Czeladz, dnia 25.03.2020 r.

DU-ZP.1711.1.2020

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

I. Informacje ogélne

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”

41-250 Czeladz

ul. Szpitalna 5A

Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki
mgr Dominik Hodurek

Rodzaj kontroli

Problemowa, sprawdzajaca

Zakres kontroli

1. Ocena wewnetrznych dokumentow normatywnych (zarzadzenia
przedmiot kontroli: Dyrektora, instrukcje, regulaminy) a w szczegélnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych

2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2019 r.

okres objety kontrola: |2018r.

Czas trwania czynnosci kontrolnych

23.01.2020 r. do 07.02.2020 r.

Numer i data obowiazywania upowaznienia do kontroli
DU-OR.077.5.2020 z 22.01.2020 r.

DU-OR.077.6.2020 z 22.01.2020 r.

imie i nazwisko oraz _stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego
Halina Pudo - Inspektor
Marzena Pabis$ - Pomoc administracyjna

Il. USTALENIA Z KONTROLI

przedmiot kontroli: 1.0cena wewnetrznych dokumentdw normatywnych (zarzadzenia
Dyrektora, instrukcje, regulaminy) a w szczegolnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

Wynik badania- ZGODNOSCI :

1. Wymagania poddane badaniu :

§ 134 i 135 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej (j.t. Dz. U. z 2016 r. , poz. 283).

Przy opracowywaniu aktéw normatywnych stosuje sie przepisy:

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej (j.t. Dz. U. z 2016 r. , poz. 283).

Zgodnie z § 1341 135 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad
techniki prawodawczej (j.t. Dz. U. z 2016 r. , poz. 283) podstawa wydania uchwaty i zarzadzenia jest
przepis prawny, ktory upowaznia dany podmiot do uregulowania okreslonego zakresu spraw i wyznacza
zadania lub kompetencje danego podmiotu. W uchwale lub zarzadzeniu zamieszcza sie wytacznie sprawy
z zakresu przekazanego w przepisie oraz sprawy nalezace do zadan lub kompetencji podmiotu.

Opis zgodnosci :




Regulacje wewnetrzne DPS ,,SENIOR” wprowadzane sa Zarzadzeniami Dyrektora , ktore sg odnotowywane
w ,,Rejestrze Zarzadzen” zaktadanym corocznie. W 2019 r. wprowadzono 19 zarzadzen.

Wszystkie wydane Zarzadzenia Dyrektora DPS ,SENIOR” zostaty opublikowane na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej jednostki. Posiadaja pisemne potwierdzenie faktu zapoznania sie przez
pracownikow. Wydane Zarzadzenia posiadaja okreslong podstawe prawng oraz s3 zaparafowane przez
radce prawnego.

W DPS osobami odpowiedzialnymi za przygotowywanie m.in. zarzadzen Dyrektora sa pracownicy na
stanowiskach : Konsultant i Gtowna ksiegowa. W zakresach czynnosci ujeto obowiazki i odpowiedzialnos¢
w zakresie opracowywania wewnetrznych aktow normatywnych.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :
Zarzadzenia Dyrektora DPS od nr 1 do 19.

2. Wymagania poddane badaniu:

§ 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw
pomocy spotecznej (t.j.Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z pdzn. zm.)

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Nr 270/2018 Burmistrza Miasta Czeladz =z dnia 13.09.2018. r. przyjeto Regulamin
Organizacyjny DPS ,,SENIOR” w Czeladzi.

Regulamin DPS ,,SENIOR” okre$la zasady organizacji pracy Domu, jego strukture wewnetrzng i zakres
dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych. DPS ,SENIOR” jest domem statego pobytu,
przeznaczony jest dla 48 mieszkancow, ktorym nie mozna udzieli¢ odpowiedniej pomocy w Srodowisku
lokalnym. Pobyt w Domu jest odptatny - wysokos¢ i tryb regulowania optat za pobyt ustalaja odrebne
przepisy.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

Regulamin Organizacyjny DPS

3. Wymagania poddane badaniu:

« art.1042, 1043 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z pézn. zm.),
e art. 42 i 43 ust 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.,

poz. 1282)

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Dyrektora DPS ,,SENIOR” Nr 3/2011 z dnia 1 grudnia 2011 r. wprowadzono Regulamin Pracy.

Zarzadzeniami Dyrektora Nr 13/2012 z 1.03.2012 r., Nr 47/2012 z 30.11.2012 r. Nr 5/2013 z 17.05.2012 r.
wprowadzono zmiany w Regulaminie pracy. Modyfikacje dotyczyty zmian czasu pracy dla niektérych
pracownikow.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow. Zawiera wszystkie ustalenia zawarte w art. art.104" Kodeksu Pracy.
Regulacje weszty w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow. Z trescia
zarzadzenia zapoznato sie 28 pracownikow.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

Regulamin Pracy

4, Wymagania poddane badaniu:

e art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282 z p6zn. zm.

e art.77* 81 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pozn.
zm.)



Opis zgodnosci :
Zarzadzeniem Nr 16/2019 Dyrektora DPS z dnia 9.12.2019 r. wprowadzono regulamin wynagradzania.

Regulacje zawieraja m.in. warunki wynagradzania za prace, zasady przyznawania innych swiadczen
zwiazanych z praca, wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, szczegotowe warunki wynagradzania. Zostat
opracowany w uzgodnieniu z przedstawicielem zatogi. Pracownicy ztozyli oswiadczenia o zapoznaniu sie z
jego trescia.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

Regulamin wynagradzania

5. Wymagania poddane badaniu:

e art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.),

+ §3 Zarzadzenia Nr 9/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 1.02.2019 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Czeladz oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Czeladz.

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Nr 5/2019 Dyrektora DPS z dnia 15.05.2019 r. wprowadzono Regulamin kontroli zarzadczej.
Postanowienia regulaminu dotycza sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w jednostce.

Zgodnie z wydanym Regulaminem Dyrektor DPS Zarzadzeniem Nr 6/2019 z dnia 15.05.2019 r. wprowadzit
organizacje i zasady przeprowadzania samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej. W dniu 10.02.2020
r. sporzadzono w oparciu o rozdane wsréd pracownikow kwestionariusze Raport zbiorczy z przebiegu
samooceny, ktory zostat zatwierdzony przez Dyrektora.

W ramach monitorowania realizacji celow Dyrektor DPS przekazat dnia 29.01.2020 r. Koordynatorowi
kontroli zarzadczej UMC, po uzyskaniu wczesniejszej akceptacji swojego bezposredniego przetozonego
(Zastepce Burmistrza ds. Spotecznych) ,,Raport roczny z zarzadzania ryzykiem”.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

* Regulamin kontroli zarzadczej (Zarzadzenie Nr 9/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia
1.02.2019)

« Raport zbiorczy z przebiegu samooceny oraz Raport roczny z zarzadzania ryzykiem.

6. Wymagania poddane badaniu:

art. 4 ust. 51 art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz,U. z 2019 r. poz. 351 z
pozn. zm.).

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Nr 8/2019 Dyrektora DPS z 28.06.2019 r. wprowadzono Instrukcje gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w DPS ,,SENIOR”.

Instrukcja inwentaryzacyjna do dodatkowy element dokumentacji opisujacej przyjete przez nig zasady
rachunkowosci.

Zawiera m.in.  nastepujace elementy: podstawe prawna sporzadzenia instrukcji, «cel i istote
inwentaryzacji, formy i metody inwentaryzacji, terminy i czestotliwosc¢ przeprowadzania inwentaryzacji,
etapy inwentaryzacji (czynnosci przygotowawcze, czynnosci wtasciwe, czynnosci rozliczeniowe, czynnosci
poinwentaryzacyjne), kompetencje przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, zasady



przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

7. Wymagania poddane badaniu:

« art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz,U. z 2019 r. poz. 351 z pozn.
zm.)

+ Zarzadzenie BMC nr 481/2016 BMC z 30.12.2016 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci oraz
wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz oraz ustalenia dotyczace
zasad grupowania operacji (zmienione Zarzadzeniem BMC Nr 11/2018 z 11.01.2018 r.).

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Nr 9/2019 Dyrektora DPS z 15.07.2019 r. wprowadzono Polityke rachunkowosci oraz plan
kont. W dokumencie ustalono : ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, metody wyceny

aktywow i pasywow,, zasady umarzania i amortyzowania $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty : Polityka rachunkowosci oraz plan kont

8. Wymagania poddane badaniu:

e art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.
2077 z p6zn. zm.

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Nr 7/2018 Dyrektora z dnia 14.09.2018 r., ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr
3/2019 z dnia 1 kwietnia 2019 r. wprowadzono Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych. W dokumentacji okreslono: rodzaje dokumentéow finansowo-ksiegowych, osoby
odpowiedzialne za procesy kontroli tych dokumentow.

W jednostce prowadzony jest rejestr wydanych upowaznien z zakresu gospodarki finansowej. Ewidencja
prowadzona jest przez Gtéwnego specjaliste ds administracji i kadr. W zakresie czynnosci pracownika
ujeto obowiazki zwiazane z prowadzeniem rejestru.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej Dyrektor
Zarzadzeniem Nr 19/2019 z 30 grudnia 2019 r. wprowadzit zasady wydawania i i rejestracji upowaznien w
DPS ,,SENIOR”.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

+ Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
+ Rejestr wydanych upowaznien
«  zakres czynnosci Gtéwnego Specjalisty ds administracji i kadr

9. Wymagania poddane badaniu:

§ 6 Rozporzadzenia Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.06.2010 r, w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynku, innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719.

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Nr 17/2019 Dyrektora z dnia 20.12.2019 r. wprowadzono Instrukcje bezpieczenstwa
pozarowego dla DPS ,SENIOR”. Celem instrukcji jest ustalenie wymagan ochrony przeciwpozarowej w
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zakresie eksploatacji obiektu.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty : Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego

10. Wymagania poddane badaniu:

e art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 9 UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr
119),

e art. 118 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781).

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Nr 7/2019 Dyrektora DPS z 20.05.2019 r. wprowadzono : Polityke bezpieczenstwa
informacji oraz Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydano 13 pracownikom. Klauzula wyrazenia zgody
na przetwarzanie danych osobowych przez osobe ktérej dane dotycza zostata podpisana przez 28
pracownikdw. Sporzadzono : wykaz budynkéw, pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
oraz rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Administrator zawiadomit Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych - PUODO o wyznaczeniu Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
wskazujac imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej i numer telefonu. Udostepnit rowniez dane
inspektora na swojej stronie internetowej (BIP).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

+ Polityka bezpieczenstwa informacji oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
- Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
+ Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

11.Wymagania poddane badaniu:

e art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z
2016 r. poz. 23 z pozn. zm.),

+ § 1 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46)

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Nr 3/2016 Dyrektora DPS z 18.04.2016 r. wprowadzono Regulamin przyjmowania,
ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. W jednostce prowadzony jest Rejestr skargi
wnioskow. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie powierzono pracownikowi na stanowisku
Konsultant. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ przez Dyrektora znajduje sie w widocznym miejscu
na tablicy ogtoszen oraz na stronie BIP.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

+  Regulamin przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
+  Rejestr skarg i wnioskow
12._ Wymagania poddane badaniu:

o art. 3 ust 2, art. 8 ust.2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1316 z pdz.zm.)

+ § 10 Regulaminu Organizacyjnego DPS przyjetego Zarzadzeniem nr 270/2018 BM Czeladz z dnia 13
wrzesnia 2018r p6z.zm.



Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem nr 4/2019 Dyrektora z dnia 2 kwietnia 2019r. wprowadzono Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktéry okresla zasady i warunki korzystania z ustug i Swiadczen
finansowania z Funduszu, zasady przeznaczania Srodkow na poszczegolne cele, rodzaje dziatalnosci
socjalnej. DPS nie dziata jako organizacja zwiazkowa. Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielem
zatogi. Z trescig zarzadzenia zapoznato sie 34 pracownikow.

Reasumujac wszystkie powyzsze zapisy byty prawidtowe.

Dowody zgodnosci:

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (wejicie w zycie z dniem podpisania).

W Rozdziale 7 Regulaminu Postanowienia kofcowe pkt 9 zapisano, ze tres¢ niniejszego Regulaminu zostata
uzgodniona z przedstawicielem pracownikow DPS ,SENIOR”. Na dokumencie widnieje podpis
przedstawiciela zatogi.

13. Wymagania poddane badaniu:

e art. 237 ° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1666 z
poz.zm.)

« §10 Regulaminu Organizacyjnego DPS przyjetego Zarzadzeniem nr 1/2011 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej “Senior” Czeladz z dnia 1 grudnia 2011r péz.zm.

Opis zgodnosci :

1. Zarzadzeniem Nr 20/2017 Dyrektora z dnia 29 grudnia 2017r. wprowadzono “Tabele norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego”. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze stanowig wtasnos¢ pracodawcy i sa one dostarczane nieodptatnie pracownikom
zatrudnionym na tych stanowiskach pracy na ktorych wymagane jest zachowanie odpowiedniego,
higienicznego wygladu, wystepuja czynniki niebezpieczne lub szkodliwe lub dochodzi w czasie
wykonywania czynnosci roboczych do intensywnego brudzenia odziezy. Z przyjeta tabela norm srodki
przydzielono 7 pracownikom na stanowiskach opiekun, opiekun kwalifikowany, pokojowa, pielegniarka,
praczka, fizjoterapeuta, pracownik gospodarczy. Dla wymienionych pracownikéw prowadzone sg karty
ewidencyjne wyposazenia. Prowadzeniem kart zajmuje sie kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego.
W zakresie czynnosci pracownika z dnia 29.12.2017r. Z treScig zarzadzenia zapoznato sie 5 pracownikow.
Reasumujac wszystkie powyzsze zapisy byty prawidtowe.

Dowody zgodnosci:

»  Zarzadzenie Nr 20/2017 Dyrektora DPS “Senior” z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie wprowadzenia
do uzytku wewnetrznego “Tabeli norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego”.

+ Karty ewidencyjne wyposazenia pracownikow prowadzone odrebnie dla pracownikow na
stanowiskach : opiekun kwalifikowany, pokojowa, pielegniarka, praczka, fizjoterapeuta,
pracownik gospodarczy.

14. Wymagania poddane badaniu:

e §7ust. 2, § 10 Regulaminu Organizacyjnego DPS Senior wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1/2011 z
dnia 1 grudnia 2011r

« art 10 ust 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z dnia 2013r. poz.
330),

e art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn.zm.).

Opis zgodnosci :

1. Zarzadzeniem Nr 3/2013 z dnia 15 kwietnia 2013r wprowadzono Instrukcje ewidencji i kontroli drukow



Scistego zarachowania w DPS Senior.

W jednostce drukami Scistego zarachowania sa ,,Arkusze spisu z natury”. Pracownikiem odpowiedzialnym
za prawidtowa gospodarke drukami jest Gtowny specjalista ds. administracji i kadr, ktéry w zakresie
czynnosci posiada obowiazki i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Dowody zgodnosci:
« Instrukcja ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania
« Oswiadczenie pracownika z dnia 15 kwietnia 2013 r. o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami Scistego zarachowania
+ Ksiega o symbolu Pu-K210 w ktorej ewidencjonuje sie pod datg liczbe i numery przyjetych,
wydanych, zwroconych formularzy oraz ich stan faktyczny.

15._ Wymagania poddane badaniu:

« art. 19 ust. 12 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018r.
Poz. 1986 z pézn. zm.),

8§ 10 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej SENIOR im. Jana Kaczmarka w
Czeladzi przyjetego Zarzadzeniem nr 270/2018 BMC z dnia 13 wrzesnia 2018r.

Opis zgodnosci :

1. Zarzadzeniem Nr 2/2019 Dyrektora z dnia 28 marca 2019r wprowadzono Regulamin pracy komisji
przetargowej powotywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego i
wdrozony w zycie przez Pana Konsultanta. Z Regulaminem zapoznato sie 6 pracownikow.

Dowody zgodnosci:

* Regulamin pracy komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamodwienia publicznego.

* Zarzadzenie Dyrektora DPS ,SENIOR” w Czeladzi Nr 12/2019 z dnia 5.11.2019 r. w sprawie
powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania na ustuge gastronomiczng w
DPS w procedurze zamowienia na ustuge spoteczna.

Dla komisji w sktadzie : Przewodniczacy, Zastepca Przewodniczacego, Sekretarz i cztonek
okreslono szczegotowy zakres czynnosci zwiazanych z przygotowaniem postepowania oraz
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

16._Wymagania poddane badaniu:

« art. 18 ust. 112, art. 20 ust. 2, art. 21 ust. 3 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2018r. Poz. 1986 z p6zn. zm.),

« 8§ 10 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej SENIOR im. Jana Kaczmarka w
Czeladzi przyjetego Zarzadzeniem nr 270/2018 BMC z dnia 13 wrzesnia 2018 r.

Opis zgodnosci :

1. Zarzadzeniem Nr 1/2019 Dyrektora z dnia 2 stycznia 2019r wprowadzono Regulamin postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych. Z Regulaminem zapoznato sie 4 pracownikow. Jednostka w
prowadzonym postepowaniu nie korzystata z platformy zakupowej (ustugi internetowej).

Dowody zgodnosci:

Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 1 :

Wymagania poddane badaniu:




§ 134 i 135 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej (j.t. Dz. U. 22016 r. , poz. 283).

Opis uchybienia :

Stwierdzone nieprawidtowosci w regulacjach wydanych w 2019 r. dotycza:
» w zarzadzeniu nr 7 -brak powotania sie na ustawe o ochronie danych osobowych,
« w zarzadzeniu nr 8 -brak powotania sie na art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci,
e w zarzadzeniu nr 9 -brak odniesienia na przepisy prawa miejscowego (zarzadzenie BMC),
e w zarzadzeniu nr 14 -brak odniesienia sie na akt wewnetrzny Dyrektora
Ponadto :

* Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Nr 3/2011 z 1 grudnia 2011 r, wymaga
nowelizacji ze wzgledu na koniecznos¢ aktualizacji podstawy prawnej.

+ Regulamin przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskdbw wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 3/2016 - w podstawie prawnej brak wskazania odpowiedniej
jednostki redakcyjnej (artykutu z KPA, badz paragrafu z rozporzadzenia)

Dowody uchybienia/badane dokumenty :

Zarzadzenia Dyrektora DPS ,,SENIOR” : 3/2011, 3/2016, Nr 7/2019, 8/2019,9/2019, 14/2019,

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 2 :

Wymagania poddane badaniu:

e art. 69 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
869 z p6zn. zm.)

+ Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dziennik Urzedowy z 30.12.2009 r. poz. 84).

*  Komunikat Nr 2 Ministra Finansow z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie ogtoszenia uchwaty Komitetu
Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji
droga spisu z natury zapasu materiatow, towarow, wyrobow gotowych i pétproduktow - uchwata
Nr 5/2016 r. Komitetu Standardow Rachunkowosci z dnia 26 kwietnia 2016 r. - Rozdziat I
Przygotowanie i organizacja inwentaryzacji zapaséw droga spisu z natury, pkt B Dokumentacja
Zwiazana z przygotowaniem inwentaryzacji zapasow droga spisu z natury Instrukcje
inwentaryzacyjne

e Zarzadzenie Nr 8/2019 Dyrektora DPS ,,SENIOR” z 28.06.2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie

Opis uchybienia :

W obowiazujacej w jednostce Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie nie okreslono kompetencji w zakresie inwentaryzacji dla
Dyrektora, Gtownej ksiegowej i Komisji Inwentaryzacyjnej.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:

Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie



Wynik badania- UCHYBIENIE nr 3 :

Wymagania poddane badaniu:

art. 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 553)

Zgodnie z art. 6 ust. 1 jednostki organizacyjne, obowiazane sa zapewni¢ odpowiednig ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata powstajacej w niej
dokumentacji w taki sposob, aby mozna byto odtworzyc¢ przebieg zatatwienia i rozstrzygania spraw.

Opis uchybienia :

Podczas prowadzenia czynnosci sprawdzajacych ustalono, ze jednostka kontrolowana nie posiada
dostosowanej do jej potrzeb instrukcji kancelaryjnej.

W zwiazku z uchyleniem przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych - obowiazujacych do 31.12.2010 r. jednostka w oparciu o obowiazujace przepisy, tj.
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 246), sporzadzita projekt Instrukcji kancelaryjnej, a nastepnie
wystapita ze stosownym wnioskiem do Archiwum Panstwowego w Katowicach, celem zaopiniowania.

W dniu 5.11.2012 r. (pismo l.dz. 941/2012) przekazano do Archiwum Panstwowego w Katowicach
dokumentacje dot. zatwierdzenia:

- projektu zarzadzenia Dyrektora DPS ,,SENIOR” w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

« projekt instrukcji kancelaryjnej wraz z zatacznikami
- projekt jednolitego rzeczowego wykazu akt
- projekt instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt wraz z zatacznikami.

Z przedstawionej dokumentacji wynika, ze jednostka tylko dwukrotnie monitowata w Archiwum o
zatwierdzenie Instrukcji (pisma z 20.04.2016 r. i 22.04.2016 r.) nie uzyskujac zadnej odpowiedzi. W dniu
14.02.2020 r. jednostka przestata ponownie droga elektroniczng Instrukcje na wskazany przez Archiwum
adres skrzynki elektronicznej.

Ustalono, ze jednostka prowadzi jedynie dokumentowanie/ewidencjonowanie pism w systemie dziennika
kancelaryjnego jako pisma przychodzace i wychodzace. Stosuje system kancelaryjny dziennikowy, tj.
dokumenty sa stemplowane data wystania i wptywu a nastepnie dekretowane przez Dyrektora do
konkretnego dziatu. Sprawy prowadzone sa tematycznie, np. umowy, korespondencja z ZUS, z Urzedem
Skarbowym, Sadem. Brak dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

Wybrany system przez jednostke nie gwarantuje identyfikacji spraw. Teczki aktowe nie sa znakowane
symbolami klasyfikacyjnymi i opisane hastami kwalifikacyjnymi oraz oznaczone wtasciwymi kategoriami
archiwalnymi. Wykaz akt stuzy bowiem do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania
dokumentacji.

Dzieki jednolitym sposobom oznakowania dokumentow (JRWA), postepowanie w danej sprawie staje sie
bardziej przejrzyste i szybsze, gdyz ogranicza do minimum nietad wsrod akt.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:

dokumenty wykazane w protokole kontroli wskazujace na ewidencjonowanie brak opracowanej i
zatwierdzonej instrukcji.



przedmiot kontroli: 2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2019 r.

Wynik badania- ZGODNOSCI:

1. Wymagania poddane badaniu:

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie wykazu robdt budowlanych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1125)

Zalecenie wydane w wystapieniu pokontrolnym z kontroli z 2018 r. (DU-ZP.1711.1.2019 r. z
12.03.2019r.)

Opis zgodnosci:

Prawidtowos¢ zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug i robot budowlanych sprawdzono na przyktadzie
6 udzielonych zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro, a mianowicie:

Postepowanie nr 186.Rb/19 na wykonanie remontu tazienki o wartosci netto. 1800,00 zt,
Postepowanie Nr 144/Rb/19 na wykonanie remontu podtogi na kwote netto 4.496,00zt,

Postepowanie nr 158/Rb/19 na montaz wentylacji wyciagowej w palarni na kwote netto 5.000,00
zt,

Postepowanie nr 146/U/19 na wykonanie przegladu przewodow kominowych o wartosci netto
1.400,00 zt,

Postepowanie nr 119/U/19 na wykonanie stopnia wykorzystania resursu dzwigéw osobowych na
kwote netto 2.000,00 zt

Postepowanie nr 26/U/19 na wykonanie przegladu oswietlenia ewakuacyjnego na kwote netto
1.000,00 zt.

W badanej probie nie stwierdzono nieprawidtowosci. Wymienione postepowania zostaty prawidtowo
zakwalifikowane do robot budowlanych i ustug.

Z wykonanych robot sporzadzono kazdorazowo protokoty odbioru zamieszczajac w nich szczegotowy
wykaz robot faktycznie wykonanych i odebranych.

Dowody zgodnosci/ badane dokumenty:

Dokumenty wykazane w protokole kontroli.

2. Wymagania poddane badaniu:

1.

art. 6 i art. 8.3 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. Uz 2019 r
poz. 1429)

2. 8§ 8 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18.01.2007 (Dz. U z 2007 r

Nr 10 poz. 68 w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej).

Opis zgodnosci:

wiekszos¢ wymaganych informacji zostata umieszczona w BIP.

Dowody zgodnosci/ badane dokumenty:

Strona internetowa/ BIP kontrolowanego

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 4

Wymagania poddane badaniu:

art. 8 ust. 6 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informac;ji publicznej (tj. Dz. U z 2019 r poz. 1429)
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Opis uchybienia

W publikatorze teleinformatycznym — Biuletynie Informacji Publicznej DPS ,SENIOR” w dalszym ciggu
wystepujg braki w zakresie danych o podmiocie udostepniajgcym informacje, w tym tozsamos¢ osoby
wytwarzajgcej oraz wprowadzajgcej informacje, czas wytworzenia i udostepnienia informacji oraz
aktywnego licznika wejs¢ na strone.

Dowody uchybienia/badane dokumenty

Strona internetowa/ BIP kontrolowanego (zamieszczanie informacji publicznej).

lll. Ocena koncowa kontrolowanej dziatalnosci :

Ocena konncowa pozytywna z uchybieniami - nie stwierdzono nieprawidtowosci, ale uchybienia

maja charakter powtarzalny lub wystepuja w znaczacej liczbie.

IV. Zalecenia do wykonania / Wnioski do wykorzystania :

Zalecenie do uchybienia nr 1:

W opracowywanych w jednostce wewnetrznych regulacjach stosowa¢ wymogi okreslone w § 134
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 20.06.2002 r. (Dz. U. z 2016 r. poz.283) w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”, ktory:

upowaznia dany organ do uregulowania okreslonego zakresu spraw; wyznacza zadania lub kompetencje
danego organu. Jak wynika z zasad techniki prawodawczej zarzadzenie powinno w podstawie prawnej
wskazywac : okreslony przepis prawa upowazniajacy do uregulowania danego zagadnienia, lub okreslony
przepis wyznaczajacy zadania burmistrza, kierownika jednostki lub ustalajacy jego kompetencje - a
materia regulowana zarzadzeniem miesci sie w tych zadaniach lub kompetencjach.

Wprowadzi¢ dziatania korekcyjne to jest doprowadzi¢ do zgodnosci w dokumentach wykazanych w
niniejszym wystapieniu.

Wprowadzi¢ dziatania korekcyjne to jest doprowadzi¢ do zgodnosci w dokumentach wykazanych w
niniejszym wystapieniu.

Zalecenie do uchybienia nr 2 :

Wprowadzi¢ dziatania korekcyjne to jest doprowadzi¢c do zgodnosci w dokumentach wykazanych w
niniejszym wystapieniu.

W instrukcji inwentaryzacyjnej okreslic w sposob przejrzysty zakres obowiazkow i uprawnien w zakresie
inwentaryzacji dla kierownika jednostki, gtownej ksiegowej i cztonkow komisji inwentaryzacyjnej.

Przestrzega¢ jednoczesnie wydanych Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych -
pkt 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z ktorymi ,Procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.
Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna” .

Zalecenie do uchybienia nr 3:

Wprowadzi¢ skuteczne dziatania korygujace (majace na celu ustalenie oraz usuniecie przyczyny
niezgodnosci) w celu uzgodnienia przepiséw kancelaryjno-archiwalnych z Archiwum Panstwowym w
Katowicach, obejmujacych :

1. Instrukcje kancelaryjna okreslajaca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

2. Sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

3.Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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Zalecenie do uchybienia nr 4:

Wprowadzi¢ skuteczne dziatania korygujace (majace na celu ustalenie oraz usuniecie przyczyny
niezgodnosci) w zakresie doprowadzenia do przestrzegania przepisow Ustawy o dostepie do informacji
publicznej w zakresie art 8 ust. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U 2019 poz. 1429).

V. Wyznaczony termin realizacji : (Termin wyznaczono uwzgledniajgc charakter zaleceri/ wnioskéw)

Zalecenienr 112 : do 31.05.2020 r.
Zalecenienr 3i4: do 31.07.2020 r.

Wystapienie opracowat

Inspektor Halina Pudo
Pomoc administracyjna Marzena Pabi$
Czeladz dnia 25.03.2020

(data i podpisy kontrolera / zespotu kontrolnego)

Weryfikacja wystapienia Weryfikacja wystapienia przez zwierzchnika
resortowego kontrolowanej jednostki

(data i podpisy Naczelnika Wydziatu Zamowien (data i podpisy zwierzchnika resortowego, zgodnie
publicznych i kontroli wewnetrznej ) z podlegtoscia okreslona w regulaminie
organizacyjnym)

ZATWIERDZENIE WYSTAPIENIA PRZEZ BURMISTRZA
MIASTA

(data i podpis)

Informuje o obowiazku udzielenia informacji z realizacji zalecen i wnioskow, w terminie 30 dni od uptywu
daty otrzymania wystapienia pokontrolnego. Informacja ma zawiera¢ elementy wykazane w Zarzadzeniu
Burmistrza nr 25/2020 to jest:

1) Podstawa stwierdzonej niezgodnosci - jaki art. okreslonego aktu prawnego, regulaminu, instrukcji itp.
byt nieprzestrzegany (na podstawie wystapienia pokontrolnego)

2) Waga niezgodnosci : Nieprawidtowosc lub Uchybienie

3)Informacja o sposobie realizacji dziatan korekcyjnych (majacych na celu usuniecie niezgodnosci)

4) Ustalona przyczyna niezgodnosci

5) Informacja o sposobie realizacji dziatan korygujacych (majacych na celu usuniecia przyczyny
niezgodnosci)

6) Informacja o :

a). powodach nie wdrozenia zalecen pokontrolnych (jezeli takie zaistnieja)

b). przyczynach niewykorzystania wnioskow (jezeli takie zaistnieja)
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c) . innym sposobie usuniecia niezgodnosci i przyczyn niezgodnosci
7) Informacja, czy jest to informacja kompletna/ ostateczna, czy bedzie uzupetniana w pozniejszym
okresie

W zataczeniu :

«  Protokét z kontroli.

e Pisma DPS z5.11.2012 r., 20.04.2016, 5.09.2017 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej

+ Wyjasnienia Dyrektora z 3.02.2020 r. dot. sprawy zatwierdzenia przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych

« Oswiadczenie Dyrektora z 14.02.2020 r.
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