnia 30.03.2009r.,

» od dnia 30.02.2009r. do dnia 26.06.2009r.,
» od dnia 26.06.2009r. do dnia 24.09.2009r.,
» od dnia 25.09.2009r. do dnia 23.12.2009r.,
» od dnia 23.12.2009r. do dnia 17.03.2010r.,
» od dnia 18.03.2010r. do dnia 05.07.2010r.,
» od dnia 05.07.2010r. do dnia 18.10.2010r.
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» oddnia 19.10.2010r. do dnia 21.02.2011r.,
» oddnia 22.02.2011r.

W rejestrach adresaci decyzji potwierdzaja odbior poprzez zilozenie wiasnorgcznego
podpisu, jednak nie wskazuja daty dorgczenia. Zgodnie z art. 46 §1 Kpa odbierajacy pismo
winien potwierdza¢ dorgczenie mu pisma swym podpisem ze wskazaniem daty dorgczenia.

W toku wyrywkowej kontroli rejestru wydanych decyzji od dnia 22 lutego 2011 roku
stwierdzono, ze nie wszystkie decyzje sa dorgczane adresatom we wilasciwym terminie.
Decyzje dorgczano z jedno- lub dwuletnim opdznieniem.

» w dniu 30 marca 2011 roku potwierdzono odbidr 4. decyzji wydanych w 2009 roku
(poz. nr 30 w rejestrze),

» w dniu 30 marca 2011 roku potwierdzono odbior jednej decyzji wydanej w 2009 roku
oraz 2. decyzji wydanych w 2010 roku (poz. nr 35 w rejestrze),

» w dniu 30 marca 2011 roku potwierdzono odbidr 2. decyzji wydanych w 2009 roku
(poz. nr 47 w rejestrze),

» w dniu 31 marca 2011 roku potwierdzono odbior jednej decyzji wydanej w 2009 roku
oraz jednej decyzji wydanej w 2010 roku (poz. nr 1 w rejestrze),

» w dniu 31 marca 2011 roku potwierdzono odbidr 5. decyzji wydanych w 2009 roku
(poz. nr 6 w rejestrze),

» w dniu 1 kwietnia 2011 roku potwierdzono odbiér 5. decyzji wydanych w 2010 roku
(poz. nr 14 w rejestrze).

Ponadto stwierdzono, ze adresaci decyzji potwierdzali odbiér kilku lub kilkunastu
decyzji jednoczes$nie, np.:

» w dniu 30 marca 2011 roku potwierdzono odbior 8. decyzji: 5. wydanych w 2010 roku,
3. wydane w 2011 roku (poz. nr 13 w rejestrze),

» w dniu 30 marca 2011 roku potwierdzono odbior 9. decyzji: 3. wydane w 2010 roku,
6. wydanych w 2011 roku (poz. nr 23 w rejestrze),

» w dniu 31 marca 2011 roku potwierdzono odbidr 14. decyzji: 6. wydanych w 2010 roku,
8. wydanych w 2011 roku (poz. nr 8 w rejestrze).

Kserokopie stron z rejestru wydanych decyzji stanowia zatacznik nr 56 do akt kontroli.

Zgodnie z art. 39 ustawy Kpa - organ administracji publicznej dorgcza pisma za
pokwitowaniem przez poczte, przez swoich pracownikow lub przez inne upowaznione osoby
lub organy. Art. 109 §1 Kpa obliguje do dorgczenia decyzji stronom na pismie lub za pomoca
srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

Ponadto:
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» organ administracji publicznej, ktory wydat decyzje, jest z niag zwiazany od chwili jej
dorgczenia lub ogloszenia, o ile kodeks nie stanowi inaczej (art. 110 Kpa),

» doreczenie lub ogloszenie decyzji umozliwia stronie w ciagu 14 dni zazadania
uzupetnienia decyzji co do rozstrzygnigcia badZz co do prawa odwotania, wniesienia
w stosunku do decyzji powddztwa do sadu powszechnego lub skargi do sadu
administracyjnego albo sprostowania zamieszczonego w decyzji pouczenia w tych
kwestiach (art. 111 § 1 Kpa).

Brak potwierdzenia dorgczenia decyzji stronie uniemozliwia ustalenie, czy decyzja
obowiazuje w obrocie prawnym. Stwierdzono naruszenie w/w przepisow Kpa.
W wyjasnieniach z dnia 05 kwietnia 2011 roku Kierownik Dziatu Swiadczen podata cyt.:
,Decyzje w sprawie ustug opiekunczych dorgczane sa przez pracownikow socjalnych.
Z uwagi na ograniczone mozliwo$ci finansowe Os$rodka oraz niejednokrotnie stan zdrowia
0sob korzystajacych z tej formy pomocy nie wysylta si¢ decyzji w przedmiotowym zakresie za
posrednictwem urzedu pocztowego.”

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 54 do akt kontroli.

Decyzje administracyjne na inne formy wsparcia niz w/w

W trakcie przeprowadzonej kontroli sprawdzono decyzje administracyjne Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie pod katem zgodnos$ci z przepisami ustawy o pomocy
spotecznej, kodeksu postgpowania administracyjnego, a w szczegOlno$ci z zapisami
Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 kwietnia 2005 roku w sprawie
rodzinnego wywiadu s$rodowiskowego (Dz.U. z 2005 Nr 77, poz. 672 z pdzniejszymi
zmianami) — obecnie akt archiwalny oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 stycznia 2011 roku w sprawie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego
(Dz.U.z 2011 Nr 27, poz. 138).

Przeprowadzajac kontrole dokumentéw stwierdzono, iz decyzja MOPS-DS-8123-
1439/K/12192/2010 z dnia 17 wrzesnia 2010 roku przyznano $wiadczeniobiorcy swiadczenie
z pomocy spotecznej w formie zasitku okresowego z powodu bezrobocia w wysokosci
351 zlotych na okres od 1 wrzesnia 2010 roku do 30 pazdziernika 2010 roku. Jednocze$nie
w trakcie przegladania teczki klienta stwierdzono, ze w dniu 18 pazdziernika 2010 roku
decyzja MOPS-DS-8123-1439/K/14724/2010 ponownie przyznane zostalo
$wiadczeniobiorcy $wiadczenie w formie zasitku okresowego z powodu bezrobocia
w wysokos$ci 351 zlotych obejmujace okres od 1 pazdziernika 2010 roku do 31 pazdziernika

2010 roku. Przyznano zatem w tym samym przedmiocie sprawy dwie decyzje wzajemnie si¢
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na siebie naktadajace pod wzgledem okresu przyznanego $wiadczenia tj. od 1 pazdziernika
2010 do 30 pazdziernika 2010 roku. W wyniku braku postanowienia o sprostowaniu decyzji
MOPS-DS-8123-1439/K/12192/2010 nalezy uznaé, iz decyzja ta jest dotknigta wada.
Kserokopie w/w decyzji stanowia zatacznik nr 57 do akt kontroli.
Ponadto skontrolowane w teczce spraw $wiadczeniobiorcy decyzje nr:
» Decyzja MOPS — 8121-1439/K/9853/2010 z dnia 7 lipca 2010 roku przyznajaca zasilek
celowy na odziez,
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/9852/2010 z dnia 7 lipca 2010 roku przyznajaca
zasilek okresowy,
» Decyzja MOPS — 8121-1439/K/10915/2010 z dnia 16 sierpnia 2010 roku przyznajaca
zasitek celowy na zakup zywnosci i gazu do butli,
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/10916/2010 z dnia 16 sierpnia 2010 roku
przyznajaca zasitek okresowy,
> Decyzja MOPS — DS — 8121-1439/K/12193/2010 z dnia 17 wrzeénia 2010 roku
przyznajaca zasitek celowy na zakup obuwia,
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/12192/2010 z dnia 17 wrzesnia 2010 roku
przyznajaca zasitek okresowy,
> Decyzja MOPS — DS — 8121 — 1439/K/16079/2010 z dnia 22 listopada 2010 roku
przyznajaca zasitek celowy na zakup $rodkow czystosci,
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/16078/2010 z dnia 22 listopada 2010 roku
przyznajaca zasitek okresowy,
> Decyzja MOPS — DS — 8121 — 1439/K/16994/2010 z dnia 8 grudnia 2010 roku
przyznajaca zasitek celowy na zakup $rodkow czystosci,
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/16993/2010 z dnia 8 grudnia 2010 roku przyznajaca
zasilek okresowy,
> Decyzja MOPS — DS — 8121 — 1439/K/18106/2010 z dnia 30 grudnia 2010 roku
przyznajaca zasitek celowy z przeznaczeniem na odziez,
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/925/2010 z dnia 31 stycznia 2011 roku przyznajaca
zasilek okresowy,
> Decyzja MOPS — DS- 81250-1439/K/929/2011 z dnia 31 stycznia 2011 roku przyznajaca
$wiadczenie w postaci jednego goracego positku,
Powyzsze decyzje nie posiadaty, zgodnie z art. 39 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, potwierdzen odbioru przez $wiadczeniobiorcg. Odebranie wszystkich

powyzszych decyzji nastapito przez klienta osobiscie w dniu 23 lutego 2011 roku, co
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potwierdza wpis w rejestrze wydawanych decyzji z pomocy spotecznej w siedzibie MOPS
(pozycja 10).
Zgodnie zapisami instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksi¢ggowych
w MOPS ,,Decyzje administracyjne po akceptacji przez Dyrektora Osrodka wysylane sa za
posrednictwem Urzedu Pocztowego, po uprzednim zarejestrowaniu ich w dzienniku
korespondencji dziatu oraz wpisaniu do pocztowej ksiazki nadawczej lub odbierane osobiscie
przez klientéw Osrodka w Informatorium Osrodka, co potwierdza wilasnorgczny podpis
odbiorcy ztozony w stosownym rejestrze. Rejestr ten zawiera podstawowe dane klienta,
numer decyzji i formg pomocy oraz dat¢ odbioru decyzji”. We rejestrze przedstawionym do
kontroli nie ma wskazanej formy pomocy. Brak jest takze daty zlozonej przez
$wiadczeniobiorce - potwierdzajace] przez niego odbior decyzji, co stanowi naruszenie art. 46
§1 Kodeksu postepowania administracyjnego.
Pomimo braku odbioru decyzji nastgpowata wyptata §wiadczen na podstawie decyzji:
» Decyzja MOPS — 8121-1439/K/9853/2010 wyptata lista wyptat nr 1107 z dnia 14 lipca
2010 poz. 4 (zaptacono przelewem 16 lipca 2010),
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/9852/2010 wyptata lista wyptat nr 1091 z dnia
12 lipca 2010 poz. 4 (zaptacono przelewem 13 lipca 2010),
» Decyzja MOPS — 8121-1439/K/10915/2010 wyptata lista wyptat nr 1268 z dnia
19 sierpnia 2010 poz. 3 (zaptacono przelewem 20 sierpnia 2010),
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/10916/2010 wyptata lista wyptat nr 1261 z dnia
17 sierpnia 2010 poz. 3 (zaptacono przelewem 18 sierpnia 2010),
> Decyzja MOPS — DS — 8121-1439/K/12193/2010 wyptata lista wyptat nr 1458 z dnia
21 wrze$nia 2010 poz. 4 (zaptacono przelewem 24 wrzes$nia 2010),
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/12192/2010 wyptata lista wyptat nr 1461 z dnia
21 wrzesnia 2010 poz. 2 (zaptacono przelewem 22 wrze$nia 2010),
> Decyzja MOPS — DS — 8121 — 1439/K/16079/2010 wyplata lista wyptat nr 1739 z dnia
24 listopada 2010 poz. 4 (zaptacono przelewem 26 listopada 2010),
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/16078/2010 wyptata lista wyptat nr 1742 z dnia
24 listopada 2010 poz. 4 (zaptacono przelewem 25 listopada 2010),
> Decyzja MOPS — DS — 8121 — 1439/K/16994/2010 wyptata lista wyplat nr 1822 z dnia
9 grudnia 2010 poz. 8 (zaptacono przelewem 10 grudnia 2010),
> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/16993/2010 wyptata lista wyptat nr 1828 z dnia
9 grudnia 2010 poz. 4 (zaptacono przelewem 10 grudnia 2010),
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> Decyzja MOPS — DS — 8121 — 1439/K/18106/2010 wyptata lista wyplat nr 1962 z dnia
30 grudnia 2010 poz. 5 (zaptacono przelewem 30 grudnia 2010),

> Decyzja MOPS — DS — 8123-1439/K/925/2010 wyptata lista wyptat nr 114 z dnia 3 lutego
2011 roku, poz. 3 (zaptacono przelewem 4 lutego 2011 roku).

Powyzsze decyzje wydane zostaly na wniosek $wiadczeniobiorcy, po uprzednim
przeprowadzeniu wywiadu $rodowiskowego w terminie ustawowym 1 na prawidlowym
formularzu. Kazdorazowo gromadzono wtlasciwe, prawem okre§lone dokumenty, na
podstawie ktorych ustalano sytuacje osobista, majatkowa i rodzinng osoby lub rodziny.
Decyzje posiadaly wszystkie elementy przewidziane w art. 107 Kodeksu postgpowania
administracyjnego. Trzeba jednak stwierdzi¢, iz uzasadnienia tych decyzji sa lakoniczne 1 nie
wyjasniaja okolicznosci 1 faktéw, ktoére byty brane pod uwage przy wydawaniu
rozstrzygnigcia.

Decyzja MOPS-DS-8131-869/P/17156/2010 z dnia 15 grudnia 2010 roku przyznano
$wiadczenie z pomocy spotecznej w postaci miejsca w Osrodku wsparcia ,,Schronisko dla
Bezdomnych” w Bedzinie ul. Energetyczna 10 od 08 grudnia 2010 do 31 grudnia 2010.
Decyzja MOPS-DS-8121-869/P/17157/2010 z dnia 15 grudnia 2010 przyznano ponadto
klientowi §wiadczenie z pomocy spotecznej w postaci zasitku celowego na odziez i zdjecie do
dowodu osobistego. Powyzsze decyzje nie posiadaja potwierdzenia odbioru przez
swiadczeniobiorce, co jest niezgodne z art. 39 Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Odbidr decyzji nie figuruje takze w zadnym z prowadzonych przez MOPS rejestrow.
Swiadczeniobiorca zgodnie z notatka stuzbowa Kierownika Caritasu mial przebywaé
w placowce od dnia 8 do 31 grudnia 2010 roku. Klient nie stawil si¢ do odbioru zasitku
celowego w dniu 31 stycznia 2011 roku w kasie MOPS. Zatem z dniem 24 marca 2011
(MOPS-8122-471/2011) nastapito wyksiggowanie z listy wyptat. Brak odbioru decyz;ji
przyznajacej miejsce w Schronisku dla Bezdomnych Caritas $wiadczy o tym,
1z $wiadczeniobiorca przebywatl w nim nie legitymujac si¢ zadnym dokumentem do tego go
uprawniajacym. W teczce $wiadczeniobiorcy figuruje umowa nr 2/2010 zawarta w dniu
8 grudnia 2010 roku pomigdzy MOPS a klientem w sprawie realizacji programu wyjscia
z bezdomnos$ci wraz z programem wyjscia z bezdomnosci, ktére nie sa podpisane przez
dyrektora o$rodka, ani przez zadna upowazniona przez niego osobg. Powyzsze decyzje
wydane zostaly na wniosek $wiadczeniobiorcy, po uprzednim przeprowadzeniu wywiadu
srodowiskowego w terminie ustawowym 1 na prawidlowym formularzu. Kazdorazowo

gromadzono wlasciwe, prawem okreslone dokumenty, na podstawie ktorych ustalano sytuacje

53



osobista, majatkowa i1 rodzinna osoby lub rodziny. Decyzje posiadaty wszystkie elementy
przewidziane w art. 107 Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Kserokopia umowy stanowi zatacznik nr 58 do akt kontroli.
Decyzja MOPS -DS-8121-202/J/92/2011 z dnia 17 stycznia 2011 roku przyznano
pomoc w postaci $wiadczenia pieni¢znego na zakup positku lub zywnosci (zasitek celowy).
Powyzsza decyzja nie posiada potwierdzenia odbioru przez $wiadczeniobiorce, zgodnie
z art. 39 Kodeksu postepowania administracyjnego. Odebranie decyzji miato miejsce w dniu
28 lutego 2011 roku, co zostalo odnotowane w rejestrze wydawanych decyzji z pomocy
spolecznej w siedzibie MOPS (pozycja nr 20) bez wskazania formy pomocy. Nie odnotowano
takze w rejestrze potwierdzenia daty odbioru przez $wiadczeniobiorce, co jest niezgodne
zart. 46 §1 Kodeksu postgpowania administracyjnego. Wyplata przyznanego $wiadczenia
nastapita w dniu 19 stycznia 2011 roku, czyli przed odbiorem decyzji przez klienta
(lista wyptat nr 34 z 19 stycznia 2011).
Decyzje $wiadczeniobiorcow:
> MOPS-DS-8122-115//15348/2010 z dnia 12 listopada 2010 przyznajaca $wiadczenie
z pomocy spotecznej w postaci zasitku statego od 1 grudnia 2010 do 31maja 2011,

> MOPS-DS-81251-115/K/15331/2010 z dnia 10 listopada 2010 przyznajaca $wiadczenie
w postaci jednego goracego positku od dnia 2 listopada 2010 do 31 grudnia 2010,

> MOPS - DS-8121-115/K/15330/2010 z dnia 8 listopada 2010 przyznajaca zasiltek celowy
na opat i obuwie,

> MOPS-DS-8122-115//15372/2010 z dnia 9 listopada 2010 przyznajaca $wiadczenie
z pomocy spotecznej w postaci zasitku statego od 1 grudnia 2010 do 31maja 2011,

> MOPS-DS-81251-115/K/15329/2010 z dnia 9 listopada 2010 przyznajaca $wiadczenie
w postaci jednego goracego positku od dnia 2 listopada 2010 do 31 grudnia 2010,

> MOPS- DS-8121-115/K/15328/2010 z dnia 9 listopada 2010 przyznajaca zasitek celowy
na opatl 1 odziez,

nie posiadaja potwierdzenia odbioru przez S$wiadczeniobiorcg, zgodnie z art. 39 Kpa.

Odebranie decyzji nastgpowalto przez klientdéw osobiscie, co potwierdzaja wpisy w rejestrze

wydawanych decyzji z pomocy spotecznej w siedzibie MOPS tj.

> MOPS-DS-8122-115//15348/2010 (odbiér w dniu 18 listopada 2010 pozycja 21),

MOPS-DS-81251-115/K/15331/2010 (odbiér w dniu 1 grudnia 2010 pozycja 25),

MOPS - DS-8121-115/K/15330/2010 (odbiér w dniu 18 listopada 2010 pozycja 21),

MOPS-DS-8122-115//15372/2010 (odbiér w dniu 18 listopada 2010 pozycja 22),

MOPS-DS-81251-115/K/15329/2010 (odbiér w dniu 9 listopada 2010 pozycja 17),

Y V VYV V
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> MOPS- DS-8121-115/K/15328/2010 (odbiér w dniu 18 listopada 2010 pozycja 22).

W rejestrze wydawanych decyzji z pomocy spotecznej w siedzibie MOPS nie
wskazano form pomocy, zgodnie z instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo
ksiggowych. Brak jest daty potwierdzajacej odbidr przez $wiadczeniobiorcg powyzszych
decyzji, co jest niezgodne z art. 46 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego. Powyzsze
decyzje wydane zostaly na wniosek $wiadczeniobiorcow, po uprzednim przeprowadzeniu
wywiadu $rodowiskowego w terminie ustawowym 1 na prawidlowym formularzu.
Kazdorazowo gromadzono wtasciwe, prawem okreslone dokumenty, na podstawie ktérych
ustalano sytuacj¢ osobista, majatkowa i rodzinna osoby lub rodziny. Decyzje posiadaty
wszystkie elementy przewidziane w art. 107 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Decyzja MOPS-DS-8131-355/Z/17231/2010 z dnia 24 marca 2011 roku udzielono
$wiadczeniobiorcy pomocy spotecznej w formie ustug w Dziennym Domu Pomocy
Spotecznej od dnia 3 stycznia 2011 do 31 marca 2011. Zgodnie z §4 Uchwaly
Nr XX/228/2008 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 25 lutego 2008 w sprawie organizacji
1 szczegdtowych zasad ponoszenia odptatnosci za pobyt w Dziennym Domu Pomocy
Spotecznej w Bedzinie przy ulicy Armii Ludowej wraz z filig przy ulicy 35-lecia PRL 7
decyzje kierujace do Dziennego Domu Pomocy Spolecznej podejmuje Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie lub inna osoba upowazniona w tym zakresie przez
Radg Miejska.

Decyzja zostala podpisana przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego z upowaznienia
Prezydenta Miasta Bedzina, co jest niezgodne z zapisem powyzszej uchwaly Rady Miejskiej
w Bedzinie. Brak potwierdzenia odbioru decyzji przez §wiadczeniobiorce, zgodnie z art. 39
Kodeksu postgpowania administracyjnego. Odbidr decyzji nie figuruje takze w zadnym
z prowadzonych przez MOPS rejestrow. Klient korzystal zatem z ustug 1 wyzywienia
$wiadczonych przez Dzienny Dom Pomocy Spotecznej nie legitymujac si¢ zadnym
dokumentem do tego go uprawniajacym.

Powyzsza decyzja wydana zostala na wniosek $wiadczeniobiorcy, po uprzednim
przeprowadzeniu wywiadu $rodowiskowego w terminie ustawowym i na prawidlowym
formularzu. Decyzja posiadata wszystkie elementy przewidziane w art. 107 Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

Kserokopia decyzji MOPS-DS-8131-355/Z/17231/2010 stanowi zalacznik nr 59 do
akt kontroli. Uchwata Nr XX/228/2008 Rady Miejskiej w Bedzinie stanowi zalacznik nr 60
do akt kontroli.
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Zorganizowanie pogrzebu

Przepisy prawne

Sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym nalezy do zadan witasnych gminy
o charakterze obowiazkowym (art. 17 ust. 1 pkt 15 ustawy o pomocy spotecznej). Zgodnie
z art. 44 ustawy o pomocy spotecznej sprawienie pogrzebu winno si¢ odbywa¢ w sposob
ustalony przez gming, zgodnie z wyznaniem zmartego. W toku kontroli stwierdzono, ze
w latach 2009 — 2010 zarowno MOPS, jak 1 Urzad Miejski w Bgdzinie nie okreslil zasad
sprawienia pogrzebu oraz zwrotu kosztoéw pogrzebu. Zadanie jest realizowane w ramach
dzialu 852, rozdziatu 85214 ,Zasitki i pomoc w naturze oraz sktadki na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe”, § 4300 ,,Zakup ustug pozostatych”.
Wydatki

W toku kontroli zostaty sprawdzone wydatki poniesione z w/w tytutu w okresie
od 2009 do 2010 roku. W 2009 roku MOPS sfinansowatl sprawienie 9. pogrzebéw w ogolnej
kwocie 16.072,00.zt., z czego 2.178,05 zl. zostato zwrdcone przez ZUS. W 2010 roku MOPS
sfinansowat sprawienie 16. pogrzebow w ogolnej kwocie 34.187,54 zl., z czego zostalo
zwrocone: 3.521,50 zt. przez MOPS w Piekarach Slaskich, 1.984,85 zt. przez ZUS.

W 11. przypadkach na 57. sprawdzonych dowodow ksiggowych (zaptaconych faktur)
stwierdzono przekroczenie termindéw ptatnosci:
0081/H/2009 (1 dzien opoznienia),
0080/U/2009 (1 dzien op6znienia),
FV/CZ/433/2009 (6 dni op6znienia),
0156/U/2009 (4 dni opdznienia),
0160/H/2009 (4 dni opdznienia),
0343/U/2009 (2 dni opdznienia),
0350/H/2009 (2 dni opdznienia),
0001/U/2010 (4 dni opdznienia),
0001/H/2010 (4 dni opdznienia),
FV/CZ/2007/2010 (1 dzien opdznienia),
FV/CZ/2156/2010 (1 dzien op6znienia).

VvV V V V V V V V V V V

Naruszono przepisy: art. 35 ust. 3 pkt 3 oraz art. 44 ust. 3 pkt. 3 ustawy o finansach,
ktore wskazuja, ze wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w wysokos$ciach i terminach

wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan:
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W wyjasnieniach z dnia 21 kwietnia 2011 roku Dyrektor MOPS podata, zZe
nieterminowo$¢ zaplat cyt.: ,,(...) nastapita w wyniku opdznionego wpltywu do dziatu
ksiggowosci. Faktury za w/w ustugi nie sa bezposrednio odbierane przez dziat ksiggowosci,
a ptacone po sprawdzeniu merytorycznym przez dziat merytoryczny.(...)”.

Wyjasnienia (Ad. 1) stanowia zalacznik nr 61 do akt kontroli.

Oferty cenowe

Z Notatki Stuzbowej spisanej w dniu 10 stycznia 2010 roku wynika, iz w zwiazku
z wptynigciem do MOPS w dniu 14 grudnia 2009 roku oferty cenowej na ustugi pogrzebowe
firmy ,,ORCUS” z Czeladzi, Kierownik Dziatu Swiadczen w dniu 23 grudnia 2009 roku
podjeta czynnosci polegajace na telefonicznym zaproszeniu dwoéch innych firm do zlozenia
ofert, z czego zostat ztozona oferta w dniu 08 stycznia 2010 roku Firmy ,,KASPERCZYK”
PHU z Bedzina. Na dokumencie zostala zamieszczona adnotacja Dyrektora MOPS, ktoéry
proponuje zleca¢ wykonanie kompleksowej ustugi pogrzebowej firmie o najtanszej ofercie
cenowej oraz rozwazenie zwiazania si¢ z umowa w porozumieniu z Radca Prawnym.

Nizsza ofert¢ cenowa zlozyla firma ,, KASPERCZYK” PHU z Bedzina (1.720,00zt
+ 7% VAT, tj. 1.840,40zt brutto), natomiast oferta firmy ,,ORCUS” z Czeladzi zawierata
4 warianty cenowe od kwoty 1.885,00zt do 2.655,00zt netto.

Zarzadzeniem Nr 20/2009 Dyrektora MOPS z dnia 12 pazdziernika 2009 roku
wprowadzono w zycie Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktoérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro, z dniem 1 listopada 2009
roku. Warto$¢ ogdltem za sprawienie pogrzebu w 2009 roku (z uwzglednieniem refundacji)
wyniosta 13.893,95 zt., co stanowilo réwnowartos¢ 3.584 Euro (przy srednim kursie ztotego
w stosunku do Euro stanowiacego podstawg przeliczania warto$ci zamdéwien publicznych
wynoszacym 3,8771).

Postanowienia Regulaminu zobowiazuja do zastosowania okreslonych procedur przy
zamoOwieniach, m.in. o wartosci szacunkowej przekraczajacej 3000 Euro do 6000 Euro.
Jednak jednostka nie zastosowata w/w procedur przy jego wyborze Wykonawcy. W toku
kontroli stwierdzono, ze jednostka kontrolowana nie zastosowala si¢ do obowiazujacego
Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro.

W 2010 roku firma ,,KASPERCZYK” PHU sprawila 14. pogrzebow, pozostale dwa
pogrzeby sprawity inne firmy. MOPS nie zawierajac pisemne] umowy z firma

»KASPERCZYK” PHU na wykonanie ustugi, nie zabezpieczyt si¢ przed zmianami cen
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poszczegblnych elementow ztozonej oferty. W toku kontroli stwierdzono, ze MOPS
w wigkszos$ci przypadkéw placit w/w firmie wigcej, niz wynikato ze ztozonej oferty, np.:
» pogrzeb p. E.-W.: zaplacono ogoétem 1.984,85zt brutto, tj. o 144,45zF wigcej, niz cena
ofertowa brutto,
» pogrzeb p. D.G.: zaptacono ogotem 1.984,85zt brutto, tj. o 144,45zt wigcej, niz cena
ofertowa brutto,
» pogrzeb p. E. M.: zaptacono ogotem 1.984,85zt brutto, tj. o 144,45zt wigcej, niz cena
ofertowa brutto,
» pogrzeb p. J. M.: zaplacono ogoétem 1.990,20zt brutto, tj. o 149,80zt wigcej, niz cena
ofertowa brutto,
» pogrzeb p. J. B.: zaptacono ogotem 2.097,20zt brutto, tj. o 256,80zt wigcej, niz cena
ofertowa brutto.
W wyjasnieniach z dnia 21 kwietnia 2011 roku dyrektor MOPS podala m. in. cyt.:
,(...) Istotnie brak umowy spowodowatl, iz cena uslugi, mimo zachowania w catym roku
stabilnego poziomu, byta wyzsza, niz wynikajaca ze ztozonej w styczniu 2010 roku oferty.
W zwiazku z powyzszym, w biezacym roku czynione sa starania o podjgcie przez Radg
Miejska Bedzina stosownej uchwaty, ktora bedzie okreslata zasady organizowania pochowku.
(...)".
Wyjasnienia (Ad. 2) stanowia zatacznik nr 61 do akt kontroli.

Zakladowy Fundusz Swiadczen Spotecznych

Przepisy prawne i akty wewnetrzne

W okresie objetym kontrola obowiazywaly nastepujace regulacje wewngtrzne
w zakresie gospodarowania funduszem:
» Regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych obowiazujacy od 1 maja 2004

roku.

W toku kontroli stwierdzono brak rocznego planu rzeczowo-finansowego na 2009 rok
oraz 2010 rok, do wprowadzenia ktérego w formie zarzadzenia Dyrektora obligowat §4 pkt 1
Regulaminu. Konsekwencja braku planu bylo niestosowanie postanowien §24 Regulaminu,
ktory mowit, ze formy dziatalnosci socjalnej nie ujgte w planie rzeczowo-finansowym oraz
regulaminie nie moga by¢ finansowane ze funduszu do czasu wprowadzenia do planu

i regulaminu stosownych zmian.
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Z wyjasnieniach w dniu 18 kwietnia 2011 roku. Przewodniczaca Komisji ZFSS
podata m.in. cyt.: ,,(...) Plan wydatkéw na rok 2010 jest zawarty w protokole z pierwszego
posiedzenia komisji, natomiast w 2009 roku w pierwszym protokole z dnia 15.02.2009 taki
plan — prawdopodobnie z powodu przeoczenia, nie zostal zawarty, mimo, ze byl omawiany
(...).” Jednocze$nie, Przewodniczaca zobowiazala si¢ dotozy¢ staran aby w/w przysziosci
sytuacja si¢ nie powtorzyla.

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 62 do akt kontroli.

» Regulamin zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych obowiazujacy od 1 lipca 2010
roku.

W toku kontroli stwierdzono, ze na podstawie §7 pkt 1 Regulaminu o przyznanie
swiadczen z funduszu moga si¢ ubiegaé pracownicy posiadajacy co najmniej
sze$ciomiesigczny staz pracy w Osrodku. Postugiwanie si¢ kryterium stazu czasu pracy jest
niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz.U. z 1996 roku Nr 70, poz. 335 z pdzniejszymi
zmianami). Otrzymanie $wiadczenia przez beneficjanta Funduszu uzaleznione jest wylacznie
od sytuacji zyciowej, rodzinnej 1 materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.
Ograniczenie w korzystaniu $§rodkéw z Funduszu ze wzgledu na staz pracy wskazuje na

nierowne traktowanie beneficjentéw Funduszu.

2009 rok — naliczenie funduszu i przekazanie Srodkow na rachunek

Plan finansowy oraz realizacja w 2009 roku:

Lp. Dzial, rozdzial Plan zfss na 01.01.2009r. Plan zf$s na 31.12.2009r. oraz
wykonanie Rb-28S
1 2 3 4
1 | 852,85212 8.159,00 9.167,00
2 | 852,85219 54.397,00 58.002,00
3 | 852,85295 6.648,00 7.667,00
> 69.204,00 74.836,00

Odpis podstawowy zostal naliczony w oparciu o Obwieszczenie Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego z dnia 19 lutego 2008 roku w sprawie przecigtnego wynagrodzenia
miesi¢gcznego w gospodarce narodowej w 2007 roku i w drugim potroczu 2007 roku

(M.P. Nr 16, poz. 181):

Lp. Dzial, rozdzial Liczba etatow Stawka /wskainik Kwota naliczonego odpisu

)i 2 4 5 6
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1 852, 85212 9(A) 906,61 8.159,49
2 852, 85219 58 (A+0) 906,61 52.583,38
5 (niepelnosprawni) 151,10 755,50
7 (emeryci) 151,10 1.057,70
> 54.396,58
3 852, 85295 7(A+0) 906,61 6.346,27
2 (emeryci) 151,60 302,20
> 6.648,47

W miesiacu maju zostala dokonana nast¢pujaca zmiana planu:
Dzial 852, Rozdzial 85212 — 9.167,00z1,
Dziat 852, Rozdziat 85219 — 58.002,00z1,
Dziat 852, Rozdziat 85295 — 7.667,00zt.
> 74.836 ,00zL

W toku kontroli dokonano przeliczenia odpisu na podstawie:
» Obwieszczenia Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 19 lutego 2009 roku
W sprawie przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowe;j
w 2008 roku i w drugim poétroczu 2008 roku (M.P. Nr 11, poz. 138) - art. 5 ustawy o zfSs;
» zestawienia liczby 0sob zatrudnionych w 2009 roku w MOPS

Z wyliczenia wynika, ze wysokos$¢ odpisu winna wynosi¢ 74.829,59z1:

A+O: 860et. : 12 m-cy = 71,66¢t. x 1.000,04z1 = 71.662,86zt
niepeln.: 770s. : 12 m-cy = 60s. X 166,67zt = 1.000,02zt
emeryci:  1560s. : 12 m-cy = 130s. x 166,67zt = 2.166,71zt

Razem  74.829,59zt

Na wyodrgbniony rachunek zf$s w 2009 roku zostata przekazana kwota 74.836,00 zi.,
0 6,41 zI. wigcej, niz kwota wynikajaca z przeliczenia j/w.

Zestawienie zatrudnienia za 2009 rok stanowi zatacznik nr 63 do akt kontroli.

Dyrektor MOPS zlozyla wyjasnienia, z ktérych wynika, ze w 2009 roku naliczono
odpis od 72 etatdéw, 6 osdb niepelnosprawnych, 11 emerytow. Natomiast roznica 6,41zt
zostata spowodowana rozliczeniem etatow pracownikow i emerytow.

Wyjasnienia (Ad. 3) stanowia zalacznik nr 61 do akt kontroli.

W toku kontroli stwierdzono, ze powyzszy stan zatrudnienia oraz liczba emerytow
byta niezgodna ze stanem rzeczywistym. W wykazie dotyczacym zatrudnienia za 2009 rok

w kazdym miesiacu liczba emerytow wynosita 13 osob.
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Zostata sprawdzona terminowos¢ przekazywania §rodkow na wyodrgbniony rachunek

bankowy:
Odpisdo 31V -75% Odpis do 30 IX -100% Korekty do
31.12.2009r.
Wb Kwota Wb Kwota Wb Kwota
Nr 100 z 51.903,00 | Nr 180 z 22.933,00 | - -
dnia (40.797,75 | dnia (17.204,25
25.05.2009 4.986,00 | 10.09.2009r. 2.681,00
. 6.119,25) 3.047,25)
- 51.903,00 74.836,00
narastajaco

716 d to: opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji ksiegowej MOPS

Naliczone odpisy i zwigkszenia funduszu przekazywano na rachunek bankowy

w terminach zgodnych z art. 6 ust. 2 ustawy o zf$s.

2009 rok — wykorzystanie funduszu

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze $rodki z ZFSS przeznaczono m.in.
na:

» wyplate 6. zapomdég w zwiazku z trudna sytuacja materialna w ogdlnej kwocie
1.900,00zt,

» przyznanie 8. dofinansowan do wypoczynku dzieci i miodziezy do lat 18 w ogolnej
kwocie 6.350,00zt,

Stwierdzono réznic¢ migdzy wykonaniem dofinansowania do kolonii w wysokos$ci
280,00 zt. miedzy ,,Sprawozdaniem z wykorzystania srodkéw z FSS za rok 2009” (podano
kwote 6.070,00zt), a wykazem sporzadzonym przez Kierownika Dziaty Swiadczen za 2009
rok. W toku kontroli wyjasniono, ze omylkowo w jednym przypadku wskazano kwote
dofinansowania 800,00 zi., zamiast faktycznie przyznanej i wyptaconej 520,00 zt.

Wyjasnienia (Ad. 5) stanowia zalacznik nr 61 do akt kontroli.

» przyznano dofinansowanie z tytutu ,,wczasow pod grusza” w ogolnej kwocie 48.600,00zt,
» wydano 25 paczek mikotajkowych o tacznej wartosci 1.580,00zt,
» przyznano 8 pozyczek w ogdlnej kwocie 24.000,00zt.

2010 rok — naliczenie funduszu i przekazanie Srodkow na rachunek

Plan finansowy oraz realizacja w 2010 rok:

Lp. Dzial, rozdzial Plan zfSs na 01.01.2010r. Plan zfss na 31.12.2010r.

oraz wykonanie Rb-28S
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1 2 4

1 | 852,85212 9.167,00 8.557,00

2 | 852,85219 57.002,00 (XII) 66.444,00

3 | 852,85295 7.667,00 (X1I) 8.379,00
> 73.836,00 83.380,00

Odpis podstawowy zostal naliczony w oparciu o Obwieszczenie Prezesa Glownego

Urzedu Statystycznego z dnia 19 lutego 2009 roku w sprawie przecigtnego wynagrodzenia

miesigcznego w gospodarce narodowej w 2008r. 1 w drugim poétroczu 2008r. (M.P. Nr 11,

poz. 138)
Lp. Dzial, rozdzial Liczba etatow Stawka /wskaznik Kwota naliczonego odpisu
1 2 4 5 6
1 852, 85212 9(A) 1.000,04 9.000,36
1 (niepetnosprawny) 166,67 166,67
> 9.167,03
2 852, 85219 55(A+0) 1.000,04 55.002,20
4 (niepetnosprawni) 166,67 666,68
8 (emeryci) 166,67 1.333,36
> 57.002,24
3 852, 85295 7(A+0) 1.000,04 7.000,28
4 (emeryci) 166,67 666,68
> 7.666,96

W miesiacu maju zostala dokonana nastgpujaca zmiana planu:
Dziat 852, Rozdziat 85212 — 8.557,00zt
Dziat 852, Rozdziat 85219 — 61.473,00zt
Dziat 852, Rozdzial 85295 — 8.033,00zt
3 78.063,00z1

W toku kontroli dokonano przeliczenia odpisu na podstawie:
» Obwieszczenia Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 19 lutego 2010 roku
W sprawie przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej
w 2010 roku i w drugim potroczu 2010 roku (M.P. Nr 10, poz. 104) - art. 5 ustawy zf$s;
» zestawienia liczby 0sob zatrudnionych w 2010 roku w MOPS

Z wyliczenia wynika, ze wysoko$¢ odpisu winna wynosi¢ 82.950,50zt:

A+ O: 910et. : 12 m-cy = 75,83¢et. x 1.047,84zt = 79.457,70zt

niepeln.: 650s. : 12 m-cy = 50s. X 174,64z = 873,20zt

emeryci:  1800s. : 12 m-cy = 150s. x 174,64zt = 2.619.60zt
Razem 82.950,50zt.
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Na wyodrebniony rachunek zf$s w 2010 roku zostala przekazana kwota 83.380,00zt,

tj. 0 429,50zt wiecej, niz kwota wynikajaca z przeliczenia j/w.

Zestawienie zatrudnienia za 2010 rok stanowi zalacznik nr 64 do akt kontroli.

W wyjasnieniach z dnia 21 kwietnia 2011 roku Dyrektor MOPS podata cyt.: ,,(...)

Réznica w kwocie 429,50zt spowodowana jest wyzszym naliczeniem o 0,41 etatu w skali

rocznej.”

Wyjasnienia (Ad. 4) stanowia zatacznik nr 61 do akt kontroli.

Zostala sprawdzona terminowos$¢ przekazywania srodkdw na wyodrgbniony rachunek

bankowy:
Odpisdo 31V -75% Odpis do 30 IX -100% Korekty do
31.12.2010r.
Wb Kwota Wb Kwota Wb Kwota
Nr 102 z 58.548,00 | Nr 44 z dnia 19.515,00 | Nr243 z 5.317,00
dnia (46.105,00 | 01.10.2010r. (2.139,00 | dnia (r.85219 4.971,00
27.05.2010r. 6.025,00 2.008,00 | 14.12.2010r. r.85295 346,00)
6.418,00) 15.368,00)
Y- 58.548,00 78.063,00 83.380,00
narastajaco

716 d1o: opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji ksiegowej MOPS

Naliczone odpisy 1 zwigkszenia funduszu przekazywano na rachunek bankowy
w terminach zgodnych z art. 6 ust. 2 ustawy o zf§s, z wyjatkiem przelewu dokonanego w dniu
01 pazdziernika 2010 roku. W trakcie kontroli Glowna Ksiggowa przedstawila Notatke
stuzbowa spisana w dniu 01 pazdziernika 2010 roku na okoliczno$¢ wystapienia btedu
technicznego dotyczacego przelewu na odpis FSS.

Notatka stanowi zatacznik nr 65 do akt kontroli.

2010 rok — wykorzystanie funduszu
W 2010 roku ze $rodkow zfSs:
» wyplacono 6 zapomdg w zwiazku z trudna sytuacja materialng w ogolnej kwocie
1.800,00zt,
» przyznano 7 dofinansowan do wypoczynku dzieci i mtodziezy do lat 18 w ogdlnej kwocie
4.350,00zt,

» przyznano dofinansowanie z tytutu ,,wczasow pod grusza” w ogolnej kwocie 42.800,00z1,

A\

wydano 22 paczki mikotajkowe o tacznej wartosci 1.540,00z1,

» wycieczka do Ogrodzienca w og6lnej kwocie 2.642,50zt (26 pracownikoéw, 4 emerytow),
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» przyznano 10 pozyczek w ogoélnej kwocie 28.500,00zt. W toku kontroli sprawdzono
,Umowe o przyznanie zwrotnej pomocy z ZFSS — pozyczki — na cele mieszkaniowe”
zawarta w dniu 08 wrzesnia 2010 roku. Pozyczka zostata przyznana w wysokosci
3.000,00zt, oprocentowana 2,5 % w stosunku rocznym, na okres 24 miesigcy.
Stwierdzono, ze wysoko$¢ oprocentowania pozyczki jest niezgodna z postanowieniem
§14 pkt 3 Regulaminu, ktéry moéwi, ze pozyczki udzielone podlegaja oprocentowaniu
w wysokosci 2% w stosunku rocznym.

Kserokopia umowy stanowi zalacznik nr do akt kontroli.

» W marcu przyznano bony towarowe 67. osobom, o ogélnej wartosci 10.600,00zt,

» w grudniu przyznano bony towarowe 12. emerytom, o ogélnej wartosci 1.080,00zt,

» w grudniu przyznano bony towarowe 72. pracownikom, o ogoélnej wartosci 15.600,00zt.

W toku wyrywkowej kontroli stwierdzono, ze z uwagi na zapis Regulaminu
ograniczajacy prawo do korzystania ze §wiadczen funduszu, poprzez stosowanie wymogu

6. miesigcznego stazu, nie otrzymaty bondéw grudniowych m.in.:

— sprzataczka zatrudniona od 13 wrzesnia 2010 roku;

aspirant pracy socjalnej zatrudniona od 22 listopada 2010 roku;
— aspirant pracy socjalnej zatrudniona od 01 grudnia 2010 roku;
— pracownik socjalny zatrudniony od 07 wrze$nia 2010 roku.

Zgodnie z §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca
2009 roku w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia
odpisu na zf$s (Dz.U. z 2009 roku Nr 43, poz. 349) - podstaw¢ naliczania odpisu, stanowi
przecigtna planowana w danym roku kalendarzowym liczba zatrudnionych u pracodawcy,
skorygowana w koncu roku do faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych, obejmujaca
pracownikow zatrudnionych w pelnym 1 niepelnym wymiarze czasu pracy (po przeliczeniu na
pelny wymiar czasu pracy). Jednostka dokonata korekty przy nieprawidlowej faktycznej

przecigtnej liczby zatrudnionych.

Jadlodajnia
Przepisy wewnetrzne
Zarzadzeniem Nr 7/2006 z dnia 31 maja 2006 roku Dyrektor MOPS wprowadzit
zasady udzielania pomocy w zakresie dozywiania przez MOPS. Zarzadzenie weszto w zycie
z dniem 1 stycznia 2006 roku, poniewaz zadanie miato by¢ realizowane w stosunku do catego

roku kalendarzowego.
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Zatrudnienie i wybrane obowiazki
Stan zatrudnienia:

» Kierownik, ktora ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie jadtodajni, oraz: prowadzi
ewidencje positkowiczéw, sprawozdawczo$¢ 1 statystyke jadtodajni, opracowuje projekt
preliminarza finansowego jadtodajni.

» Kucharki (wedtug stanu na grudzien 2010 roku - 3 osoby), przyjmuja artykuly spozywcze
na podstawie raportu dziennego potwierdzajac pisemnie odbior towaru.

» Starszy intendent — odpowiedzialna m. in. za przyjmowanie artykuléw i wydawanie
artykutow zywnos$ciowych z magazynu, prowadzenie kartoteki ilo§ciowo-wartosciowej,
rozliczenie miesigcznego zuzycia artykuldw, wydawanie do produkcji positkow artykutow
spozywczych i wpisania ich do raportu dziennego (potwierdzonego podpisem kucharki).

> Pomoc kuchenna.

Ustalenie wysokosci stawek zywnosciowych w latach 2009 — 2010

W toku kontroli stwierdzono, ze obowiazujaca w latach 2009 — 2010 stawka
zywieniowa dla pensjonariuszy oraz positkowiczoOw nie zostala okre§lona 1 wprowadzona
stosownym Zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

Jednostkowa pomoc w zakresie zasitku pienig¢znego na zakup positku lub Zywnosci
ustalono w w/w Zarzadzeniu w wysokosci 2,50zt. Natomiast w toku kontroli ustalono
rozbieznosci w terminie obowiazywania wysokosci stawki zywieniowej dla positkowiczow.
Dyrektor MOPS pismem nr MOPS-579/2005 z dnia 09 lutego 2005 roku poinformowat
Naczelnika Spraw Obywatelskich UM w Bedzinie, o zmianie stawki cyt.: ,(...) dla
positkowiczoéw z 2,50zt na 3,20zt do rozliczen za 2005r. poczawszy od marca br.”, mimo, ze
stawka zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora MOPS wynosita 2,50z1 w 2006 roku.
Jednoczesnie w w/w pismie poproszono o ujecie w kalkulacji stawki zywieniowej od marca
2005 roku zmiany stawki dla pensjonariuszy DDPS z 4,00zt na 5,00zt.

W wyjasnieniach z dnia 21 kwietnia 2011 roku Dyrektor podata, ze kwota 2,50 zt.
dotyczy $wiadczenia pienigznego na zakup positku lub zywnosci, na kazdy dzien roboczy dla
osoby uprawnione;j. ,,(...) Stawka na tym poziomie zostala ustalona w 2006 roku wytacznie
dla potrzeb obliczania $wiadczenia pieni¢znego i nie nalezy jej utozsamia¢ z kosztem jednego
goracego positku przygotowywanego przez Jadlodajnig tutejszego Osrodka, ktoéry od marca
2005 roku wynosi 3,20zt.”.
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Wyjasnienia (Ad. 6) stanowia zalacznik nr 61 do akt kontroli.

W dniu 14 kwietnia 2011 roku Kierownik jadtodajni podata cyt.: ,,Zaplanowana
stawka zywieniowa dla positkowiczow 3,20zt (wsad do kotla), dla pensjonariuszy 5,00zt
(wsad do kotta) obowiazuje od III 2005r. Podstawa jej kalkulacji jest szacunkowa warto$¢
wsadu do kotla wyrazona w zlotowkach. Powyzsza stawka zostata przyjeta jako podstawa do
wyliczenia warto$ci zamowienia do procedury przetargowe;j.”

Wyjasnienia stanowia zatacznik nr 67 do akt kontroli.

W pi$mie do Prezydenta Miasta Bedzina (np. pismo nr MOPS-447/2009 z dnia
15.01.2009 roku) dotyczacym przedstawienia do akceptacji stawki wyzywienia, Dyrektor
MOPS powotuje si¢ na paragraf 3 Uchwaly Nr XIII/115/2003 Rady Miejskiej w Bedzinie
z dnia 30.06.2003 roku. Natomiast w toku kontroli ustalono, ze w/w Uchwala zostala
uchylona Uchwala Nr XX/228/2008 Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 25 lutego 2008 roku
W sprawie organizacji i szczegdtowych zasad ponoszenia odptatnosci za pobyt w Dziennym
Domu Pomocy Spotecznej w Bedzinie przy ul. Armii Ludowej 1 wraz z Filig przy ul. 35-lecia
PRL 7. W wyjasnieniach Dyrektor MOPS podata, ze powyzsze wynika z omytki.

Wyjasnienia (Ad. 7) stanowia zalacznik nr 61 do akt kontroli.

Ilo$¢ wydanych positkow
W sprawozdaniu z dziatalnosci MOPS za 2010 rok, stanowiacym Zatacznik Nr 1 do
Uchwaty Nr VIII/68/2011 Rady Miejskiej Bedzina z dnia 28 marca 2011 roku, podano, ze
w 2010 roku na zywienie zostala przeznaczono tacznie 160.475,00zt, w ramach ktoérych
przygotowano:
» 15.307 $niadan 1 15.307 obiadéow dla pensjonariuszy Dziennych Domoéw Pomocy
Spotecznej w Bedzinie (Srednio 60 0s6b miesigcznie) w kwocie 66.816,09z,
» 33.511 goracych positkow dla positkowiczow klientow MOPS uczgszczajacych do
Jadtodajni (Srednio 131 0s6b miesigcznie) w kwocie 93.659,00zt.
Wydatki w ramach zadan wiasnych dotyczace prowadzenia jadlodajni ujmuje sie
w dziale 852 ,,Pomoc spoteczna”, rozdziale 85295 ,,Pozostata dziatalno$¢™.
W toku kontroli podjeto probe ustalenia liczby 0sob korzystajacych z ustug Jadtodajni,
w okresie od sierpnia do grudnia 2010 roku (wyrywkowo), na podstawie nast¢pujacych
dokumentow:
» dziennych raportow, w ktorych ujmuje si¢ liczbg 0sob korzystajacych z positku,
» potwierdzeniach liczby korzystajacych z positku w Dziennych Domach Pomocy

Spotecznej w Bedzinie,
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» rejestru korzystajacych (positkowiczéw) prowadzonych przez pracownikéw MOPS,

» rejestru (w formie zeszytu) osdb korzystajacych z positkdw za osoby nie stawiajace si¢ na
positki posiadajace decyzje,

» Informacji dotyczacej positkéw przygotowywanych przez jadlodajnic MOPS
w 2010 roku” sporzadzonej przez Kierownika Dziatlu Swiadczen. Informacja uwzglednia
wytacznie osoby, ktérym przyznano $wiadczenie w postaci jednego goracego positku
dziennie (tzw. positkowicze).

Informacja dotyczaca positkow przygotowanych przez jadlodajni¢ MOPS

w 2010 roku stanowi zalacznik nr 68 do akt kontroli.

Data Liczba Liczba Roznica Liczba Liczba Roznica Liczba osob
pensjonariuszy | pensjonariuszy positkowiczow | positkowiczow korzystajgcych z positku
ujetych w ujeta w w raportach rejestrze zapisana w odrebnie
raportach potwierdzeniach (wyrywkowo) prowadzonym zeszycie
dziennych DDPS (wyrywkowo)
1 2 3 4 5 6 7 8 9

02.08| 32 26 25+ 31 2 135

03.08 | 32 26 26+ 33 -1 138

04.08 | 33 26 26+ 32 1 140

05.08 | 33 26 26 + 33 - 145

06.08 | 33 26 25+32 2 145

09.08 | 25 33 25+33 - 136

10.08 | 26 33 26 +33 - 138

11.08 | brak | brak 27+ 32 ? brak

12.08 | 32 26 25+32 1 138

13.08 | 32 25 25+32 - 138

16.08 | 32 24 31+24 1 140

17.08 | brak | brak 32+27 ? brak

18.08 | 32 27+1 32+27 1 140

19.08 | 32 27 32+27 - 140

20.08 | 32 27 32+27 - 140

23.08| 32 26 32+26 - 136

24.08| 32 27 32+27 - 136

25.08 | 32 27 30+27 2 131

26.08 | 32 27 31+27 1 136

27.08| 31 27 30+26 2 135

30.08 | 30 27 29 +26 2 135

31.08| 31 27 31+26 1 138

01.09 | 31 26 31+26 - 120

02.09| 31 26 31+26 - 128

03.09 | 32 27 30+28 1 Brak danych
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06.09 | 30 28 29 +27 2 130

07.09 | 30 28 30 +27 1 132

08.09 | 30 28 30+28 - 135

09.09 | 28 30 29+ 28 1 135

10.09 | 30 28 29 +28 1 136

13.09| 28 29 28 +27 2 134

14.09 | 29 28 29+ 28 - 136

15.09| 28 29 29 +28 - 136

16.09 | 30 27 30+27 - 136

17.09 | 30 28 30+ 28 - 136

20.09 | 30 27 30 +27 - brak

21.09 | 30 28 30+28 - 136

22.09| 28 30 30+27 1 136

23.09 | 28 30 30+28 - 136

24.09 | 28 30 29+ 27 2 136

27.09 | 28 31 28 + 30 1 136

28.09 | 31 28 28 +31 - 135

29.09 | 29 31 29 + 31 - 135

30.09| 28 31 28 + 31 - 136

01.10| 30 29 29 +29 1 135 14
04.10 | 29 31 28 + 31 1 132 13
05.10 | 29 30 29 +31 -1 134 12
06.10 | 29 30 29+ 30 - 135 11
07.10 | 31 29 29+ 32 -1 135 13
08.10 | 29 31 29 + 31 - 135 15
11.10| 29 31 29 + 31 - 135 12
12.10 | 29 32 29+ 32 - 135 12
13.10| 29 32 29+ 32 - 135 8

14.10 | 29 32 29+ 32 - 135 11
15.10| 30 29 28+ 30 1 135 7

18.10 | 29 29 29 +29 - 135 7

19.10 | 32 29 29+ 32 - 136 5

20.10 | 29 31 28 + 31 1 136 7

21.10 | 32 29 30+32 -1 138 10
22.10| 31 30 30+ 31 - 138 5

25.10| 31 32 29 + 31 3 138 5

26.10 | 31 30 30+ 31 - 135 3

27.10| 30 30 30+30 - 141 3

28.10| 30 29 29 + 31 -1 140 5

29.10| 29 28 28 +29 - 141 5

X 1260 1257 3 2859 183
02.11| 30 31 31+30 - 140 5

03.11| 30 31 31+30 - 140 5

04.11| 30 31 31+30 - 140 3

68




05.11| 31 29 31+27 2 140 3

08.11 | 31 29 28+ 30 2 140 6

09.11| 31 28 29 + 31 -1 140 9

10.11| 29 31 30+ 31 -1 135 132 12
12.11| 31 29 29 +31 - 135 132 5

15.11| 34 30 33+30 1 140 129 2

16.11| 34 30 34+31 -1 141 129 5

17.11| 34 30 33+31 - 140 130 7

18.11| 34 30 35+31 -2 140 130 5

19.11| 34 30 34 +30 - 140 130 10
22.11| 34 31 35+31 -1 140 136 6

23.11| 35 31 35+31 - brak 7

2411 34 31 34 +31 - 138 16
25.11| 35 31 35+30 1 138 12
26.11| 35 31 34+30 2 138 10
29.11| 35 31 33+29 4 138 11
30.11 | 35 31 33+30 3 140 8

X1 1262 1253 9 147
01.12| 36 31 31+30 6 141 10
02.12| 36 31 31+30 6 141 8

03.12| 29 31 29 +30 1 137 13
06.12 | 35 31 29+ 30 7 140 10
07.12 | 31 30 30+30 1 140 11
08.12| 35 31 28 + 30 8 140 6

09.12 | 30 30+1 29+ 30 2 140 5

10.12 | 31 34 30+29 6 140 8

13.12| 31 35 30+30 6 141 7

14.12| 31 30 30+30 1 141 9

15.12| 31 30 30+28 3 140 9

16.12 | 40 33 31+29 13 177 -

17.12| 33 31 29+ 28 7 140 13
20.12 | 31 30 31+29 1 141 5

21.12 | 31 30 31+29 1 140 7

22,12 31 30 31+28 2 142 10
23.12| 30 31 30+28 3 144 5

24.12 | 30 30 30+27 3 141 -

27121 29 31 29+29 2 138 1

28.12 | 30 31 31+28 2 133 1

29.12 | 31 30 31+28 2 131 3

30.12| 31 29 31+28 1 135 4

31.12 | 26 31 31+26 - 135 5

b 1441 1357 84 3238 150
X1I
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W toku kontroli stwierdzono liczne wystgpowanie rozbieznosci migdzy liczbami

korzystajacych z Jadtodajni ujgtych w réznym formach prowadzonej ewidencji dotyczacej

liczby 0s6b korzystajacych z positku:

» rozbieznosci dotyczace liczby pensjonariuszy w okresie od pazdziernika do grudnia

2010 roku przedstawiono w ogélnych liczbach w tabeli ponizej:

Miesigc Liczba pensjonariuszy ujetych w Liczba pensjonariuszy Liczba pensjonariuszy ujeta
raportach dziennychprowadzonych ujeta w potwierdzeniach w rejestrze prowadzonym przez
przez pracownikow Jadtodajni dokonywanych przez pracownikow MOPS
DDPS
1 2 3 4
X/2010 1260 1257 1256
X1/2010 1262 1253 1252
X11/2010 1441 1357 1357

» rozbieznosci migdzy liczba positkowiczow,

» Dbledne podsumowania w rejestrze 0sob korzystajacych z positkow za osoby nie stawiajace

si¢ na positki posiadajace decyzje:

o wedlug podsumowania w pazdzierniku wydano 201 positkOw, natomiast po

prawidlowym podliczeniu ustalono liczbg 183 wydanych positkow,

o wedlug podsumowania w listopadzie wydano 143 positki, natomiast po prawidlowym

podliczeniu ustalono liczbe 147 wydanych positkoéw,

Kserokopia rejestru (zeszytu) za okres pazdziernik oraz listopad 2010 roku stanowi

zalacznik nr 69 do akt kontroli.

» stwierdzono przypadki braku liczby korzystajacych z positku, daty, podsumowania,

wartosci artykutu (np. Raport dzienny nr 243), podwojne zapisy (np. Raport dzienny
nr 187),
Kserokopia raportu dziennego 243 i 187 stanowia zatacznik nr 70 do akt kontroli.

» r6znice migdzy liczba positkowiczow w okresie pazdziernik i grudzien 2010 roku, ujgta

w raportach dziennych a Informacja sporzadzona przez Kierownika Dziatu Swiadczen.

Liczba ogoétem ujgta w raportach dziennych jest wyzsza od liczby positkow przyznanych

decyzja.
Miesiqc | Liczba ujeta w raportach Liczba positkow przyznanych Liczba positkow Liczba positkow
(ogotem) decyzja(Informacja) wydanych wydanych na zeszyt
(Informacja)osobom
posiadajgcym dezyzje
1 2 3 4 5
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pazdziernik 2859 2848 2496 183

grudzien 3238 3120 2651 150

Mimo licznych form prowadzonej dokumentacji dotyczacej osob korzystajacych
z ustug Jadlodajni, stwierdzono brak mozliwosci ustalenia faktycznej liczby oséb

korzystajacych w danym dniu roboczym lub danym miesiagcu w badanym okresie.

Magazyn oraz gospodarka zywnosciowa
Przepisy wewnetrzne i dokumentacja

W 2010 roku obowiazywala instrukcja magazynowa w Jadlodajni MOPS
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 30/2009 Dyrektora z dnia 31 grudnia 2009 roku, ktéra weszla
w zycie 1 stycznia 2010 roku.

W 2010 roku odpowiedzialno§¢ materialnga za powierzenie mienie znajdujace sig
w pomieszczeniach magazynowych ponosita osoba zatrudniona na stanowisku Starszego
intendenta.

W 2010 roku w MOPS prowadzono nastepujaca dokumentacje:

» zestawienia przychodu, rozchodu i stanu magazynu spozywczego w poszczegolnych
miesigcach (Jadlodajnia MOPS),

» sprawozdania miesig¢czne,

> kartoteki iloSciowe,

» raporty dzienne.

W toku kontroli zostato przedstawione zestawienie ilo$ci 1 kosztu przygotowanych
positkow narastajaco w Jadtodajni MOPS za okres 2010 roku, z ktérego wynika, ze stawki
Zywieniowe sa zanizone:

» positkowicze: warto$¢ wyniosta 2,80zt w skali roku, mimo, ze ustalono 3,20zt,
» pensjonariusze: wartos¢ wyniosta 4,37zt w skali roku, mimo, Ze ustalono 5,00z%.
Zestawienie ilo$ci 1 kosztu przygotowanych positkéw narastajaco w Jadtodajni MOPS

— Bedzin stanowi zatacznik nr 71 do akt kontroli.

Rozcho6d artykuléw zywnosciowych
Ewidencja artykutéw zywnos$ciowych jest prowadzona w formie kartotek ilosciowych.
Wydany towar winien by¢ wpisany w raport dzienny wedlug jadlospisu (potwierdzony

podpisem kucharki).
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W toku kontroli sprawdzono zgodno$¢ ilosciowo wydanych 3 artykuléw, w okresie

stycznia 2010 roku oraz wyrywkowo wybranych terminéw, porownujac rozchod ujety

w

raportach dziennych z rozchodem ujetym w kartotekach ilosciowych. W toku kontroli

stwierdzono liczne roznice.

Smietana (w litrach):

>

wg raportu dziennego nr 8 z dnia 13 stycznia 2010 roku nie wykorzystano $mietany,
natomiast w kartotece iloSciowej stwierdzono wydanie 2 litréw $mietany,

wg raportu dziennego nr 16, w ktorym nie ujgto daty (jednak ustalono, ze dotyczy

25 styczni 2010 roku.) wykorzystano 4 1 $mietany (przy czym stwierdzono podwojny
zapis w raporcie: 2 1 x 2), natomiast w kartotece ilo§ciowej stwierdzono wpis wydania

2 | $mietany;

ponadto:

>

wg raportu dziennego nr 187 z dnia 24 wrze$nia 2010 roku wykorzystano 2 1 $mietany, co
nie zostato ujete w kartotece ilosciowej,

wg raportu dziennego nr 205 z dnia 20 pazdziernik 2010 roku nie wykorzystano
w jadlospisie $mietany, natomiast w kartotece ilo§ciowej stwierdzono wpis wydania
2 | $mietany,

wg raportu dziennego nr 248 z dnia 22 grudnia 2010 roku wykorzystano 21 $mietany, co
nie zostato ujgte w kartotece ilosciowe;,

wg raportu dziennego nr 249 z dnia 23 grudnia 2010 roku nie wykorzystano w jadlospisie
Smietany, natomiast w kartotece ilo§ciowej stwierdzono wydanie 2 1 Smietany.

Raporty dzienne od nr 1 do 20 za miesiac styczen stanowia zatacznik nr 72 do akt

kontroli. Kartoteka iloSciowa za okres stycznia 2010 roku stanowi zatacznik nr 73 do akt

kontroli.

Porcje rosolowe (w kilogramach):

Rozchéd porcji rosolowych w miesiacu stycznia 2010 roku przedstawiono tabelarycznie:
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Data Kartoteka ilosciowa - kg Rozchod w raporcie Roznica w
Przychod Rozchod Stan dziennym rozchodach w
odniesieniu do
kartoteki
1 2 3 4 5 6
4.01.2010 10 2 8 3 -1
5.01.2010 - 4 4 4




6.01.2010 - 3 1 0 3
7.01.2010 - 1 - 2 -1
11.10.2010 10,30
12.01.2010 - 4 6,30 4 -
13.01.2010 Brak wpisu Brak wpisu Brak wpisu 2 -2
14.01.2010 - 4 2,30 4 -
15.01.2010 - 2,30 - 2,30 -
20.01.2010 10 2 8 0 2
21.01.2010 - 3 5 3 -
22.01.2010 Brak wpisu Brak wpisu Brak wpisu 4 -4
25.01.2010 Brak wpisu Brak wpisu Brak wpisu 4 -4
26.01.2010 Brak wpisu Brak wpisu Brak wpisu 4 -4
27.01.2010 Brak wpisu Brak wpisu Brak wpisu 4 -4
28.01.2010 Brak wpisu Brak wpisu Brak wpisu 4 -4
29.01.2010 0 5 0 5 -
) 30,30 30,30 0 49,30 -19

W toku kontroli stwierdzono, ze zuzycie porcji rosolowych w styczniu 2010 roku
wyniosto o 19 kg wiecej, niz rozchdéd wynikajacy z kartoteki ilosciowej. W wyniku analizy
zapisow rozchoddéw w raportach dziennych, ustalono, ze MOPS otrzymywal dodatkowe ilosci
porcji rosolowych w postaci darow (np. Raport dzienny nr 176). W wyjasnieniu z dnia
27 kwietnia 2011 roku Kierownik Jadtodajni podata cyt.: "(...) W raport dzienny zostaly
wpisane porcje rosolowe pod zupe otrzymane nieodplatnie. Porcje musialy byc¢
udokumentowane w raporcie w zwiazku z pobieraniem probek produkowanych potraw
udostgpnianych organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, w przypadku zaistnienia
podejrzenia o wystapieniu zatrucia z jakiego zrodla pochodzi towar wydany do produkcji
positkow. W raporcie gdzie zostaly wykreslone (wytipeksowane) porcji rosolowych nie byto
juz na stanie."

Kartoteka ilosciowa za styczen 2010 roku porcji rosolowych stanowi zatacznik nr 74
do akt kontroli. Raport dzienny nr 176 z dnia 9 wrzes$nia 2010 roku stanowi zatacznik nr 75
do akt kontroli. Wyjasnienie z dnia 27 kwietnia 2011 roku dotyczace porcji rosotowych
otrzymywanych nieodplatnie stanowia zatacznik nr 76 do akt kontroli.

W toku kontroli stwierdzono brak regulacji wewngtrznych (procedur) w MOPS
dotyczacych przyjmowania, wydawania i ewidencji otrzymywanych darow.

Porcje rosotowe, bedace przedmiotem darowizny, nie zostaly przyjete na stan

magazynowy. Stwierdzono brak wycenionych protokoldw przyjecia, ktéore winny byc
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dowodem stanowiacym podstaw¢ dokonania ewidencji ksiggowej (stwierdzono brak

ewidencji darow), do ktorej zobowiazuje art. 3 ust. 1 pkt 32h ustawy o rachunkowosci.

Masto (w sztukach):

» wg raportu dziennego nr 1 z dnia 04 stycznia 2010 roku nie rozchodowano masta, mimo

ujecia tego artykulu w jadtospisie, natomiast w kartotece ujeto rozchdd 7 szt. masta w tym

dniu,

» wg raportu dziennego nr 4 z dnia 07 stycznia 2010 roku nie rozchodowano masta, mimo

ujecia tego artykutu w jadtospisie, natomiast w kartotece ujeto rozchdd 7 szt. masta w tym

dniu,

» wg raportu dziennego nr 12 z dnia 19 stycznia 2010 roku rozchodowano 7 szt. masta,

natomiast wedtug kartoteki rozchodowano 7,50szt.,

» wg raportu dziennego nr 14 z dnia 21 stycznia 2010 roku rozchodowano 7 szt. masta,

natomiast w kartotece ujgto rozchod 8 szt. masta,

» wg raportu dziennego nr 18 z dnia 27 stycznia 2010 roku nie rozchodowano masta, mimo

uwzglednienia w $niadaniu, natomiast wedhlug kartoteki rozchodowano 7 szt. masta,

» wg raportu dziennego nr 20 z dnia 29 stycznia 2010 roku rozchodowano 10 szt. masta,

natomiast wedtug kartoteki rozchodowano 15 szt.

Stwierdzono, ze na dzien 31 stycznia 2010 roku wedlug kartoteki ilosciowe;j

rozchodowano o 22,50 szt. masta wigcej, niz w rzeczywistosci (wedtug raportow dziennych).

Zestawienie przychodu masta w styczniu 2010 roku:

Kartoteka ilosciowa Faktura VAT Pz — przyjecie materiatu 7 zewnqtrzg
Data llosé¢ Nr Data llos¢é Data prryjecia llos¢ Osoba
wystawienia pryyjmujqca
1 2 3 4 5 6 7 8
4.01.2010 50 771/1TR/10 |9.01.2010 50 szt. 11.01.2010 |50 |,
13.01.2010 |50 1547/1TR/10 | 16.01.2010 |50 szt. 16.01.2010 |50 |
22.01.2010 |50 2297/1TR/10 |{23.01.2010 |50 szt. 23.01.2010 (50 |

Stwierdzono réznice migdzy data przyjecia towaru w kartotece iloSciowej, a data

przyjecia na podstawie dowodu Pz. W wyjasnieniach z dnia 27 kwietnia 2011 roku Kierownik

Jadtodajni podata cyt.: "(...) Towar przyjmowany jest do magazynu wpisem w kartoteke

ilosciowa z data biezaca na podstawie otrzymanych codziennie WZ z dostawa towaru od

dostawcow. Faktury od dostawcow wpisywane sa za tygodniowa dostawg towaru na
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podstawie otrzymywanych wcze$niej WZ, na podstawie otrzymanych faktur wypisywane sa
Pz zgodnie z data wystawienia faktury."
Kartoteka ilosciowa za styczen 2010 roku masta stanowi zatacznik nr 77 do akt

kontroli. Wyjasnienie Kierownika Jadtodajni stanowia zalacznik nr 78 do akt kontroli.

Zgodnos$¢ wydawania artykulow z jadlospisem

W toku kontroli sprawdzono metoda wyrywkowa, w okresie stycznia 2010 roku,
zgodno$¢ wydania artykutow zywnosciowych z jadlospisem na dany dzien. Stwierdzono
nast¢pujace nieprawidtowosci:

» wg raportu dziennego nr 6 z dnia 11 stycznia 2010 roku rozchodowano 21,95 kg schabu,
jednak stwierdzono brak tego artykutu w jadtospisie. W tym sam raporcie w jadlospisie na
$niadanie ujgto zywiecka, jednak nie wpisano tego artykutu w rozchodzie w raporcie.

» wg raportu dziennego nr 8 z dnia 13 stycznia 2010 roku na obiad przygotowano zupg
kalafiorowa z grysikiem, jednak stwierdzono brak wydania wg raportu kalafiora,

» wg raportu dziennego nr 9 z dnia 14 stycznia 2010 roku na $niadanie przygotowano
pieczywo mieszane, jednak stwierdzono brak ujecia rozchodu pieczywa w raporcie,

» wg raportu dziennego nr 12 z dnia 19 stycznia 2010 roku na obiad przygotowano
kapus$niak z ziemniakami, jednak stwierdzono brak ujecia rozchodu kapusty w raporcie,

» wg raportu dziennego nr 15 z dnia 22 stycznia 2010 roku na $niadanie przygotowano
pieczywo mieszane, jednak stwierdzono brak ujecia rozchodu pieczywa w raporcie,

» wg raportu dziennego nr 16 przygotowano na obiad zurek zabielany z kietbasa, jednak
stwierdzono brak ujecia rozchodu kietbasy w raporcie,

» wg raportu dziennego nr 19 z dnia 28 stycznia 2010 roku rozchodowano 2 kg truskawek
mrozonych, jednak nie zostat ten produkt ujety w jadtospisie,

» wg raportu dziennego nr 19 z dnia 28 stycznia 2010 roku na $niadanie przygotowano
pasztetowa, jednak stwierdzono brak ujecia rozchodu pasztetowej w raporcie.

Prowadzona dokumentacja w zakresie gospodarki zywieniowej i magazynowej jest
nierzetelna, stwierdzono réznice w zapisach pomiedzy dokumentami dotyczacymi ilo$ci
i rodzaju artykuldw, podwdjne zapisy artykutow w raportach, wpisy artykutdow, ktérych nie
ma w jadtospisie (oraz odwrotnie). Powyzsze nieprawidtowosci nie pozwalaja na sprawdzenie
prawidtowosci rozchodowanych artykutow.

Ponadto, stwierdzono przypadki dokonywania poprawek w zapisach poprzez
przeprawianie, zakre$lanie korektorem, zamazywanie w nastgpujacych rodzajach

dokumentow:
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» kartoteki magazynowe np.: kartoteka nr 369, kartoteka nr 277, kartoteka nr 245,

» raporty dzienne np.: nr 5, nr 8, nr 11, nr 16,nr 21, nr 22, nr 24, nr 25, nr 41, nr 42, nr 60, nr
62, nr 75, nr 79, nr 84, nr 89, nr 97, nr 102, nr 112, nr 113, nr 115, nr 116, nr 117, nr 122,
nr 124, nr 127, nr 146, nr 172, nr 182,

co jest niezgodne z art. 22 ustawy o rachunkowosci oraz §7 Instrukcji magazynowe;.

Wydatki na zywnosé

MOPS, w okresie od stycznia do grudnia 2010 roku, zakupit srodki Zywno$ciowe na

taczna wartos$¢ 160.475,09zt.

Zakup srodkéw zywnos$ciowych w poszczegdlnych miesiacach przedstawiat sig

nastepujaco:
Miesiqc llosé¢ faktur Wartos¢ brutto
styczen 23 10.900,04
luty 28 12.167,69
marzec 33 13.645.,40
kwiecien 32 12.440,37
maj 35 14.300,64
czerwiec 33 14.156,83
lipiec 24 12.038,77
sierpien 21 10.349,80
wrzesien 43 16.620,75
pazdziernik 28 12.651,67
listopad 22 7.986,95
grudzien 51 23.216,18
X 373 160.475,09

W toku czynno$ci kontrolnych stwierdzono, ze w 2010 roku zostata zaptacona Faktura
VAT 14049/1TR/10 wystawiona w dniu 15 maja 2010 roku, na ogdlna kwot¢ 333,64 zi.
tytulem zakupu nabialu. Do w/w faktury zostata wystawiona w dniu 20 maja 2010 roku
Faktura VAT KOREKTA 825/1TR/10 do zwrotu -9,52z. Kwota zostala potracona dopiero
z nalezno$ci faktury VAT 23053/1TR/10 wystawionej w dniu 07.08.2010r. na ogdélna kwote

494.,41z1, ktoéra zostata zaptacona w sierpniu.

Wynagrodzenia pracownikow

Wynagrodzenia MOPS
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Kontroli poddano prawidlowos¢ naliczania i wyplacania wynagrodzen nastepujacych
losowo wybranych pracownikow jednostki kontrolowane;j:
Dyrektor;
Kierownik Dziatu Organizacyjnego;
Gltowna Ksiggowa;
Zastepca Glownej Ksiggowej;
Zastepca Kierownika Dziatu Organizacyjnego;
Podinspektor Dziatu Ksiggowosci;
Operator Urzadzen Powielajacych;

Kierownik Dzialu Swiadczen;

A S AR e

Zastepca Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowe;;

p—
S

. Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej;

[a—
[a—

. Pracownik Socjalny — 3. pracownikow;

—_
\S)

. Kucharz;

—
[98)

. Konserwator;

p—
AN

. Aspirant Pracy Socjalne;j

—
9]

. Kierowca;

—
o)

. Kierownik Jadtodajni;

—_
3

. Referent - p.o. kasjera.

Sprawdzeniem objeto: umowy o praceg, przedmiotowe pisma angazujace, Swiadectwa
pracy, karty wynagrodzen, ewidencj¢ czasu pracy pracownikow do celow prawidlowego
ustalenia ich wynagrodzenia i1 innych $wiadczen zwiazanych z praca, listy ptac pracownikow
za miesiace: grudzien 2010 roku poz. ks. M-424/12/10, B-453/12/10, B-517/12/10, 526/12/10;
styczen 2010 roku poz. ks. M-120/01/10, lipiec 2010 roku poz. ks. M-181/07/10; wrzesien
2010 roku M-190/09/10, listopad 2010 roku M-206/11/10, przelewy wynagrodzen.

Weryfikacji poddano:

» czy stawki poszczegélnych sktadnikow wynagrodzen zostaly przyznane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

» staz pracy pracownikdw kontrolowanych - poréwnano, czy przydzielona stawka
procentowa wystugi lat odpowiada stazowi pracy;

» prawidlowos$¢ sporzadzenia zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby list
ptac, wykonywanych przy pomocy programu komputerowego;

» czy poszczegdlne sktadniki wynagrodzen wystepujace w umowie o pracg, pismach

angazujacych zostaly w odpowiedniej wysokosci naniesione na listg plac;
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» prawidlowos$¢ obliczenia i wprowadzenia do ewidencji ksiggowej kosztow wynagrodzenia
pracownikow;

» poréwnano kwoty wynagrodzen przelanych na ROR-y z kwotami wynagrodzenia do
wyptlaty, naliczonymi na liScie plac;

» czy wyplata wynagrodzen zostala na biezaco wprowadzona do ewidencji ksiggowe;j;

W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.

Ponadto dokonano kontroli prawidlowos¢ obliczenia nagrod jubileuszowych
wyptaconych w roku 2010. Jednemu pracownikowi przyznano nagrodg jubileuszowa
w terminie wcze$niejszym niz to wynika z dokumentdw znajdujacych si¢ w aktach
osobowych pracownika - dot. pisma z dnia 23 kwietnia 2010 roku bez numeru, przyznajacego
w kwietniu 2010 roku zamiast w listopadzie 2010 roku wyptat¢ nagrody jubileuszowej za
40 lat pracy . Wyjasnienia w tej sprawie ztozyt na pismie Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

Kserokopia pisma przyznajacego wyplate nagrody stanowi zatacznik nr 79 do akt
kontroli. Wyjasnienia z dnia 30 marca 2011 roku Kierownika Dzialu Organizacyjnego

stanowig zalacznik nr 80 do akt kontroli.

Projekt POKL

Sprawdzono, czy pracownice MOPS, wykonujace dodatkowo w ramach umoéw
zlecenia prace w projekcie POKL, wykonywaty je poza godzinami pracy naleznymi do
przepracowania w ramach umowy o pracg.

Wszystkie pracownice zlozyly o$wiadczenia bez podania daty o tre$ci —,,Oswiadczam,
1z praca wykonywana w projekcie ,,Rozwdj 1 upowszechnienie form aktywnej integracji
w MOPS Bedzin” w ramach umowy zlecenia jest wykonywana poza godzinami pracy”, co
potwierdzity wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie 3. os§wiadczen stanowig zatacznik nr 81 do akt kontroli.

Za rok 2009 brak jest wyszczegdlnienia godzin pracy, w ktérych wykonywano prace
na rzecz Projektu.

Rok 2010 skontrolowano w oparciu m.in. o:
> listy obecnosci, na ktérych znajduje si¢ wyszczegoOlnienie godzin rozpoczegcia

1 zakonczenia pracy w MOPS Bedzin;
» sprawozdania z wykonanych czynnosci przez pracownika zatrudnionego w ramach
projektu.

W trakcie kontroli stwierdzono:

1. Kierownik Dzialu Organizacyjnego
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» kwiecien 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynnos$ci przez pracownika
w ramach projektu za kwiecien 2010 wynika, iz w dniu 19 kwietnia 2010 roku
pracownik wykonywat prace na rzecz projektu w godzinach od 15.30 do 18.00. Z list
obecnosci za kwiecien 2010 roku wynika, iz w dniu 19 kwietnia 2010 roku pracowat
w MOPS w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika, ze w/w w dniu 19 kwietnia
2010 roku przez 1,5 godz. tj. w godzinach od 15.30 do 17.00 wykonywat jednoczesnie
prace: wynikajace z zakresu obowiazkow pracownika MOPS oraz na rzecz Projektu,
zgodnie z zawarta umowa zlecenia.
» grudzien 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynno$ci przez pracownika
w ramach projektu za grudzien 2010 roku wynika, iz w dniu 20 grudnia 2010 roku
pracownik wykonywat prace na rzecz projektu w godzinach od 16.00 do 19.00. Z list
obecnosci za grudzien 2010 roku wynika, iz w dniu 20 grudnia 2010 roku pracownik
pracowat w MOPS w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika, ze w dniu
20 grudnia 2010 roku pracownik przez 1 godz. tj. od 16.00 do 17.00 wykonywat
jednoczes$nie prace: wynikajace z zakresu obowiazkow pracownika MOPS oraz na
rzecz projektu, zgodnie z zawarta umowa zlecenia.
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych powyzsze (listy obecnosci za kwiecien
1 grudzien 2010 roku, sprawozdania z wykonania prac w ramach projektu za kwiecien
1 grudzien 2010 roku) stanowia zalacznik nr 82 do akt kontroli.
2. Zastegpca Kierownika Dzialu Organizacyjnego
» listopad 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynno$ci przez pracownika
w ramach projektu za listopad 2010 roku wynika, iz w dniu 08 listopada 2010 roku
pracownik wykonywal prace na rzecz projektu w godzinach od 16.00 do 19.00. Z list
obecnosci za listopad 2010 roku wynika, iz w tym dniu pracownik pracowat w MOPS
w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika ze pracownik w dniu 08 listopada 2010
roku przez 1 godz. tj. od 16.00 do 17.00 wykonywat jednoczes$nie prace: wynikajace
z zakresu obowiazkow pracownika MOPS oraz na rzecz projektu, zgodnie z zawarta
umowa zlecenia.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych powyzsze (lista obecno$ci za listopad
1 sprawozdanie z wykonania prac w ramach projektu za listopad 2010 roku) stanowia
zalacznik nr 83 do akt kontroli.
3. Kierownik Dziatu Swiadczen
» kwiecien 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynno$ci przez pracownika

w ramach projektu za kwiecien 2010 roku wynika, iz w dniu 12 kwietnia 2010 roku

79



pracownik wykonywal prace na rzecz projektu w godzinach od 15.30 do 17.00. Z list
obecnos$ci za kwiecien 2010 wynika, iz w dniu 12 kwietnia 2010 roku pracowat
w MOPS w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika, ze pracownik w dniu
19 kwietnia 2010 roku przez 1,5 godz. tj. od 15.30 do 17.00 wykonywal jednocze$nie
prace: wynikajace z zakresu obowiazkéw pracownika MOPS oraz na rzecz projektu,
zgodnie z zawarta umowa zlecenia.

» sierpien 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynno$ci przez pracownika
w ramach projektu za sierpien 2010 roku wynika, iz w dniu 02 sierpnia 2010 roku
pracownik wykonywal prace na rzecz projektu w godzinach od 15.30 do 18.00. Z list
obecnosci za sierpien 2010 roku wynika, iz pracownik w dniu 02 sierpnia 2010 roku
pracowat w MOPS w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika, ze pracownik w dniu
02 sierpnia 2010 roku przez 1,5 godz. tj. od 15.30 do 17.00 wykonywat jednoczes$nie
prace: wynikajace z zakresu obowiazkéw pracownika MOPS oraz na rzecz projektu,
zgodnie z zawarta umowa zlecenia.

» sierpien 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynno$ci przez pracownika
w ramach projektu za sierpien 2010 roku wynika, iz w dniu 30 sierpnia 2010 roku
pracownik wykonywal prace na rzecz projektu w godzinach od 16.00 do 17.30. Z list
obecnosci za sierpien 2010 wynika iz pracownik w dniu 30 sierpnia 2010 roku
pracowat w MOPS w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika, ze pracownik w dniu
30 sierpnia 2010 roku przez 1 godz. tj. od 16.00 do 17.00 wykonywal jednoczes$nie
prace: wynikajace z zakresu obowiazkéw pracownika MOPS oraz na rzecz projektu,
zgodnie z zawarta umowa zlecenia.

» pazdziernik 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynnosci przez pracownika
w ramach projektu za pazdziernik 2010 roki , iz w dniu 04 pazdziernika 2010 roku
pracownik wykonywal prace na rzecz projektu w godzinach od 15.30 do 18.00. Z list
obecnosci za X 2010 wynika iz pracownik w dniu 04 pazdziernika 2010 roku pracowat
w MOPS w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika, ze pracownik w dniu 04
pazdziernika 2010 roku przez 1,5 godz. tj. od 15.30 do 17.00 wykonywat jednocze$nie
prace: wynikajace z zakresu obowiazkéw pracownika MOPS oraz na rzecz projektu,
zgodnie z zawarta umowa zlecenia.

» listopad 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynno$ci przez pracownika
w ramach projektu za listopad 2010 roku wynika, iz w dniach 08 i 15 listopada
pracownik wykonywat prace na rzecz projektu w godzinach od 16.0 do 17.00. Z list
obecnosci za listopad 2010 roku wynika, iz w dniach 8 1 15 listopada 2010 roku
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pracowat w MOPS w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika ze pracownik

w listopadzie 2010 roku przez 2 godz. tj. od 15.30 do 17.00 wykonywat jednocze$nie

prace: wynikajace z zakresu obowiazkow pracownika MOPS oraz na rzecz projektu,

zgodnie z zawarta umowa zlecenia.
» grudzien 2010 roku - ze sprawozdania z wykonanych czynnos$ci przez pracownika

w ramach projektu za grudzien 2010 roku wynika, iz w dniu 20 grudnia 2010 roku

pracownik wykonywal prace na rzecz projektu w godzinach od 16.00 do 19.00. Z list

obecnosci za grudzien 2010 roku wynika, iz w dniu 20 grudnia 2010 roku pracownik
pracowat w MOPS w godzinach od 9.00 do 17.00. Z tego wynika ze pracownik w dniu

20 grudnia 2010 roku przez 1 godz. tj. od 16.00 do 17.00 wykonywat jednocze$nie

prace: wynikajace z zakresu obowiazkow pracownika MOPS oraz na rzecz projektu,

zgodnie z zawarta umowa zlecenia.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych powyzsze (listy obecnosci za kwiecien,
sierpien, pazdziernik, listopad 1 grudzien 2010 roku, sprawozdania z wykonania prac
w ramach projektu za kwiecien, sierpien, pazdziernik, listopad i grudzien 2010 roku) stanowia
zatacznik nr 84 do akt kontroli. Wyjasnienia Kierownika Dzialu Organizacyjnego stanowia

zalacznik nr 85 do akt kontroli.

Prawidlowos¢ sporzqdzenia bilansu
Przeprowadzona kontrola dotyczaca prawidtowosci sporzadzenia bilansu za 2010 rok
wykazata, iz stan aktywow byl rowny stanowi pasywoéw .Aktywa trwate zostaly wykazane
w kwocie netto tj. po odjeciu umorzenia.
Na majatek obrotowy skladaty sig :
> srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych;
> naleznosci krotkoterminowe.

Zobowiazania w bilansie wykazano jako krétkoterminowe 1 sktadaty si¢ na nie:

> zobowiazania z tytutu dostaw i ustug, uregulowane terminowo;

> zobowiazania z tytutu wynagrodzen i pochodnych - dodatkowe wynagrodzenie roczne
za 2010 rok;

> rozliczenia z tyt. srodkow na wydatki i dochody budzetowe, przelew na rachunek

bankowy Gminy w dniu 04 stycznia 2010 roku.
Na podstawie dowodow ksiggowych wprowadzonych do ksiag rachunkowych

w I kwartale 2011 roku stwierdzono, ze w bilansie roku 2010 nie uj¢to kosztow, zobowiazan
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i naleznos$ci, ktore zostaly uregulowane w roku 2011, a dot. roku ubieglego, ktore
wprowadzono do ksiag rachunkowych roku 2011 tj. w momencie zaptaty, co jest niezgodne
z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
W bilansie uj¢to $rodki trwate, zobowiazania i nalezno$ci w zanizonej wysokosci.
Korekte bilansu ztozono w trakcie kontroli w miesiacu kwietniu 2011 roku.
Sporzadzenie bilansu poprzedzone byto wykonaniem zestawienia obrotow 1 sald kont
syntetycznych i analitycznych. Bilans zostat zatwierdzony przez Dyrektora jednostki.
Sprawdzono, czy wykazane stany aktywow 1 pasywow w ksiggach rachunkowych na
dzien ich zamknigcia tj. 31 grudnia 2010 roku ujeto w tej samej wysokosci, w otwartych na
nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych. W tym zakresie uchybien nie stwierdzono.
Wyjasnienie Gtownej Ksiggowej z dnia 22 kwietnia 2011 roku w sprawie zaliczenia

kosztéw roku ubieglego do kosztow roku obecnego stanowia zatacznik nr 86 do akt kontroli.

Inwentaryzacja
Ogolne zagadnienia

Zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
jednostki przeprowadzaja inwentaryzacj¢ aktywOw pieni¢znych, finansowych, S$rodkow
trwatych.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji zostaly okreslone w  instrukcji
inwentaryzacyjnej, zatwierdzonej przez Dyrektora MOPS. Jak wynika z instrukcji poprzez
spis z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych raz na 4 lata. Ostatni spis odbyt si¢ w roku 2009. Inwentaryzacj¢ $Srodkow
pieni¢znych w kasie wg stanu na ostatni dzien roku obrotowego, zapasOw materiatow,

towarow, produktéw gotowych przeprowadza si¢ co 2 lata.

Inwentaryzacja 2010

Zarzadzeniem nr 22/2010 Dyrektora MOPS z dnia 07 grudnia 2010 roku w sprawie
przeprowadzenia spisu z natury w MOPS w Bedzinie: kasy, magazynu Jadlodajni oraz
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow droga weryfikacji sald MOPS, powotano Komisj¢
Spisowa.

Srodki pieniezne w gotowce
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W dniu 31 grudnia 2010 roku powotlana przez Dyrektora Komisja Spisowa
przeprowadzita inwentaryzacje gotowki w kasie oraz drukow $cistego zarachowania. Wyniki
ujeto w protokole z inwentaryzacji kasy 1 drukow $cistego zarachowania. Stwierdzony stan
gotowki w kasie jest zgodny z saldem konta stuzacego do ewidencji ksiggowej. Stan drukow
$cistego zarachowania stwierdzony poprzez spis z natury zgodny ze stanem wynikajacym
z ewidencji.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych

Stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych zostat potwierdzony przez ING
Bank Slaski zawiadomieniem z dnia 31 grudnia 2010 roku dot. potwierdzenia sald rachunkoéw
bankowych MOPS Bedzin. W bilansie wykazano stan $rodkéw zgodny ze stanem
potwierdzonym przez bank na 31 grudnia 2010 roku.

Inwentarvzacia magazynu

W dniu 31 grudnia 2010 roku powotana przez Dyrektora MOPS Komisja Spisowa
dokonala inwentaryzacji stan magazynu. Stwierdzony jest zgodny z saldem konta sluzacego
do ewidencji ksiggowej stanu zapasow.

Inwentarvzacja naleznosci i zobowiqgzan.

Wystepujace na koniec 2010 roku nalezno$ci 1 zobowiazania, ktore ujeto w bilansie za

2010 rok zinwentaryzowano w drodze potwierdzenia salda oraz weryfikacji salda.

Przedstawiono podpisane przez Gtowna Ksiggowa protokoty:

» z inwentaryzacji aktywow 1 pasywow, dokonanej w drodze potwierdzenia sald oraz
weryfikacji 31 grudnia 2010 roku — aktywa;

» zinwentaryzacji aktywow i pasywow 31 grudnia 2010 roku — pasywa;

» z inwentaryzacji aktywow i1 pasywow droga porownania danych ewidencji ksiggowe;j
z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy 1 weryfikacji
wg stanu na dzien 31 grudnia 2010 roku, dokonanej przez Zastgpce Gltownej Ksiggowej
dot. konta ,,201”-rozrachunki z tyt. dostaw 1 uslug (zobowiazania);

» z inwentaryzacji aktywow i1 pasywow droga porownania danych ewidencji ksiggowe;j
z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy 1 weryfikacji
wg stanu na dzien 31 grudnia 2010 roku dokonanej przez Zastepcg Glownej Ksiggowej
dot. kont o symbolach: 011, 071, 013, 072, 020, nazwa konta: §rodki trwate, umorzenie
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostate srodki trwate,
umorzenie pozostalych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
warto$ci niematerialne i prawne.

Kserokopie protokotdéw stanowia zalacznik nr 87 do akt kontroli.
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Nastepujace niedociagnigcia nasuwaja  watpliwosci co do prawidlowosci

przeprowadzenia inwentaryzacji wg stanu na 31 grudnia 2010 roku:

1.

W protokole z inwentaryzacji aktywow 1 pasywow zespot kont ,,3”- materialy i towary-

wykazano w pasywach, saldo tych kont wynoszace ,,0” wpisano w rubryce ,,salda ustalone

w drodze weryfikacji” /pordwnania stanéw ksiggowych z dokumentacja/. Z Zarzadzenia

nr 22/2010 Dyrektora MOPS wynika iz inwentaryzacj¢ magazynu Jadlodajni nalezato

dokona¢ w drodze spisu z natury.

W ,,Protokole inwentaryzacji aktywow i pasywOw droga poréwnania danych ewidencji

ksiggowej z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy

1 weryfikacji wg stanu na 31 grudnia 2010 roku dokonanej przez Zastgpce Glownej

Ksiggowej” z dnia 31 marca 2011 roku, podpisanym przez Gidwna Ksiggowa zapisano,

iz saldo konta 201-rozrachunki z tyt. dostaw i uslug /zobowiazania / w kwocie 5.569,14zt

jest prawidtowe i realne. Po zweryfikowaniu dowodéw ksiggowych, wprowadzonych do
ksiag rachunkowych w I kwartale 2011 roku stwierdzono, ze stan zobowiazan jest wyzszy
niz w/w - dokonano korekty bilansu.

W ,,Protokole inwentaryzacji aktywow i pasywOw droga poréwnania danych ewidencji

ksiggowej z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy

1 weryfikacji wg stanu na 31 grudnia 2010 roku dokonanej przez Zastgpce Glownej

Ksiggowej” z dnia 31 marca 2011 roku, podpisanym przez Gidwna Ksiggowa zapisano,

iz w wyniku analizy stwierdzono, ze saldo konicowe konta 011 — ,,$rodki trwate” /warto$¢

netto do bilansu/ w kwocie 2.205.345,80zt jest prawidlowe 1 realne. Stwierdzono, iz saldo
tego konta jest zanizone /dot. klimatyzatora/.

Stwierdzono, iz wykazane w protokole inwentaryzacji saldo konta ,,013” - pozostate

srodki trwate - jest zanizone, gdyz na stan pozostatych §rodkéw trwatych roku 2010 nie

przyjeto wszystkich zakupionych w tym okresie przedmiotow. Przyj¢to je na stan w roku

2011, na podstawie nizej wymienionych drukow ,,OT” - przyjecie srodka trwatego,

wprowadzonych do ksiag rachunkowych roku 2011. Stanowi to naruszenie art. 20 ust. 1

ustawy o rachunkowosci.

» Faktura VAT oryginat nr 280/10/B z dnia 30 grudnia 2010 roku za wykonanie
zabudowy meblowej pomieszczen biurowych, wpltyw do MOPS dnia 30 grudnia
2010 roku. Zaksiggowano poz. ks. M 423/12/10, zaptacono przelewem dnia
30 grudnia 2010 roku, WB nr 255, potwierdzil wykonanie ustugi Podinspektor dnia
30 grudnia 2010 roku. Nabyte przedmioty przyjgto na stan roku 2011 - konto ,,013” -

pozostate srodki trwate na podstawie nastepujacych dowodow:
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,»OT” nr 6/11 z 24 lutego 2011 roku, poz. ks. M-230/02/11 z 24 lutego 2011 roku;
»OT” nr 7/11 z 24 lutego 2011 roku, poz. ks. M-229/02/11 z 24 lutego 2011 roku;
»OT” nr 9/11 z 14 kwietnia 2011 roku, poz. ks. M 26/04/11 z 14 kwietnia 2011 roku;
»OT” nr 10/11 z 14 kwietnia 2011 roku, poz. ks. M 27/04/11 z 14 kwietnia 2011.

» Faktura VAT oryginat nr 271/10/B z dnia 29 grudnia 2010 roku za wykonanie
zabudowy meblowej, wptyw do MOPS dnia 29 grudnia 2010 roku, zaksiggowano pod
poz. ks. M418/12/10, zaptacono przelewem dnia 30 grudnia 2010 roku, WB nr 255,
wykonanie ushugi potwierdzit Podinspektor oraz Zastgpca Kierownika Dziatu
Organizacyjnego. Nabyte przedmioty przyjeto na stan roku 2011 konto ,013”
-pozostate srodki trwale na podstawie nastgpujacych dowodow :

»OT” nr 2/11 z 24 lutego 2011 roku, poz.,ks.,M-228/02/11 z 24 lutego 2011 roku
»OT” nr 3/11 z 24 lutego 2011 roku, poz. ks. M-226/02/11 z 24 lutego 2011 roku
,»OT” nr 4/11 z 24 lutego 2011 roku, poz. ks. M 227/02/11 z 24 lutego 2011 roku
»OT” nr 5/11 z 24 lutego 2011 roku, poz. ks. M225/02/11 z 24 lutego 2011 roku
»OT” nr 11/11 z 14 kwietnia 2011 roku, poz. ks. M 28/04/11 z 14 kwietnia 2011 roku
»OT” nr 12/11 z 14 kwietnia 2011 roku, poz. ks. M29/04/11 z 14 kwietnia 2011 roku
Wyjasnienia Gtéwnej Ksiggowej z dnia 19 kwietnia 2011 roku w sprawie przyj¢cia na
stan mebli stanowia zatacznik nr 88 do akt kontroli.

5. Stwierdzono, iz wykazane w protokole inwentaryzacji po stronie Wn saldo konta ,,240-
pozostale rozrachunki, oznaczajace stan naleznoSci, jest zanizone. Nie ujgto wszystkich
naleznosci, ktore uregulowano w roku 2011, a dotyczyly okresu ubiegltego np. wplyw
srodkow z tyt. nalezno$ci na rachunek bankowy wydatkow w dniu 04 stycznia 2011 roku,
WB nr 2, zaksiggowane pod poz. ks. B-5/01/11 1 B-6/01/11 na koncie 240-102 po stronie
Ma, w bilansie po stronie Wn brak jest tych naleznosci.

Wyjasnienia Gtownej Ksiggowej z dnia 5 maja 2011 roku w sprawie nieujecia

naleznosci stanowig zalacznik nr 89 do akt kontroli.

Gospodarka kasowa
Ogolne zagadnienia
Zasady gospodarki kasowej zostaly ujgte w instrukcji kasowej MOPS.

Odpowiedzialno$¢ materialng za prowadzenie kasy ponosi Referent p.o. kasjera. Kasjer
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podpisat zakres obowiazkow stuzbowych, deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej za

powierzona gotowke.

Kontrola kasy
W dniu 28 kwietnia 2011 roku kontrolujaca w obecnosci Glowne] Ksiggowej
przeprowadzita kontrole stanu $rodkéw pienigznych w kasie oraz drukéw Scistego
zarachowania.
W trakcie kontroli stwierdzono nastgpujace niedociagnigcia:
» wydawanie osobom wptacajacym gotowke, na potwierdzenie dokonania wplaty, kopii
asygnaty kasowej KP;
» dokonywanie poprawek na drukach S$cislego zarachowania poprzez przekreSlenia
1 przerabianie;
» brak uregulowania odno$nie postgpowania w przypadku popetnienia pomyiki, przy
wypetnianiu drukéw $cistego zarachowania

Protokot kontroli kasy stanowi zatacznik nr 90 do akt kontroli.

Prawidlowos¢ sporzqdzenia miesiecznego sprawozdania

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2010 roku Nr 20,
poz.103 z p6zniejszymi zmianami), ewidencj¢ analityczna do konta 130-1 dochody za styczen
2011 roku oraz wyciagi bankowe do rachunku dochodow.

Dokonano kontroli sprawozdania RB-27 S 2z wykonania planu dochodow
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego za okres od poczatku roku do dnia
31 stycznia 2011 roku. Sprawozdanie sprawdzono pod wzgledem zgodnosci danych
wykazanych w sprawozdaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej. W tym zakresie
uchybien nie stwierdzono.

Ponadto w czasie kontroli stwierdzono, na podstawie wydruku do konta 130-1 —
,rachunek dochodow za miesiac styczen 2011 roku”, iz wplywy na rachunek dochodéw konto
130-1 sa ksiggowane w 3. przypadkach w korespondencji z kontem 139 — , rachunek $rodkow
funduszu alimentacyjnego”, a pozostate wptywy w tym okresie w korespondencji z kontem
750 - ,,przychody i koszty finansowe” - jako wplywy nieprzypisane. Budzi watpliwosci,
iz w styczniu na dochody wptyngly tylko naleznosci nieprzypisane. Z opisu do konta 130 —

,rachunek dochodéw” wynika, iz na stronie Wn konta ujmuje si¢ wpltywy $rodkow
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budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodéw

w korespondencji m.in. z kontem 221 — ,,naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych” - zgodnie

z opisem w planie kont stuzacym do ewidencji naleznos$ci jednostki budzetowej

z tyt. dochodéw budzetowych.

Zweryfikowano dokonanie przypisu nalezno$ci z tyt. dochodoéw na podstawie
2. decyzji:

» decyzja MOPS z dnia 15 wrze$nia 2010 roku w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w ktdrej postanowiono wyrazi¢ zgodg na
roztozenie na 17. rat kwoty do zwrotu. Jak wynika z przedstawionej analityki do konta
240, naleznos¢ powyzsza przypisano na koncie 240 — ,,pozostate rozrachunki”, a z opisu
do planu kont wynika, ze do ewidencji naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych stuzy
konto 221 - ,naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych”. Wpltyw na dochody raty
naleznos$ci za styczen 2011 roku nastapit dnia 28 stycznia 2011 roku - zaksiggowano pod
poz. ks. D-44/01/11 na kontach 130/750, jako wptyw nieprzypisany.

» decyzja z dnia 11 czerwca 2010 roku w sprawie rozlozenia na raty zwrotu naleznos$ci
z tyt. wyplaconych osobie uprawnionej do alimentow $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego pobranych w 2009 roku, w ktdérej postanowiono wyrazi¢ zgod¢ na
roztozenie zwrotu nalezno$ci otrzymanych na 24 raty. Poczawszy od lipca 2010 roku —
zgodnie z zapisem w polityce rachunkowosci uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych
w poprzednich latach budzetowych stanowia dochody, przypisu dokonano na koncie 221,
a wptyw na rachunek dochodow zaksiggowano na kontach 130/139 poz. ks. D-20/01/11
z dnia 12 stycznia 2011 roku, tj. bez udzialu konta 221 po stronie Ma.

Kserokopie decyzji i wyciagow bankowych stanowia zatacznik nr 91 do akt kontroli.

Ponadto watpliwos$ci budzi sposob ksiggowania przelewdéw $rodkow /stanowiacych
dochody gminy/ z rachunku funduszu alimentacyjnego na rachunek dochodow MOPS oraz
wpltywu srodkéw z funduszu alimentacyjnego na rachunek dochodow MOPS.

W obowiazujacym planie kont MOPS zapisano, iz do ewidencji srodkow, ktore
wplywaja od komornikéw tytulem wptat na rachunek funduszu alimentacyjnego stuzy konto
139. Po stronie Wn tego konta ksigguje si¢ wplyw $rodkéw, a po stronie Ma konta 139
ksigguje si¢ przestane srodki - w korespondencji z kontem 225 1 750. Brak jest zapisu
o korespondencji ze soba kont 130 — ,,rachunek dochodéw” oraz 139 — ,rachunek $rodkow
funduszu alimentacyjnego”.

Stwierdzono, iz pomimo wystgpowania na wyciagu bankowym funduszu

alimentacyjnego kwoty przelanej na dochody MOPS /stanowiacej dochody gminy/ i zapisu

87



w planie kont dot. sposobu ksiggowania $rodkoéw przestanych z tego rachunku, przy
zaksiggowaniu wyciagu bankowego funduszu alimentacyjnego, kwoty tej nie ujeto na zadnym
koncie ksiggowym, co jest niezgodne z w/w zapisem w planie kont oraz art. 20 ust.1 ustawy

o rachunkowosci.

Wyciagi bankowe

Wyciag bankowy z funduszu alimentacyjnego nr 1 z dnia 04 stycznia 2011 roku,
poz. ks. WbFA1/01/11. W dniu 04 stycznia 2011 roku dokonano przelewu z rachunku
funduszu alimentacyjnego na rachunek dochodéw MOPS w wysokosci 2.878,56 zt. tytutem
funduszu alimentacyjnego gminy. Kwoty tej nie ujgto na zadnym koncie ksiggowym.
Nastepnie sprawdzono sposob ksiggowania wplywu w/w kwoty z funduszu alimentacyjnego
na rachunek dochodéw MOPS - wyciag bankowy z rachunku dochodéw nr 1 z dnia 4 stycznia
2011 roku. Wptyw na rachunek dochodow kwoty 2.878,56 zt. z funduszu alimentacyjnego,
zaksiggowano pod poz. ks. D-1-4/01/11 nastgpujaco: strona Wn konto 130 - rachunek
dochodow, strona Ma konto 139 — taki sposob ksiggowania jest niezgodny z zapisem
w obowigzujacym planie kont.

Wyciag bankowy z funduszu alimentacyjnego nr 6 z dnia 12 stycznia 2011 roku
wprowadzony do ksiag rachunkowych pod poz. ks. WbFA6/01/11. W dniu 12 stycznia
2011 roku dokonano przelewu z rachunku funduszu alimentacyjnego na rachunek dochodow
MOPS w wysoko$ci 1.249,87 zi. tytulem funduszu alimentacyjnego gminy - kwoty tej nie
zaksiggowano. Nastepnie sprawdzono sposob ksiggowania wptywu w/w kwoty z funduszu
alimentacyjnego na rachunek dochodéw MOPS - wyciag bankowy z rachunku dochodéw nr 5
z dnia 12 stycznia 2011 roku. Wplyw na rachunek kwoty 1.249,87 zi. z funduszu
alimentacyjnego, zaksiggowano pod poz. ks. D-20/01/11 nastgpujaco: strona Wn konto 130,
strona Ma konto 139 — co jest niezgodne z planem kont.

Wyciag bankowy z funduszu alimentacyjnego nr 55 z dnia 23 marca 2011 roku
wprowadzony do ksiag rachunkowych pod poz. ks. WbFA55/03/11. W dniu 23 marca
2011 roku dokonano przelewu z rachunku funduszu alimentacyjnego na rachunek dochodow
MOPS w wysokosci 2.889,65 zl. tytulem funduszu alimentacyjnego gminy - kwoty tej nie
zaksiggowano. Nastgpnie sprawdzono sposob ksiegowania wptywu w/w kwoty z funduszu
alimentacyjnego na rachunek dochodéw MOPS - wyciag bankowy z rachunku dochodow
nr 34 z dnia 23 marca 2011 roku. Wptyw na rachunek kwoty 2.889,65 zl. z funduszu
alimentacyjnego, zaksiggowano pod poz. ks. D-20/01/11 nastgpujaco: strona Wn konto 130,

strona Ma konto 139 - co jest niezgodne z planem kont.
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Kserokopie wyciagdw bankowych z funduszu alimentacyjnego o numerach (55 z dnia
23 marca 2011 roku, 6 z dnia 12 stycznia 2011 roku, 1 z dnia 04 stycznia 2011 roku) oraz
kserokopie wyciagdw bankowych z rachunku dochodéw o numerach (1 z dnia 4 stycznia
2011 roku, 6 z dnia 12 stycznia 2011 roku i 34 z dnia 23 marca 2011 roku) stanowia zatacznik
nr 92 do akt kontroli. Wyjasnienia Gléwnej Ksiggowej z dnia 28 kwietnia 2011 roku

dotyczace ksiggowania funduszu alimentacyjnego stanowia zatacznik nr 93 do akt kontroli.

Raporty kasowe

Kontroli poddano losowo wybrane raporty kasowe z przyjecia gotowki do kasy
z tytulu dochodéw:

1. Raport kasowy nr 5/D z dnia 28 stycznia 2011 roku zaksiggowano pod poz. ks. D-11-
12/01/11/numery pozycji ksiggowej poprawiano poprzez przerabianie/. Gotowke przyjeto
do kasy w dniu 28 stycznia 2011 roku na podstawie asygnaty kasowej KP. Pod raportem
kasowym znajduje si¢ oryginat KP, co jest niezgodne z zapisem w czesci 1.1 instrukcji
kasowej. Gotéwke odprowadzono do banku w kwocie przyjetej. Wptyw na rachunek
bankowy dochoddéw nastapit dnia 28 stycznia 2011 roku, zaksiggowano pod poz. ks.
D-48/01/11.

2. Raport kasowy nr 6/D z dnia 31 stycznia 2011 roku pozycje ksiggowe, pod ktorymi
wprowadzono do ksiag rachunkowych sa nast¢pujace: na raporcie zapisano poz. ks. D-12-
13/01/11, na dowodach dotaczonych do raportu kasowego zapisano poz. ks. D13/01/11
i D14/01/11. Gotdéwke przyjeto do kasy w dniu 31 stycznia 2011 roku na podstawie
asygnaty kasowej KP. Pod raportem kasowym znajduje si¢ oryginat KP, co jest niezgodne
z zapisem w czesci II.1 instrukcji kasowej. Gotowke odprowadzono do banku w kwocie
przyjetej. Wptyw na rachunek bankowy dochodéw nastapit dnia 31 stycznia 2011 roku,
zaksiggowano poz.ks.D-50/01/11.

Raporty kasowe powyzsze wykonat - kasjer, sprawdzita - pomoc administracyjna.

Kserokopie w/w RK stanowia zatacznik nr 94 do akt kontroli.

Na podstawie wydruku z konta 130-1 ,rachunek dochodoéw za styczen 2011 oraz
raportéw kasowych nr 5/D 1 6/D z przyjecia gotowki na dochody stwierdzono, iz pod tym
samym numerem pozycji ksiggowej wprowadzono do ksiag rachunkowych kilka dowodow
ksiggowych /stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej w innych terminach/, pomimo
ze data wprowadzenia tych dowodow do ksiag byla inna, tj. zgodna z data powstania danego

zdarzenia czego przyktadem sa:
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» RK nr 5/D z dnia 28 stycznia 2011 roku wprowadzono do ksiag rachunkowych dnia
28 stycznia 2011 roku pod poz. ks. nr D/11/01/11 1 D12/01/11 - z wydruku rachunku
dochodow konto130-1 wynika iz:

* pod poz. ks. D/11/01/11/ wprowadzono do ksiag rachunkowych z data 11 stycznia
2011 roku wptyw $rodkoé6w na rachunek bankowy;

* pod poz. ks. D/12/01/11 wprowadzono do ksiag rachunkowych z data 11 stycznia
2011 roku wptyw $rodkow na rachunek bankowy.

» RK nr 6/D z dnia 31 stycznia 2011 roku wprowadzono do ksiag rachunkowych dnia
31 stycznia 2011 roku pod poz. ks. nr D/13/01/ 11 1 D14/01/11 - z wydruku rachunku
dochodéw konto 130-1 wynika iz:

e pod poz. ks. D/13/01/11/ wprowadzono do ksiag rachunkowych z data 11 stycznia
2011 roku wptyw $rodkéw na rachunek bankowy;

* pod poz. ks. D/14/01/11 wprowadzono do ksiag rachunkowych z data 12 stycznia
2011 roku wptyw $rodkoé6w na rachunek bankowy.
Taki sposob zapisu zdarzen w ksiggach rachunkowych budzi watpliwosci co do

sprawdzalnosci ksiag rachunkowych.

Ewidencja ksiegowa
W zakladowym planie kont, zatwierdzonym przez Dyrektora MOPS ustalono, iz
zapisy na koncie 130 — ,,rachunek biezacy jednostek budzetowych” - stuzacym do ewidencji
stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki budzetowe;j

z tytulu wydatkow 1 dochoddéw sa dokonywane na podstawie wyciagow bankowych.

Stosowanie powyzszego zapisu zweryfikowano na podstawie nastgpujacych dowodow

ksiggowych, do zaksiggowania ktorych uzyto konta 130-2 ,,rachunek wydatkow”:

» poz. ks. M 27/12/10 z 02 grudnia 2010 roku - polecenie ksiggowania ,,PK” — w tresci
zapisano - sprostowanie do B-231/10/10 1 do B-155/10/10. Do zaksiggowania tej pozycji
uzyto m.in. konta 130 - 2 — ,rachunek wydatkoéw” po stronie Ma dwukrotnie na czerwono
1 na czarno - budzi watpliwosci celowos¢ takiego ksiggowania oraz dokonanie zapisu na
tym koncie pomimo braku odbicia na wyciagu bankowym z dnia 02 grudnia 2010 roku, co
jest niezgodne z zapisem w planie kont.

Wyjasnienie Pomocy Administracyjnej oraz kserokopia M27 stanowia zalacznik nr 95

do akt kontroli.
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» poz. ks. M 14/11/10 z dnia 09 listopada 2010 roku - polecenie ksiggowania ,,PK”. do
ktorego dotaczona jest lista wyptat zasitku pielggnacyjnego, stanowiaca podstawe
dokonania przypisu potracenia z biezaco wyptacanego swiadczenia nienaleznie wczesniej
pobranego $wiadczenia. Wprowadzenie przypisu do ksiag rachunkowych dokonano
z uzyciem m.in. konta 130-2 ,,rachunek wydatkéw” czterokrotnie tj. 2 razy po stronie Wn
1 2 razy po stronie Ma raz na czerwono raz na czarno - budzi watpliwosci celowos¢
takiego sposobu ksiggowania na koncie 130 oraz to, ze podstawe zapisu na koncie 130
stanowita lista wyptat, a nie wyciag bankowy, co jest niezgodne z zapisem w planie kont.
Wydatek przypisanej do zwrotu kwoty, jak wynika z wyciagu bankowego nr 220 poz. 23
nastapit dnia 10 listopada 2010 roku, zaksiggowano na koncie 130-2 po Ma na czarno pod
poz. ks. B-119/11/10.

Wyjasnienia pisemne Gloéwnej Ksiggowej stanowia zatacznik nr 96 do akt kontroli.
Kserokopie dowodu M14, WB nr 22 oraz listy wyptat nr 468/ZP/NPZR/2010 stanowia
zalacznik nr 97 do akt kontroli.

» poz. ks. M 459/12/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku - w tresci polecenia ksiggowania
zapisano - sprostowanie do wyciagu bankowego nr 189 z dnia 28 wrze$nia 2010 roku, dot.
B-289/09/10. Zaksiggowano m.in. uzywajac konta 130-2 ,,rachunek wydatkow” po stronie
Ma na czerwono 1 na czarno. Na wyciagu bankowym z dnia 31 grudnia 2010 roku nie
wystepuje taka kwota. Jak wynika z powyzszego, zapisu na koncie 130-2 ,,rachunek
wydatkow,, dokonywano pomimo braku podstawy na wyciagu bankowym. Watpliwosci
budzi celowos$¢ ksiggowania na tym koncie po jego jednej stronie tej samej kwoty,
wynikajacej z danego dowodu ksiggowego, raz na czerwono raz na czarno.

Kserokopia dowody M459 stanowi zatacznik nr 97 do akt kontroli.

Wydatki inwestycyjne

Weryfikacji poddano prawidtowos$¢ wyceny nabytego w roku 2010 $rodka trwatego,
wprowadzenie do ksiag rachunkowych, zakwalifikowanie do paragrafu klasyfikacji
budzetowej wydatkow na podstawie 2 faktur, stanowiacych podstawe wydatku.

Faktura VAT oryginat nr 00197/2010 z dnia Ol grudnia 2010 roku, poz. ks.
M92/12/10 za zakup klimatyzatora nasciennego - wydatek w kwocie 9.943,00 zl. poniesiono
z dz. 852, rozdz. 85295, §6060 — ,,wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych”.
Faktura zostala sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym,

zatwierdzona do wyptaty przez upowaznione osoby.
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Klimatyzator przyjgto na stan $rodkoéw trwatych, konto ,,0117- ,$rodki trwale” dnia
8 grudnia 2010 roku, na podstawie dowodu przyjgcia srodka trwatego ,,OT” nr 42/10 z dnia
8 grudnia 2010 roku ,0 wartosci wynikajacej z w/w faktury, tj. w kwocie 9.943,00 zt.

Faktura VAT oryginal nr 00198/2010 z dnia 01 grudnia 2010 roku za montaz instalacji
klimatyzacyjnej, uruchomienie, doprowadzenie niezaleznego zasilania elektrycznego z tablicy
rozdzielczej - poz. ks. M 78/12/10. Wydatek w kwocie 1.159,00 zt. zaklasyfikowano
w dz.852, rozdz.85295, §4300 — ,zakup ustug pozostatych”. Faktur¢ sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym 1 zatwierdzono do wyptlaty przez
upowaznione osoby.

Majac na wzgledzie nastgpujace artykuty ustawy o rachunkowosci: 35 ust. 1; 28 ust.1
pkt 1 iust.2; art. 3 ust. 1 pkt 15 watpliwosci budzi:

» wprowadzenie na stan $rodkéw trwalych - konto ,,011”- zakupionego klimatyzatora
o takiej wartosci tj. nizszej niz cena nabycia;

» zakwalifikowanie wydatku na montaz instalacji klimatyzacyjnej oraz doprowadzenie
niezaleznego zasilania elektrycznego w paragrafie 4300 - wydatki na zakup ustug;

Wyjasnienia Glownej Ksiggowej w sprawie zakwalifikowania wydatku

z niewlasciwego paragrafu stanowi zatacznik nr 99 do akt kontroli.

Na tym ustalenia kontroli zakonczono.

Protokét sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, a ktorych jeden

pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Dyrektor MOPS zostata poinformowana o przystugujacym prawie podpisania niniejszego

protokotu:

» z rébwnoczesnym wniesieniem uwag i zastrzezen do jego tresci — w przypadku wnoszenia
uwag 1 zastrzezen nalezy je zamiesci¢ na ostatniej stronie protokotu;

» bez wnoszenia uwag i zastrzezen.

Bedzin, dnia 10 maja 2011 roku

Strona kontrolowana Strona kontrolujaca

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. 11 Listopada 1
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42-500 Bedzin

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bedzinie

/-/ mgr Marzena Jaworska

Glowny Ksiggowy
/-/ mgr Wanda Wiklik
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Naczelnik Wydziatu
Audytu 1 Kontroli Wewngtrznej
/-/ Justyna Majer

Naczelnik Wydziatu

Polityki Spotecznej 1 Dzialalnosci
Gospodarczej

/-/ Joanna Gronczewska

Wydziat Audytu 1 Kontroli Wewngtrznej
Gltowny Specjalista
/-/ Halina Taratuta — Palimaka

Wydziat Audytu 1 Kontroli Wewngtrznej
Gltowny Specjalista
/-/ Katarzyna Batoryna
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