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WAiIKW.1711.1.2011 Begdzin, dnia 23 maja 2011 roku
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Marzena Jaworska
Dyrektor
Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej
w Bedzinie

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Bedzinie, dzialajac z mojego upowaznienia
przeprowadzili kontrole w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie.

Ustalenia kontroli ujeto w protokole kontroli, ktory zostal podpisany w dniu 10 maja
2011 roku. Stronie przystugiwato prawo wniesienia uwag i1 zastrzezen w terminie 3. dni
roboczych od dnia podpisania protokotu. Pismem z dnia 13 maja 2011 roku o$wiadczyta
Pani, iz nie wnosi uwag i zastrzezen do protokotu.

Na podstawie przedstawionego protokotu negatywnie oceniam prace Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie z wuwagi na liczne uchybienia oraz
nieprawidlowos$ci, jakie zostaly stwierdzone podczas kontroli, zarowno w dzialalno$ci
merytorycznej, jak i organizacyjnej i finansowe;.

W zwiazku z powyzszym kieruj¢ do Pani Dyrektor wystapienie pokontrolne.

Organizacja i zarzqdzanie
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Bedzinie

I Przepisy wewnetrzne

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1. W przepisach wewngtrznych brak przywolania w podstawie prawnej - aktow
normatywnych;

2. Wsteczne daty obowiazywania wprowadzanych przepisow wewnetrznych. Regulamin
Pracy oraz zmiany do Regulaminu wprowadzone w zycie niezgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

3. Brak wskazania daty podania przepiséw wewngtrznych do wiadomos$ci pracownikow,
brak okreslenia, w jaki sposob pracownicy mieli mozliwo$¢ zapoznaé si¢ z tymi
przepisami oraz brak mozliwo$ci ustalenia wlasciwej daty wejscia w zycie niektorych
przepisOw wewnetrznych.

4. Jednolity rzeczowy wykaz akt zostat opracowany niezgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz.U. z 1999 roku
Nr 112, poz. 1319).

5. Z dniem 1 stycznia 2011 roku nie wprowadzono Zarzadzenia Dyrektora w sprawie
stosowania nowych przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych



wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 roku Nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami).

Zalecenia:

1.

II

Ujmowanie w podstawie prawnej wprowadzanych przepisow wewnetrznych — aktow
prawa powszechnie obowiazujacych — stosownie do przedmiotu uregulowania.
Do stosowania w biezacej dziatalnos$ci.

Przepisy wewngtrzne wprowadzane Zarzadzeniem Dyrektora wchodza w zycie z dniem
podpisania zarzadzenia lub z dniem podpisania zarzadzenia z moca obowiazujaca w dni
nastgpne, chyba ze w aktach normatywnych podano inaczej, np. Regulamin Pracy. Do
stosowania w biezacej dziatalnosci.

Nalezy unormowac¢ kwestie - w jaki sposdb pracownicy sa zapoznawani z przepisami
wewngetrznymi. Do realizacji w ciaggu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

Wprowadzi¢ Zarzadzenie Dyrektora w sprawie obowiazywania 1 przestrzegania
w jednostce Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych, ktére to Zarzadzenie
uchyli obecnie obowiazujace. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

Czas pracy i jego ewidencja

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

2.

W nieprawidtowy sposob ustalono godziny pracy pracownikow w stosunku do przyjetego
podstawowego systemu czasu pracy — niezgodno$¢ z przepisami Kodeksu pracy.
Wystepuja w Regulaminie Pracy zapisy, ktore sa sprzeczne z przepisami prawa
w obowiazujacych aktach normatywnych (Ustawa Kodeks Pracy, Ustawa

o $wiadczeniach pienieznych z ZUS w razie choroby i macierzynstwa), w tym
wprowadzanie ograniczenia prawa pracownika do wykorzystania zaleglego urlopu
do konca marca roku nastgpnego.

Karty ewidencji czasu pracy prowadzone sa niezgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej 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 pbdzniejszymi zmianami).

Dokonywanie korekt na listach obecnosci w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
pierwotnego zapisu.

Nieprzestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow (brak ujecia wyjscia pracownika
w ewidencji wyj$¢) — naruszenie Ustawy Kodeks pracy.

Brak rozliczenia czasu pracy pracownika w kwestii wyjscia prywatnego pracownika —
naruszenie Ustawy Kodeks pracy.

Zalecenia:

1.

Dokona¢ zmiany zapisow w Regulaminie Pracy dotyczacych przyjetego systemu
i rozkltadu czasu pracy. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.
Dokona¢ zmiany zapisow w Regulaminie Pracy pod katek zgodno$ci z aktami
normatywnymi. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.
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Uzupehi¢ karty ewidencji czasu pracy pracownikow za 2011 rok, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i1 prowadzi¢ je w sposob prawidlowy na biezaco. Do
realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego oraz do
stosowania w biezacej dziatalnosci.

Nie zamazywaé pierwotnych zapisow na dokumentach dotyczacych ewidencji
pracowniczej, a w przypadku pomytek stosowa¢ metode skreslenia pierwotnego zapisu
(z zachowaniem jego czytelno$ci), zaparafowania skreslenia wraz z data dokonania
poprawki, z dokonaniem adnotacji przyczyny dokonania korekty. Do stosowania
w biezacej dzialalnosci.

Dokona¢ szczegdlowe] analizy wyjs¢ stuzbowych pod katem wypisywania si¢
pracownikow w ewidencji wyj$¢ 1 zobowiaza¢ pracownikéw do bezwzglednego
przestrzegania przyjetego porzadku oraz dyscypliny pracy. Do stosowania w biezacej
dziatalnosci.

W prawidlowy sposob dokonywac rozliczenia czasu pracownikéw. Do stosowania
w biezacej dzialalnosci.

Wnosze¢ o wyjasnienie kwestii prywatnego wyjsScia pracownika 1 potracenie
z wynagrodzenia kwoty odpowiedniej do czasu, w ktérym nie $wiadczyt pracy
w godzinach stluzbowych. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

Akta osobowe pracownikow

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

(O8]

Teczki osobowe pracownikdéw sa prowadzone w sposdb budzacy zastrzezenia oraz
wskazujacy na dokonywanie licznych zmian w ich zawartoéci. Swiadcza o tym:
przepisywane spisy akt, tipeksowanie spisow akt, zamazywanie numerow
na poszczegdlnych dokumentach, dopisywanie do wykazu dokumentow, poprzez
stosowanie oznaczen literowych oraz stosowanie przypiséw i innych znakéw specjalnych,
a takze brak chronologicznego porzadku dokumentow i brak wpisanych dokumentéw
w spis akt pomimo, iz s3 wpigte w akt osobowe. Dziatanie takie jest sprzeczne z zasadami
okreslonymi w Rozporzadzeniu 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).

Brak dat na dokumentach podpisywanych za zgodnos$¢ z oryginatem.

Na dokumentach wpisywane sa wsteczne daty ich obowiazywania.

Aneksy do umow lub porozumienia zawierane z pracownikami odnosza si¢ do umow
o pracg, ktére w momencie podpisania aneksu juz nie obowiazywaly.

Bezcelowe 1 niegospodarne wydatkowanie $rodkéw finansowych na szkolenie dla
pracownika Dziatu Organizacyjnego — naruszenie przepisoéw Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 roku Nr 157, poz. 1240
z pbdzniejszymi zmianami).

Brak rejestrow do poszczegdlnych grup dokumentow, np. zakresy czynnosci, czy umow
0 prac¢ — naruszenie przepisOw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 roku Nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami)

1 wczesniejszego.

Pracownicy socjalni nie otrzymali nowych zakresow czynnosci w 2004 roku, pomimo
iZ w sposOb znaczacy zmienily si¢ przypisy ustawy o pomocy spolecznej, roOwniez
w zakresie pracy tej grupy zawodowe;.



Zalecenia:

1. Wnoszg¢ o uporzadkowanie teczek osobowych pracownikéw i prowadzenie ich zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnego z dnia 28 maja 1996 roku.
Wszelkie zmiany w tresci spisu akt winny odbywac si¢ poprzez skreslenie pierwotnego
zapisu (z zachowaniem jego czytelnos$ci), zaparafowania skreslenia wraz z data dokonania
poprawki, z dokonaniem adnotacji przyczyny dokonania korekty. Do realizacji w ciagu
30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego oraz do stosowania w biezacej
dziatalnosci.

2. Kazdy dokument potwierdzany za zgodno$¢ z oryginatem musi zosta¢ opatrzony data, jak
rowniez podpisem pracownika dokonujacego poswiadczenia wraz z jego imienng
pieczatka ze wskazaniem stanowiska. Ponadto winna zosta¢ przybita pieczatka firmowa
MOPS. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

3. Wszelkie dokumenty winny wej$¢ w zycie z dniem podpisania lub z dniem podpisania
Z moca obowiazujaca w dni nastepne. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

4. Dokona¢ weryfikacji i zmiany anekséw do uméw o pracg i porozumien z pracownikami
pod katem ich odniesienia do aktualnie obowiazujacej umowy o pracg. Do realizacji
w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego oraz do stosowania
w biezacej dziatalnos$ci.

5. Dokona¢ zwrotu $rodkow finansowych wplaconych za kurs pracownik Dziatu
Organizacyjnego wraz z naleznymi odsetkami 1 wplaty tych srodkow do budzetu miasta.
Do realizacji w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

6. Wprowadzi¢ rejestry dla dokumentow od 2011 roku, ktorym nadawane sa numery
z JRWA. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego
oraz do stosowania w biezacej dzialalnosci.

7. Prosz¢ dokona¢ weryfikacji zakresOw czynno$ci wszystkich pracownikéw pod katem
zgodno$ci zapisow z faktycznie wykonywanymi czynno$ciami oraz z aktualnie
obowiazujacymi przepisami prawa, okreslajacymi czynno$ci poszczegdlnych grup
zawodowych. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

v Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1. Dopuszczanie do pracy niektérych pracownikow bez badan wstepnych, okresowych
1 kontrolnych, co stanowi naruszenie Ustawy Kodeks pracy.

2. Brak w aktach osobowych pracownikéw zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia
okresowego z zakresu bhp.

3. Nie wszyscy pracownicy przeszli okresowe szkolenie z zakresu bhp. Ponadto szkolenia
okresowe bhp nie odbyly si¢ zgodnie z terminami okreslonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Gospodarki i 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 pdzniejszymi
zmianami) — naruszenie przepisoOw tegoz Rozporzadzenia oraz Ustawy Kodeks pracy.

4. Brak rejestru wydanych zaswiadczen o ukonczeniu szkolen.

Nieprawidlowosci w naliczeniu pracownikom ekwiwalentu za odziez.

6. Nieprawidlowosci w karcie ewidencji przydziatu odziezy dla pracownika Jadtodajni.

e

Zalecenia:
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Wnosz¢ o dokonanie weryfikacji orzeczen lekarskich pracownikow oraz przestrzeganie
przepisow Kodeksu pracy w zakresie dopuszczania do pracy pracownikéw tylko
z waznymi orzeczeniami lekarskimi stwierdzajacymi brak przeciwwskazan do pracy.
Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego oraz
do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia okresowego bhp przez pracownika nalezy wpiac
do jego akt osobowych. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego oraz do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Wnoszeg o dokonanie weryfikacji dokumentacji z przeprowadzonego szkolenia bhp pod
katem ilosci przeszkolonych pracownikéw i1 zorganizowanie szkolenia dla parownikow,
ktorzy takiego szkolenia nie przeszli. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego.

Proszg stosowaé si¢ do terminéw szkolen okresowych z zakresu bhp, okreslonych
w przepisach Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku.
Do stosowania w biezacej dziatalno$ci.

Wprowadzi¢ rejestr wydanych zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia z zakresu bhp.
Do stosowania w biezacej dziatalno$ci.

Prosz¢ o doktadne i prawidlowe wyliczenie przystugujacego pracownikom ekwiwalentu
za odziez za 2009 i 2010 rok. W zalezno$ci od wyniku dokonanych wyliczen wnoszg
o wyptacenie pracownikom naleznej réznicy lub tez zwrot srodkéw z tytutu nienaleznie
pobranych s$rodkow. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

Wnoszg o wyjasnienie kwestii wczesniejszego wydania pracownikowi czg$ci odziezy, jak
rowniez kwestii braku zaewidencjonowania wydania r¢kawic. W zalezno$ci od tresci
wyjasnien wnosz¢ o wydanie pracownikowi rekawic lub uzupehienie karty ewidencyjnej
odziezy tego pracownika. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

Prosz¢ o rzetelne 1 systematyczne prowadzenie kart przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz $srodkéw ochrony indywidualnej pracownikow Jadtodajni. Do stosowania
w biezacej dziatalnos$ci.

Ochrona danych osobowych

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

Brak ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych, co narusza przepis
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926).

W aktach osobowych pracownikéw znajduja si¢ upowaznienia o dostepie i przetwarzaniu
danych osobowych o charakterze ogdlnym do przetwarzania danych gromadzonych
w MOPS, brak jest w aktach upowaznien o charakterze szczegoétowym, ktore wskazuja
konkretne obszary danych, do ktérych dany pracownik ma dostep.

Zalecenia:

1.

Nalezy prowadzi¢ ewidencje upowaznien do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z wymogami i wytycznymi okre$lonymi w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych. Do realizacji w ciagu 14 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego.

Wpia¢ do akt osobowych pracownikéw upowaznienia szczegdtowe do przetwarzania
danych osobowych. Do realizacji w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.



VI Samochaéd

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1. Karty drogowe sa wypeliane nierzetelnie, brak jest sprawdzenia karty pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym oraz podpisu pracownika dokonujacego kontroli
prawidtowosci wypelnienia, brak jest wypetnienia istotnych dla ewidencji rubryk.

2. Btedy na kartach drogowych sa poprawiane w sposdb niezgodny z przyjetymi zasadami —
powyzsze stanowi naruszenie przyjetej Instrukcji obiegu dokumentow finansowo —
ksiggowych.

3. Nie wykazywany jest czas pracy kierowcy, zgodnie z Ustawa z dnia 16 kwietnia
2004 roku o czasie pracy kierowcow (Dz.U. z 2004 roku Nr 92, poz. 879 z pdzniejszymi
zmianami).

4. Na fakturach wystawionych za zakup paliwa brak jest podania stanu licznika, co utrudnia
kontrole prawidlowosci dokonywania rozliczen zuzytego paliwa. Fakt ten réwniez
spowodowat, iz w sposéb nieprawidlowy dokonuje si¢ wyliczenia dziennego zuzycia
paliwa 1 wyliczenia stanu baku na koniec dnia. Powyzsze doprowadzito do tego, iz stan
paliwa na koniec dnia na niektorych kartach drogowych znacznie przekracza faktyczna
pojemnos¢ baku.

5. Brak wprowadzonych norm zuzycia paliwa oraz zasad dotyczacych eksploatacji
samochodu.

Zalecenia:

1. Karty drogowe nalezy bezwzglednie wypetniaé w sposob prawidtowy i kompleksowy
oraz nalezy dokonywa¢ sprawdzenia i1 kontroli tych kart. Nalezy réwniez przeprowadzaé
kontrolg poréwnawcza faktycznego stanu licznika ze stanem wykazanym w karcie
drogowej. Do stosowania w biezacej dziatalnos$ci.

2. Prosz¢ w sposob prawidlowy ewidencjonowaé czas pracy kierowcy. Do stosowania
w biezacej dziatalnos$ci.

3. Na fakturach za paliwo nalezy wpisywaé stan licznika jaki jest podczas tankowania.
Nalezy dokona¢ korekty wzoru na wyliczenie zuzycia paliwa. Do stosowania w biezacej
dziatalno$ci.

4. Proszg unormowac kwestie norm zuzycia paliwa, jak rdwniez prowadzenia eksploatacji
samochodu 1 gospodarki paliwowej. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego.

VII  Zarzadzanie budynkiem

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1. Ksiazka obiektu budowlanego prowadzona jest niezgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 roku w sprawie ksiazki obiektu budowlanego
(Dz.U. z 2003 roku Nr 120, poz. 1134 z pdzniejszymi zmianami). Dotyczy to zar6wno
kwestii wygladu i zabezpieczenia ksiazki, jak i dokonywanych wpisow.

2. Bledy poprawiane sa w sposob niezgodny z przepisami.

Zalecenia:

1. Wnosz¢ o prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego zgodnie =z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 roku w sprawie ksiazki
obiektu budowlanego. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

2. W przypadku btednego zapisu w ksigzce stosowa¢ metode poprawiania btedow poprzez
skreslenia pierwotnego zapisu (z zachowaniem jego czytelno$ci), zaparafowania



skreslenia wraz z data dokonania poprawki, z dokonaniem adnotacji przyczyny dokonania
korekty. Do stosowania w biezacej dziatalnos$ci.

VIII Zamowienia publiczne
Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

(O8]

10.

11.

Nieprzestrzeganie regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie

przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro, ktéry zostat

wprowadzony w jednostce m.in. poprzez dokonywanie internetowego rozeznania rynku,
stosowanie procedur pomimo, iz nie zachodza do tego przestanki.

Brak dokonania wstepnej kontroli umow (kontrasygnaty) przez Glownego Ksiggowego,

co stanowi naruszenie Ustawy o finansach publicznych, jak i Ustawy o rachunkowosci.

Niespojnos¢ dat w poszczegdlnych dokumentach z przebiegu prowadzonego zaméwienia.

Poswiadczenie na dokumentach faktu, ktory nie mial miejska i ponowne potwierdzenie

tych informacji w wyjasnieniach, co stanowi podejrzenie naruszenia zapisoéw Ustawy

kodeks karny.

Dokonywanie zaptaty za ushugi przed faktycznym ich wykonaniem, co narusza przepisy

Ustawy o finansach publicznych oraz warunki zawartych z wykonawca umow.

Nie dokonano naliczenia i pobrania odsetek za zwlok¢ w wykonaniu przedmiotu

zaméOwienia, co stanowi naruszenie warunkow umowy oraz Ustawy o finansach

publicznych.

Nie wprowadzono Zarzadzenia Dyrektora w sprawie okreslenia organizacji, sktadu, trybu

pracy oraz zakresu obowiazkéw cztonkow komisji przetargowej, co stanowi naruszenie

przepisow  Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych

(tekst jednolity Dz.U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759 z pdézniejszymi zmianami).

Brak o$wiadczania Cztonka Komisji Przetargowej o braku lub istnieniu okolicznosci

powodujacych wyltaczenie ich z postgpowania, co stanowi podejrzenie naruszenia

dyscypliny finansow publicznych, zgodnie z Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku

Nr 14, poz. 114 z podzniejszymi zmianami). W innym przypadku stwierdzono

jednodniowe przekroczenie terminu zlozenia oswiadczen.

Stwierdzono, iz w dokumentacji czynno$ci  postgpowania  przetargowego

zorganizowanego Ww trybie przetargu nieograniczonego (przekraczajacego kwoty

progowej 14.000 Euro) brak daty wplywu na kopercie oferenta, co uniemozliwia
potwierdzenie daty wplywu oferty do MOPS, a tym samym poprawno$ci dziatania

w zakresie dotrzymania terminoéw.

Nie zastosowano przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych dla zamdwienia

o wartosci przekraczajacej kwote 133.000 Euro (dla ustug), w postgpowaniu o udzielenie

zamoOwienia publicznego na ustugi opiekuncze (warto$¢ szacunkowa 343.949,85 Euro),

w tym:

» w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia wskazano krotszy termin zlozenia
oferty, nie zazadano wniesienia wadium oraz nie zazadano zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

» ogloszenie o zamdéwieniu nie zostalo przekazane Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich;

» nie przekazano do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ogloszenia
o udzieleniu zamowienia.

W zwiazku z powyzszym stwierdzono podejrzenie naruszenia dyscypliny finansow

publicznych, zgodnie z Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Brak jednoznacznego pisemnego powierzenia wykonywanych, zastrzezonych dla

kierownika czynno$ci okreslonych w Ustawie Prawo zamoéwien publicznych dla



Kierownika Dziatlu Organizacyjnego podczas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
Dyrektora, co stanowi naruszenie przedmiotowej Ustawy.

12. Nieterminowe przekazywanie przez Wykonawce w 2010 roku rozliczenia ustugi
opiekunczej za miesiac poprzedni, co jest niezgodne z zawarta umowa.

Zalecenia:

1. Wnoszg o przestrzeganie zapisOw regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych

10.

11.

IX

warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro, ktéry
zostal wprowadzony w jednostce. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Bezwzglednie przeprowadzaé postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.
Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Nalezy bezwzglednie przekazywaé¢ Glownemu Ksiggowemu umowy, ktore rodza skutki
finansowe, celem dokonania przez niego kontrasygnaty, na dowdd posiadania srodkow
w planie finansowym na pokrycie zobowiazan wynikajacych z tych umow.
Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Komisja przetargowa winna w sposob dokladny, rzetelny i terminowy dokonywac
sprawdzenia dokumentacji przetargowej oraz sporzadza¢ dokumenty, do ktoérych
tworzenia jest zobligowana przepisami prawa. Do stosowania w biezacej dzialalnosci.
Osoby przeprowadzajace procedur¢ zamowienia ponizej 14.000 Euro winny dotozy¢
nalezytej staranno$ci do dokumentowania poszczegdlnych etapéw zamoOwienia.
Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Niedopuszczalne jest dokonywanie ptatnosci przed terminem faktycznej realizacji
przedmiotu umowy lub zaméwienia. Do stosowania w biezacej dziatalnos$ci.

Dokona¢ naliczenia i1 pobrania odsetek za nieterminowe wykonanie przedmiotu
zamowienia. Do realizacji w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.
Wprowadzi¢ Zarzadzenie Dyrektora w sprawie okreslenia organizacji, sktadu, trybu pracy
oraz zakresu obowiazkow cztonkéw komisji przetargowej. Do realizacji w ciagu 30 dni
od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Powierzenie czynnosci okreslonych w Ustawie Prawo zamowien publicznych,
a zastrzezonych dla kierownika nalezy okresli¢ w sposob pisemny i jednoznaczny.
Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Zwigkszy¢ nadzor nad dotrzymywaniem przez Wykonawce postanowien zawieranych
umow na ustugi opiekuncze. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Przetarg na zakup zywno$ci nalezy oglasza¢ kompleksowo, a nie w rozbiciu na
poszczegbdlne grupy artykutow. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Dzialalnosé finansowa
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie

Inwentaryzacja

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

Zadania okre$lone w instrukcji inwentaryzacyjnej w zakresie: prowadzenia ewidencji
ilosciowe] wyposazenia Osrodka, przeprowadzania inwentaryzacji majatku Os$rodka,
a takze ustalania wartosci spisowych z natury skladnikéw majatkowych Os$rodka,
ustalania réznic inwentaryzacyjnych wynikajacych ze spisu z natury oraz rozliczania
inwentaryzacji nie pokrywaja si¢ podmiotowo z Regulaminem Organizacyjnym MOPS.
Druki S$cislego zarachowania przechowywane sa w sekretariacie w niezamykanej
drewnianej szafce, co jest niezgodne z przyjeta instrukcja oraz nie zabezpiecza tych
drukéw w sposdb wlasciwy przed zniszczeniem lub kradzieza.



3.

Arkusze spisu z natury niewykorzystane po poprzedniej inwentaryzacji nie sa
wykorzystane do nastgpnej inwentaryzacji, co wskazuje na niegospodarnos¢, a tym
samym naruszenie zapisdéw Ustawy o finansach publicznych.
Stwierdzono naruszenie podstawowych zasad przeprowadzania inwentaryzacji w formie
spisu z natury w 2009 roku, co stanowi podstaw¢ do uznania jej za przeprowadzona
nierzetelnie, niezgodnie z przepisami prawa oraz ogolnie przyjetymi zasadami i stanowi
podstawe do zakwestionowania poprawno$ci spisu z natury. Stwierdzono podejrzenie
naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych, zgodnie z Ustawa o odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych Do podstawowych nieprawidtowosci
zaliczono:

» niespOjnos¢ dat zakonczenia spisu z natury oraz zwrdcenia drukow $cislego

zarachowania, jakimi sa arkusze spisu z natury;

niekompletno$¢ arkuszy spisu z natury;

brak uczestnictwa czlonka komisji spisowej, pomimo, iz w niektoére dni spisowe

przebywal w pracy;

na niektorych arkuszach spisowych podpisani sa pracownicy, pomimo, iz w danym

dniu nie byli obecni w pracy;

daty na niektorych arkuszach spisowych wskazuja, iz spis przeprowadzono w dzien

wolny od pracy;

wyjasnienia pracownika - Przewodniczacego Komisji Spisowej, ktory podat, iz spisu

z natury we wstgpnej fazie dokonano w brudnopisie (nie na drukach S$cistego

zarachowania);

» na arkuszach dokonywane sa zarowno skreslenia zapiséw pierwotnych i parafowanie
skreslen, bez daty dokonania skreslenia, jak i 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 wczesniejsze arkusze,
co znacznie utrudnia ustalenie prawidtowego zapisu arkusza.

Przeprowadzenie w 2010 roku inwentaryzacji zobowiazan, naleznosci i kosztow oraz

srodkow trwatych - metoda weryfikacji sald - niezgodnie z zapisem ujetym w ,,Zasadach

przeprowadzania inwentaryzacji obowiazujacych w MOPS (zalacznik nr 4 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych) oraz z Ustawa o rachunkowosci,
co stanowi podejrzenie naruszenia dyscypliny finansow publicznych, zgodnie z Ustawa

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wprowadzenie do ksiag rachunkowych roku 2011 na stan - pozostatych $rodkow

trwalych — przedmiotow, zakupionych w roku 2010, co jest niezgodne Ustawa

o rachunkowosci.

vV V ¥V VYV

Zalecenia:

1.

Ujednolici¢ zapisy w przepisach wewnetrznych, dotyczace wykonywania zadan
zwigzanych z inwentaryzacja przez poszczegdlne osoby lub komorki organizacyjne.
Do realizacji w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego .

Prosz¢ o przechowywanie drukow $cistego zarachowania w sposob okreslony
w przepisach wewnetrznych 1 w sposob zapewniajacy ich nalezyte bezpieczenstwo.
Do stosowania w biezacej dziatalno$ci.

Wnosze o wykorzystywanie drukow $cistego zarachowania w kolejnych spisach z natury.
Do stosowania w biezacej dziatalno$ci.

Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji droga spisu z natury nalezy bezwzglednie
przestrzega¢ przepisOw prawa oraz przepisOw wewngtrznych (terminy, sposob
przeprowadzania i rozliczania). Do stosowania w biezacej dziatalnosci.



5.

6.

X

Proszg o przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald, zgodnie z zapisem
w wewngtrznym uregulowaniu tego zagadnienia. Do stosowania w biezacej dziatalnos$ci.
Prosze o uymowanie w ksiggach rachunkowych danego okresu sprawozdawczego kazdego
zdarzenie, ktére w tym okresie nastapito, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Do stosowania w biezacej dziatalno$ci.

Wynagrodzenia

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

Przyznanie pracownikowi nagrody jubileuszowej przed terminem nabycia do niej prawa,
co jest niezgodne z zapisem Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami) oraz
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2009 roku Nr 50 poz.398
z pdzniejszymi zmianami).

Dokonanie wyptaty wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy przez 3 pracownice,
ktore w czasie obowiazujacych godzin pracy w MOPS wykonywaty prace w ramach
umow zlecen na rzecz projektu POKL, co jest niezgodne z Ustawa Kodeks pracy.

Zalecenia:

1.

2.

XI

Prosz¢ o przyznawanie nagrod jubileuszowych, majac na wzgledzie obowiazujace
przepisy prawa. Do stosowania w biezacej dzialalnosci.

Prosz¢ o ponowne obliczenie wysokosci nagrody jubileuszowej tego pracownika

1 porodwnanie z kwota nagrody, obliczonej i wyptaconej temu pracownikowi.
W przypadku wystapienia niedoptaty - wyroéwna¢ pracownikowi kwot¢ niedoptaty,
a w przypadku nadptaty — prosze o zwrot nienaleznie wyptaconych $rodkéw do budzetu
miasta. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Prosz¢ o dokonanie weryfikacji pozostalych nagrdod jubileuszowych przyznanych w lata
2009 1 2010 pod katem prawidlowos$ci naliczenia. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia
otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Prosz¢ o obliczenie kwoty wynagrodzenia, wyptaconego pracownicom za czas
niewykonywania pracy i zwrot wyliczonych, nienaleznie otrzymanych kwot do budzetu
miasta. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Premie i nagrody

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

e

Nie wszyscy pracownicy otrzymywali premie, pomimo iz w MOPS premia ma charakter
statego sktadnika wynagrodzenia (tak wynika z zapisOw regulaminu). Naruszono tym
samym zasady, ktore zostaty wprowadzone w jednostce.

Z przyznania premii wylaczani sq pracownicy, ktorym zgodnie z zapisami regulaminu
premia ta si¢ nalezy, tym samym naruszono zasady tegoz regulaminu.

Dyskryminowanie pracownikoOw poprzez wprowadzenie ograniczenia wyplaty premii
1 nagréd ze wzgledy na staz pracy w jednostce, co stanowi naruszenie przepisow Ustawy
Kodeks pracy.

Niektore zapisy regulaminu premiowania wzajemnie si¢ wykluczaja.

Brak wiasciwych zapisow w regulaminie premiowania co do ,czasu faktycznie
przeprowadzonego”, brak podanej kwoty premii, ktora stanowitaby punkt odniesienia do
stwierdzenia — ,,calo$¢ premii” w danym kwartale, brak indywidualnych uzasadnien
do przyznanych kwot uniemozliwit skontrolowanie prawidtowosci naliczania

1 wyplacania premii pracownikom.
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6.

Zgodnie z regulaminem premiowania — premia przyznawana jest za nalezyte wywiazuja
si¢ z obowiazkow pracowniczych polegajacych na terminowym wykonywaniu
okreslonych zadan i przestrzeganiu porzadku pracy, przepisoéw bhp i p.poz. Jak dowiodta
przeprowadzona kontrola pracownicy nie wywiazuja si¢ terminowo z przydzielonych
zadan, jak réwniez nie przestrzegaja przyjgtego porzadku pracy.

Zgodnie z zasadami przyznawania nagrod — nagroda jest przyznawana za szczegOlne
osiagnigcia w pracy zawodowej. Pracownicy Jadtodajni otrzymali natomiast nagrody za
zastepstwo, co stanowi naruszenie zapisow tegoz regulaminu.

Podpisanie przez Dyrektora pisma o przyznaniu nagrody dla pracownika, pomimo,
1z w tym czasie Dyrektor przebywal na urlopie.

Zalecenia:

1.

XII

Prosz¢ o zmiang tre$ci regulaminu premiowania i przyznawania nagréd w taki sposob,
aby:

» jasno okreslat charakter tych sktadnikow (staty lub uznaniowy);

» zapisy byly ze soba spdjne;

» nie wskazywaly na dyskryminacj¢ pracownikow.

Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Wnosz¢ o dokonanie weryfikacji przyznanych premii i nagrod za 2009 i 2010 rok
1 wyplacenie pracownikom ,,pomini¢tym” naleznych kwot. Do realizacji w ciagu 30 dni
od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

W  przypadku przyznawania premii prosze¢ kazdorazowo okresla¢ kwote, ktora
stanowitaby punkt odniesienia do stwierdzenia — ,,cato$¢ premii”. Do stosowania
w biezacej dziatalnos$ci.

Proszg o sporzadzanie indywidualnych uzasadnien do przyznanych premii, aby byta
mozliwos¢ zweryfikowania prawidlowosci przyznanej kwoty. Do stosowania w biezacej
dziatalnosci.

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

2.

Brak rocznego planu rzeczowo - finansowego na 2009 rok oraz 2010 rok — naruszenie
zasad okreslonych w Regulaminie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Ograniczenie w korzystaniu $rodkéw z Funduszu ze wzgledu na co najmniej
sze$ciomiesigczny staz pracy (§7 pkt 1 obowiazujacego Regulaminu), co wskazuje na
nierowne traktowanie beneficjentow Funduszu — naruszenie Ustawy Kodeks pracy oraz
Ustawy o ZFSS.

Stosowanie nieprawidlowej podstawy naliczania odpisu przy korygowaniu odpisu
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — niezgodnos$¢ z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 roku w sprawie sposobu ustalania
przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych (Dz.U. z 2009 roku Nr 43, poz. 349).

Zawyzenie oprocentowania pozyczek w zawieranych umowach o 0,5% - wysokos¢
oprocentowania pozyczki jest niezgodna z postanowieniem Regulaminu zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych obowiazujacego w jednostce.

Zalecenia:

1.

Sporzadzaé roczny plan rzeczowo — finansowy Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wprowadzajac na biezaco zmiany. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.
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2. Bezwzglednie przestrzega¢ zapisow Ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych, aby zapobiec nierdéwnemu traktowaniu beneficjentow
Funduszu. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

3. Dokona¢ kolejnej korekty za lata 2009 - 2010 odpisu zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, stosujac prawidlowa podstawe naliczania odpisu, zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego.

4. Przeliczy¢ 1 zwroci¢ pracownikom wysoko$¢ nienaleznie pobranego w wysokosci 0,5%
oprocentowania udzielonych pozyczek z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych
w latach 2009 — 2010. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

XIII Prawidlowos¢ sporzadzenia bilansu

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1. Ujecie zobowiazan i nalezno$ci, uregulowanych w roku 2011 a dotyczacych roku
ubieglego w ksiggach rachunkowych roku 2011, tj. w momencie zaptaty, co jest
niezgodne z Ustawa o rachunkowosci.

Zalecenia:

1. Prosze¢ o wprowadzanie do ksiag rachunkowych zobowiazan, naleznosci i kosztow
zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

2. Prosze o obliczenie kwoty naleznosci dotyczacych roku 2010, nie ujetych w bilansie
1 sporzadzenie korekty do bilansu roku 2010 wraz z wyjasnieniami. Do realizacji w ciagu
14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

XIV  Gospodarka kasowa

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1. Wydawanie wptacajacym, na dowdd wptaty gotowki do kasy, kopii asygnaty kasowej KP
1 pozostawianie oryginalu tego dowodu kasowego pod raportem kasowym, co jest
niezgodne z zapisem Instrukcji Kasowej, stanowiacej zalacznik nr 2 do instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych MOPS.

2. Brak uregulowania dotyczacych postgpowania w przypadku popehienia btedu, przy
wypisywaniu  drukéw  $cistego zarachowania oraz wyznaczenia pracownika
odpowiedzialnego za sprawdzanie raportow kasowych.

Zalecenia:

1. Proszg przy wydawaniu potwierdzenia przyjecia gotowki o postgpowanie zgodne
z zapisem w wewngetrznych uregulowaniach. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

2. Prosz¢ o pisemne uregulowanie kwestii dotyczacych postgpowania w przypadku
popehienia bledu, przy wypisywaniu drukoéw S$cistego zarachowania i1 zapoznanie
pracownikow. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

XV  Prawidlowos¢ sporzadzenia miesi¢gcznego sprawozdania i ewidencja ksiggowa

Uchybienia i nieprawidlowosci:

1. Nieuzywanie, przy wprowadzaniu do ksiag rachunkowych dochodéw, konta 221-
,haleznosci z tytutu dochodow budzetowych”, co jest niezgodne z planem kont MOPS.

2. Niewprowadzanie do ksiag rachunkowych, przy zaksiggowaniu wyciagu bankowego
z rachunku funduszu alimentacyjnego, kwoty przelanej z tego funduszu na dochody
MOPS (stanowiacej dochody gminy), co jest niezgodne z zapisem w planie kont oraz
Ustawa o rachunkowosci.
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Wprowadzanie do ksiag rachunkowych wplywu na rachunek dochodow z rachunku
funduszu alimentacyjnego na konta: 130-2 ,rachunek dochodéw” i 139 — ,rachunek
funduszu alimentacyjnego”, co jest niezgodnie z zapisem w planie kont.

Wprowadzanie do ksiag rachunkowych dotyczacych dochodéw kilku dowodow
ksiggowych (stwierdzajacych powstanie operacji gospodarczej w innych terminach) pod
tym samym numerem pozycji ksiggowej, pomimo ze data wprowadzenia tych dowodoéw
do ksiag rachunkowych byla inna tj. zgodna z data powstania danego zdarzenia,
co stanowi niezgodnos$¢ z Ustawa o rachunkowosci.

Dokonywanie zapisu na koncie 130-2 ,,rachunek wydatkéw,, pomimo braku podstawy na
wyciagu bankowym, co jest niezgodne z zapisem w planie kont.

Wprowadzenie na stan §rodkéw trwalych - konto ,,0117- zakupionego klimatyzatora
o warto$ci nizszej niz cena nabycia, a takze zakwalifikowanie wydatku na montaz
instalacji klimatyzacyjnej oraz doprowadzenie niezaleznego zasilania elektrycznego w
paragrafie 4300 - wydatki na zakup ustug, zamiast w paragrafie 6060 - wydatki na zakupy
inwestycyjne jednostek budzetowych, co jest niezgodne z Ustawa o rachunkowosci.

Zalecenia:

1.

2.

Prosz¢ przy wprowadzaniu dochodow do ksiag rachunkowych o uwzglednienie konta
221, zgodnie z zapisem w planie kont. Do stosowania w biezacej dziatalno$ci.

Proszg, przy ksiggowaniu wyciagu bankowego o wprowadzanie do ewidencji ksiggowej
wszystkich kwot wyszczegdlnionych na danym wyciagu bankowym. Do stosowania
w biezacej dziatalnos$ci.

Prosz¢ o ewidencjonowanie zdarzen w ksiggach rachunkowych, zgodnie z zapisem
w planie kont. Do stosowania w biezacej dziatalnos$ci.

Prosz¢ o wprowadzanie do ksiag rachunkowych dowodow ksiggowych, zgodnie
z obowiazujacymi uregulowaniami. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Prosz¢ o dokonywanie zapisu na koncie 130 — ,rachunek wydatkéw” na podstawie
wyciagu bankowego, zgodnie z zapisem w planie kont. Do stosowania w biezacej
dziatalno$ci.

Prosz¢ o wprowadzanie $rodkow trwatych na stan o wartosci poczatkowej, wycenionej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 przyjetymi zasadami wyceny aktywow

1 pasywow. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Proszg o stosowanie klasyfikacji wydatkéw dokonanych, zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw oraz srodkdw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz.U. z 2010 roku Nr 38, poz. 207 z poOzniejszymi zmianami.
Do stosowania w biezacej dziatalno$ci.

Prosz¢ o obliczenie wartosci srodkow trwatych jaka powinna by¢ wprowadzona do ksiag
rachunkowych roku 2010 i wprowadzi¢ korekte. Do realizacji w ciagu 14 dni od dnia
otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Proszg o podanie nast¢pujacych informacji dotyczacych wydatkow roku 2010 w dziale
852, rozdziat 85295, §6060: plan, wykonanie wg sprawozdania Rb-28S za rok 2010 oraz
wykonanie jakie powinno wystapi¢. Do realizacji w ciagu 7 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego.

Dziatalnosé merytoryczna
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie

XVI  Uslugi opiekuncze i wydawanie decyzji w innych sprawach
Uchybienia i nieprawidlowosci:
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. Nie przeprowadzono w 2010 kontroli wykonywania ustug opiekunczych, do ktorych

obligowato Zarzadzenie Dyrektora.

Naruszenie przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity. Dz.U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi
zmianami), w kwestiach terminu (kilkuletnie opo6znienia) i sposobu dorgczania pism,
potwierdzania sposobu dorgczenia pism. Niedotrzymywanie terminu uniemozliwiato
stronie zwrdcenia si¢ o uzupetnienie decyzji, czy ztozenia odwotania od decyzji.

Rejestr wydanych decyzji nie spelnia wymogoéw okreslonych w Ustawie Kodeks
postegpowania administracyjnego.

W obiegu funkcjonowaty w tym samym przedmiocie sprawy dwie decyzje wzajemnie si¢
na siebie nakladajace pod wzgledem okresu przyznanego S$wiadczenia, co narusza
przepisy Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

Brak podpisu Dyrektora lub osoby upowaznionej pod umowa zawarta pomigdzy MOPS
a klientem w sprawie realizacji programu wyjscia z bezdomnos$ci z programem wyjscia
z bezdomnosci.

Jedna z decyzji - przyznajaca $wiadczeniobiorcy pomoc spoteczna w formie ushug
w Dziennym Domu Pomocy Spolecznej zostala podpisana przez Kierownika Dziatu
Organizacyjnego z upowaznienia Prezydenta Miasta Bedzina, co jest niezgodne z zapisem
Uchwaty 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 filia
przy ulicy 35-lecia PRL 7.

Zalecenia:

1.

Przestrzega¢ przepisow wewngtrznych wprowadzonych przez Dyrektora MOPS.
Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Bezwzglednie przestrzegaé przepisow Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego
dotyczacych terminéw i sposobu dorgczania decyzji oraz innych przepiséw zwiazanych
z procesem wydawania decyzji. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Rejestr wydanych decyzji winien odpowiada¢ wymogom okreslonym w Ustawie Kodeks
postegpowania administracyjnego. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Dokona¢ sprostowania decyzji, aby w obiegu prawnym nie funkcjonowaly dwie decyzje,
ktére si¢ wzajemnie naktadaja. Dokona¢ weryfikacji innych decyzji w tym przedmiocie
pod tym katem. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego oraz do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Zachowa¢ nalezyta staranno$¢ przy sporzadzaniu umoéw. Do stosowania w biezacej
dziatalnosci.

Dokona¢ sprostowania decyzji podpisanej przez osobg nieupowazniong i zweryfikowac
inne decyzji w tym przedmiocie pod tym katem. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia
otrzymania wystapienia pokontrolnego oraz do stosowania w biezacej dzialalnosci.

XVII Sprawianie pogrzebow
Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

2.

W latach 2009 — 2010 zarowno MOPS, jak i Urzad Miejski w Bedzinie nie okreslili zasad
sprawienia pogrzebu oraz zwrotu kosztow pogrzebu.

Stwierdzono przekroczenie terminéw ptatnosci w 11. przypadkach na 57 sprawdzonych
dowodow ksiggowych (zaptaconych faktur w okresie 2009 - 2010) wystawionych z tytutu
zorganizowania pogrzebu.
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3. MOPS nie zastosowat procedur Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych

wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro,
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 20/2009, przy wyborze Wykonawcy na ushlugi
dotyczace sprawienia pogrzebu w 2010 roku.

Stwierdzono w 2010 roku czgste przypadki wystawienia przez firmg ,,KASPERCZYK”
PHU z Bedzina, faktur w kwotach wyzszych, niz zaproponowane w zlozonej ofercie
dotyczacej ustug pogrzebowych, ktdre nastgpnie byty regulowane przez MOPS.

Nie zawarto pisemnej umowy z firma ,, KASPERCZYK” PHU na wykonanie ustugi
pogrzebowej, ktorej warunki zabezpieczytyby MOPS przed zmianami cen
poszczegbdlnych elementow ztozonej oferty.

Zalecenia:

1.

Dotozy¢ nalezytej staranno$ci w celu okreslenia zasad sprawienia pogrzebu oraz zwrotu
kosztow pogrzebu w porozumieniu ze sprawujaca nadzor komorka organizacyjna Urzedu
Miejskiego w Bedzinie. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

Terminowo regulowaé zobowiazania, zgodnie z przepisem art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych. Do stosowania w biezacej
dziatalnosci.

Przestrzega¢ obowiazujacych procedur zawartych w Regulaminie udzielania zamowien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

Zwigkszy¢ nadzor nad wydatkami w zakresie ustug, ktére winny by¢ zgodne ze zlozona
przez Wykonawcg oferta cenowa. Do stosowania w biezacej dziatalnosci.

XVIII Jadlodajnia i magazyn zywnosci
Uchybienia i nieprawidlowosci:

1.

Obowiagzujaca w latach 2009 — 2010 stawka zywieniowa dla pensjonariuszy oraz
positkowiczow nie zostata okreslona i wprowadzona stosownym Zarzadzeniem Dyrektora
MOPS.

Wystepowanie licznych rozbiezno$ci migdzy liczbami oséb korzystajacych z Jadlodajni
ujetych w r6znym formach prowadzonej ewidencji dotyczacej liczby osob korzystajacych
z positku:

» rozbieznosci dotyczace liczby pensjonariuszy ujetych w raportach dziennych
prowadzonych przez pracownikow MOPS, a potwierdzeniami liczby o0so6b przez
pracownikow DDPS,

rozbiezno$ci migdzy liczba positkowiczow,

btedne podsumowania w rejestrze osob korzystajacych z positkow za osoby nie
stawiajace si¢ na positki posiadajace decyzje,

stwierdzono przypadki braku liczby korzystajacych z positku, daty, podsumowania,
warto$ci artykutu, podwojne zapisy,

roznice miedzy liczba positkowiczoéw w okresie pazdziernik i grudzien 2010 roku,
ujeta w raportach dziennych a Informacja sporzadzona przez Kierownika Dziatu
Swiadczen. Liczba ogdtem ujeta w raportach dziennych jest wyzsza od liczby
positkéw przyznanych decyzja.

Mimo licznych form prowadzonej dokumentacji dotyczacej osob korzystajacych z ustug
Jadlodajni, stwierdzono brak mozliwosci ustalenia faktycznej liczby osob korzystajacych
w danym dniu roboczym lub danym miesiacu w badanym okresie.

Zanizanie stawek zywieniowych w 2010 roku dla:

» positkowiczow: warto$§¢ wyniosta 2,80zt w skali roku, mimo, ze ustalono 3,20 zl,

vV V VYV
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3.

» pensjonariuszy: warto$¢ wyniosta 4,37zt w skali roku, mimo, ze ustalono 5,00 zt.

Nierzetelnos¢ prowadzenia dokumentacji w zakresie gospodarki zywieniowe]

1 magazynowej, w tym:

» niezgodno$ci pomigdzy towarem wydanym wedlug raportu dziennego, a kartoteka
iloSciowa,

» podwdjne zapisy artykutow w raportach dziennych,

» wpisy artykulow w raportach dziennych, ktérych nie ma w jadlospisie
(1 odwrotnie),

» nie prowadzono ewidencji oraz nie przyjmowano na stan magazynu darowizn
otrzymywanych w postaci porcji rosolowych. Ponadto brak regulacji wewnetrznych
dotyczacych przyjmowania, wydawania i ewidencji otrzymywanych darow.

» przypadki dokonywania poprawek w zapisach poprzez przeprawianie, zakreSlanie
korektorem, zamazywanie btgdnych zapisow w raportach dziennych oraz kartotekach
ilosciowych, co jest niezgodne z art. 22 ustawy o rachunkowosci.

Zalecenia:

1.

Dokona¢ kalkulacji stawki zywieniowe] dla pensjonariuszy oraz positkowiczow

1 wprowadzi¢ stosownym Zarzadzeniem oraz dostosowac stawke do stawki planowane;.
Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Zwigkszy¢ nadzor nad gospodarka zywno$ciowa, w szczegdlnosci nad prawidlowoscia
sporzadzanych  dokumentdéw magazynowych, zwlaszcza dziennych raportow,
jadtospisow, rejestrow oraz nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci. jak réwniez nad
zgodno$cia wydanego towaru ujetego w raporcie dziennym z kartoteka ilosciowa.
Do stosowania w biezacej dziatalno$ci.

Uregulowa¢ pisemnie kwestie dotyczace przyjmowania, wydawania 1 ewidencji
otrzymywanych daréw. Do realizacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

XIX System kontroli i nadzoru
Uchybienia i nieprawidlowosci:

1. Wobec licznych uchybien i1 nieprawidtowosci nalezy stwierdzi¢, iz system kontroli
w MOPS nie funkcjonuje w sposéb prawidlowy.

2. Brak jest nadzoru ze strony kierownikéw i1 Gléwnej Ksiggowej nad podleglymi
pracownikami.

3. Brak jest nadzoru ze strony Dyrektora nad kierownikami oraz Gtowna Ksiggowa.

Zalecenia:

1. Wnoszg o wzmocnienie kontroli i nadzoru w jednostce.

2. Wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe wobec oséb odpowiedzialnych za wykonywanie
czynno$ci w obszarach, w ktorych stwierdzono nieprawidlowosci oraz wobec
kierownikow poszczegolnych dziatow 1 Gtownej Ksiggowej za brak nadzoru.

Prezydent Miasta
/-/ Lukasz Komoniewski
Naczelnik Wydziatu

Audytu i Kontroli Wewngtrznej
/-/ Justyna Majer
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