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Zadanie nr 1/2017 Funkcjonowanie OPS w Nowym Tomysiu

1 Wprowadzenie

1.1 Temat zadania

Funkcjonowanie OPS w Nowym Tomyslu.

1.2  Cele zadania zapewniajgcego

Udzielenie odpowiedzi na pytania czy:
1) czy proces wyboru firmy $wiadczacej ustuge dozywiania oséb uboiszych zostat
przeprowadzony zgodnie z obowigzujacymi prawa i przepisami wewnetrznymi?
2) Czy w siedzibie OPS zachowane sg wybrane warunki z zakresu bezpieczeristwa
i higieny pracy?
3) Czy w sposob zgodny z przepisami i adekwatny wykorzystywane sg budynki
pozostajace w zarzadzaniu O$rodka Pomocy Spotecznej?

1.3 Podmiotowy zakres zadania

Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu.

1.4 Przedmiotowy zakres zadania

Ocena prawidtowosci funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu
w wybranych obszarach.

1.5 Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego
26.01.2017 r.
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2 Opinia

W opinii Audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie audytowe zebrana
podczas realizacji zadania dokumentacja i przeprowadzona analiza stanu faktycznego
wskazujg na $redni stopiert adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzgdczej w obszarze ryzyka objetym audytem.

Podczas realizacji zadania audytowego stwierdzono m.in. nastepujace uchybienia:

1. Btedne okreslenie wartoséci brutto (lub wartosci netto) zaméwienia we Whniosku
0 wszczecie postepowania w celu realizacji zamdwienia do 30.000 euro.
Brak udokumentowania podstawy szacowania wartosci zamowienia.
Opublikowanie Zapytania ofertowego jedynie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nowym Tomysélu z pominieciem pozostatych wskazanych
w Regulaminie zamoéwien publicznych metod.
Opracowanie wzoru oferty niezgodnie z trescig ogtoszenia.

5. Brak wskazania w ztozonych ofertach ,ceny oferty”, ktéra miata stanowi¢ podstawe
do oceny ofert.

6. Brak harmonogramu prowadzenia kontroli prawidtowosci realizacji zapiséw umowy?.

7. Brak wfasciwego oznaczenia organu w decyzjach administracyjnych wydawanych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu.

Bioragc pod uwage stwierdzone uchybienia nalezy wskazaé, iz proces wyboru firmy
$wiadczace] ustuge dozywiania o0sob uboiszych zostat przeprowadzony niezgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi. Jednak btedy popetnione w procesie udzielania
zamowienia publicznego nie wptynety w sposéb istotny na udzielenie zamowienia i realizacje
podstawowego celu tego procesu jakim bylo zapewnienie goracych positkow grupie
mieszkancow uprawnionych do ich otrzymania.

Dla nie budzgcego watpliwosci stwierdzenia czy w siedzibie Osrodka Pomocy Spofecznej
w Nowym Tomyslu zachowane sg wybrane warunki z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, opisane w niniejszym sprawozdaniu, nalezy zleci¢ Inspektorowi ds. BHP
przeprowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji przepiséw z przedmiotowego zakresu.
W opinii Audytora, w siedzibie OPS, w zakresie objetym zadaniem audytowym nie naruszono
przepisow BHP.

Budynki Osrodka Pomocy Spotecznej wykorzystywane sg na realizacje ustawowych
i statutowych zadann Osrodka Pomocy Spotecznej. Pewnym problemem jest ustawicznie
zwiekszana iloéé zadan realizowanych przez Osrodek i powiekszajacy sie krag odbiorcow
$wiadczer co w naturalny sposdb skutkuje brakiem mozliwosci optymalnej obstugi klientow
OPS-u. W zwigzku z powyziszym nalezatoby rozwazy¢ alternatywy powiekszenia zasobow
lokalowych Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu.

1 po zakoriczeniu czynnosci audytowych i przekazaniu Wstepnych ustaleri audytowana jednostka sporzgdzita harmonogram
kontroli i przeprowadzita kontrole prawidtowosci realizacji zawartej umowy.
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Ponadto nalezy zaznaczy¢, iz wskazane wyzej uchybienia $wiadczg rowniez o tym,
iz zaprojektowane dla audytowanego obszaru mechanizmy kontrolne sg srednio adekwatne
i srednio skuteczne. Audytor wewnetrzny nie stwierdzit koniecznosci projektowania nowych
mechanizmoéw kontrolnych, a jedynie bardziej efektywne wykorzystywanie mechanizmow
istniejgcych.

Z uwagi na wage uchybien dziatania zmierzajace do dostosowania stanu faktycznego
do stanu zgodnego z przepisami prawa nalezy podja¢ w racjonalnie krétkim terminie czasu.

3 Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow

3.1 Kryterium

Zamowienia publiczne w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 57/2016 Burmistrza Nowego Tomysla z dnia 1 kwietnia 2016r.
wprowadzono na terenie Gminy Nowy Tomysl Regulamin wydatkowania $rodkéw publicznych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 netto.

Zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu

[§3 Ustalenie wartosci zamdéwienia]

1. Wartos¢ zamdwienia ustala kazdorazowo Wnioskodawca przed wszczeciem procedur
udzielenia zamowienia.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku towardw i ustug, ustalane przez Wnioskodawce z nalezytg
starannoscia.

3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustala sie z zastrzezeniem ust 4 przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskainika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanych przez
Prezesa GUS.

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego |b  zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia (...).

4., Wartos¢ szacunkowa zamodwienia na roboty budowalne ustala sie na podstawie
zestawienia (w formie kosztorysu inwestorskiego), rodzaju zakresu i ilosci robot
budowalnych wraz z ich cenami rynkowymi.
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5. Wartoé¢ zaméwienia powinna zosta¢ ustalona w ztotych i przeliczona na EURO, na
podstawie $redniego kursu okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na mocy art. 35 ust 3PZP.

6. Obliczenie wartosci zamdwienia na dostawy i ustugi dokonuje sie nie wczeéniej niz
3 miesigce przed wszczeciem witasciwej procedury oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed dniem wszczecia postepowania dla robot budowalnych.

7. Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia nalezy udokumentowaé w przypadku
zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 2000 zt w pisemnym wniosku o
wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.

8. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia sg w
szczegolnosci:

1) zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcdw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) kosztorys inwestorski.

[§4 Wszczecie procedury udzielania zamdwienia]

1. Whnioskodawca kazdorazowo wystepuje z wnioskiem do Kierownika jednostki
o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwier do 30.000 euro, w przypadku zamdwienia o
wartoéci szacunkowej powyzej 2000 zt sporzadzany jest pisemny wniosek
0 wszczecie postepowania zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.

2. Whniosek pisemny, o ktérym mowa w ust 1 musi zawierac:

nazwe przedmiotu zamdwienia

szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia,

termin realizacji / wykonania

warunki udziatu w postepowaniu,

szacunkowa wartos¢ w Euro i ztotych,

wskazanie oséb odpowiedzialnych za realizacje,

m oo e T oW

wskazanie zalecanego sposobu przeprowadzenia wyboru zgodnie z ust.

5 niniejszego Regulaminu.

3. Whniosek o ktérym mowa w ust. 1 podlega zatwierdzeniu pod wzgledem zabezpieczenia
$rodkéw finansowych przez Skarbnika Gminy oraz zgtoszeniu do komorki
organizacyjnej ds. Zamodwien Publicznych w Urzedzie, celem uzyskania numeru
rejestrowego dla zamodwienia. Nr rejestrowy zawiera: symbol wnioskodawcy,
okresélony w strukturze organizacyjnej zamawiajacego, symbol klasyfikacji jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kolejny nr w rejestrze biezacy rok np. UiGN.271.12.2016.

4. Nastepnie wniosek podlega rozpatrzeniu przez Kierownika jednostki poprzez
wyrazenie lub nie wyrazenie zgody na realizacje danego Zamowienia.

5. Po wyrazeniu zgody przez Kierownika jednostki, Wnioskodawca przeprowadza
postepowanie na podstawie procedury okreslonej w § 5 niniejszego Regulaminu.

6. Obowigzkiem Wnioskodawcy jest prowadzenie Rejestru Zamoéwien zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik nr 6 do Regulaminu, w nalezagcym do niego zakresie i
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przekazywanie poczty e-mail, do 10 kazdego miesigca aktualizacji Rejestru do komorki
organizacyjnej ds. Zamdwien publicznych w Urzedzie.
[85. Wybér wykonawecy i udzielenie zamodwienia]

3. Zamoéwienie powyzej 12.000 zt netto a ponizej 30.000 euro netto.

3.1 Whnioskodawca przeprowadza procedure wyboru wykonawcy polegajacg na
zapytaniu ofertowym publikowanym jednoczesnie w ogtoszeniu o zamowieniu w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz w siedzibie Zamawiajacego, w miejscu
publicznie dostepnym lub/i kierowaniu zapytania ofertowego bezposrednio do
wykonawcéw w sposob okreslony w Regulaminie.

3.2 Publikowane ogtoszenie winno by¢ zamieszczane na okres nie krétszy niz 5 dni.
Ogtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

2) informacje o trybie postepowania (...),

3) nazwe przedmiotu zamdwienia,

4) termin skfadania ofert,

5) zapytanie ofertowe, ktore wraz z formularzem ofertowym stanowig zatacznik
do ogtoszenia.

3.3 Whnioskodawca z procedury wyboru wykonawcy sporzadza Protokét udzielenia
zamowienia (...)

3.4 Udzielenie zamdéwienia nastepuje poprzez zawarcie z wybranym wykonawca
pisemnej umowy okreslajagcej warunki realizacji zamdéwienia. Umowe podpisuje
Kierownik jednostki. W umowie okresla sie postanowienia zabezpieczajace
interesy Zamawiajgcego w szczegolnosci:

e dotyczace kary umownej lub innego odszkodowania umownego
przystugujacego w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy,

e precyzyjne okreslajgce uprawnienia z tytutu rekojmi i gwarancji,

e okreslajgce przestanki odbioru przedmiotu umowy oraz zapewniajace
sciste powiazanie tych przestanek z przestankami ptatnosci,

e dotyczace zabezpieczenia przez Wykonawce nalezytego wykonania
umowy jezeli Zamawiajacy stwierdzi, ze tego wymaga przedmiot
zamowienia.

3.5 Informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie BIP niezwtocznie po
zawarciu umowy lub/i przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy
wykonawcom, ktdérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. W informacji o
udzieleniu zamdéwienia podaje sie nazwe (firme), albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

Dofinasowanie positkow dla oséb ubogich

Zgodnie z postanowieniami Wieloletniego Programu Rzadowego ,Pomoc Parnstwa
w zakresie dozywania — programu wspierania finansowego gmin w zakresie realizacji zadan
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wtasnych o charakterze obowigzkowym okresinych w przepisach ustawy z dnia 12 marca 2004
o pomocy spotecznej do zadar gminy (wdjta, burmistrza, prezydenta miasta) nalezy:
1) koordynowanie Programu w gminie;
2) przyznawanie wynikajacej z Programu pomocy za posrednictwem kierownikow
osrodkdéw pomocy spotecznej;
3) przekazywanie kwartalnej informacji o realizacji Programu w gminie do wtasciwego
wojewody.
Wg ustawy o pomocy spotecznej pomocy udziela sig osobom i rodzinom m.in.:
z powodu: ubdstwa, bezdomnosci, bezrobocia, dtugotrwatej lub ciezkiej choroby.
Prawo do éwiadczen pienieznych z pomocg spotecznej przystuguje osobom ktérych dochody
nie przekraczajg progéw okreslonych w przedmiotowej ustawie.

Wg przepiséw ustawy o pomocy spotecznej do zadan wtasnych Gminy o charakterze
obowigzkowym nalezy ... udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbgdnego
ubrania osobom tego pozbawionym” oraz ,pomoc dorazna albo okresowa w postaci jednego
goracego positku dziennie przystuguje osobie, ktéra wtasnym staraniem nie moze go sobie
zapewnic”,

Przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej nastepuje w formie decyzji administracyjne;j.

Bezpieczenistwo i higiena pracy w Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogélnych przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy okresla ogolnie obowiazujace przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadach pracy, w szczegélnosci dotyczace:

1) obiektéw budowlanych, pomieszczen pracy i terenu zaktadéw pracy;

2) procesow pracy;

3) pomieszczen i urzadzen higienicznosanitarnych.

Pomieszczenie pracy - to pomieszczenie przeznaczone na pobyt pracownikow, w ktérym
wykonywana jest praca.

Pomieszczenie statej pracy - to pomieszczenie pracy, w ktérym tgczny czas przebywania
tego samego pracownika w ciggu jednej doby przekracza 4 godziny;

Teren zakfadu pracy - to przestrzeri wraz z obiektami budowlanymi, bedgca w dyspozyciji
pracodawcy, w ktdrej pracodawca organizuje miejsca pracy.

Miejsce pracy - to miejsce wyznaczone przez pracodawce, do ktdrego pracownik ma
dostep w zwigzku z wykonywaniem pracy.

Stanowisko pracy - to przestrzen pracy, wraz z wyposazeniem w srodki i przedmioty pracy,
w ktérej pracownik lub zespét pracownikéw wykonuje prace.

Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia pracodawca jest obowigzany utrzymywac
pomieszczenia pracy w czystosci i porzadku oraz zapewni¢ ich okresowe remonty
i konserwacje w celu zachowania wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pomieszczenia pracy i ich wyposazenie powinny zapewnia¢ pracownikom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy. W szczegdlnosci w pomieszczeniach pracy nalezy zapewnic
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os$wietlenie naturalne i sztuczne, odpowiednia temperature, wymiane powietrza oraz
zabezpieczenie przed wilgocia, niekorzystnymi warunkami cieplnymi i nastonecznieniem,
drganiami oraz innymi czynnikami szkodliwymi dla zdrowia i ucigzliwosciami. Powierzchnia
i wysokos¢ pomieszczeri pracy powinny zapewniaé spetnienie wymagan bezpieczeristwa
i higieny pracy, z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej pracy, stosowanych technologii oraz
czasu przebywania pracownikdw w tych pomieszczeniach. Na kaidego z pracownikéw
jednoczesnie zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy powinno przypadaé co najmniej
13 m*® wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi
(niezajetej przez urzadzenia techniczne, sprzet itp.). Wysokos$¢ pomieszczenia statej pracy nie
moze by¢ mniejsza niz 3 m w Swietle - jezeli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe
dla zdrowia.

Stanowiska pracy powinny by¢ urzadzone stosownie do rodzaju wykonywanych na nich
czynnosci oraz psychofizycznych wtasciwosci pracownikéw, przy czym wymiary wolnej
(niezajetej przez urzadzenia) powierzchni stanowiska pracy powinny zapewni¢ pracownikom
swobode ruchu wystarczajgcg do wykonywania pracy w sposéb  bezpieczny,
z uwzglednieniem wymagan ergonomii.

Do kazdego stanowiska pracy powinno byé zapewnione bezpieczne i wygodne dojscie,
przy czym jego wysokos¢ na catej dtugosci nie powinna byé mniejsza w $wietle niz 2 m.

Wykorzystanie budynkéw administrowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej
w Nowym Tomyslu

Budynki administrowane przez OPS w Nowym Tomyslu powinny byé wykorzystywane
zgodnie z przeznaczeniem i obowiazujacymi przepisami prawa, w sposéb adekwatny,
zapewniajgcy skuteczne i efektywny do realizowanie zadan.

3.2 Stan faktyczny

1. Zamodwienie: ,Przygotowanie i wydawanie gorgcego dwudaniowego positku ok 35
klientom Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu.

W dniu 25 paZdziernika 2016 r. zostat przygotowany Wniosek o wszczecie postepowania
w celu realizacji zamodwienia publicznego o wartosci ponizej 30.000 euro netto.

Przedmiotem zaméwienia bylo przygotowanie i wydawanie gorgcego dwudaniowego
positku ok 35 klientom Odrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu, w okresie realizacji
zamowienia zaplanowano maksymalng liczbe ok 10.570 positkéw.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia okreslono na 69.281,40 zt netto i 110.985 zt brutto.

Uwaga:

Przy zatozeniu prawidfowego okreslenia szacunkowej wartosci netto zaméwienia wartoé¢
brutto zostata wskazana nieprawidtowo.
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Wartoé¢ zamoéwienia zostata okre$lona na podstawie analizy wydatkéw poniesionych na
tego rodzaju zamdwienia w latach poprzednich.

Proponowanym kryterium oceny ofert byta cena.

Niniejszy wniosek zostat zatwierdzony przez Kierownika jednostki po wskazaniu
zabezpieczenia $rodkéw na realizacje przedmiotowego zamoéwienia przez Gloéwnego
ksiegowego jednostki.

Uwaga:
Brak dokumentacji potwierdzajacej szacunkowa ilo$¢ oséb uprawnionych do pobierania
$wiadczenia w formie goracego positku (wykaz decyzji z roku ubiegtego).

Wg informacji zawartych w przekazanych Audytorowi dokumentach tre$¢ zapytania
ofertowego konsultowana byta z podmiotem odpowiedzialnym za przygotowanie zamdwien
publicznych na terenie Gminy Nowy Tomysl.

W dokumentach przekazanych Audytorowi brak jest informacji, aby Zapytanie ofertowe

zostato upublicznione w sposdb inny niz poprzez zamieszczenie go na stronie Biuletynu
Zamowien Publicznych Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.
Taki tryb postepowania jest niezgodny z regulacjami zawartymi w Zarzadzeniem nr 57/2016
Burmistrza Nowego Tomyséla z dnia 1 kwietnia 2016r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wydatkowania $rodkéw publicznych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30.000 netto.

Zgodnie z zapisami Regulaminu ,Wnioskodawca przeprowadza procedure wyboru
wykonawcy polegajaca na zapytaniu ofertowym publikowanym jednoczesnie w ogtoszeniu
o zamodwieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w siedzibie Zamawiajgcego, w miejscu
publicznie dostepnym lub/i kierowaniu zapytania ofertowego bezposrednio do wykonawcow
w sposéb okreslony w Regulaminie”

Uwaga:

Jednym z zatacznikéw do zapytania ofertowego byt wzér ,Oferty”. Wzoér ten zostat
sporzadzony w sposéb nie pozwalajacy na realizacje wymogow wskazanych w Zapytaniu
Ofertowym.

W Zapytaniu ofertowym wskazano, iz ,Ceng oferty podlegajacej ocenie stanowic bgdzie
iloczyn ceny jednostkowej i planowanej maksymalnej liczby positkéw w okresie zamowienia.
Cena oferty winna byé podana w kwocie brutto w PLN cyfrowo i stownie”

Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego ,Oferta” nie daje mozliwosci wskazania w nim ,Ceny
oferty” a Zamawiajacy przewidziat jedynie podanie ,ceny jednostkowej”.
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W dniu 14 listopada 2016 r. Zarzadzeniem nr 14/2016 Dyrektora OPS powotana zostata
Komisja przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego na realizacje ustugi w zakresie przygotowania i wydawania goracego positku dla
klientéw OPS.

W dniu 21.11.2016 r. w odpowiedzi na opublikowane Zapytanie ofertowe zostaty ztozone
dwie oferty:
1. Oferta firmy P.U. Kopernik s.c. z ceng jednostkowa - 10,50 zt brutto
2. Oferta Restauracji Sandra s.c. z ceng jednostkowg - 9,98 zt brutto.

Uwaga:

Biorac pod uwage jedynie zapisy Zapytania ofertowego — w zadnej ze ztozonych ofert nie
wskazano ,ceny oferty”, stanowigcej podstawe oceny ztozonej oferty, obie oferty z uwagi na
braki merytoryczne powinny zosta¢ odrzucone.

Jednak brak ,,ceny oferty” zwigzany byt z technicznym brakiem mozliwosci jego zawarcia
w ztozonych ofertach — co stanowi uchybienie lezgce po stronie zamawiajacego.

21.11.2016 r. Komisja przetargowa dokonata oceny ztozonych ofert i zarekomendowata
wybor oferenta, ktory ztozyt korzystniejsza cenowo oferte tj. Restauracji Sandra s.c.

W dniu 24.11.2016 r. do Burmistrza Nowego Tomysla wptyneto pismo podpisane przez
dwdch mieszkaricow Nowego Tomysla, kwestionujace prawidtowosé dokonanego podczas
postepowania prowadzanego w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego wyboru
Restauracji Sandra s.c. jak podmiotu wydajacego gorace positki zgodnie z ustawa o pomocy
spotecznej. Jednym z zarzutéw byt brak w kryteriach oceny ofert kryterium jakosci co jak
podnosili autorzy pisma byto praktyka w poprzednich okresach.

Analiza dokumentacji analogicznego postepowania przeprowadzonego przez OPS w roku
poprzednim wykazata, iz réwniez w postepowaniu przeprowadzonym w roku 2015 jedynym
kryterium wyboru byta cena. W 2015 r. kryterium to nie zostato oprotestowane przez klientéw
OPS.

W dniu 5 grudnia 2016 odbyto sie w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu spotkanie
majace na celu wyjasnienie watpliwosci co do prawidtowosci przeprowadzenia
przedmiotowego postepowania. Podczas spotkania mieszkaicy otrzymali wyczerpujace
informacje na temat obowigzujacych przepiséw i procedur z obszaru zaméwien publicznych
oraz informacje potwierdzajgce fakt udzielenia zamdéwienia bez naruszenia tych przepiséw.
W dniu 20.12.2016 r. pomiedzy Gming Nowy Tomys| a Restauracjg Sandra zostata podpisana
umowa, ktérej przedmiotem jest przygotowanie i wydawanie goracych positkéw dla klientéw
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu.

Ocena stanu faktycznego

Przeprowadzajgc zadanie audytowe Audytor stwierdzit, iz w prowadzonym postepowaniu
wystgpity cztery uchybienia:
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1. Niezgodnos$¢ kwot brutto i netto szacunkowej wartosci zamowienia
Opracowanie wzoru oferty niezgodnie z trescig ogtoszenia.

3. Brak wskazania w ztozonych ofertach ,ceny oferty”, ktéra miata stanowi¢ podstawe
do oceny ofert.

4. Opublikowanie Zapytania ofertowego jedynie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Tomys$lu z pominieciem pozostatych
wskazanych w Regulaminie zamdéwien publicznych metod.

Poza tymi uchybieniami Audytor wewnetrzny stwierdzit, iz od strony formalnej,
z duzym prawdopodobiefistwem, postgpowanie zostato przeprowadzone zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Audytor wewnetrzny stwierdzit takze, iz brak jest harmonogramu prowadzenia kontroli
prawidtowosci realizacji umowy przez Wykonawce. Harmonogram taki powinien byc
przygotowany i realizowany w celu zapewnienia wykonania praw Zamawiajgcego
i beneficjentdw wynikajacych z zawartej pomiedzy Gming a Wykonawca umowy.

Uwaga Audytowanego:

W dniu 10 marca 2017 r. Dyrektor OPS w Nowym Tomyslu przekazat informacje, iz:
,Harmonogram  kontroli  prawidtowosci  realizacji  zapiséw umowy zostal opracowany
i wprowadzony w dniu 6 marca 2017r.,a pierwsza kontrola zostafa przeprowadzona w dniu 9 marca
2017r.”

Odpowied? Audytora:

Harmonogram zostat opracowany po dacie przekazania ,Wstgpnych ustalen..”
Dyrektorowi OPS. Kontrola rowniez zostata przeprowadzona po tej dacie.

W zwigzku z powyzszym Audytor wewnetrzny przyjmuje powyzszg informacje i wykresla
zalecenie zwigzane z utworzeniem harmonogramu i prowadzeniem kontroli.

Biorgc pod uwage rodzaj udzielonego zamodwienia publicznego — przygotowywanie
i wydawanie goracych positkdw dla klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej, trudnosci
w adekwatnym opracowaniu kryterium oceny ofert oraz réznice w cenach za realizacjg tego
$wiadczenia nalezy w kolejnych okresach rozwazy¢ przygotowanie postepowania z opcjg
udzielenia zamdwienia dwdm lub wiecej podmiotom $wiadczacym ustugi gastronomiczne
na terenie Gminy i podpisanie umowy ze wszystkimi podmiotami spetniajgcymi warunki
okreslone przez zamawiajacego (np. cena nie wyzsza niz ...).

2. Finansowanie positkéw dla klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej.

15 lutego 2016 r. Wojewoda Wielkopolski, reprezentowany przez Marig Krupecka
— Dyrektora Wydziatu Polityki Spotecznej Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu, zawart Porozumienie z Gming Nowy Tomysl, reprezentowang przez Wtodzimierza
Hibnera — Burmistrza Nowego Tomysla, w sprawie realizacji w 2016 r. programu wieloletniego
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pod nazwa ,Pomoc parnstwa w zakresie dozywiania”. Do ww. Porozumienia zawarto dwa
aneksy.

Kwota dotacji celowej dla Gminy Nowy Tomysl na realizacje Programu w 2016 r. wyniosta
217.500,00 zt. W ramach przyznanej dotacji wyodrebniono kwote 7.000,00zt
z przeznaczeniem na dowdz positkdw beneficjentom programu.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego ,,Pomoc parstwa
w zakresie dozywiania”, pomoc panstwa w przedmiotowym zakresie moze by¢ przyznana
nieodptatnie osobom i rodzinom, jezeli dochdd osoby samotnie gospodarujacej lub dochdd
na osobe w rodzinie nie przekracza 150% kryterium dochodowego, o ktérym mowa
w art. 8 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity
Dz. U. z 2016.930). W art. 5 ust. 2 ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego ,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania” wskazano, iz Rada Gminy moze podjaé uchwate
o podwyzszeniu kryterium dochodowego, o ktérym mowa w ust. 1. Ponadto, zgodnie
z art. 6 cytowanej ustawy, pomoc w formie positku moze by¢ przyznana odptatnie osobom
i rodzinom, jezeli dochdd osoby samotnie gospodarujacej lub dochéd na osobe w rodzinie
przekracza kryterium, o ktérym mowa w art. 5. Stwierdzono, ze Gmina Nowy Tomysl w 2016
r. skorzystata z moiliwosci zwiekszenia kregu odbiorcéw pomocy w zakresie dozywiania
poprzez podjgcie uchwaty podwyizszajacej kryterium dochodowe przy przyznawaniu tej
pomocy.

Jednostky realizujacg Program na terenie Gminy Nowy Tomy$l byt O$rodek Pomocy
Spotecznej w Nowym Tomyslu.

Ocena stanu faktycznego

Realizujgc zadanie audytowe Audytor wewnetrzny ustalit, iz w wyniku przeprowadzonego
przetargu dokonano wyboru jednego podmiotu realizujgcego zadanie polegajace na
wydawaniu goracych positkéw szes¢ dni w tygodniu. W ciggu tygodnia 3 positki powinny by¢
positkami migsnymi a dania nie moga sie powtarzaé czesciej niz co 10 dni. Wydawanie
positkow odbywa sie za pobraniem bonu na positek wydawany swiadczeniobiorcy w OPS.

Zgodnie z postanowieniami umowy OPS ma prawo do prowadzenia kontroli jakosci
swiadczonych ustug w miejscu ich wykonywania jednak do daty sporzadzenia Wstepnych
ustalen z przeprowadzonego zadania audytowego kontrola jakosci nie zostala przez
pracownikow OPS przeprowadzona.

Ponadto w ramach realizacji zadania audytowego Audytor wewnetrzny przeprowadzit
analiz¢ 5 decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania pomocy w postaci jednego
gorgcego positku dziennie.

Po przeprowadzonym badaniu stwierdzono, iz we wszystkich sprawdzonych decyzjach
wystapito uchybienie polegajagce na braku oznaczenia organu administracji publicznej,
w ktérego kompetencji pozostaje wydanie decyzji administracyjnej. We wszystkich
analizowanych przypadkach zamiast wskazania organu (Burmistrza Nowego Tomysla) zawarto
informacje, iz decyzje zostaty wydane przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu.
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W opinii Audytora wewngtrznego organem wiasciwym do wydania decyzji
administracyjnej (w analizowanych przypadkach) byt Burmistrz Miasta i to Burmistrza Miasta
nalezato wskazaé jako organ administracji publicznej wydajacy decyzje. Osrodek Pomocy
Spotecznej nie jest organem administracji publicznej lecz jednostkg organizacyjng Gminy. Jak
wskazat WSA w Warszawie w wyroku z dnia 14 grudnia 2005 r., (Il SA/Wa 1918/05) w sprawie
dotyczacej kompetencji do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczer
spotecznych upowaznienie pracownika do wykonywania okreélonych kompetencji organu
o ktérym mowa w art. 110 ustawy o pomocy spotecznej nie czyni pracownika organem
administracji publiczne;j.

W zwigzku z powyiszym, wg Audytora Dyrektor OPS powinien wystgpi¢ do stuzb
prawnych Osrodka z wnioskiem o sprawdzenie czy uchybienie polegajace na btednym
oznaczeniu organu moze mie¢ wptyw na waznos¢ wydanej decyzji administracyjne;j.

Audytor wewnetrzny stwierdzit takze, iz przedstawione do badania decyzje zawieraja
wszystkie wymagane art. 107 KPA elementy jakkolwiek uzasadnienie prawne i faktyczne
sg bardzo enigmatyczne co takze moze budzi¢ zastrzezenia organéw nadzoru w przypadku
zaskarzenia decyzji.

Uwaga Audytowanego:

W zwigzku z wskazaniem na brak oznaczenia organu rozstrzygajgcego sprawy
w decyzjach administracyjnych podajg, iz w 2015 r. w tut. O$rodku przeprowadzona zostata kontrola
kompleksowa przez inspektoréw Wydziatu Polityki Spotecznej i Zdrowia Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu, ktéra objeta m.in. zgodnos¢ decyzji w sprawach z pomocy spotecznej z
przepisami Kpa. Kontrolujgcy nie stwierdzili zadnych naruszern w zakresie wskazanym audytem.
Decyzje w sprawach pomocy spotecznej wielokrotnie byly weryfikowane w toku postepowarn
odwotawczych jak réwniez w postepowaniu przed sagdami administracyjnymi ( ostatnie orzeczenia:
Wyrok Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Poznaniu z dnia 16 kwietnia 2015r. Sygn. akt |l
SA/P01383/14 oraz Wyrok ww. Sadu z dnia 22 kwietnia 2016r. Sygn. Akt Il SA/P0169/16.). W tresci
decyzji przywotane jest Zarzadzenie Nr 1/201/2008 Burmistrza Nowego Tomyéla z dnia 30 wrzesnia
2008r. w sprawie upowaznienia Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wiaéciwosci gminy, a piecze¢ do podpisu poprzez klauzule ,, z upowaznienia Burmistrza”
wskazuje organ w imieniu, ktdrego decyzja jest wydana.

Odpowiedz Audytora:
Analiza przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego, Ustawy o samorzadzie

gminnym oraz Ustawy o pomocy spofecznej prowadzi do konkluzji, iz obligatoryjnie
w decyzjach administracyjnych powinien by¢ wskazany organ administracji publicznej czyli
w przedmiotowym przypadku Burmistrz Nowego Tomysla. Pieczgc z klauzulg ,z upowaznienia
Burmistrza” wskazuje jedynie, iz decyzja jest podpisywana przez osobe upowazniong do tego
rodzaju czynnosci.

Biorac pod uwage, obowigzujace przepisy prawa oraz niejednolite orzecznictwo sadowe
Audytor zaleca pozyskanie opinii prawnej i w przypadku opinii potwierdzajacej prawidtowos¢
dziatania Oérodka Pomocy Spotecznej przedstawienie jej Audytorowi wewnetrznemu. Do daty
dostarczenia opinii prawnej Audytor podtrzymuje swoje stanowisko i wydane zalecenia.
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3. Bezpieczenistwo i higiena pracy w Osrodku Pomocy Spoteczne;j

Podczas prowadzonego zadania audytowego Audytor wewnetrzny zapoznat sie ze
Statutem i Regulaminem organizacyjnym jednostki, strukturg organizacyjng, ksiazkami
obiektow budowlanych (budynkéw administrowanych przez OPS) oraz planami tych
budynkéw. Audytor w ramach prowadzonego zadania dokonat tez pomiardw czesci
pomieszczen uzytkowanych przez pracownikéw OPS.

W wyniku prowadzonych prac i analiz stwierdzono, iz w budynku OPS (ul. Marszatka J.
Pitsudskiego 8) uzytkowane s dwa poziomy.

Na pierwszym poziomie (parter) znajduje sie 19 pomieszczen, w tym 9 pomieszczen
biurowych, 5 korytarzy (2,3,7,8,10) przedsionek (1), pomieszczenie techniczne (11)
(serwerownia), magazyn zywnosci (12)(pomieszczenie socjalne), we (5).

Pomieszczenia biurowe to:

1. Biuro pracownikéw socjalnych (4) o powierzchni 15 m? — zajmowane przez 2

pracownikdw.

2. Biuro pracownikéw socjalnych (6) o powierzchni 26,3 m? — zajmowane przez 3

pracownikdw socjalnych.

3. Biuro pracownikéw socjalnych (13) o powierzchni 18,7 m? — zajmowane przez 2

pracownikéw socjalnych.

4. Sekcja Swiadczeri (14) o powierzchni 21,6 m? — zajmowane przez 3 pracownikéw

ksiegowosci.

Kasa (15) o powierzchni 3,3 m? — zajmowane przez 1 pracownika.

Biuro pracownikéw socjalnych (16) o powierzchni 28,5 m? — zajmowane przez 3
pracownikow obstugujgcych swiadczenia z zakresu pomocy spotecznej.

7. Biuro pracownikéw socjalnych (17) o powierzchni 17,0 m? — zajmowane przez 2

pracownikéw socjalnych.

8. Biuro pracownikéw socjalnych (18) o powierzchni 28,8 m? — zajmowane przez 4

pracownikéw obstugujgcych swiadczenia rodzinne i 500+.

9. Biuro pracownikéw socjalnych (19) o powierzchni 27,2 m? — zajmowane przez 4

pracownikow socjalnych.
Powierzchnia uzytkowa parteru to 265,8 m?. Na parterze pracuje 23 pracownikéw.

Na drugim poziomie (poddasze) znajduje sie 10 pomieszczen, w tym 6 pomieszczen
biurowych, 1 korytarz (20), wc (21), pomieszczenie gospodarcze (22), sktadnica akt (27),
1. Biuro pracownikéw OPS (23) o powierzchni 21,1 m? — zajmowane przez 3
pracownikéw, w tym wicedyrektora OPS i Radce prawnego.
2. Biuro pracownikéw OPS (24) o powierzchni 21,1 m? — zajmowane przez 1
pracownikow - Gtownego ksiegowego OPS.
3. Biuro pracownikdw OPS (25) o powierzchni 23,5 m? — zajmowane przez 2
pracownikéw.
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4, Biuro pracownikéw OPS (26) o powierzchni 23,5 m?—2 pracownikéw obstugujacych
Swiadczenia rodzinne i 500+.

5. Biuro pracownikéw OPS (28) o powierzchni 22,3 m?—2 pracownikow obstugujacych
fundusz alimentacyjny.

6. Biuro Dyrektora OPS (29) o powierzchni 17,0 m? — zajmowane przez 1 pracownika

Powierzchnia uzytkowa poddasza to 224 m2 Na drugim poziomie pracuje 11
pracownikéw OPS.

Ocena stanu faktycznego

Analiza stanu faktycznego nie wskazuje w sposob oczywisty na fakt naruszenia przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie powierzchni przypadajgcej na jednego pracownika
(Na kazdego z pracownikéw jednoczesnie zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy
powinno przypadaé co najmniej 13 m? wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m?
wolnej powierzchni podfogi (niezajetej przez urzqdzenia techniczne, sprzet itp.). Wysokosc
pomieszczenia statej pracy nie moze by¢ mniejsza niz 3 m w Swietle - jezeli w pomieszczeniu
nie wystepujq czynniki szkodliwe dla zdrowia), jednakze w celu wyeliminowania potencjalnych
nieprawidtowosci i w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw wskazanych w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy rozwazy¢ przeprowadzenie stosownych pomiarow
przez Inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nie mniej wskaza¢ nalezy, iz problemem jest brak pomieszczen, ktére mogtyby petnic
funkcje techniczne (archiwum zaktadowego) oraz pomieszczen w ktorych realizowane bytyby
statutowe dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej.

Wg informacji przekazanych przez Dyrektora OPS jedno z pomieszczen
wykorzystywanych obecnie przez 2 pracownikéw OPS na realizacje zadan zwiqzanych ze
Swiadczeniami rodzinnymi i programem 500+ pierwotnie przeznaczone byfo zamiennie:

e na potrzeby Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przemocy i grup roboczych
powotywanych w tych sprawach,

e do prowadzenia indywidualnych rozmow z klientami Osrodka,

e do pracy psychologa udzielajgcego pomocy klientom Osrodka

e jako salka narad (prowadzonych z pracownikami Osrodka).

W chwili obecnej posiedzenia Zespotu Interdyscyplinarnego i grup roboczych odbywajq sie
poza budynkiem OPS — w swietlicy terapeutycznej, psycholog przyjmuje klientow Osrodka w
gabinecie Dyrektora, brak jest pomieszczenia, ktére mozina bytoby przeznaczy¢ na narady
pracownikéw OPS czy prowadzenie rozmdw indywidualnych.

Okresowo t.j. od kwietnia do sierpnia 2016 r. zaistniata koniecznos¢ uruchomienia
dodatkowego punktu obstugi klientéw ubiegajgcych sie o Swiadczenie 500+. Punkt taki
uruchomiono w Domu Dziennego Pobytu co znacznie dezorganizowato prace i zajecia w DDP
oraz stanowifo powazne utrudnienie w obstudze klientéw. Sytuacja taka bedzie si¢ powtarzac
przy kolejnych okresach swiadczeniowych tj. od sierpnia kazdego roku”.
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Po przeprowadzonej analizie stanu faktycznego Audytor stwierdzit, iz jakkolwiek
narzucone przepisami prawa nowe obowigzki ($wiadczenie 500+) i brak odrebnych
pomieszczen na realizacje statutowych zadan OPS moze dezorganizowac i utrudniaé prace
pracownikom OPS to przy obecnym rotacyjnym wykorzystaniu czeéci pomieszczed nie
dochodzi do naruszenia obowigzujgcych przepiséw prawa.

Do rozwazenia pozostaje zidentyfikowanie mozliwosci przeniesienia czesci dziatalnosci
OPS do dodatkowego, nieuzytkowanego budynku znajdujacego sie w posiadaniu Gminy.

Czes¢ problemoéw zwigzanych z koniecznoscia obstugi wiekszej ilosci klientow (500+)
mozna rozwigzac poprzez edukacje klientdw i wskazanie mozliwosci sktadania wnioskéw o to
swiadczenie w formie elektroniczne] (bez koniecznosci corocznego stawiania sie w Osrodku
Pomocy Spotecznej).

Do rozwazenia pozostaje takze zidentyfikowanie wtasciwego (spetniajagcego normy)
pomieszczenia w nalezagcych do Gminy budynkach, ktére mozna byloby przeznaczyé
na archiwa zaktadowe jednostek organizacyjnych Gminy.

Uwaga Audytowanego:

W dniu 10 marca 2017 r. Dyrektor OPS w Nowym Tomyslu przekazat nastepujace

wyjasnienia:

»Pragne zwrocic uwage, Ze rotacyjne wykorzystanie pomieszczeri nie rozwiqzuje istniejgcego

bardzo powainego problemu braku odpowiednich warunkéw do:

e przeprowadzania posiedzert przez Zespodt Interdyscyplinarny - zachodzi koniecznosc
przenoszenia akt rozpatrywanych spraw do innego obiektu (akta zawierajq dane osobowe, w
tym dane wrazliwe), a zgodnie z ustawq o przemocy obstuge organizacyjno-techniczng ZI
zapewnia Osrodek,

® przeprowadzania indywidualnych rozméw w ramach pracy socjalnej, do ktérej pracownicy
socjalni zobowigzani sq zgodnie z ustawq o pomocy spotecznej, w tym do kierowania sie zasadg
dobra 0séb i rodzin, ktorym stuzq i poszanowania ich godnosci,

e prowadzenia obstugi klientow w warunkach poufnosci i dbatosci o ochrone danych osobowych
zarowno w odniesieniu do klientéw pomocy spotecznej, swiadczeri rodzinnych i $wiadczer
wychowawczych — zachodzi uzasadnione prawdopodobieristwo posgdzenia o tamanie
prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

e prowadzenia zaje¢ w Domu Dziennego Pobytu — co roku od sierpnia do listopada.”

OdpowiedZ? Audytora
W Polityce ochronny danych osobowych OPS jak miejsca przetwarzania danych

osobowych powinny by¢ wskazane wszystkie lokalizacje, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe klientow OPS. W przypadku prawidtowego okreslenia wszystkich miejsc
przetwarzania danych osobowych w przepisach wewnetrznych Osrodka, przetwarzanie
danych osobowych w budynku (wskazanym jako miejsce przetwarzania danych) innym niz
budynek gtéwny nie dochodzi do naruszenia przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych
(przy zastrzezeniu, ze inne regulacje tej Ustawy i przepisow wykonawczych do niej oraz
przepisow wewnetrznych jednostki sg respektowane przez pracownikéw OPS).

Organizacja pracy Os$rodka w sposéb taki, aby zminimalizowaé ryzyko naruszenia
przepisdw Ustawy o ochronie danych nalezy do zadan Dyrektora OPS.
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Biorac jednak pod uwage warunki organizacyjne i lokalowe oraz specyfike realizowanych
zadan nalezatoby rozwazy¢ mozliwosé poszerzenia zasobow lokalowych OPS w Nowym
Tomyslu.

Uwaga Audytowanego:

. W zwigzku z zaleceniem dot. rozwazenia przeniesienia archiwum do innej lokalizacji
podkreslam, ze ze wzgledu na specyfike prowadzonych spraw zachodzi koniecznosc niekiedy
codziennego pozyskiwania niezbednych dokumentow z akt ztozonych w archiwum.”

Odpowiedz Audytora:
W opinii Audytora istnieje mozliwos¢ takiego podziatu dokumentow przekazanych

do archiwum zaktadowego, iz w budynku gtéwnym Osrodka pozostang dokumenty niezbedne
do wykonywania codziennej pracy, rozwazy¢ nalezy natomiast przeniesienie tych
dokumentéw archiwalnych, ktore nie sg na biezgco wykorzystywane przez pracownikow OPS.
Ponadto zasada powinno by¢, iz do archiwum zaktadowego trafiaja dokumenty spraw
zakoriczonych wydaniem decyzji administracyjnej czyli dokumenty nie wykorzystywane
ponownie w toku realizacji biezacych zadan.

4. Podziat obowigzkéw w OPS

Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu zostat przyjety Uchwata
nr XXX/227/2008 Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu z dnia 28 listopada 2008 r.

Zgodnie z zapisami Statutu Osrodek jest jednostka organizacyjna utworzong do realizacji
zadann pomocy spotecznej zleconych gminie, a takze zadarh wtasnych gminy okreslonych w
Ustawie o pomocy spotecznej i innych ustawach. Siedziba O$rodka miesci sie¢ w Nowym
Tomyélu, a obszarem dziatania jest miasto i gmina Nowy Tomysl.

Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych.

Zadania i organizacje wewnetrzng komdrek organizacyjnych Osrodka ustalaja odrebne
regulaminy, zatwierdzone przez Dyrektora Osrodka.

W ramach swoich kompetencji Dyrektor O$rodka Zarzadzeniem nr 6/2016 z dnia
5 kwietnia 2016 r. ustalit Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Tomyslu.

Zgodnie z zapisami Regulaminu dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor, przy pomocy
Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego ksiegowego oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

W czasie nieobecnoéci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora lub inna
pisemnie upowazniona przez Dyrektora osoba.

Do zadan Dyrektora naleiy:

e realizacja zadan statutowych,

e nadzorowanie termindw oraz prawidtowosci zatatwianych spraw,
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racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikéw,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i bytowo socjalnej,

ksztattowanie polityki pfacowej w oparciu o obowiazujace przepisy,

ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujace
jednostki budzetowe,

ksztattowanie polityki bezpieczeristwa informacji,

okreslenia zakresu obowigzkdw i uprawniert w ramach okre$lonej struktury organizacyjne;j,
reprezentowanie osrodka na zewnatrz i negocjacje w sprawach Osrodka,

okreslanie wewnetrznych procedur w sprawach organizacji i funkcjonowania Oérodka,
przyjmowanie skarg i wnioskow,

wykonywanie innych zadah stuzbowych zleconych do realizacji przez Burmistrza Nowego
Tomyséla.

Zastepca Dyrektora oprocz realizacji zadan zwigzanych z zastepowaniem Dyrektora

jednostki petni rowniez funkcje kierownika Dziatu Metodycznego.
Do zadan kierownika Dziatu Metodycznego nalezy w szczegdlnosci:

zarzadzanie pracg dziatu i nadzér nad prawidtowym realizowaniem zadar przez pracownikéw
socjalnych i asystentéw rodziny,

organizowanie pracy podleglych stuzbowo pracownikéw, dokonywanie podziatu
obowigzkow,

prowadzenie biezacej kontroli wykonywanych przez podlegtych pracownikéw czynnosci i jej
dokumentowanie,

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace Dziatu Metodycznego oraz funkcjonowania
Osrodka,

wspofdziatanie z Gtéwnym ksiegowym przy opracowaniu i realizacji planu dochodéw
i wydatkow,

biezgca analiza zaangazowania srodkdw przeznaczonych na wydatki we wszystkich rodzajach
$wiadczen spotecznych realizowanych przez Dziat Metodyczny,

wspotdziatanie w zakresie sprawnego zatatwiania spraw klientéw Oérodka.

Do zadar Dziatu Metodycznego nalezy:

podejmowanie dziatar zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb klientéw, prowadzenie pracy
socjalnej, ze szczegélnym uwzglednieniem dziatarn wspierajacych, kompensacyjnych,
profilaktycznych i promocyjnych oraz prowadzenie pracy z rodzing,
zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych oséb i rodzin najbardziej potrzebujgcych
zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i innymi przepisami,
prowadzenie dziatar w zakresie przyznawania $wiadczen i pracy socjalnej w szczegélnosci:

o przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych i ustalanie sytuacji zyciowej aséb i rodzin

wymagajacych roznorodnego wsparcia,
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o planowanie pomocy poszczegélnym osobom i rodzinom odpowiadajgcej celom i
mieszczgcej sie w mozliwosci Osrodka,

o prowadzenie postepowania administracyjnego zgodnie z KPA,

o prowadzenie pracy socjalnej z wykorzystaniem kontraktu socjalnego i dziatania
interdyscyplinarne,
prowadzenie kompletnej dokumentacji w sprawach klientéw,
analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej,
pobudzenie spotecznej aktywnosci srodowiska lokalnego w zaspokajaniu niezbgdnych
potrzeb zyciowych oséb i rodzin,

o udzielanie kompleksowej informacji o prawach i uprawnieniach klienta oraz o
przystugujgcych Swiadczeniach , dostepnych formach wsparcia finansowego,
rzeczowego, ustugowego i instytucjonalnego,
wydawanie zaswiadczen dotyczgcych udzielonych $wiadczen,
podejmowanie interwencji kryzysowej, w szczegélnosci w stosunku do o0s6b
doswiadczajacych przemocy w rodzinie,
kierowanie osob do placdwek udzielajgcych wyspecjalizowanego wsparcia,
wnioskowanie o skierowanie asystenta rodziny do $rodowiska,
wspotdziatanie z organami samorzgdu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi,
wyznaniowymi i innymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spoteczne;,

o systematyczne wprowadzanie danych o klientach do programu informatycznego i
uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem,

e stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujgcej instrukcji
kancelaryjnej,

e usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

e biezgce zastepstwo dyrektora Osrodka,

e petnienie funkcji Przewodniczacej Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem,

e petnienie funkcji sekretarza Zespotu Interdyscyplinarnego,

e przygotowywanie wnioskéw i nadzér nad realizacjy projektéw wspotfinasowanych
ze srodkdw zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej,

e nadzdr nad przygotowaniem dokumentéw do archiwizacji przez podlegte stanowiska pracy,

e zastepca dyrektora jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych
w granicach upowaznier udzielonych przez Burmistrza Nowego Tomyséla.

Ocena stanu faktycznego

Analiza zakresu funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej oraz zakreséw obowigzkow
Dyrektora OPS oraz jego Zastgpcy wskazuje na adekwatng strukturg organizacyjng
i odpowiedni podziat obowigzkéw w Os$rodku. Biorac pod uwage powyisze oraz zasady

kontroli zarzadczej obowiazujace na terenie Gminy Nowy Tomysl stwierdzi¢ nalezy, iz brak jest
podstaw do zmian istniejacej struktury organizacyjnej jednostki.
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5. Wykorzystanie Domu Dziennego Pobytu

Zgodnie o otrzymanymi informacjami Dom Dziennego Pobytu zostat zakwalifikowany do
kategorii budynkéw uzytecznosci publicznej. Jest to budynek murowany dwukondygnacyjnej
o powierzchni zabudowy - 283,9 m? powierzchni uiytkowej - 292,9
m? i kubaturze 1.538,5 m3.

Dom Dziennego Pobytu w ramach realizacji zadan wtasnych Gminy wykorzystywany jest
w szczegdlnosci do:

e podejmowania przez pracownikéw OPS dziatan stuzgcych utrzymaniu uczestnikéw w ich
naturalnym $rodowisku i przeciwdziatania instytucjonalizacji i marginalizacji klientéw OPS-u,

e zapewniania bezpiecznego miejsca do wielogodzinnego przebywania i godnego spedzania czasu
przez osoby starsze,

e organizacji klientom OPS-u pobytu z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb, oczekiwar i
zainteresowan uczestnikéw,

e prowadzenia réznorodnych form terapii zajeciowej (zaje¢ plastycznych i muzycznych) i
rehabilitacji ruchowe;j,

e umotzliwiania realizacji potrzeb kulturalnych rekreacyjnych i towarzyskich, m.in. poprze
organizacje uroczystosci okolicznosciowych, $wigt wspdlnych udziatdbw w imprezach
kulturalnych, turystycznych, telewizji, Internetu, itp.,

* umozliwienia klientom OPS-u korzystania z urzgdzer i przedmiotéw stuzacych utrzymaniu
higieny osobistej,

® wspotpracy pracownikéw OPS-u z jego klientami w zakresie rozwigzywania problemdéw
zyciowych,

e wspotpracy pracownikéw OPS-u z rodzinami uczestnikéw w zakresie poradnictwa, informacji
i wigczenia ich w proces asymilacji ze srodowiskiem,

e udzielania porad i wsparcia klientom OPS-u,

e udzielania pomocy w zatatwieniu spraw osobistych i urzedowych,

e zapewniania klientom OPS-u jednego positku.

Ponadto Dom Dziennego Pobytu wykorzystywany jest do okresowej obstugi klientéw OPS
zwigzanej ze Swiadczeniami 500+

Ocena stanu faktycznego

Podczas realizacji zadania audytowego Audytor wewnetrzny w obecnosci Dyrektora OPS
dokonat weryfikacji faktycznego wykorzystania pomieszczei Domu Dziennego Pobytu.
Weryfikacja przedstawionych dokumentéw oraz faktycznego wykorzystania pomieszczen
przez klientéw OPS wskazuje, iz pomieszczenia Osrodka wykorzystywane sg w sposdb
optymalny. W Domu Dziennego Pobytu organizowane sg zajecia majace na celu
zabezpieczenie potrzeb osobistych i spotecznych ludzi starszych oraz zajecia zmierzajace do
utrzymania klientdw OPS w odpowiednim dla ich wieku stanie fizycznym i psychicznym co
w sposob korzystny wptywa ich funkcjonowanie w grupach i zapobiega wykluczeniu
spotecznemu. Zgodnie z przedstawionymi harmonogramami zajeé na poszczegélne miesigce
oraz rocznym planem pracy pracownicy DDP prowadza ze swoimi podopiecznymi m.in.
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terapie zajeciowe, ¢wiczenia rehabilitacyjne, zajecia komputerowe, teatralne, biblioterapie,
silwoterapie i zajecia okolicznosciowe.

3. Ocena mechanizméw kontrolnych

Dla zapewnienia prawidtowosci funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Tomyslu w wybranych obszarach dziatalnosci zaprojektowano i wdrozono trzy
mechanizmy kontrolne:

1. Regulamin wydatkowania $srodkéw publicznych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych (...)

2. Ustawe o $wiadczeniach spotecznych oraz przepisy wydane na jej podstawie.

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy.

Biorac pod uwage wyniki przeprowadzonego zadania audytowego Audytor wewnetrzny
stwierdzit, iz zaprojektowane dla danego obszaru mechanizmy kontrolne sg wystarczajace dla
zapewnienia prawidtowosci jego funkcjonowania i nie wystepuje koniecznos¢ ich zmiany,
modyfikacji czy projektowania i wdrozenia nowych mechanizméw kontrolnych. Nalezy jednak
wzmocnié¢ nadzér nad prawidtowoscia wykorzystania istniejacych mechanizmoéw kontrolnych.

4. Uchybienia

1. Btedne okreslenie wartosci brutto (lub wartosci netto) zamodwienia we Wniosku
o wszczecie postepowania w celu realizacji zamdwienia do 30.000 euro.

2. Brak udokumentowania podstawy szacowania wartosci zamowienia.

3. Opublikowanie Zapytania ofertowego jedynie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nowym Tomys$lu z pominigciem pozostatych wskazanych
w Regulaminie zamowien publicznych metod.
Opracowanie wzoru oferty niezgodnie z trescig ogtoszenia.

5. Brak ‘wskazania w ztozanych ofertach ,ceny oferty”, ktéra miata stanowi¢ podstawe

do oceny ofert.

6. Brak harmonogramu prowadzenia kontroli prawidtowosci realizacji zapiséw umowy.

7. Brak wifasciwego oznaczenia organu w decyzjach administracyjnych wydawanych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu.

5. Zalecenia

1. Warto$¢ zamodwienia szacowa¢ w oparciu o kryteria wskazane w Zarzadzeniu
Burmistrza w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych (...) i w sposob prawidtowy
wskazywac jg w Ogtoszeniach o zamowieniu.

2. Zapytania ofertowe i pozostate dokumenty zwigzane z udzielaniem zamdwien
publicznych publikowa¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewngtrznymi.

3. Dokumentacje zwigzang z procesem udzielania zamowien publicznych sporzadzac
w sposdb umozliwiajacy jego prawidtowa realizacje (wyeliminowaé z zatgczonych
do zapytania ofertowego wzoréw ofert uchybienia uniemozliwiajgce prawidtowe
przygotowanie i ztozenie oferty).
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Wzmocnié nadzér nad procesem udzielania zamdwien publicznych w jednostce.

5. Rozwaiyé mozliwos¢ udzielenia zamdwienia  publicznego  polegajacego
na finansowaniu gorgcych positkéw dla klientéw OPS kilku podmiotom swiadczacym
ustugi gastronomiczne na terenie Nowego Tomysla.

6. Wydawaé¢ decyzje administracyjne zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
(ze szczegblnym uwzglednieniem przepiséw KPA i ustawy o samorzadzie gminnym).

7. Rozwazy¢ zlecenie przeprowadzenia badania zgodnosci warunkéw pracy w Osrodku
Pomocy Spotecznej z obowigzujgcymi  przepisami  prawa  Inspektorowi
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Rozwazy¢ przeniesienie archiwum lub czesci archiwum do innej lokalizacji znajdujacej
sie w zasobach Gminy wskazanej przez Burmistrza Nowego Tomyséla.

9. Rozwazy¢ mozliwos¢ powiekszenia zasobdéw lokalowych OPS w Nowym Tomyslu
poprzez uzyczenie (w dozwolonej formie prawnej) budynku lub czesci budynku
nalezgcego do Gminy Nowy Tomysl ewentualnie wybudowanie nowych budynkow
i przekazanie ich do dyspozycji Osrodka.

Pouczenie

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin
realizacji zalecenl oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie
kierownika komorki audytu wewnetrznego i kierownika jednostki. W przypadku odmowy realizacji zalecen
audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne
stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu. W przypadku, odmowy realizacji zaleceri
kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczacq realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i kierownika
komorki audytu wewnetrznego.

14.03.2017 r.

data sporzqdzenia wstepnych ustalert

%my%fé >y V
Tormasz Dabybe i

podpis Audytora Wewnetrznego

Otrzymujq:
1. Burmistrz Nowego Tomysla
2. Dyrektor OPS w Nowym Tomysiu
3. BAIKWa/a
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