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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zespot kontrolny Wydziatu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Czeladz
przeprowadzit w dniach od 17.11.2016 r. do 09.12.2016 r. kontrole planowg w Miejskim Os$rodku

Pomocy Spotecznej (zwanym dalej Osrodkiem) w zakresie:

1. Gospodarki finansowej jednostki oraz prawidtowosci realizacji budzetu w zakresie

wydatkow biezacych w 2015 .
2. Realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2015 r.
Ustalenia kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym w dniu 11.01.2017 r.
Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.
W wyniku dziatan kontrolnych dokonano nastepujgcych ustalen:

Gospodarka finansowa jednostki oraz prawidlowos¢ realizacji budzetu w zakresie
wydatkéw biezacych

Podstawowe wymogi w zakresie planow finansowych okresla ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych; dalej jako uofp.(j.t. Dz.U z 2016 r. poz.1870) Ustawa ta zawiera delegacje
dla Ministra Finansow do okreslenia sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych, a w szczegdlnosci sposobu i trybu
sporzadzania planéw finansowych, dokonywania zmian w tych planach oraz zatwierdzania tych
zmian (art. 17 ust. uofp).

Uchwatg 1V/22/2014 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 29 grudnia 2014 r. uchwalony zostat budzet
miasta Czeladz na rok 2015.

W zatgczniku Nr 3 do uchwaty ,Planowane wydatki budzetu miasta Czeladz na 2015 r.” w zakresie
wydatkow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej wynosity 18.409.786,00 zt, w tym na wydatki
wiasne 11.976.551,00 zt na wydatki z zadanh zleconych 6.433.235,00 zt.



W 2015 r. dokonano tgcznie 27 zmian w planie finansowym jednostki na 2015 r. i ostatecznie plan
po wprowadzonych zmianach wyniost 21.163.926,82 zi.

Wg rocznego sprawozdania Rb-28 S wykonanie planu wydatkéw budzetowych za okres od
poczatku roku do dnia 31.12.2015 r. przedstawiato sie nastepujgco :

Wyszczegblnienie Plan po zmianach Wydatki wykonane % wykonania
Wydatki wtasne 14.323.297,00 13.889.367,89 96,99
Wydatki na zadania 6.840.647,82 6.622.733,58 96,81
Zlecone

Ogodtem 21.163.926,82 20.512.101,47 96,92

Kontroli poddano wydatki biezgce poniesione na :

1. Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen

» dostawa wody mineralnej dla pracownikow MOPS

Postepowanie Nr ZP/D/37/2015 o wartosci netto 6.036,00 z

Przedmiotem dostawy byta woda mineralna w pojemnikach 19 | wraz z urzgdzeniami dozujgcymi.
Z wybranym wykonawcg - ,Wielka zywiecka” Sp. z 0. 0. z Mystowic zawarto w dniu 19.01.2015 .
umowe. Ogolny koszt dostawy wody za 2015 r. wyniést 6.638,31 zt.

» refundacja zakupu okularéw korekcyjnych

Regulacje w zakresie refundacji kosztow zakupu okularéw zawarto w Zarzgdzeniu Dyrektora
MOPS Nr 6/2008 z dnia 12.03.2008 r. w sprawie ustalenia udziatu pracodawcy w kosztach zakupu
okularéw dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
Wysokos$¢ refundacji ustalono w kwocie 120,00 zt za zakup soczewek korekcyjnych oraz 30,00 zt
za zakup oprawek. Sprawdzono listy wyptat refundacji oraz przedtozonych przez pracownikéw
rachunkéw odpowiednio z dnia 28.04.2015 r., 28.07.2015 r. i 7.08.2015 r. i stwierdzono refundacje
zakupu zgodng z obowigzujgcymi stawkami.

»  zakup odziezy ochronne;j

Postepowanie Nr ZP/D/216/2015 o wartosci netto 1.911,42 zt.

Na dostawe odziezy w dniu 10.09.2015 r. zawarto z Przedsigbiorstwem Wielobranzowym GOMEX
umowe. Zakres rzeczowy objgt m.in. zakup odziezy ochronnej dla pracownikéw obstugi, tj. buty,
ubrania drelichowe, koszule flanelowe, rekawice, podkoszulki z dtugim i krétkim rekawem,
fartuchy damskie, obuwie zdrowotne. Towar zostat wpisany do ,Karty ewidencyjnej przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej” prowadzonej oddzielnie dla
kazdego pracownika. W kartach brak czytelnego okreslenia terminu uzywania lub wskazania daty
nastepnego przydziatu. W przypadku wyptaty ekwiwalentu, winien on by¢ odnotowany w karcie
ewidencyjnej.

Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego w MOPS reguluja:

1. Zarzadzenie Nr 12/2015 Dyrektora MOPS z dnia 28.07.2015 r. w sprawie norm przydziatu pra-
cownikom MOPS w Czeladzi oraz osobom wykonujgcym prace spotecznie uzyteczne w MOPS
niezbednych $rodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego a takze wyptaty ekwi-
walentu za uzywanie witasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy. Zatgcznikami do
zarzadzenia sg tabele okre$lajgce normy przydziatu, wysokosé ekwiwalentu za uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia oraz wysokosé ekwiwalentu za pranie.



2. Zarzadzenie Nr 20/2015 Dyrektora MOPS z 14.10.2015 r. w sprawie norm przydziatu srodkéw
higieny osobistej Pracownikom Socjalnym w MOPS w Czeladzi pracujgcym w terenie, a takze wy-
ptaty ekwiwalentu za te $rodki.

3.Zarzadzenie Nr 22/2016 Dyrektora MOPS z 24.11.2016 r. w sprawie norm przydziatu osobom
skierowanym przez PUP do odbycia stazu w MOPS niezbednych srodkow ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, a takze wyptaty ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz pranie odziezy.

W 2015 r. za odziez ochronng, $rodki higieny osobistej oraz pranie odziezy wyptacono pracowni-
kom ekwiwalenty na kwote 11.578,90 zt. Brak prowadzenia ewidencji w tym zakresie.

2.Zakup materiatdéw i wyposazenia

»  zakup srodkéw czystosci i chemii gospodarczej

Postepowanie po wyborze najkorzystniejszej oferty cenowej Nr ZP/D/63/2015 o wartosci netto
8.993,88 zi.

Z wybranym Wykonawcg Firmg GREG POL z Bytomia w dniu 10.02.2015 r. zawarto umowe na do-
stawe art. chemicznych od dnia zawarcia umowy do 31.12.2015 r. Sprawdzono faktury z dnia:
03.03.2015 r. o wartosci brutto 844,65 zt, 15.04.2015 r. o wartosci 1.916,96 zt oraz z dnia
02.10.2015 r. o wartosci 786,25 zt. Przedmiotem zakupu byty m.in.:ptyny myjaco - dezynfekujgce,
scierki, mopy, reczniki papierowe, odswiezacze powietrza, worki na smieci.

Na fakturach brak adnotacji o przekazaniu towaru pracownikom oraz potwierdzenia ich przyjecia.

« zakup urzadzenia wielofunkcyjnego

Postepowanie zarejestrowano pod Nr ZP/D/109/2015 o wartosci 1.450,00 zt.

Zamowienia dokonano w P.H.U. Vektor Sp.z o. 0. z Katowic. Przed dostarczeniem urzadzenia za-
warto z Wykonawcg w dniu 14.04.2015 r. Umowe na dostarczenie, wniesienie i zainstalowanie
urzgdzenia w siedzibie Zamawiajgcego. Na fakturze naniesiono informacje o wpisie urzadzenia do
ksiegi inwentarzowe;j.

» zakup krzeset
Postepowanie zarejestrowano pod Nr ZP/D/82/2015 o wartosci netto 750,00 zt.

Przedmiotem zakupu byto 10 krzeset o wartoéci brutto 922,50 zt w firmie PAMAR ze Swierklanca.
Krzesta zostaty ujete w ewidencji wyposazenia jednostki.

» zakup krzesta obrotowego
Postepowanie zarejestrowano pod Nr ZP/D/62/2015 o wartosci netto 406,50 zt.

Przedmiotem zakupu byto krzesto obrotowe do gabinetu Dyrektora o wartosci brutto 500,00 zt w
firmie JYSK Sp. z 0.0. z Gdanska o/Katowice. Krzesto zostato ujete w ewidencji wyposazenia jed-
nostki.

« zakup wyposazenia do sekretariatu




Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/D/85/2015 o wartosci 907,43 zt.

Zakres rzeczowy objgt m.in.:sztuczne rosliny, serwetki, tyzeczki, widelce, miski, talerze, szklanki,
dzbanki ( ogolnie 48 pozyciji). Zakupu dokonano w IKEA Retail Sp. z 0.0. z Katowic o ogdlnej war-
tosci brutto 1.116,19 zt. Brak informacji o wpisie czesci wyposazenia do inwentarza ilosciowego.

e zakup mebli

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/D/73/2015 o wartosci 3.414,63 zt.

Dostawe mebli o wartosci brutto 4.200,00 zt zrealizowata firma PAMAR s.c ze Swierklanca. Przed-
miotem zakupu byty m.in. szafki, kontenery, dostawki, regaty pétotwarte, stét z nogami oraz biurko
narozne (razem 11 pozyciji ). Na fakturze naniesiono adnotacje o zakupie wyposazenia do gabine-
tu Dyrektora, ktore wpisano do ksiegi inwentarzowej wyposazenia z odpowiednim podziatem ro-
dzajowym i nadanym indywidualnym numerem.

e dostawa artykutdw biurowych

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/D/81/2015 o wartosci 16.902,10 zt.

Z wybranym wykonawcg Firmg Biuro Plus ,AS OFFICE” z Bedzina zawarto w dniu 09.03.2015 r.
umowe na dostawe art. biurowych o wartosci nieprzekraczajgcej 20.789,58 zt brutto. Przedmiotem
dostawy byly m.in.: otéwki, dtugopisy, segregatory, notesy, teczki, koperty,bloczki samoprzylepne,
klipy biurowe, dtugopisy, skoroszyty, piéra zelowe. Na poddanych kontroli fakturach naniesiono
informacje dotyczgcg Dziatu, ktéremu przekazano towar wraz z pisemnym potwierdzeniem
odbioru.

. zakup toneréw i tuszy
Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/D/80/2015 o wartosci 11.181,02 zt.

Wybrany Wykonawca to Biuro Plus ,AS OFFICE” z Bedzina, z ktérym w dniu 03.03.2015 r. za-
warto umowe na dostawe tuszy i toneréw o ogélnej wartosci brutto 13.752,65 zt. Sprawdzono fak-
tury z dnia 22.09.2015 r. o wartosdci 694,22 zt |, 22.09.2015 r. o wartosci 55,33 zt oraz z dnia
14.10.2015 r. o wartosci 1.184,03 zt. Na fakturach naniesiono informacje dotyczaca Dziatu, ktore-
mu przekazano towar wraz z pisemnym potwierdzeniem odbioru.

»  zakup drukow
Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/D/75/2015 o wartosci 3.658,54 zt.

Na dostawe drukéw w dniu 27.02.2015 r. zawarto umowe o wartosci brutto 4.500,00 zt. z firmg
REMI-B K.Krokowski z Bielska Biatej. Aneksem Nr 1/2015 zwiekszono wartos¢ zamdwienia do
5.000,00 zt. Przedmiotem dostawy byly druki wedtug wzoréw okreslanych przez Zamawiajgcego.
Na fakturach naniesiono informacje dotyczacg Dziatu, ktéremu przekazano dostarczone druki.

e zakup papieru ksero
Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/D/38/2015 o wartosci 7.420,04 zt.

Wybrany Wykonawca to ,Partner w biurze” Sp. z 0.0. z Zabrza, z ktérym w dniu 19.01.2015 r. za-
warto umowe na dostawe papieru o ogdlnej wartoéci brutto 9.126,65 zt. Sprawdzono faktury z



dnia 05.03.2015 r. o wartosci 1.747,95 zt , 15.09.2015 r. o wartoéci 189,42 zt oraz z dnia
16.10.2015 r. o wartosci 378,84 zt. Na fakturach naniesiono informacje dotyczaca Dziatu, ktéremu
przekazano towar wraz z pisemnym potwierdzeniem odbioru.

3. Zakup ustug remontowych

e npaprawa dachu, rynny oraz muru ogniowego

Postepowanie nr ZP/Rb/108/Rb/15 o wartosci 1.298,00 zt.
Przedmiot zamdwienia obejmowat naprawe dacu, rynny i muru ogniowego w budynku MOPS.

Z wybranym wykonawcg ,ANPOL” A. Kedzior ze Strzyzowic zawarto w dniu 07.04.2015 .
umowe z terminem realizacji od 07.04. do 17.04.2015r.

Protokot odbioru robét z dnia 17.04.2015 r. zostat podpisany przez Zamawiajgcego i Inspektora
Nadzoru ZBK oraz przez Wykonawce. W dokumencie stwierdzono, ze roboty zostaty wykonane
zgodnie z umowg — prawidtowo, bez zarzutu nie wnoszgc zastrzezen do wykonanych robot.

4.Zakup ustug zdrowotnych

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/U/10/2015 o wartosci 4.500,00 zt.

Realizacja wydatkéw nastepowata na podstawie umowy zawartej z Poradnig Medycyny Pracy
PZZ0OZ z Bedzina (Poradnia Medycyny Pracy w Czeladzi) na wykonywanie badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych, wydawanie orzeczen lekarskich, wykonywanie badan zlecanych wg
wskazowek metodycznych w zaleznosci od czynnika szkodliwosci w zwigzku z prowadzonym pro-
cesem orzeczniczym oraz prowadzenie petnej wymaganej przepisami dokumentacji medycznej. W
dniu 30.11.2015 r. podpisano Aneks w zakresie zwiekszenia wartosci umowy do 5.000,00 zi.

Prawidtowos¢ realizacji umowy sprawdzono na podstawie 3-ch przyktadowych faktur (Nr
00175/NF/04/2015 z 31.03.2015 r., Nr 00491/NF/08/2015 z 31.07.2015 r.i Nr 00712/NF/11/2015 z
31.10.2015 r.). Zatgcznikami do faktur byty wykazy imienne pracownikow ze szczegdtowym wska-
zaniem przeprowadzonych badan. Na fakturach dokonano pisemnego potwierdzenia zgodnosci
przeprowadzonych badan z wydanymi skierowaniami.

5.Zakup ustug pozostatych
. organizacja pobytu letniego dla dzieci i mtodziezy

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/U/146/2015 o wartosci 46.288,20 zi.

Zaproszenie do skfadania ofert wraz z zatgcznikami zamieszczono na stronie internetowej jed-
nostki w dniu 27.05.2015 r. Na oferte odpowiedziato 5 firm, z czego 2 oferty nie spetniaty wyma-
gan. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty z dnia 9.06.2015 r. zostata przestana do
wszystkich oferentow i zamieszczona na stronie internetowej. W dniu 25.06.2015 r. zawarto z Fir-
mg Ustugowg ,KA-REN” z Piwnicznej Zdroju umowe na organizacje 10 -cio dniowych kolonii.
Ustuge wykonano w kwocie 37.440,00 zt brutto.

. 2 przewozy dzieci wraz z opiekunami

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/U/267/2015 o wartosci 500,00 zt

Ustuge zrealizowata Firma SPEED BUS Ustugi Przewozowe Turystyka i Handel z Czeladzi na
podstawie umowy zawartej w dniu 27.11.2015 r. Przewozy nastgpity w dniach 03.12.2015 r. i



15.12.2015 r. zgodnie z ustalonym wynagrodzeniem w wysokosci 540,00 zt brutto.

. deratyzacja piwnic

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/U/19/2015 o wartosci 813,00 zt

Przedmiotem ustugi byta deratyzacja piwnic. Z wybranym wykonawcg Zaktadem Dezynsekcji i
Deratyzacji R.Gawra z Czeladzi zawarto w dniu 02.01.2015 r. umowe o wartosci brutto 1.000,00
zt. Z przeprowadzonych czynnosci sporzgdzono protokét, na ktérym potwierdzenia wykonanych
prac dokonat Dyrektor. Lgcznie wartos¢ ustugi wyniosta 811,80 zi.

. ustugi prawnicze

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/U/77/2015 o wartosci 14.634,00 zt.

Zaproszenia do sktadania ofert cenowych skierowano do 3 wykonawcéw w dniu 25.02.2015 r. Wy-
brano oferte Kancelarii Radcy Prawnego M.Formowicz-Ky¢ z Dabrowy Goérniczej z ktérg w dniu
27.02.2015 r. zawarto umowe na udzielanie porad prawnych i konsultacji, sporzgdzanie opinii
prawnych, przygotowywanie i opiniowanie projektow umodw, zastepstwa prawnego i procesowego.
W dniu 04.05.2015 r. podpisano Aneks do umowy w zakresie ilosci S$wiadczonych ustug i wynagro-
dzenia miesiecznego. Wartos¢ zrealizowanej ustugi wyniosta 27.599,98 zi.

» przewdz 0séb niepetnosprawnych z SDS ,O0STOJA” do miejsc zamieszkania

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/U/3/2015 o wartosci 27.180,54 zi. oraz Nr
ZP/U/2/2015 o wartosci 5.259,07 zi.

Zaproszenie do ztozenia oferty cenowej skierowano do 3 wykonawcéw. Zaméwienie podzielono na
2 zadania. Na ich realizacje wybrano Firme SPEED BUS Ustugi Przewozowe Turystyka i Handel z
Czeladzi, z ktérg w dniu 2.01.2015 r. zawarto dwie umowy. Wynagrodzenie wyptacono na podsta-
wie 12 faktur do kazdej z umow, zgodnie z okreslonymi wartosciami.

6.Podréze stuzbowe krajowe

. zakup biletow

Postepowanie zarejestrowano pod poz. Nr ZP/U/12/2015 o wartosci 5.555,56 zt.

Ustuge realizowata H.Cebrat prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg ,Kiosk Wielobranzowy” w
Czeladzi, na podstawie umowy zawartej w dniu 02.01.2015 r. Poczgtkowg wartos¢ wynikajgca z
zawartej umowy zmieniono Aneksem Nr 1 zmieniajgc zapisy w zakresie jej wartosci.

Kontrola dokonanych wydatkéw przedstawionych na omdéwionych zadaniach nie wykazata prze-
kroczenia kwot ustalonych w rocznym planie finansowym jednostki.

Faktury dotyczace tych wydatkdéw nie zawieraty naniesionego numeru wniosku z ,Rejestru zamo-
wien publicznych ponizej 30.000 euro” prowadzonych w jednostce, posiadaty w przypadku zawar-
cia numer zarejestrowanej umowy. Dokumenty posiadaty akceptacje wydatku przez Gtéwng ksie-
gowg oraz zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora. Przed dokonaniem zaptaty poddane zostaty
kontroli formalno - rachunkowej i merytorycznej przez uprawnione osoby.

Podczas kontroli udzielono instruktazu w zakresie szczegdlnego zwrdcenia uwagi pracownikom



na konieczno$¢ kazdorazowego potwierdzania przyjecia materiatéw lub wyposazenia, doktadne;j
analizy merytorycznej dokumentdéw ksiegowych wskazujgcych na ujecie w ewidenciji iloSciowej za-
kupionego wyposazenia zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce zasadami oraz sposobu prowa-
dzenia ewidencji zakupionych biletow.

2.Realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2015 r.

Zalecenia pokontrolne zostaly jednostce wydane pismem B-ZP.1711.17.2015 w dniu 7.01.2016 .
Odpowiedzi udzielono w terminie.
Zalecenia wydano w kierunku:

* uzupetnienia ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych” w zakresie zapftaty naleznosSci przez pracownikow za przeprowadzone
rozmowy telefoniczne ponad ustalony limit oraz terminarz przekazywania poszczegolnych
dokumentéw w zakresie rozméw telefonicznych po ich opracowaniu i skontrolowaniu
zawierajgcy: okreSlenie dokumentu, rodzaj dokumentu, nazwe komorki wystawiajgcej,
termin dostarczenia, nazwe komorki przyjmujgcey.

* Opracowania i wdrozenia w Zycie pisemnej procedury windykacji w zakresie : dochodzenia
naleznosci budzetowych m.in. z tytutu nienaleznie pobranych Swiadczen wyptaconych
przez MOPS,  przyznanej pomocy pod warunkiem zwrotu, uwzgledniajgc wielkoSc,
specyfike dziatania i strukture organizacyjng jednostki.

Realizacja zalecenh:

* W Zarzadzeniu Nr 24/2015 Dyrektora MOPS z dnia 15 pazdziernika 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji sporzadzenia obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w MOPS w Czeladzi ujeto dokumentacje dotyczgcg zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych
(komorkowych) przez pracownikéw jednostki powyzej przyznanego limitu. Rachunki
wystawiane sg na ogolnie dostepnych drukach. Pracownik Dziatu Metodyczno-
Administracyjnego wystawia rachunek i przekazuje go nastepnie pracownikowi jednostki.

Celem doprecyzowania  zagadnienia korzystania przez pracownikéw z telefonéw
Zarzadzeniem Nr 4/2016 Dyrektora MOPS z 2 lutego 2016 r. wprowadzono ,Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komaérkowych przez pracownikow MOPS w Czeladzi”.

» Zarzadzeniem Nr 11/2016 Dyrektora MOPS z dnia 29 marca 2016 r. wprowadzono proce-
dury windykaciji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz procedury win-
dykaciji naleznosci pienieznych o charakterze publczno-prawnym w trybie egzekucji admini-
stracyjnej w MOPS w Czeladzi.

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujacych zalecen:
Zalecenie Nr 1

Dokona¢ analizy zapiséw ujetych w Zarzgdzeniu Nr 12/2015 Dyrektora MOPS z 28.07.2015r. w
sprawie norm przydziatu pracownikom MOPS oraz osobom wykonujgcym prace spofecznie
uzyteczne w MOPS niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego a
takze wyptaty ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy
majac na uwadze Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26.09.1997r. w
sprawie ogolnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U z 2003 r. Nr 169, poz. 1650).

Zgodnie z postanowieniami § 8 pkt.3 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem



pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 r. Nr 62 poz. 286) -
karty ewidencyjne prowadzi¢ rowniez w przypadku wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje. Jednoczesnie w prowadzonych kartach
wprowadzi¢ zapis okres$lajgcy termin uzywania lub daty nastepnego przydziatu.

Termin: od zaraz

Zalecenie Nr 2

Na kazdej fakturze odnotowywaé numer zarejestrowanego wniosku zgodnie z postanowieniami §
24 pkt.7 wynikajgcymi z Zarzgdzenia Nr 396/2016 Burmistrza Miasta z dnia 15 listopada 2016 r. w
sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych, zgodnie
z ktérym ,, Numerem nadanym w rejestrach, o jakich mowa w ust. 1 i 5, winien by¢ opatrzony
kazdy dokument dotyczgcy danego zamdwienia, a w szczegolnosci specyfikacja istotnych
warunkéw zaméwienia, umowa, faktury, rachunki i inne dokumenty.”

Termin: od zaraz

Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgcej. Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia
Nr 365/2015 Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 30 pazdziernika 2015 r. w sprawie nadania
.Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatéw Urzedu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecenia nalezy przedtozy¢
pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty otrzymania
zalecen.

Burmistrz Miasta
mgr Zbigniew Szaleniec



