Zastepca Prezydenta Miasta Poznania I OZ l I a n

Nr sprawy: ZSS-XVII[.1711.1.2021
Nr kontroli: ZSS D 2021 1 007

wid: 5033075

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
Art. 33 ust.1, 315 wzw. z art. 1la ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

oraz art. 35 ust.2 w zw. z art. 92 ust.1 pkt. 2 i ust.3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym.

Jednostka kontrolowana: _
Dom Pomocy Spotecznej ul. Zotnierzy Wykletych 26 60-461 Poznan (dawniej ul. Bukowska 27/29,
60-501 Poznan).

Okres objety kontrolg: 2020 r.

Zakres kontroli: Realizacja wydatkéw w 2020 r. w tym: rzetelnos¢ i gospodamosé wydatkow,
gospodarowanie mieniem jednostki.

Czynnosci kontrolne przeprowadzono:

1. Kontrol¢ przeprowadzono w terminie: 15.03.2021 r. do 28.04.2021 r. — czynnosci kontrolne
zawieszono z uwagi na realizacj¢ kontroli doraznych, o czym poinformowano Dyrektora DPS
Pana Marka Grzegorzewskiego. Wznowienie czynnosci kontrolnych nastapito 2.11.2021 r.
Zakonczono czynnosci kontrolne 3.12.2021 r.

2. Z uwagi na wprowadzone ograniczenia zwigzane z pandemig COVID-19, czynnosci kontrolne
przeprowadzono zdalnie i w siedzibie Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta
Poznania przy ul. 3 Maja 46 w Poznaniu.

Tryb kontroli:
Zwykty.
WYNIKI KONTROLI

Wazniejsze ustalenia i ocena kontrolujgce;j:
1. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Poznania nr 208/2015/P z dnia 3 kwietnia 2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Domowi Pomocy Spotecznej wymaga aktualizacji.
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2. Zarzadzenie nr DPS/K/0110/15/13 z dnia 03 czerwca 2013 r. Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Poznaniu, ul. Bukowska 27/29 w sprawie kontroli zarzgdczej w Domu Pomocy
Spotecznej, wprowadzajgce Instrukcje w sprawie kontroli zarzadczej wymaga aktualizacji,
bowiem odnosi sie do stanowisk pracy niefunkcjonujacych w strukturze jednostki.

3. Nie wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora DPS harmonogramu kontroli wewng¢trznej na 2020

rok, co jest niezgodne zapisami §16 instrukcji w sprawie kontroli zarzadczej z 2013 r. 1 oznacza
brak spojnosci w dokumentowaniu systemu kontroli zarzadcze] — standard nr 10 kontroli
zarzadczej. Okazany harmonogram kontroli, to wydruk z utworzonego dokumentu - plik
programu Word, bez daty sporzadzenia, czy cech zatwierdzenia formalnego.
W 2020 r. nie zrealizowano kontroli wewnetrznej z obszaréw wskazanych w harmonogramie
kontroli wewnetrznej cyt: ,, Magazyn depozytow rzeczowych i wartoSciowych: ewidencja, stan
magazynowy". Brak kontroli wewnetrznej w powyzszych obszarach stanowia o naruszeniu celu
kontroli zarzadczej, ktorym jest zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

4. Nie wprowadzono odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Instrukeji gospodarowania sktadnikami
majatku ruchomego, co jest niezgodne zapisami §16 i § 20 wewnetrznej instrukeji w sprawie
kontroli zarzadczej z 2013 r. Ustalenia stanowig o braku spéjnosci w dokumentowaniu systemu
kontroli zarzadczej — standard nr 10 kontroli zarzgdcze;.

5. Brak wymagan znajomosci przepisow Ustawy Prawo Zamowien Publicznych dla stanowiska
specjalisty ds. organizacyjnych oraz regulacji wewnetrznej w tym obszarze. Pracownikowi
powierzono czynnosci cyt: ,,(...) zatwierdzania trybu z ustawy Prawo Zamowien Publicznych na
zapotrzebowaniach oraz dokumentach rozliczeniowych (...).

6. Karty stanowiska pracy obj¢te kontrola w wymaganiach dotyczacych znajomos$cl przepisow
prawnych, nie obejmuja uregulowan wprowadzonych przez CUW, a dotyczacych dziatalnosci
DPS ul. Bukowska.

7. Prég zamoéwien o szacunkowej wartosci do 7000 euro wynoszacy 29 885,10 zl. netto,
36 758,68 zt. brutto, dla ktérych w wewnetrznej regulacji udzielania zaméwien doprogowych
nie uznano potrzeby dokumentowania dokonanych czynnosci wyboru dostawcy/wykonawcy
jest w ocenie kontrolujacej nieadekwatny do zamowienn - wydatkow realizowanych przez
jednostke w 2020 r.

Wobec nieadekwatnosci wewnetrznej regulacji do realizowanych wydatkéw, trudno
jednoznacznie stwierdzi¢, ze wydatki poddane kontroli i zrealizowane wedlug zapisow
wewnetrznej regulacji cyt: ,,zaméwienia o wartosci szacunkowej do 7 000 euro — udzielanie bez
potrzeby dokumentowania dokonanych czynnosci”, jednostka zrealizowata wedlug zasad
przewidzianych w ustawie o finansach publicznych tj. w sposdb oszczgdny z zachowaniem
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zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadéow i optymalnego doboru metod
1 srodkow, stuzacych osiggnigciu celow.
W ocenie kontrolujgcej wewnetrzne procedury dla zamowien wylaczonych ze stosowania

ustawy Prawo zamoOwien Publicznych, powinny by¢ dostosowane do realnych zamoéwien
jednostki.

W ocenie kontrolujgcej zakup dwéch toreb skorzanych na laptop:

- - koniak wartosci 249,00 zt brutto,

- : - bordowa wartosci 419,00 zt brutto,

naruszajg zasad¢ dokonywania wydatkéw, o ktérych mowa w art.44 ustawy o finansach
publicznych, tj. uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadéw, optymalnego doboru
metod i $rodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow.

Zakupione torby nie s odnotowane na ewidencji ilosciowej dla przedmiotéw o wartosci ponizej
500,00 zt o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok i przeznaczone
na potrzeby jednostki. Nie powierzono ich pracownikom na imiennej karcie wyposazenia.
Wobec nieewidencjonowania toreb skorzanych w celu np. rozliczenia si¢ moze przyczynié sie
do nieefektywnego dokonywania wydatkéw i sprzyja¢ naduzyciom w dziatalnosci jednostki.

Oswiadczenia za miesigc wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien 2020 r. o uzywaniu pojazdu
prywatnego do celéw stuzbowych nie podpisat Dyrektor Marek Grzegorzewski, jako pracownik
otrzymujgcy ryczalt, co jest niezgodne z postanowieniami rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wlasnoscig pracodawcy 1 umowy. O$wiadczenia posiadajg znamiona zatwierdzenia
wydatku do wyptaty przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora. Brak na nich znamion sprawdzenia
zgodnosci danych wynikajacych z zawartej umowy oraz zgodno$é ilosci dni podlegajacych
potrgceniom z ewidencjg obecnosci pracownika.

Nie udokumentowano zuzycia catego zakupionego paliwa w ilosci 43,04 litra, na przebieg
0k.300 km. Okazano karte drogowg na przebieg 58 km.

Wobec nieokazania pelnej dokumentacji trudno oceni¢, czy pozostate zakupione paliwo ze
srodkéw publicznych wykorzystano racjonalnie i celowo. Kontrolujaca proponuje poddaé
kolejnej kontroli szerszy obszar dokumentowania zuzycia zakupionego paliwa do samochodu
stuzbowego DPS.

Zwrot kosztéw okularéw korygujacych wzrok - wydatek dotyczyt wyptaty 600 zt, dla Dyrektora
DPS. Ziozony przez Dyrektora wniosek o dofinansowanie zakupu okularéw rézni si¢ od wzoru
wniosku ustalonego wewnetrzng regulacja.
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Do ,wniosku o dofinansowanie zakupu okularéw lub soczewek korygujgcych wzrok do pracy
przy obsludze monitora ekranowego™ nie zalaczono zaswiadczenia lekarskiego wydanego przez
lekarza w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktérym mowa w § 2 zarzadzenia.
Zlozone przez Dyrektora DPS zaswiadczenie wystawit lekarz gabinetu okulistycznego. Na
wniosku w miejscu przeznaczonym na cyt: ,akceptacje przetozonego” podpisala Zastepca
Dyrektora , co jest niezgodne ze stanem faktycznym. Brak na wniosku
podpisu W miejscu przeznaczonym na akceptacj¢ pracownika ds. BHP, jak przewidziano
w powyzszej regulacji.

Regulacja nie normuje czgstotliwosci zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych
pracownikowi ze S$rodkow publicznych, co w ocenie kontrolujgcej jest niezbgdne dla
zapewnienia dokonywania wydatkow w spos6b oszczedny.

Wyptata $rodkéw pienigznych — zwrot kosztu okularéw korygujacych nastapila naruszeniem
zasad objetych wewngtrzng regulacjg.

Wezwania do zaplaty firmy a, nie oznaczono numerem wynikajacym
z ewidencji elektronicznego systemu obiegu dokumentow. Wezwanie do zaptaty powinno byc
powiazane z dowodem Zroédtowym wydatku numerem wynikajacym z elektronicznej ewidencji.
Ustalono rozbieznosci:

Okazany kontrolujacej duplikat faktury dotyczy faktury numer 6649, wezwanie do zaplaty
dotyczy faktury numer 4239. Faktura duplikat dotyczy sprzedazy z dnia 20.07.2018 r.,
wezwanie do zaplaty obejmuje date dokumentu 19.07.2020 r. Zachodzi watpliwos¢, czy
okazany duplikat faktury dotyczy wezwania do zaplaty z 09.11.2020 r., bedacego przedmiotem
kontroli. Optata za wezwanie powinno podlega¢ ponownemu sprawdzeniu przez jednostke.
Skuteczna kontrola wewnetrzna dowodéw zrodtowych wydatkéw powinna rozbieznosci
wyjasnié i zapewni¢, aby wydatek byl udokumentowany prawidlowo.

Jednostka nie prowadzi ewidencji ilosciowej dla przedmiotow o wartosci ponizej 500,00 zt
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszej niz rok 1 przeznaczone na
potrzeby jednostki. Nie powierza si¢ pracownikom przedmiotéw na imiennej karcie
wyposazenia, jak stanowig zapisy polityki rachunkowosci DPS ul. Bukowska. W ocenie
kontrolujacej kierownik jednostki kontrolowanej winien ustali¢ wewnetrzne zasady
prowadzenia ewidencji ilosciowej — przedmiotéw niskocennych, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na
potrzeby jednostki oraz ustali¢ obszary mienia podlegajacego powierzeniu pracownikom na
indywidulanych kartach wyposazenia. Przy ich ustalaniu kierownik jednostki kontrolowanej
powinien kierowa¢ si¢ m.in. zapisami polityki rachunkowosci oraz specyfikg realizowanych
zadah przez jednostk¢. Jej zalozenie ma na celu kontrole prawidlowosci, efektywnosci
wykorzystania sktadnikéw majatku, racjonalne gospodarowanie majatkiem i zapobiezenie
naduzyciom w dziatalnosci jednostki.
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Nie sg ewidencjonowane zakupione przedmioty:

Odkurzacze rgczne bezworkowe — 2 szt. w cenie jednostkowej 349,00 zt. brutto,
maski 7500+zestaw filtrow — 3 szt. w cenie jednostkowej 250,00 zi. brutto,
pulsoksymetry — 13 szt. w cenie jednostkowej 110,00 zt. brutto,

ci$nieniomierze 1— 10 szt. w cenie jednostkowej 100,00 zi. brutto,

myszki przewodowe . - 5 szt. w cenie jednostkowej 33,99 zi. brutto,

myszki bezprzewodowe _ __..—2 szt. w cenie jednostkowej 89,99 zt. brutto,
nagrywarki DVD - 1 szt. w cenie 115,00 zi. brutto,

nagrywarki DVD -1 szt. w cenie 139,00 zi., brutto,

stuchawki bezprzewodowe . — 1 szt. w cenie 179,00 zt., brutto.

Wobec nieewidencjonowania powyzszych przedmiotéw wartoéci do 500,00 zi, nie mozna
oceni¢ czy kolejne zakupy z tego rodzaju sg celowe.

Telefony komoérkowe, smartfony nie podlegaja ewidencji na imiennych kartach wyposazenia
pracownikow.

Dane w ewidencji ilosciowo-wartosciowej w zakresie 0s6b odpowiedzialnych nalezy
zaktualizowac, a telefony nienadajgce sie do uzytkowania wycofaé.

Fakture zakupu mikseréw recznych ~ 2 szt. w cenie jednostkowej 2 200,00 z}. brutto,
wag sklepowych : B — 2 szt. w cenie jednostkowej 984,00 zi. brutto, pracownik
jednostki skierowal na nieprawidlows sciezke akceptaciji elektronicznej ,,601”. Metryka
zatwierdzajaca DPS1.601.848.2020 nie obejmuje informacji, o przyjeciu skladnika mienia na
stan pozostatych srodkow trwatych.

W przypadku dwoch ekspreséw do kawy wskazano w ewidencji ilosciowo-wartosciowej
umiejscowienie: ,,DPS/Administracja/pok.1.06”. Z wyjasnien Dyrektora wynika, ze jeden z nich
przeniesiono do innego pomieszczenia, zatem umiejscowienie ekspresu w ewidencji nalezy
zaktualizowac.

Okazany dokument jako Rejestr umow 2020 r. nie jest prowadzony rzetelnie.

Na stronie BIP Domu Pomocy Spolecznej jednostki w zakladce rejestrze umoéw, brak 5
zobowigzan, ktore objeto dokumentem okazanym kontrolujacej jako ,rejestr uméw 2020 r.”.
Brak spdjnosci pomiedzy danymi z rejestru prowadzonego w jednostce, a danymi
umieszczonymi w rejestrze umoéw na stronie BIP Domu Pomocy Spolecznej, stanowi
o nierzetelnosci prowadzenia rejestru uméw na stronie BIP.

W 3 przypadkach zaciggnigte zobowigzania jednostki (w tym 2 dotyczace rob6t budowlanych)
nie odnotowano na stronie internetowej BIP oraz brak ich w okazanym kontrolujacej
dokumencie jako ,rejestr umow 2020 r. ",
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Dwa aneksy do uméw z” ; Polska S.A. z 18.11.2020 r. dokumentujace zakup urzadzenia

1 | router, nie sg oznaczone numerami wynikajagcymi z ewidencji umow
prowadzonej przez DPS. Aneksy nie byly podpisane przez strong DPS ul. Bukowska,
uzupelniono w trakcie czynnosci kontrolnych.

Uchybieniem jest umieszczenie w dokumencie okazanym jako rejestr umoéw - ,rejestrze
zaméwier publicznych 2020 r.(art.4 § 8)” umow, ktore zawarto w roku 2019.

Stwierdzono w 4 przypadkach na 6 uméw objetych kontrolg, brak wskazania podstawy prawne]j
udzielenia zamowienia, co narusza postanowienia § 2 ust.7 Zarzgdzenia nr DPS/K/0110/18
z dnia 7 maja 2018 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ul. Bukowska 2 7/29 w Poznaniu w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4
pkt.8 ustawy Prawo Zaméwier Publicznych (...).

Dyrektor wyjasnit pisemnie, ze wybor oferenta do realizacji ustug wynikajgcych z dwoch umow
nastgpito na podstawie cyt: ,,.Z wolnej reki, zamowienie do 7 tys.euro”.

Kontrolujaca nadmienia, ze wskazany przez Dyrektora DPS tryb .z wolnej reki” jest odrgbnym
trybem ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, a zamowienie do 7000 euro ustalono
w wewnetrznej regulacji. Dyrektor wyjasnit cyt: ,tak — wiem, postuzylem si¢ potocznym
Jezykiem ...”. W ocenie kontrolujace; od Kierownika jednostki wymaga si¢ profesjonalnego
postugiwania si¢ trybami zamowien publicznych wynikajacymi z obwigzujacej ustawy Prawo
Zaméwien Publicznych, réwniez podczas czynnosci kontrolnych, odpowiadajgc pisemnie na
pytania kontrolujacej.

Protokoly odbioru wynikajace z zapiséw umownych (P i v. oraz dwie umowy
z Zaktadem Remontowo Budowlanym ) nie sg sporzadzone rzetelnie. Protokot
odbioru ustug realizowanych przez Zaktad Remontowo Budowlany ma bledna
date rozpoczecia odbioru 07.09.2020 r. i zakonczenia odbioru 08.10.2019 r., dat¢ rozpoczgeia
robét budowlanych 01.09.2019 r. Podczas gdy w umowie ustalono date zawarcia umowy
1.12.2020 r. a zakonczenie robot na 11.12.2020 r.

Dyrektor przyznal, ze korekty dat w protokotach dokonat w trakcie czynnosci kontrolnych,
o czym nie poinformowa} kontrolujgcej. Wprowadzanie kontrolujacego w biad moze wplywaé
na prawidlowe ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego oraz oceng kontrolowanej
dziatalnosci.

Protokét odbioru robét realizowanych przez Zaklad Remontowo Budowlany -

zawiera bledne daty: odbioru robot 07.09.2020 r., data zakonczenia odbioru robot 08.10.2019 ¢,
data rozpoczecia rob6t budowlanych 07.09.2019 r. Podczas gdy w umowie ustalono datg
podpisania umowy 07.09.2020 r. oraz zakoficzenie robdt na 07.10.2020 r.

Podpisy komisji odbierajacej na protokotach z blednymi datami stanowig o nie funkcjonujace)
skutecznie kontroli wewngtrzne;.
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W przypadku umowy z . 8p. z 0.0., brak w protokotach odbioru informacji, czy
ustugg wykonano nalezycie oraz wyszczegélnienia asortymentu podlegajacego reklamacii, co
uniemozliwia ustalenie, czy jednostka winna nalicza¢ kary umowne.

W dwoch przypadkach daty podpisania zobowigzan wskazuja na rok 2018, podczas gdy
realizacja ushug dotyczy 2020 roku.

W przypadku dwéch uméw ze Specjalistycznym Przedsiebiorstwem Instalacji Alarmowych

" sp. z 0.0., brak wskazania 0séb odbierajgcych ustugi z ramienia Zamawiajacego. Na
dokumentach potwierdzajacych wykonanie ustug w miejscach wyznaczonych do podpisu ze
strony Zleceniodawcy, podpis zlozyt Specjalista ds. organizacyjnych.

Nieprecyzyjne zapisy umowne z firmg ( ) 1 firmg handlowo-ustugowa w zakresie
ustug podj¢cia interwencji w przypadku nagtych awarii. Harmonogram miesieczny wedhug
ktorego miat by¢ realizowany przedmiot umowy nie jest podpisany przez strony umowy, nie ma
daty sporzadzenia, nie wskazano czy stanowi zalgcznik umowny. Brak wskazania w umowie, co
strony uznajg za potwierdzenie nalezyte wykonanie ustug przez wykonawce kazdego miesiaca,
moze skutecznie utrudni¢ naliczenie kar umownych za zwloke. Dyrektor nie odpowiedziat na e-
maila kontrolujgcej dotyczacego wskazania dni, w ktérych wykonawca wykonywal prace
interwencyjne lub dni w ktérych ustug nie wykonywat.

Umowa z Meridian's na warto$¢ brutto 711 217,50 zt. dotyczaca ustug w okresie od 05.02.2020
r. do 31.12.2020 r., jest identyfikowana trzema numerami nadanymi przez DPS. Kontrolujaca
otrzymata:

e-mailem z dnia 13.04.2021 r. umowe o numerze DPS/ZAG/2201/04/20,

e-maila z dnia 20.04.2021 r. umowe o numerze DPS/ZAG/2201/19/2019, co stanowi
o korygowaniu numeracji dokumentéw w trakcie czynnosci kontrolnych, o czym Dyrektor DPS
nie informowal kontrolujacej. Wprowadzanie kontrolujacego w blad moze wplywaé na

prawidlowe ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego oraz ocene kontrolowanej
dziatalnosci.

Umowa z Meridian's jest odnotowana na stronie BIP pod numerem DPS/ZAG/2201/19/2020.

Opis merytoryczny faktur na metrykach zatwierdzajacych nie jest wyczerpujacy i przejrzysty,
za wyjatkiem wydatkdw zrealizowanych w ramach wspétfinansowania przez Unig Europejska
ze $rodkéw EFS w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020.
Metryka zatwierdzajgca jest opisem do faktury i stanowi jej integralng czesé, zatem powinna
by¢ rzetelnie realizowana.

ZALECENIA
1. Zaktualizowaé Regulamin Organizacyjny oraz zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadczej.
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Harmonogram kontroli wewnetrznej umocowa¢ wedlug wewngtrznie ustalonych zasad.
Zapewni¢ kontrole wewngtrzne wszystkich obszarow wskazanych w harmonogramie
kontroli wewngtrzne).

Umocowaé Instrukcje gospodarowania skiadnikami majgtku ruchomego wedlug
wewnetrznie ustalonych zasad. Zapewni¢ spdjnosc dokumentowania systemu kontroli
zarzadcze].

Zaktualizowa¢ karty stanowiska pracy.

Ustali¢ i wdrozyé adekwatna regulacje dla zaméwien wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych w celu zapewnienia realizacji wydatkow wediug zasad
przewidzianych w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych m.in.
w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i srodkow, stuzacych osiggnieciu celow.
Wydatki realizowaé¢ wedtug zasad, o ktérych mowa w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych.

Ustalié i wdrozy¢ wewnetrzne zasady ewidencji ilosciowej — przedmiotow niskocennych,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Ustalic obszary mienia podlegajacego
powierzeniu pracownikom na indywidulanych kartach wyposazenia.

Oéwiadczenia o uzywaniu pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych podpisywaé jako
pracowhik otrzymujacy ryczatt. Zadbaé, aby na oswiadczeniach znajdowaty sig znamiona
dokonania sprawdzenia zgodnosci danych wynikajacych z zawartej umowy oraz ilosci dni
podlegajacych potraceniom.

Prowadzié rzetelna dokumentacje zuzycia paliwa do pojazdu stuzbowego.

_Unormowaé  czestotliwoéé zwrotu kosztow zakupu okularow korygujgcych wzrok

pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe ze
srodkéw publicznych. Dostosowaé regulacje do potrzeb jednostki. Realizowaé wyplaty na
formularzach i wedtug ustalonych wewngtrznie zasad.

Sprawdzi¢ poprawno$¢ udokumentowania wydatku duplikatem faktury do wezwania zaplaty
firmy Paul Hartmann Polska dotyczacego faktury nr 4239.

Dokonaé aktualizacji danych ewidencji ilosciowo-wartosciowej dotyczacych 0s0b
odpowiedzialnych za telefony komérkowe i smartfony. Dokona¢ ich przegladu, nienadajace
sie do uzytkowania wycofac.

Zadba¢, aby metryki zatwierdzajgce do faktur posiadaly prawidlowa sciezke akceptac)i
elektronicznej. W przypadku skladnikow mienia posiadaty informacjg o przyjeciu skladnika
na stan ewidencyjny.

W ewidencji ilosciowo-wartosciowej zaktualizowa¢ umiejscowienie ekspresu do kawy.
Rzetelnie prowadzié rejestr/ewidencje umoéw. Zapewni¢ spdjnos¢ danych pomigdzy
rejestrem uméw na stronie BIP, a dokumentacjg prowadzong przez Dom Pomocy
Spotecznej.



POZnan

16. Aneksy do uméw podpisywaé i oznacza¢ numerami wynikajacymi z rejestru prowadzonego
przez Dom Pomocy Spoteczne;j.

17. Zadba¢, aby umowy wskazywaly podstawe prawna udzielenia zamoéwienia, wedlug
ustalonych wewnetrznie zasad.

18. Protokoly odbioru robét i ustug, stanowigce podstawe wyplaty ze srodkéw publicznych,
sporzadzacd rzetelnie.

19. Wzmocni¢ kontrole wewnetrzng tresci umoéw. Precyzyjnie formutowaé ich przedmiot
1 zaplatg za ustugi. Zapewni¢, aby tresci umowy i ich dokumenty potwierdzajace wykonanie
ustug, byly przejrzyste i umozliwialy naliczanie w razie potrzeby kar umownych.

20. Zapewnic¢ identyfikacje¢ kazdego zobowigzania jednolicie ustalonym wewnetrznie sposobem
oznaczarnia.

21. Zadba¢ o rzetelny opis merytoryczny wydatkow.

W terminie 60 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma, prosze przedstawié¢ informacje
o sposobie wykonania zalecen lub przyczynach ich niewykonania.

POUCZENIE

Jezeli, w przekonaniu otrzymujacego wystapienie pokontrolne, zawarte w nim zalecenie jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona omylki, powinien on niezwlocznie przedstawié swoje
zastrzezenia wydajacemu zalecenie. W razie pisemnego potwierdzenia zalecenia, nalezy je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Prezydenta. Nie wolno wykonywaé zalecenia, ktérego
wykonanie prowadziloby do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego,
wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finansow publicznych lub groziloby
niepowetowang szkoda Miasta.

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w 2 egzemplarzach:
- egzemplarz nr 1 — dla Domu Pomocy Spotecznej, ul. Zotnierzy Wykletych.
- egzemplarz nr 2 — dla Wydziatlu Zdrowia i Spraw Spotecznych UM.
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