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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 16 stycznia do 1 lutego 2017 r.
przeprowadzono w kontrole w zakresie :

* gospodarki finansowej jednostki oraz prawidiowosci realizacji budzetu w zakresie
wydatkow biezgcych w 2016 r.

* realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2015 .

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 15 lutego 2017 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

1. Gospodarka finansowej jednostki oraz prawidlowosci realizacji budzetu w zakresie
wydatkéw biezacych w 2016 r.

Ustalenia ogdine

Zgodnie z zapisem art. 53 ustawy o finansach publicznych (dalej. u.f.p.)  Kierownik

jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej
jednostki.
W toku wykonywania budzetu obowigzuje m.in. zasada dokonywania wydatkéw w granicach kwot
okreslonych w planie finansowym z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie
z planowanym przeznaczeniem, w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow (art. 254 u.f.p.).

Podstawowe wymogi w zakresie planéw finansowych okresla ustawa z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. W art. 17 ustawy zawarta zostata delegacja dla Ministra Finanséw do
okreslenia sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, a w szczegdlnosci sposobu i trybu sporzgdzania planéw finansowych,
dokonywania zmian w tych planach oraz ich zatwierdzania.
Aktualnie obowigzuje w tej sprawie Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w
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sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadéw budzetowych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542).

Sposéb prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych, w tym sposoéb i tryb
sporzadzania planéw finansowych zawarty zostat w Rozdziale 2 w/w Rozporzadzenia.

Wydatki w planie finansowym rozpisuje sie na rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

Plan finansowy DPS ,,.SENIOR”

Zgodnie z art. 238 u.f.p. organ wykonawczy jednostki samorzgdu terytorialnego (Burmistrz)
przedktada organowi stanowigcemu (radzie gminy) projekt uchwaty budzetowej. w terminie do 15
listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

Na podstawie art. 248 u.f.p. od dnia przekazania projektu uchwaty budzetowej organowi
stanowigcemu jednostki samorzgdu terytorialnego, zarzad jednostki samorzgdu terytorialnego
przekazuje podlegtym jednostkom informacje niezbedne do opracowania projektow ich planow
finansowych. Jednostki opracowujg projekty planéw finansowych w terminie 30 dni od dnia
otrzymania informaciji nie pdzniej niz do dnia 22 grudnia.

Nastepnie po przyjeciu uchwaty budzetowej jednostki dostosowujg projekty planéw do uchwaty
budzetowe.

Uchwatg XX/266/2015 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 17 grudnia 2015 r. uchwalony zostat
budzet miasta Czeladz na rok 2016.

W zatgczniku Nr 3 do uchwaty ,Planowane wydatki budzetu miasta Czeladz na 2015 r.” w zakresie
wydatkéow na Pomoc Spoteczng wynosity 14.280.087,00 zt, w tym : Dom Pomocy Spotecznej -

2.033.420,00 zt.

W 2016 r. dokonano 3 zmiany w planie finansowym jednostki na podstawie Zarzgdzen
BMC nr 118 2 6.05.20016 r., nr 233 z 22.06.2016 r., nr 441 z 8.12.2016 r.

Ostatecznie plan jednostkowy wydatkéow budzetowych na 2016 r. po dokonanych w/w zmianach
wynosit 2.033.420,00 zi.

Realizacja planu finansowego DPS ,,SENIOR”

Wedtug rocznego sprawozdania Rb-28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres od
1.01.2016 r. do 31.12.2016 r. wydatki wynosity 1.984.636,00 zi, co stanowi 97,6 % wykonania.

Kontroli poddano wydatki poniesione na :

1. Zakup wyposazenia
al/ Postepowanie nr NP/119/D/16 o wartosci 1.801,00 zti NP/161/D/16 o wartosci 203,00 zt.

Przedmiotem zakupu byly fartuchy rozpinane, bluzy, spodnie czarne, bluzy meskie, komplety me-
dyczne.

W przedtozonych kartach ewidencji wyposazenia brak odnotowania zakupionej odziezy w 2016 r. a
w przypadku zakupu z dnia 09.12.2016 r. nie odnotowano ich przydziatu (brak kartotek pracowni-
kow dla ktérych dokonano zakupu).

W Zarzgdzeniu Nr 13/2011 Dyrektora DPS z dnia 15.12.2011 r. wprowadzono ,Tabele norm przy-
dziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” z okresleniem stanowiska



pracy, zakresu wyposazenia (podziat na odziez i obuwie robocze), przewidywanego okresu uzy-
walnosci oraz wzér karty ewidencyjnej wyposazenia.

b/ Postepowanie nr NP/166/D/2016 o wartosci 7.398,93 zti NP/186/D/2016 o wartosci 4.831,81 zt.
Przedmiotem zakupu byty tézka pojedyncze z materacem, tapczany, fotele, sofa Livonia.
Wyposazenie zostato wpisane do ksiegi inwentarzowej jednostki.

c/ Postepowanie nr NP/36/D/2016 o wartosci 1.400,00zt

Przedmiotem zakupu byt rotor rehabilitacyjny i wézek toaletowy celem doposazenia zespotu tera-
peutyczno-opiekunczego.

Zakupiony sprzet zostat odnotowany w ksiedze inwentarzowej jednostki.
Brak potwierdzenia przyjecia materiatow przez Zespot terapeutyczny.
d/ Postepowanie Nr NP/79/D/2016 o wartosci 579,98 z

Przedmiotem dostawy byta farba Vidaron, kosiarka elektryczna i podkaszarka. Urzadzenia zostaty
wpisane do ksiegi inwentarzowej jednostki. Farbe zakupiono na zajecia z mieszkancami DPS.

Brak potwierdzenia przyjecia materiatow przez Zespét terapeutyczny.
e/ Postepowanie nr NP/35/D/2016 o wartosci 478,98 z

Przedmiotem zakupu byta szafa metalowa i teczki aktowe.
Wyposazenie zostata ujeta w inwentarzu wyposazenia jednostki.

f/ Postepowanie Nr NP/184/D/2016 o wartosci 3.575,61 zt.

Dostawa obejmowata komputer LENOVO, nagrywarke HDD, projektor NEC VE oraz UPS CYBER
POWER.

Wyposazenie ujeto w ewidencji inwentarza jednostki.
g/ Postepowanie Nr NP/39/D/2016 o wartosci 315,00 zt oraz NP/87/D/2016 o wartosci 300,00 zt.

Przedmiot dostawy obejmowat zakup przez pracownikéw okularéw korekcyjnych z filtrem
przystosowanych do pracy z monitorami ekranowymi.

Regulacje w zakresie zwrotu kosztow za zakup okularéow korygujgcych wzrok dla pracownikow
DPS zawarto w Zarzgdzeniu Dyrektora Nr 18/2012 z dnia 01.03.2012 r. Zwrot kosztu zakupu oku-
larow zgodnie z okreslong procedurg nastepuje na podstawie: wniosku ztozonego przez pracowni-
ka, zaswiadczenia lekarza medycyny pracy o potrzebie stosowania okularow korygujgcych wzrok,
faktury imiennej wystawionej na pracownika za dokonanie zakupu.

Wysoko$¢ refundacji okreslono na 150,00 zt bez podziatu na oprawy i szkfa korekcyjne.



h/ Postepowania nr NP/55/D/SP7/15 i NP/56/D/SP7/15 o wartosci kolejno 330,00 zt i 230,00 zt.

Przedmiot dostawy obejmowat zakup przez pracownikow zakup okularéw korekcyjnych z filirem
AR przystosowanych do pracy z monitorami ekranowymi.

Zgodnie z zapisami § 5 Zarzadzenia Dyrektora Nr 3/2014 zwrot kosztéw obejmuje : koszt
robocizny i szkiet oznaczonych przez lekarza w wysokosci 100 %, zwrot za oprawy w wysoko$ci
do 120,00 zt. Na fakturach brak wyszczegodlnienia wskazanych pozyciji.

2. Zakup materiatow

a/ Postepowanie Nr NP/62/D/2016 o wartosci 183,76 zt.

Przedmiotem zakupu byty : emulsja, pigmenty do farb i tasma malarska

Zakupu dokonano celem pomalowania pokoi pensjonariuszy.

b/ Postepowanie Nr NP/103/D/2016 o wartosci 191,93 zti NP/110/D/2016 o wartosci 355,81 zt.
Przedmiotem zakupu byta m.in. farba Emakol, rozcienczalnik, sznurek, pedzle i kotki rozporowe.
Zakupu dokonano celem pomalowania barierek wokot budynku.

¢/ Postepowanie nr NP/138/D/2016 o wartosci 1.199,27 zt.

Przedmiotem zakupu byty : ptytki, cement, klej, fugi, kotki, listwy.

Zakupu wymienionych materiatdbw dokonano celem przeprowadzenia remontu jadalni.

Na wystawionych dowodach ksiegowych brak potwierdzenia przyjecia przez pracownika
zakupionych materiatéw.

d/ Postepowanie Nr NP/33/D/2016 o wartosci 366,79 zt.

Przedmiotem kupna byty doniczki, kwiaty sztuczne, Swiece, drut.

e/ Postepowanie Nr NP/109/D/2016 o wartosci 40,69 zt.

Dokonano zakupu kleju z werniksem.

f/ Postepowanie Nr NP/ 149/D/2016 o wartosci 364,52 zt.

Zakupiono papier ozdobny, tasmy, sztuczne kwiaty, wazony szklane, swiece.

Zakupu materiatow w poz. d, e, f, dokonano na zajecia plastyczne z mieszkarncami prowadzone
przez Zespot Terapeutyczno-Opiekunczy.

g/ Postepowanie Nr NP/23D/2016 o wartosci netto 4.878,05 zt.

Przedmiotem zamowienia byta dostawa srodkéw czystosciowych typu ptyny do naczyn, proszki do
prania, ptyny do WC, worki na $mieci, mydto w ptynie, reczniki papierowe na potrzeby placéwki.
Kontroli poddano 4 faktury wystawione przez firme Chemi Kam Sp. z 0.0. z Bedzina.

Na wystawionych dowodach ksiegowych brak potwierdzenia przyjecia przez pracownika
zakupionych materiatéw.

3. Zakup lekow i materiatdw medycznych

a/ Postepowanie nr NP/9/D/16 o wartosci 8.381,61 zt.

Z wybranym wykonawcg Turek Artur Mandragora z Dgbrowy Goérniczej zawarto w dniu 4.01.2016
r. umowe na dostarczanie lekéw, suplementéw diety oraz wyrobéw medycznych. Dostawa miata
nastepowac zgodnie z zamdwieniem ztozonym przez zamawiajgcego w terminie 24 godzin od dnia



jego ztozenia.

Zarzadzeniem Nr 4/2016 Dyrektora MOPS z 19.04.2016 r. wprowadzono Instrukcje dotyczacag
dokumentacji, ewidencji gospodarki lekami, srodkami opatrunkowymi, Srodkami pomocniczymi
oraz sprzetem ortopedycznym.

Dom Pomocy Spotecznej pokrywa optaty ryczattowe i czesciowg odptatno$¢ do wysokosci limitu
ceny przewidziane w przepisach o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw
publicznych. Zakupu artykutdw dokonuje sie na podstawie imiennych recept lub zlecen
lekarskich. Pokrywanie przedmiotowych optat dokonywane jest na podstawie imiennych faktur
wystawionych przez Apteke. Za gospodarowanie artykutami odpowiedzialne sg pielegniarki
wyznaczone przez Kierownika Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego.

W przypadku indywidualnego wydatku na leki przekraczajgcego okreslony limit, pielegniarki
dokonujg rozliczenia z mieszkancami. Pobierajg i odprowadzajg na konto apteki wyliczong
naleznosc¢ do zaptaty.

Dziat Ksiegowosci przekazuje do apteki naleznos¢ gtdwng na podstawie sporzgdzonego przez
Kierownika Zespotu druku w oparciu o imienne faktury.

Do konca 2016 r. faktury nie byty ujmowane w dzienniku korespondencyjnym jednostki. Od 2017 r.
wprowadzono zasade ewidencjonowania wptywu faktur za leki do dziennika poczty przychodzace;j.
Podstawg ptatnosci byly ,Zestawienia za leki”. Do zbiorczego wykazu nie sporzgdzano ,Polecen
ksiegowania PK” oraz nie zatgczano wystawionych faktur.

b/ Postepowanie nr NP/11/D/16 o wartosci 8.381,61 zt.

Z wybranym wykonawca, tj. Przedsiebiorstwem Wielobranzowym ,MEDEX” z Krakowa zawarto w
dniu 4.01.2016 r. umowe na dostawe pieluchomaijtek dla dorostych, wktadek anatomicznych oraz
rekawiczek jednorazowych.

W zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 6 grudnia 2013 r.
w sprawie wykazu wyrobéw medycznych wydawanych na zlecenie (Dz. U. Z 2013 r. poz. 1565 z
pézn. zm.), okreslono szczegdtowy wykaz wyrobow przystugujgcych swiadczeniobiorcy, osoby
uprawnione do wystawiania zlecenia na zaopatrzenie w wyroby medyczne, limit finansowania ze
srodkéw publicznych, wysoko$¢ udziatu witasnego swiadczeniobiorcy w limicie finansowania ze
srodkéw publicznych, kryteria ich przyznania, okresy uzytkowania. W ww. rozporzgdzeniu
okreslono udziat ubezpieczonego w odpfatnosci za pieluchomajtki na poziomie 30%, a limit ceny
okreslono na poziomie 90 zt.

4. Zakup ustug remontowych

a/ Postepowanie nr NP/113/U/16 o wartosci 1.045,50 zt.

Przedmiotem ustugi byta naprawa pralnicowirowki przez Przedsiebiorstwo Wielobranzowe T&A
Elektronik z Czeladzi.

b/ Postepowanie nr NP/91/U/16 o wartosci 86,10 zt.

Przedmiotem ustugi byta naprawa urzgdzenia UPS przez Przedsigbiorstwo Wielobranzowe T&A
Elektronik z Czeladzi.



¢/ Postepowanie nr NP/75/Rb/16 o wartosci 9.500,00 zt.

Z wybranym wykonawcg PHU WEKTOR A. Koztowski z Sosnowca zawarto w dniu 20.05.2016r.
umowe na remont podjazdu dla niepetnosprawnych.

Z wykonanych robét sporzadzono w dniu 15.06.2016 r. Protokot odbioru w ktérym stwierdzono, ze
prace zostaty wykonane zgodnie z zaméwieniem bez uwag i zastrzezen.

5. Zakup ustug zdrowotnych
Postepowanie nr NP/8/U/16 o wartosci 1.000,00 zt.

Realizacja wydatkow nastepowata na podstawie umowy zawartej z Poradnig Medycyny Pracy
PZZOZ z Bedzina na wykonywanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych, wydawanie
orzeczen lekarskich, wykonywanie badan zlecanych wg wskazéwek metodycznych w zaleznosci
od czynnika szkodliwosci w zwigzku z prowadzonym procesem orzeczniczym oraz prowadzenie
petnej wymaganej przepisami dokumentacji medycznej. Prawidtowos¢ realizacji umowy
sprawdzono na podstawie 3-ch przyktadowych faktur (Nr 00009/NF/02/2016 z 2.09.2015 r. z
2.02.2016, Nr 00418/NF/07/2016 z 1.07.2016 r. i Nr 00816/NF/12/2016 z 6.12.2016 r.). Na
fakturach dokonano pisemnego potwierdzenia zgodnosci przeprowadzonych badan z wydanymi
skierowaniami.

6. Zakup ustug pozostatych
a/ Postepowanie nr NP/41/U/16 o wartosci 1.599,00 zt.

Przedmiotem zamdwienia byt przeglad oswietlenia ewakuacyjnego.

Z wybranym wykonawcg Przeglady Budowlane Elektryczne, Gazowe-Remonty S. Wywiat z Zabrza
zawarto w dniu 3 marca 2016 r. umowe na wykonanie przegladu instalacji. Ustalono, ze wykonanie
przedmiotu umowy nastgpi na podstawie sporzgdzonego przez wykonawce i przez
zamawiajgcego protokotu dokonania przegladu. W dniu 3 marca 2016 r. sporzgdzono Protokét z
pomiaréw ochronnych zawierajgcy m.in. badanie dziatania opraw o$wietlenia ewakuacyjnego,
badanie natezenia oswietlenia ewakuacyjnego, schemat rozmieszczenia opraw oswietlenia
ewakuacyjnego i punktéw pomiarowych.

b/ Postepowanie nr NP/65/U/16 o wartosci 738,00 zt.
Przedmiotem zamowienia byto Swiadczenie ustugi archiwalnej.

Realizacja ustugi nastgpita na podstawie umowy zawartej w dniu 22.04.2016 r. z Zaktadem Ustug
Archiwistycznych ,ARCH-II” W.Wald z Czeladzi.

Protokot odbioru ustugi sporzgdzono dnia 29.06.2016 r. i stwierdzono, ze prace zostaty wykonane
zgodnie z zawartg umowa.

¢/ Postepowanie nr NP/10/U/16 i NP/107/U/16 o wartosci 8.856,00 zt
Przedmiotem ustugi byto Swiadczenie ustug prawniczych.

Z Kancelarig Radcy Prawnego M. Formowicz z Dabrowy Gérniczej zawarto 2 umowy z okresem
realizacji od 4.01. do 30.06.2016 r.iod 1.07.do 31.12. 2016 r.

Zakres umowy obejmowat m.in. doradztwo prawne w sferze spraw pracowniczych, udzielanie
opinii i porad prawnych, opiniowania uméw zawieranych przez Zleceniodawce.

d/ Postepowanie nr NP/122/U/16 o wartosci 2.160,00 zt.
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Przedmiotem zamodwienia byta ustuga gastronomiczna swiadczona przez wybranego wykonawce
,Raczka gotuje Remigiusz Raczka z Wodzistawia Slgskiego.

Na wykonanie ustugi nie zawarto umowy.
e/Postepowanie Nr NP/5/U/16 o wartosci 6.000,00 zi.

Z wybranym wykonawcg tj. Przedsigbiorstwem Wielobranzowym T&A Elektronik z Czeladzi
zawarto w dniu 4.01.2016 r umowe, ktérej zakres obejmowat nadzér nad siecig informatyczng i
siecig internetowg, biezgcg obstuge techniczng i serwisowg infrastruktury informatyczne;.

Z wykonanej ustugi Zamawiajgcy nie potwierdzat wykonanych czynnosci.
f/ :Postepowanie Nr Nr NP/80/U/16 o wartosci 344,40 zt.

Przedmiotem ustugi byta rozbudowa instalacji internetowe;..

Z wykonanych czynnosci nie spisano Protokotu odbioru.

g/ Postepowanie Nr NP/52/U/2016 o wartosci 3.182,00 zt.

Przedmiot zaméwienia obejmowat ustuge pogrzebowa zrealizowang przez Calia Rozanscy Sp. z
0.0. z Czeladzi.

W pozostatych sprawach stwierdzono , ze Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora DPS Nr 5/2012 z dnia 2 stycznia 2012 r.
zawiera zapisy nieprzystosowane do specyfiki dziatania i faktyczne wystepujgcych w jednostce
dokumentéw dotyczgcych m.in. polecenia ksiegowania, obrotu kasowego, dokumentow
bankowych. Brak zapisbw w zakresie zakupu towaréw i ustug, wskazujgcych wartos¢ ustugi dla
ktérej wymagana jest umowa pisemna oraz pozostatych w w odniesieniu do ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Zgodnie obowigzujgcym w Gminie ,Regulaminem postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych” (Zarzadzenie Burmistrza Czeladz Nr 85/2015 z 1 kwietnia 2015 r. oraz Zarzadzenie
396/2016 z 15 listopada 2016 r.) udzielanie w/w zamowien o warto$ci szacunkowej netto ponizej
10.000,00 zt nastepowato po negocjacjach z jednym wykonawca.

Realizacja zadan na zakup lekéw i materialtdw medycznych, pieluchomajtek, remont podjazdu
dla niepetnosprawnych, badania okresowe pracownikéw, przeglad oswietlenia ewakuacyjnego,
ustuge archiwalng, obstuge prawna, nadzér nad siecig informatyczng poprzedzona byta
zawarciem umowy z wybranym wykonawca.

Po przeprowadzeniu postepowania kazdorazowo sporzadzano Whniosek do Dyrektora o
potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 ustawy i zatwierdzenie wyboru wykonawcy.

Kontrola dokonanych wydatkéw przedstawionych na oméwionych zadaniach nie wykazata
przekroczenia kwot ustalonych w rocznym planie finansowym jednostki.
Faktury dotyczace tych wydatkéw zawieraty naniesiony numer wniosku z ,Rejestru zamoéwien
ponizej 30.000 euro” prowadzonego w jednostce.

Dokumenty posiadaty akceptacje wydatku przez Gtdwng ksiegowg oraz zatwierdzenie do wyptaty
przez Dyrektora. Przed dokonaniem zaptaty poddane zostaty kontroli formalno - rachunkowej i
merytorycznej przez uprawnione osoby.

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujgcych zalecen:



Zalecenie nr 1

Przy ujmowaniu w ksiegach rachunkowych jednostki faktur za zakup lekéw i materiatow
medycznych stosowaé przepisy art. 20 ust. 2 i 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (j.t. Dz. U. Z 2016 r. poz. 1047) oraz wynikajgce z Zarzgdzenia Nr 8/2016 Dyrektora
DPS z dnia 3 czerwca 2016 r. w sprawie Planu Kont.

Zgodnie z w/w przepisami podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami ksiegowymi. Podstawg
zapisdw mogg by¢ réwniez dowody ksiegowe zbiorcze stuzgce do dokonania tgcznych zapisow
zbioru dowodow zrodiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Do
tych dowodow nalezy  wymienione w uregulowaniach wewnetrznych jednostki Polecenie
ksiegowania PK.

Do PK zatgczaé sporzgdzane w jednostce ,Zestawienia faktur za leki”.Tak jak i inne dokumenty
ksiegowe stosowane w jednostce, rowniez Polecenia ksiggowania przed ich zaksieggowaniem
powinny by¢ sprawdzane i zatwierdzane do ujecia w ksiegach rachunkowych.

w przepisach wewnetrznych jednostki okreslic zasady sporzadzania, sprawdzania i
zatwierdzania tych dokumentéw. Zasady te ustala kierownik jednostki i umieszcza je w instrukc;ji
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, ktoéra stanowi nieobowigzkowg czesé polityki
rachunkowosci jednostki.

Termin : niezwlocznie;

Zalecenie nr 2

W uregulowaniach wewnetrznych jednostki w sprawie zwrotu kosztéw za zakup okularow
korygujacych, okresli¢ wysokos¢ refundacji odrebnie na oprawy i szkfa korekcyjne.

Zobowigza¢ odpowiedzialnego pracownika do prowadzenia ewidencji przydziatu odziezy i obuwia
w sposob rzetelny odzwierciedlajgc stan faktyczny dokonanych zakupdw z ujeciem rzeczowym i
osobowym.

Termin : niezwtocznie;

Zalecenie nr 3

Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzong
Zarzgdzeniem Dyrektora nr 5/2012 z 2 stycznia 2012 r. uzupemi¢ w czedci ,Zakup ustug” dla
ktérych wymagane jest okreslenie wartosci od jakiej bedg zawierane umowy bedace
potwierdzeniem udzielenia zamdwienia.

W przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi sporzadzac protokét odbioru robét.

Dokument zwigzany z odbiorem robdt (protokédt) sporzgdza¢é z nalezytg starannoscia,
zamieszczajgc w nich dane o ilosci robét faktycznie wykonanych, odebranych i przekazanych do
uzytku oraz faktycznych terminach realizacji tych robot.

Protokét odbioru stanowi potwierdzenie wykonania robo6t zgodnie z umows, oraz daje wykonawcy
podstawe do zgdania wynagrodzenia jak tez umozliwia zamawiajgcemu dochodzenie praw w
przypadku ujawnienia wad.

W przypadku umoéw dotyczgcych okresowego wykonywania ustug typu nadzoér nad siecig
informatyczng, rozbudowa instalacji internetowej, ustugi gastronomiczne, przeglady wszelkiego
rodzaju sprzetow, instalacji itp. rowniez wymagac¢ potwierdzenia wykonania tych ustug przez



przedstawicieli firm w postaci protokotu z tych czynnosci bgdz notatki lub w inny sposéb pisemny,
nie budzgcy watpliwosci.

Termin : niezwtocznie;

Zalecenie Nr 4

W ramach Kkontroli wewnetrznej wzmoc nadzor nad  pracownikami  zobowigzanymi i
przeprowadzajgcymi kontrole dokumentdw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polegajgcej
na sprawdzeniu czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa tj. zaplanowana do realizacji
prawidtowego funkcjonowania jednostki, czy dana ustuga, robota lub dostawa faktycznie zostaty
wykonane.

Termin : niezwtocznie;

Zalecenie Nr 5

Majgc na uwadze zapisy wynikajgce z art.44 ust.3 ustawy o finansach publicznych (j.t. Dz.U z
2016 poz.1870), kazdorazowo przy przekazywaniu wyposazenia lub materiatéow zakupionych do
bezposredniego zuzycia, potwierdza¢ sposob rozdysponowania tych srodkéw z podpisem osoby
przyjmujgcej oraz zgodno$¢ wykonania dostawy lub ustugi z okreslonym zamowieniem.
Zobowigza¢ pracownikéw dokonujgcych tych adnotacji do potwierdzania tych informacji
wlasnorecznym podpisem.

Termin: od zaraz

Wykonanie zaleceh bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgcej.

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

Burmistrza

mgr Zbigniew Szaleniec



