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W okresie od 12.04.2011r. do 10.05.2011r. pracownik Starostwa Powiatowego

w Toruniu przeprowadzit kontrole w kierowanej przez Panig jednostce. Zakres
kontroli oraz szczegdtowe jej ustalenia zawarto w protokole podpisanym w dniu

10 maja 2011 r.

Ustalono nastepujace nieprawidlowosci i uchybienia:

I. Nieprawidlowosci i uchybienia wynikajace z kontroli_realizacji zalecen

Starosty Torurniskiego, wydanych w zwiazku | Z przeprowadzeniem kontroli
KT.0913-5/2010.

W harmonogramach kontroli zarzadczej na rok 2010 i 2011, nie uwzgledniono
wigkszosci wymogow okreslonych w zataczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84).

Tematy kontroli ujete w harmonogramach, przedstawiono w sposob bardzo
ogolny. Przykiadowe tematy to: ,notatki asystenta”, czy , miesigczny ruch
uczestnikow”, Protokoty kontroli nie sg sporzagdzane wg okreslonego z géry
wzoru, Wigkszosé z nich nie zawiera w swej tresci tematu kontroli co znacznie
utrudnia ustalenie, ktdry z pianowanych tematow kontroli zostat zrealizowany.
Nie zrealizowano wszystkich zaplanowanych na rok 2010 kontroii.

W schemacie organizacyjnym Domu, stanowigcym zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego, uchwalonego Uchwatg nr 7/11 Zarzadu Powiatu
Toruskiego z dnia 5 stycznia 2011 r., w pionie Dziatu Opiekunczo -
Terapeutycznego, zlokalizowano stanowisko dietetyka, ktdre jednoczesnie
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podlega Kierownikowi Dziatu Administracyjno — Gospodarczego. W tresci
Regulaminu Organizacyjnego, zadania dietetyka przypisano do Dziatu
Administracyjno - Gospodarczego a nie Opiekuriczo — Terapeutycznego.

W strukturze Dziatu Opiekuficzo — Terapeutycznego umieszczono dwa
Zespoly Opiekuriczo — Terapeutyczne na czele ktérych stojg kierownicy.
Pracownikami im podlegajacymi sg pielegniarki i opiekunowie. Poza ww.
zespolami, w skiad Dziaks wchodza réwniez: pracownicy socjaini, psycholog,
lejoterapeuta kapelan, instruktor ds. kulturalno - o$wiatowych, instruktor
terapii zajeciowej oraz d:etetyk Z uwagi na brak ich przyporzadkowania ww.
kierownikom, podiegajg oni bezposrednio Dyrektorowi jednostki. Rozwiazanie
takie budzi wqtphwosa co do przyjetej podlegtosci stuzbowej.

StanOW|sko ds. admlmstracyjno - biurowych przypisano do Dzialu Finansowo
— Ksiggowego, pomimo tego, iz wiekszo$¢ realizowanych przez pracownika
zadan, nalezy do zadan Dziatu Administracyjno —~ Gospodarczego. W ramach
zadarn Dziatu Finansowo - Ksiegowego prowadzi on jedynie depozyty
mieszkancow.

Il Nieprawidtowosci i uchybienia dotyczace kontroli KT.1711.4.20%1:

1. W zakresie prowadzenia akt osobowych pracownikow:

a' w wiekszoéci zakresow nazwanych ,zakresami obow;qzkow uprawnienrt i
odpowiedzialnosci” nie okreslono zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow,

b. nie dotagczono do akt osobowych wszystkich zakresdw, nie
zaewidencjonowano wszystkich dokumentéw w spisach akt i nie oznakowano
ich wtagciwymi numerami,

c. tworzac spisy akt, w sposéb mato precyzyjny opisano poszczegoline
dokumenty np. deklaracja, o$wiadczenie czy umowa o prace,

d. sporzadzono aneks do zakresu czynnosci dla stanowiska st. dietetyczki

zamiast st. dietetyczki — magazyniera.
Prowadzgc akta osobowe w powyzszy sposédb, naruszono § 6 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z
dnia 28 maja 1996 r. (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pd2. zm.).

2. Nie zaewidencjonowano w rejestrze pethomocnictw, petnomocnictwa
udzielorfego p. do redagowania strony B[uletynu

Informacji Publicznej Domu.

3. Nie opracowano podstawowych , niezbednych wzoréw zalacznikéw do
Regulaminu  stuzby przygotowawczej pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w DPS (m.in.: wniosku o przyjecie nowego pracownika, formularza opisu
stanowiska, zakresu czynnosci, ogloszenia o naborze, listy kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne, protokotu z przeprowadzonego naboru czy informacji o wynikach

naboru).




W tresci Regulaminu nie Zawarto informacji o obowigzku skitadania przez
pracownika $lubowania oraz jego potwierdzenia poprzez ziozenie podpisu pod
trescig $lubowania (art. 18 | 19 ust. 9 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

4. W  Regulaminie przeprowadzania  okresowsj oceny  kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych w DPS Browina, nie dokonano Zapisu
informujacego o fakcie, iz oceng ta objeci sg wylgcznie - pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym Kierowniczych
stanowiskach urzedniczych (art. 27 wust 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

5. Tworzac strone Biuletynu Informac;ji Publicznej, nie spetniono wszystkich
wymogow okreslonych w ustawie o dostepie do informagji publicznej oraz
rozporzadzeniu MSWIA - rozdziat 3 - standardy struktury stron
podmiotowych BIP. - _ '

6. Meble kuchenne ze stalj kwasoodpornej,  oznaczono numerami
inwentarzowymi w sposob nietrwaty. Oznaczenia wykonano za pomocg
srodkéw, ktore wskutek prowadzonych codziennych prac porzadkowych
zostaty z nich usunigte. Nie oznakowano rowniez mebili zakupionych dla
mieszkancow Domu, ktére przekazano im do uzytkowania w styczniu 2011 r.

7. W Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow finansowo — ksiegowych
oraz zakiadowego planu kont’ nie wskazano wszystkich rodzajow
dokumentéw ksiegowych funkcionujgcych w jednostce ani nie okreslono ich
obiegu. -

Czesé¢ wzordéw podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow,
znajdujacych sie na Karcie wzoréw podpis6w” nie jest zgodna z podpisami
sktadanymi na dokumentach ksiegowych.

8. Na czeéci faktur nie wskazano numery umowy na podstawie ktérej dokonano
zakupu | nie podpisano ich pod wzgiedem merytorycznym (uzupetniono w
trakcie trwania kontroli). .

9. W dniu 17 stycznia 2011 . tj. 37dni po podpisaniu Umowy ( z dnia 30 listopada
2010 r), sporzgdzono Protokét postgpowania o udzielenie zaméwienia na
dostawe migsa i wedlin, przez co naruszono art., 96 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych.  Protokét sporzadzono na  druku ZP-PN,
obowigzujacym dopiero od dnia 11 grudnia 2010 r. Protokat sporzadzit
przewodniczacy Komisji przetargowej . Obowigzek
sporzgdzania dokumentacji przetargowej spoczywat na sekretarzy Komis;ji

10.Do zawartej umowy nie dotgczono cennika ofertowego, zatem nie stanowit on
integralnej jej czesci (5 3 umowy). W § 2 pkt 2 umowy zawarto nieprawidtowy
zapis umozliwiajgcy dokonywanie przez Zamawiajacego zmian zaréwno
losci jak i asortymentu towaru (Zamawiajacy moze dokonywaé jedynie zmian
ito$ciowych).




11.W § 5§ ust. 4 Instrukcji udzielania zamowies publicznych o wartosci
szacunkowej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty powyzej 3 000 € a
mniejszej niz 14 000 €, do przechowywania dokumentacji z postepowania,
zobowigzano pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za jej realizacje
oraz archiwizacje. Obowigzek taki winien spoczywaé na pracowniku
odpowiedziainym za prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych.

W § 7 ust. 2 Instrukcji zawarto obowigzek przekazywania jednego
egzemplarza Karty oceny wykonawcy, pracownikowi ds. zamowien
publicznych Wydziatu Organizacyjnego Starostwa. Obowigzek taki nie istnieje.

Zapis ten jest wynikiem blednej interpretacji uchwaty Nr 4/1 0 Zarzadu Powiatu
Toruriskiego z dnia 15 grudnia 2010 . ‘

12.W ogtoszeniu na dostawe artykuiow spozywczych nie okreslono kryterium
oceny oferty. o
Rownolegle z zamieszczeniem ogloszenia, wystano za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, zaproszenia do skiadania ofert na dostawe artykutow
spozywczych, przez co poniesiono zbedne wydatki. Obowigzujace przepisy
nie przewidujg takiej formy pozyskiwania wykonawcow. '
Protokotu postepowania o zaméwienie publiczne nie sporzadzono na
obowigzujacym druku, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukgji.

Okres$lajac szacunkows warto$é przedmioty zamowienia, nie uwzgledniono
planowanego zwiekszenia iloéci mieszkarncéw ze 100 na 125.

13.W lutym 2011 r. wprowadzono JInstrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych”. Instrukcji nie przekazano do zatwierdzenia Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwéw Paristwowych ( art. 3 ust. 2a ustawy o zmianie ustawy
o informatyzacji dziatalnoci podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz
niektorych innych ustaw z dnia 12 lutego 2010 r. - Dz. U. Nr 40, poz.230).

W _celu usuniecia powyziszych nieprawidlowosci oraz __zapobiezenia
powstawania ich w przysztogci nalezy:

1. W harmonogramie kontroli zarzadczej na rok 2011, uwzgledni¢c wymogi
okreslone w zalgczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84). -
Uszczegbfowi¢ tematy planowanych kontroli.

Protokoly sporzadza¢ wg okreslonego z gory wzoru. W tresci tych protokoféw
zamieszczac tematyke kontroli. Kontrole realizowaé zgodnie z planem.

3. Rozwazy¢ mozliwosé dokonania zmian zapiséw w Regulaminie i schemacie
organizacyjnym Domu, uwzgledniajgc uwagi zawartych w protokole kontroli.




4. Dokonaé przegladu teczek akt osobowych praCanikéw pod katem:

a. tresci zakresow obowigzkéw, Uprawnien iodpowiedzialnoéci,

b. kompletnosci dokumentow, _

C. zgodnosci dokumentéw gromadzonych w aktach ze spisami akt,
d. chronologii gromadzenia dokumentéw oraz ich Ooznakowania,

€. szczegdlowosci opisy dokumentéw '

5. Uzupetni¢ rejestr petnomocnictw o peinomocnictwo udzielone p.
do redagowania strony Biuletynu Informagii Publicznej.

6. Opracowaé WZory zatacznikéw do ~Regulaminy stuzby Przygotowawczej h

»
.

W tresci Regulaminy zawrze¢ informacje o obowigzku sktadania przez
pracownika slubowania oraz J€g0 potwierdzenia poprzez ziozenie podpisy pod
trescig  slubowania (art. 18 | 19 ust. 9 ustawy o pracownikach
Ssamorzadowych).

7. W Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych w DPS Browina, dokonag zapisu informujapego
o fakcie, iz oceng i3 objeci sg wytgcznie pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
(art. 27 ust. 1 ustawy o pracownikach Samorzadowych).

9. Oznaczyé¢ numerami inwentarzowymi (W sposéb trwaty) mebie kuchenne ze
stali kwasoodpornej oraz meble zakupione dla mieszkancéw Domu, ktére
Przekazano im do uzytkowania w styczniu 2011 r.

10.W ,,Ir_istrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowoddw finansowo ~ ksiegowych
oraz zaktadowego planu kont” wskaza¢ wszystkich rodzaje dokumentéw
ksiegowych funkcjonujace w jednostce oraz okregli¢ ich obieg.

podpiséw na dokumentach ksiegowych, zgodnych ze wzorami umieszczonymi
w Karcie wzoréw podpisow”,

12.W opisach dokumentéw ksiegowych wskazywad numery uméw na podstawie
ktdrych dokonuje sig zakupu towardw | ustug oraz podpisywaé je pod
wzgledem merytorycznym, ‘

13.Dokumentacj@ postepowan o zaméwienia publiczne prowadzi¢ zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.




14.Do zawieranych umoéw dotgczaé cenniki ofertowe, stanowigce ich integraing
czgs$¢. W czasie trwania umowy na dostawe miesa i wedlin nie dokonywad
zadnych zmian asortymentowych {mozliwosé wynikajgca z nieprawidiowego
Zapisu § 2 pkt 2 umowy).

15.Dokonaé zmian tresci § 5 ust. 4 ,Instrukcji udzielania zamowien publicznych o
wartosdci szacunkowes;j wyrazonej w zotych réwnowartosci kwoty powyzej
3000 € & mniejszej niz 14 000 '€ Do przechowywania dokumentacji z
posigpowania, zobowigzaé pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
spraw dotyczgcych zamowien publicznych.

Nie przekazywaé egzemplarza ,Karty oceny wykonawcy”, pracownikowi ds.
zaméwien publicznych Wydziatu Organizacyjnego Starostwa — zmieni¢ tresé
§ 7 ust. 2 ww. Instrukcji. ' _ ,

16.W ogloszeniach o udzielenie. zaméwienia, okreslad Kryterium oceny oferty.
Postepowania o zaméwienie publiczne przeprowadzaé tylko i wylacznie na
podstawie obowigzujacych przepiséw.

Protokoty postepowar o zamowienie publiczne sporzadzac na obowigzujacym
druku, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji udzielania zamdbwien
publicznych o wartosci szacunkowej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty powyzej 3 000 € 3 mniejszej niz 14 000 €” . '

Okreslajac szacunkowa warto$¢ przedmioty zamoéwienia, uwzglednia¢
wszystkie okolicznogci majace wplyw na jej wielkosé.

17.W stosunku do osdb winnych za powstafe nieprawidtowosci, wyciggnaé
konsekwencje stuzbowe.

Informacji o podjetych dziataniach oczekujg w terminie 14 dni od daty
otrzymania niniejszego pisma.

Z powazaniem
STARGSTAMORUNSK:




