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Wystagpienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 04 do 18 lipca 2011 r.
przeprowadzono w Miejskiej Bibliotece Publicznej kontrole w zakresie wykonania
zalecen pokontrolnych wydanych jednostce po kontroli w 2010 r., udzielania
zamowien publicznych i realizacji uméw w 2010 r. oraz prawidtowosci prowadzenia
akt osobowych.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 21 lipca 2011 r.,
ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.
Wydane jednostce zalecenia wykonano poprzez :
- doprowadzenie do zgodnosci ptatnosci wynikajacych z umowy zawartej z firmg
,PRO-IT” z Czeladzi na najem powierzchni pomieszczenia w MBP. Pismami z
10.06.2010 r. poinformowano firme o btednie wystawionych rachunkach za 2009 r. i
8 m-cy 2010 r. i zatgczono Noty ksiegowe korygujace popetniony btad na kwote
13,44 zti 8,96 zt. Zwrot srodkow na taczng kwote 22,40 zt nastgpit w dniu 07.10.2010
r. zgodnie z wyciagiem bankowym nr 108,
- wprowadzenie zarzgadzeniem Nr 12/2010 Dyrektora z dnia 26.10.2010 r. zmian w
.instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowych w MBP”
opisujgc szczegdétowo procedure zwigzang z pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkow
pienieznych pochodzacych ze zwrotdéw za prywatne rozmowy telefoniczne. W
terminarzu obiegu dokumentéw okre$lono dla sprzedazy towardw i ustug,
pobieranych optat i zwrotu kaucji oraz przychodow z tytutu przeterminowanych
kaucji rodzaje dokumentdéw, nazwe komorki sporzadzajacej i przyjmujgcej termin ich
dostarczenia oraz nazwe komorki sporzadzajacej i przyjmujace;.

Przedmiotem przeprowadzonej kontroli byly zamdwienia publiczne i
realizacja umow w 2010 r. oraz prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych
pracownikéw.

W 2010 r. w jednostce udzielano jedynie zamdwieh na podstawie art. 4 pkt 8

ustawy Pzp (ponizej 14.000 Euro).

Wedtug sprawozdania warto§¢ zamowien do 14.000 Euro wyniosta ogotem
273.882,10 zt, w tym : ustugi 71.802,15 zt, dostawy 202.079,95 zt.
Kontrolg objeto 5 zamowieh na : zakup oleju opatowego lekkiego z atestem do
kottowni MBP, zakup sprzetu komputerowego, naprawe pokrycia dachu w zakresie
usuniecia szkdd po gradobiciu oraz remont zalanych pomieszczen, uszczelnienie
koszy rynien na dachu budynku MBP oraz udostepnianie publikacji INFOR LEX
Biblioteka.



Do zaméwien sporzadzano kazdorazowo wnioski o potwierdzenie zgodnosci z art. 4
pkt 8 Ustawy udzielenia zamdwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy.

Whioski pracownika przygotowujgcego udzielenie zamodwienia sporzgdzone zostaty
poprawnie, zawierajg opis przedmiotu zamdwienia, przyjety kod CPV, warto$¢ zamo-
wienia netto, uzasadnienie wyboru wykonawcy oraz wyczerpujgce uzasadnienie ce-
lowosci wydatku.

Postepowania zostaty przeprowadzone w sposéb prawidtowy, zgodnie z ustawg Pzp
i Regulaminem postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 14/2010 BMC z 28.01.2010 .

W MBP prowadzony jest przez Referenta ds. administracyjno-biurowych Rejestr
udzielonych zamowien < 14.000 euro oraz przez Referenta ds. administracyjno-
kadrowych  Rejestr umow w sprawie zamodwien publicznych i Rejestr umow
cywilnoprawnych obejmujacy umowy — zlecenia oraz umowy o dzieto. Na 2011 r.
zaprowadzono w formie elektronicznej jeden rejestr umow.

Pracownicy posiadajg w zakresie czynnosci obowigzki zwigzane z prowadzeniem
Rejestru.

Sprawdzono 19 uméw zawartych w2010 r. oraz ich realizacje pod katem
zachowania terminéw pfatnosci.

Wptyw wszystkich faktur dotyczacych sprawdzonych uméw zostat odnotowany w
dzienniku korespondencyjnym. Faktury zostaty prawidlowo opisane numerem
zamoOwienia publicznego. Poddane zostaty kontroli formalno-rachunkowej i
merytorycznej przez upowaznione osoby, zawierajg akceptacje wydatku przez
Gtowng ksiegowg i zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora.

Regulowanie zobowigzan wobec wykonawcow dostaw lub ustug nastepowato w
wyznaczonych terminach.

W umowach zawierano przewaznie 7 lub 14 - dniowy termin ptatnosci. Terminy
podane w umowach pokrywajg sie z terminami w sprawdzonych dokumentach
ksiegowych. Pani Dyrektor zasugerowano aby w zawieranych umowach okresla¢
zaptate wynagrodzenia w terminie do 30 dni od daty otrzymania faktury.

W toku dalszych czynnosci kontrolnych poddano prawidiowos¢ prowadzenia
akt osobowych pracownikéw. Na koniec 2010 r. w MBP zatrudnionych byto 35
pracownikéw (33,925 etatu). Dokumentacja kadrowa prowadzona jest przez
Referenta ds. administracyjno-kadrowych i przechowywana w szafie metalowe;j.

Kazdy zatrudniony pracownik w MBP posiada odrebng dokumentacje akt osobo-
wych zatozong zgodnie z Rozporzadzeniem MPiPS z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr
62, poz. 286 z pozn. zmianami).

Kontroli poddano akta osobowe 15 zatrudnionych pracownikow.

Akta osobowe prowadzone sg prawidiowo, zgodnie z przepisami w/w
Rozporzadzenia. Skftadajg sie z trzech czesci : w cze$ci A — gromadzone sag
dokumenty zwigzane z ubieganiem sie przez pracownika 0 zatrudnienie u
pracodawcy, w czesci B — dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, w czesci C — dokumenty zwigzane z ustaniem



stosunku pracy. Kazda z tych czesci zawiera petny wykaz znajdujgcych sie w niej
dokumentow.

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegodlnych czesciach akt osobowych sg utozone w
porzadku chronologicznym oraz ponumerowane.

Pracownicy posiadajg pisemne umowy o prace, zakresy czynnosci/obowigzkoéw oraz
wazne zaswiadczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi,

W zwigzku z ustaleniami dokonanymi w toku przeprowadzonej kontroli i wobec
nie stwierdzenia w zakresie objetym kontrolg nieprawidtowosci odstepuje od wydania
zalecen pokontrolnych.
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