Bydgoszcz, dnia 30 listopada 2016r.

PROTOKO¢L

) Z PRZEPROWADZONE] KONTROLI KOMPLEKSOWE] W ZESPOLE
DOMOW POMOCY SPOLECZNE] W BYDGOSZCZY | DOMU POMOCY SPOLECZNE]
+~SEONECZKO”

Zgodnie z poleceniem przeprowadzenia kontroli Nr 8/2016 z dnia 17 paZdziernika

2016r., Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, zespét kontrolny
w skladzie:

1. Ryszard Kozinski — specjalista dz. organizacyjno-administracyjnego,

2. Emilia Szczeblewska - st. referent zespotu kadr,

3. Katarzyna Wardacka-Czech - z-ca Gi. ksiegowego MOPS, ,

4. Jolanta Malak — kierownik dz. realizacji $wiadczeri i pomocy instytucjonalnej,
5. Malgorzata Jekel — inspektor dz. organizacyjno — administracyjnego,

Sylwia Szewczyk — referent dz. organizacyjno - administracyjnego,

Barbara Gordon — Wtasniak - inspektor dz. organizacyjno — administracyjnego,

® N o

Iwona Zielinska — inspektor ds. BHP,

przeprowadzit w terminie od dnia 17.10.2016r. do dnia 04.11.2016r. kontrole
kompleksowa w Zespole Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia oraz w Domu
Pomocy Spotecznej ,Stoneczko” w Bydgoszczy przy ul. Gatczyriskiego 2. Zakres kontroli
obejmowat catoksztatt prowadzonej dziatalnosci Zespotu i Domu Pomocy Spotecznej
~Stoneczko”, w szczegdlnosci za okres 2016 roku.

I. W zakresie formalno — prawnych podstaw dziatalnosci dokonano nastepujacych ustaleri:

Zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek
organizacyjnych okresla statut jednostki oraz regulamin organizacyjny i pracy, ktéry zostat
opracowany z chwilg powotania nowego podmiotu organizacyjnego, na mocy Uchwaty
Nr XX1X/528/16 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie utworzenia
Zespotu Domdéw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy. Dziatalnosc
placowki regulowana jest takze zarzadzeniami, wydawanymi przez dyrektora Zespotu
Domoéw, Panig Bozene Degler - taniewskq. W redagowaniu zarzadzen, stosuje sie zasady
okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r., w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej”, m.in. w zakresie redakcji przepisow, formulowania podstawy
prawnej itd. Rejestr wydanych zarzadzen jest prowadzony na biezgco.

W Zespole Doméw Pomocy Spotecznej, do dnia przeprowadzenia kontroli nie
opracowano i nie wdrozono do obiegu Instrukcji Kancelaryjnej i Archiwalnej, ktére sg na
etapie ich opracowania. W trakcie kontroli udzielono wskazéwek, ktére zdaniem
kontrolujacych moga by¢ pomocne w opracowywaniu nowej instrukcji.



W fazie opracowania sq takze zasady wewnetrznej polityki antymobbingowej oraz
kodeks etyki pracownikow Zespotu Domdéw Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Kontrola zarzqdcza:

Zasady kontroli zarzadczej w Zespole Doméw okresla zarzadzenie dyrektora
jednostki. W ramach kontroli funkcjonowania kontroli zarzadczej w ZDPSiOW, dokonano
przegladu dokumentacji identyfikacji ryzyka. Stwierdzono, ze jest ona w trakcie realizacji
i nie dokonano jeszcze pelnego okreslenia poziomu ryzyka i sposobéw minimalizacji
pozioméw ich wystepowania.

Wydano polecenia do realizacji:

1. Opracowanie i wdrozenie Instrukcji Kancelaryjnej i Archiwalnej;
2. Opracowanie i wdrozenie Wewnetrznej Polityki Antymobinggowej;

3. Opracowanie i wdrozenie Kodeksu Etyki pracownikéw Zespotu Doméw Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy.

1. W zakresie polityki kadrowej dokonano nastepujacych ustaler:

Dokumentacje pracownicza dla pracownikow w Zespole Doméw  prowadzi
specjalista ds. kadr, Pani Violetta KaZmierczak. Aktualnie w ramach 366,52 etatéw
zatrudnionych jest 440 pracownikow.

Dokumenty dla kazdego pracownika znajduja sie w odrebnych teczkach akt
osobowych. Teczki akt osobowych pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych
przechowywane sa w zabezpieczonej szafie. Pracodawca przechowuje w teczkach akt
osobowych pracownikéw odpisy i kopie skladanych dokumentéw. Wszyscy zatrudnieni
pracownicy posiadaja aktualne orzeczenia lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na okre$lonym stanowisku. Zakres obowiazkdw i praw pracodawcy i pracownikéw
okresla obowiazujacy regulamin pracy, z ktérego trescia zapoznajg sie wszyscy pracownicy,
zgodnie z zasadami przyjetymi w Zespole Domdw.

Sposéb prowadzenia akt osobowych oraz sporzadzania okreslonej dokumentac;i
pracowniczej speinia generalnie wymogi okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika.

Swiadectwa pracy zwolnionych pracownikéw sporzadzane sa zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
szczegdlnych tresci $wiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania.

Poleceri pokontrolnych nie wydano



Il. W zakresie dziatalnosci finansowej, dokonano nastepujacych ustalen:

Kontrola obejmowata prawidtowos¢ naliczania wynagrodzen oraz terminowos¢
odprowadzania naleznych zobowigzari wobec ZUS i US za m-c IX 2016 r.

Do analizy wybrano losowo wynagrodzenie 12 pracownikéw ZDPSiOW z list ptac za m-c
1X/2016:

- 2 osoby z DPS ,,Promien Zycia”

- 2 osoby z DPS ,Jesieri Zycia”

- 2 osoby z DPS ,Stoneczko”

- 1 osobe z SDS ,Sami Swoi”

- 1 osobe z SDS ,, Stokrotka”

- 1 osobe z SDS ,Niezapominajka”
-1 osobe z SDS ,Wrzos”

- 1 osobe z SDS ,Btawatek”

- 1 osobe z SDS ,Stoneczko”

Na podstawie analizy powyzszego stwierdzono:

e Listy ptac sporzadzane sq na dwdéch programach:

- dla pracownikéw DPS ,Stoneczko”, SDS ,Stoneczko”, pracownikéw Osrodku
Wosparcia, pracownikéw SUO — program PROGRAMUS PtACE,

- dla pracownikéw DPS ,Jesier Zycia”, DPS : ,Promieri Zycia”, SDS ,Sami Swoi”,
SDS ,Stokrotka”, SDS ,, Niezapominajka”, SDS ,Wrzos”, SDS ,Blawatek” — program
AGEMA.

e wynagrodzenia zostaty wyptacone w prawidlowej wysokosci (okreslonej w umowie o
prace), zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

» dodatki za wystuge lat zostaty naliczone i wyptacone w prawidtowej wysokosci,

e kwoty zaliczek na podatek dochodowy ( Wb nr 140 z dn. 20.10.2016 r.) i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne (Wb nr 132 z dn. 05.10.2016r) za I1X 20716r. byly
przekazywane w prawidtowej wysokosci (zgodnie z listami ptac za dany miesigc)
oraz odprowadzane w obowigzujacych terminach.

ZALECENIA POKONTROLNE:

- Z wuwagi na sporzadzenie list ptac  dla pracownikéw ZDPSIOW na dwdéch
niekompatybilnych programach ptacowych, zaleca si¢ ujednolicenie programu ptacowego.

- Dokumentacja ptacowa prowadzona jest w sposéb rzetelny i nie budzacy zastrzezen. W
zakresie prawidtowosci naliczania wynagrodzen i odprowadzania naleznych zobowigzan
wobec ZUS i US na dzien przeprowadzenia kontroli nie stwierdzono zaniedban.

IV. W zakresie dziatalnosci administracyjnej, dokonano nastepujacych ustalen:

1. W zakresie realizacja ustawy Prawo zamdéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 j.t. z p6Zn. zm.)



Dom Pomocy Spotecznej ,Stoneczko” w Bydgoszczy w okresie od 01.01.2016 r. do
30.06.2016 r. przeprowadzit 55 postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktérych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.
Wszystkie postgpowania zostaty przeprowadzone zgodnie z obowigzujacym regulaminem.

Zarzadzenie Nr 44/16 Dyrektora Zespotlu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw
Wsparcia w Bydgoszczy z dnia 20.09.2016r., okresla zasady organizacji i tryb postepowania
o udzielenie zamdéwien publicznych.

Zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zamdéwien publicznych
podzielone sa nastepujaco:

> zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

> zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zaméwieri publicznych, ktérych
wartosc jest réowna lub przekracza wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro
do wysokosci progéw unijnych oraz zasady pracy i sktad komisji przetargowej Zespotu
Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy.

Odnosnie pkt. 1 — procedura postepowania przedstawia sie nastepujaco:

1. Podstawg wszczecia procedury udzielenia zaméwienia jest sporzadzenie i ztozenie
wniosku przez wnioskujacego kierownika komdrki  organizacyjnej Zespotu lub
upowaznionego pracownika.

2. Whnioskujacy wskazuje wykonawce, u ktérego zamierza zrealizowa¢ zaméwienie
publiczne wraz z uzasadnieniem wyboru:

1) w przypadku zaméwienia jednorazowego o wartosci nie przekraczajacej 3.000,00 zt
wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktéry zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamdéwienia,

2) w przypadku zamoéwienia jednorazowego o wartosci od 3.001,00 zt do 20.000,00 zt
wnioskujacy przeprowadza telefoniczne rozeznanie rynku, obejmujace co najmnie;
dwéch  wykonawcéw realizujacych w ramach przeprowadzonej przez siebie
dziatalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamdwienia. Powyzsze nie jest wymagane, gdy zamdwienie moze realizowacd tylko
jeden wykonawca,

3) w przypadku zaméwienia jednorazowego o wartosci od 20.001,00 zt do 30.000 euro
w celu zapewnienia, ze wydatek publiczny zostanie dokonany zgodnie z art. 44
ustawy o finansach publicznych, zaprasza w formie pisemnej, faksem lub
elektronicznie do sktadania ofert wybranych wykonawcéw (co najmniej trzech)
realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia. Powyzsze nie jest wymagane,
gdy zamoéwienie moze realizowac tylko jeden wykonawca. Zaproszenie do sktadania
ofert musi zawierac¢ co najmniej opis przedmiotu zamdéwienia, termin jego realizacji i
kryteria oceny ofert. Ocenie podlegajq wszystkie ztozone w wyzej wymienionych
formach oferty. Na podstawie otrzymanych ofert nastepuje wybér wykonawcy, ktéry
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.



4) w sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
wykonawcéw zamawiajacy w odpowiedzi otrzyma dwie wazne oferty — uznaje sie
zasade konkurencyjnosci za spetniong. W przypadku nieotrzymania zadnej oferty lub
tylko jednej, zamawiajacy ponownie przeprowadza procedure zgodnie z
obowiazujacymi zasadami. Po powtémym otrzymaniu tylko jednej oferty albo
nieotrzymaniu  zadnej zamawiajacy wybiera wykonawce z  pominigciem
obowigzujacych zasad.

3. Po otrzymaniu wiasciwie wypelnionego wniosku kierownik sekcji kadr, mienia
i zamowieri publicznych lub pracownik przez niego wyznaczony wypetnia notatke
stuzbowa.

4. Dyrektor Domu moze podja¢ decyzje o zawarciu z wykonawca umowy w formie
pisemnej na okres 12 miesigcy, badZ na okres realizacji przedmiotu zamdéwienia.

5. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespotu wniosku oraz notatki stuzbowej i podpisaniu
umowy wszczyna procedure realizacji zamdwienia, badZ przedmiot zamdwienia
realizowany jest w okresie obowigzywania umowy, na podstawie sukcesywnie sktadanych
zamowien.

6. Za zrealizowanie zamdwienia odpowiada kierownik komdrki organizacyjnej, ktéry
w przypadku braku zastrzezern do wykonanej ustugi, dostawy, a w przypadku robét
budowlanych — Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, umieszcza stosowng adnotacje na
fakturze. Nastepnie pracownik merytoryczny, po sprawdzeniu faktycznej wartosci
zaméwienia z wartoscig wskazang w notatce stuzbowej, umieszcza na fakturze zapis o
tresci: ,zakup towaru, ustugi zrealizowano na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych”.

7. Kierownik zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach ma prawo do podjecia
pisemnej decyzji o udzieleniu zamdéwienia w trybie innym niz opisane w niniejszym
regulaminie.

Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp, w okresie od 01.07.2016r. do 27.10.2016r.
przeprowadzono 18 postepowan, m.in. : ustuga transportowa na trasie Bydgoszcz — Poznarj,
naprawa samochodu stuzbowego, przeglad wentylacji mechanicznej, swiadczenie ustug
telekomunikacyjnych dla SDS ,Wrzos”, przeglad techniczny sprzetu rehabilitacyjnego,
ubezpieczenie samochoddéw stuzbowych, dostawa ryb, dostawa pieczywa.

Postepowania zostaty przeprowadzone zgodnie z obowigzujaca procedurg.
Dokumentacja postepowar prowadzona jest poprawnie, rzetelnie i z nalezytg starannoscia.

Odnosnie pkt 2, czyli postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego powyzej
kwoty 30.000 euro — w badanym okresie nie przeprowadzono zadnych postepowar.

Nie wydano polecen do realizacji

2. W zakresie gospodarki magazynoweij:

Osoba odpowiedzialng materialnie za prowadzenie magazynu: nabiatu,
mrozonek, warzyw, suchego, czystosci, artykutéw biurowych, poscieli i kotder oraz
pozostaty w jednostce kontrolowanej jest Grazyna Winiarska, ktéra posiada aktualng



ksigzeczke sanitarno — epidemiologiczna.

W wiw placéwce jest 8 magazyndw: nabiatu, mrozonek, warzyw, suchy oraz
magazyn: srodkéw czystosci, artykutéw biurowych, poscieli i kolder i pozostaty.
Dokumentacja magazynowa prowadzona jest na podstawie zainstalowanego
w komputerze programu magazynowego - licencja na uzytkowanie przedmiotowego
programu jest optacona.

Do prowadzenia gospodarki magazynowej w magazynach zywnosciowych
w DPS ,Stoneczko” stosowana jest Instrukcja magazynowa wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora DPS ,Stoneczko” nr 30/13 z dnia 24 kwietnia 2013r. Do
prowadzenia gospodarki magazynowej w magazynach gospodarczych w DPS
,Stoneczko” stosowana jest Instrukcja magazynowa wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora DPS ,Stoneczko” nr 64/13 z dnia 17 czerwca 2013r.

W dniu 20.10.2016r. kontrolujaca dokonata sprawdzenia stanu magazynowego
wyrywkowo wybranych asortymentéw towaru:

Magazyn nabiatu, mrozonek, warzyw, suchy: artykuty sypkie, napoje, przetwory,
przyprawy, stodycze, nabial, mrozonki, warzywa. Wybrany asortyment jest zgodny z
wydrukiem stanu magazynowego na dzien dokonania kontroli tj. 20.10.2016r.

Towar w magazynie przechowywany jest prawidlowo z podziatem
asortymentowym, na regatach: artykuty sypkie i przetwory, natomiast w szafach
chtodniczych artykuty mrozone i nabiat.

Magazyn srodkéw czystosci, artykutéw biurowych, poscieli i kotder oraz pozostaty:
artykuty papiernicze, srodki czystosci, artykuty elektryczne.

Wybrany asortyment jest zgodny z wydrukiem stanu magazynowego na dzien
dokonania kontroli tj. 20.10.2016r. Towar w magazynie przechowywany jest
prawidtowo, na regatach, z podziatem asortymentowym.

Pomieszczenia magazynowe sq zamykane na drzwi petne i zamki patentowe,
magazyn mrozonek zamykany jest na krate i kidédke. W/w magazyny posiadajq
wyciagi wentylacyjne. Klucze od tych pomieszczenn posiada magazynier, natomiast
klucze zapasowe przechowywane sq w zalakowanej kopercie zamknietej na klucz w
sejfie w kasie DPS ,Stoneczko”

W DPS ,Stoneczko” jest wprowadzona i obowiazuje Instrukcja p.poz.

Nie wydano zaleceri pokontrolnych.

VI. W zakresie bhp, dokonano nastepujacych ustalen;

W zakresie stanu BHP, do niniejszego protokotu, zataczono protokét kontroli stanu
BHP w DPS ,Stoneczko”, przeprowadzonego w dniu 26 paZdziernika 2016r. przez
inspektora BHP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, Panig Iwone

Zielinska.



VIl. Ustalenia koricowe.

1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej
zgtasza zastrzezenia do jego tresci, kontrolujgcy bada zasadno$¢ tych zastrzezen i w
uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

2. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu kontroli, jest
obowiazany ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy, w ciagu 7 dni od daty podpisania protokotu, pisemne
wyjasnienie dotyczace ustaleri zawartych w protokole.

4, Kierownik jednostki kontrolowanej zawiadamia Dyrektora Miejskiego Osrodka o
wykonaniu wnioskéw i zaleceri pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania w ciagu
30 dni od daty otrzymania protokotu kontroli.

Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u kierownika
jednostki kontrolowanej, a drugi przekazuje do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

Kierownik jednostki kontrolowanej: Zespot kontrolujacy:
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