STAROSTWO
FOWIATOWE W WOLOMINIE
Kontrola Wewnetrzna
ul. Praydzyriskiego 1/3
05-200 WOLQMIN
Bl (022) 7874303 w. 144, fay 78742-53

KWE/1712.1./16/11 Wotomin, dnia 18.11.2011r.

PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w dniach 15 + 18 .11. 2011 r. w magazynku gospodarczym
Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego Nr 3 w Wolominie przez
inspektora kontroli wewnetrznej - Jerzego Wierzbe, dzialajacego na podstawie
upowaznienia Nr 40/09 zgodnie z art. 34 ust, 1 oraz art. 35 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592
Z pézn. zmianami).

Temat Kkontroli: Gospodarka materiatami biurowymi w Starostwie Powiatowym
w Wotominie-prowadzenie magazynku gospodarczego.

I. Osoby odpowiedzialne za realizacje zadania

Nadzor nad gospodarka materialami  biurowymi sprawuje Naczelnik Wydziatu
Organizacji i Kadr — Pani Marzena Barika.

Pracownikiem zajmujacym sie prowadzeniem biezacego zaopatrzenia Starostwa
w materiaty biurowe i higieniczno-sanitarne, eksploatacyjne, spozywcze oraz inne-
zglaszane wedlug biezacych potrzeb jest Pani Emilia Ptachetko, zatrudniona
w Wydziale Organizacji i Kadr od dnia 23.11.2010 r. na stanowisku podinspektora.
Do obowigzkéw Pani Plachetko nalezy réwniez prowadzenie magazynku
podrgcznego artykutéw biurowych, czystosciowych i sanitarnych.

Przekazanie protokélarne magazynku nastapito — po uprzednio przeprowadzonym
spisie towaru z natury dokonanym w dniach 26 + 27.10 2010 r. ( Komisja spisowa
powotana Zarzadzeniem Starosty Wotominskiego Nr156/2010 z dnia 25 pazdziernika
2010r.)

Zbior  obowiazujgcych  zadan  zawiera zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci Pani Plachetko z dnia 18 stycznia 2011 roku, stanowigcy
zatgeznik Nr 1 do niniejszego protokéhu.

l. Obowigzujace procedury w gospodarce magazynowej, system zakupéw
( zamoéwienia, faktury, reklamacje, system dystrybucji, zapasy,
dokumentacja)

Z przedstawionej do kontroli dokumentacji wynika:

Obowigzujgce procedury dotyczace zasad prowadzenia gospodarki magazynowej
zawiera w czgéci C - ,Zakres obowiazkéw na stanowisku pracy” Pani Emilii
Ptachetko oraz Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia okreslajaca tryb,
warunki i sposéb dystrybucji dostawy artykutéw biurowych.

Zaopatrzenie Starostwa w materiaty biurowe oparte jest o zebrane zapotrzebowania

roczne sktadane przez poszczegéine komorki organizacyjne Starostwa zawierajace

llosciowe wykazy asortymentu, ktére stanowig materiat niezbedny do wyliczenia
szacunkowej wielko$ci i asortymentu materiatowego do przysziych zamowief.

Na bazie tego materialu sporzadzana zostaje Specyfikacja Istotnych Warunkow

Zaméwienia w trybie zapytania o cene na dostawe artykutdow biurowych dla potrzeb

Starostwa Powiatowego w Wolominie.

Dokumentacja SIWZ zostaje sporzadzona do zaméwien publicznych z okresieniem

formy przetargu.
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W przypadku przetargu nieograniczonego — ogfaszany jest on na stronie BIP, gdzie
w trybie zapytania o cene — SIWZ wysylany jest co najmniej do pieciu potencjalnych
wykonawcow.

Wybor dostawcow dokonywany jest komisyjnie poprzez rozstrzygniecie wszystkich
ztozonych ofert. Komisja w sktadzie: Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr - Pani
Marzena Barika, podinspektor — Pani Emilia Plachetko oraz pracownik Biura
Zamowien Publicznych rozpatruje oferty pod katem najnizszej ceny.

Wszystkie oferty biorace udzial w postepowaniu o zamoéwienie publiczne sg
poddawane analizie pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych okresionych
w SIWZ. Z wybranym dostawcg podpisywana jest umowa, ktéra okresla zakres
asortymentowy towaru, jego iloéci, warunki ptatnosci, forme i terminy dostaw oraz
wszystkie inne szczegoty objete SIWZ dotyczace warunkéw umowy. Zakup artykutow
biurowych i materiatdow eksploatacyjnych jest dokonywany sukcesywnie, w takiej
formie, aby w magazynku nie brakowato zadnej pozycji z asortymentu zgltaszanego
przez poszczegdine komorki organizacyjne Starostwa. Kontrola dokonata lustracji
aktualnego stanu towarowego znajdujgcego sie w magazynku i stwierdzita, ze jego
zapasy ksztaltujg sie w ramach pokrywania biezacych potrzeb Starostwa ( kilka
pozycji asortymentowych wymaga biezacego uzupetnienia).

Poszczegblne dostawy sa sukcesywnie rozdzielane pomiedzy Wydziaty, zgodnie
z uprzednio sktadanymi zamoéwieniami. Pozostaly towar pozostajacy w magazynku,
stanowi rezerwe na tzw. nieprzewidziane potrzeby Wydziatéw Starostwa. Czgs¢
z towaréw jest przenoszona z magazynku do pokoju Nr 17, w ktérym pracuje Pani
Plachetko, skad sg réwniez pobierane ( w ramach istniejacych potrzeb) przez
pracownikow Starostwa.

Na kazdg dostawe towarow wystawiana jest faktura, z ktorej zapisami weryfikowana
jest faktyczna iloé¢ towaru przyjeta do magazynku. Faktura jest kazdorazowo
sprawdzana pod wzgledem merytorycznym | zgodnosci z zawarta umowsg oraz
z Ustawa Prawo Zaméwierh Publicznych. Swiadczy o tym komplet wymagalnych
w tym zakresie pieczeci.

Wykrycie brakéw, lub uszkodzen w dostarczanym asortymencie zgtaszane jest do
dostawcy z zadaniem ich usuniecia, badZ uzupeinienia asortymentu na wolny od
wad. W kontrolowanym okresie nie bylo przypadkéw reklamacji zakupionych
towarow.

Pani Emilia Ptachetko prowadzi rejestr, w kiérym pracownicy wpisujg pobierane
artykuty biurowe. Rejestr jest prowadzony w formacie A-4 posiadajacy nastepujace
zapisy: Lp., nazwe artykutu, ilos¢, date wydania, nazwe Wydziatu Starostwa oraz
podpis osoby pobierajacej dany artykut. Zeszyt prowadzony jest z zachowaniem
chronologii zapisoéw, czytelnie, bez poprawek i skreslen.

Na koniec roku nastepuje rozliczenie i podsumowanie faktycznie wydanych $rodkow
finansowych na artykuty biurowe i eksploatacyjne na potrzeby Starostwa.

BudZzet na 2012 rok jest ustalany na podstawie zaméwien z umowy na 2011 r. Jego
wysokoéé stanowig warto$ci z faktur ubieglego roku, z uwzglednieniem iloSci
zamawianego asortymentu przez poszczegdine Wydzialy Starostwa, ewentuainych
zakupow z wolnej reki oraz podwyzek cen zakupionych towarow.

Na tej podstawie oraz na bazie nowo zebranych zaméwienn z poszczeg6lnych
komorek Starostwa jest konstruowany budzet, kiérego kwota jest przedktadana na
kolejny rok do Wydziatu Finansowego Starostwa w celu jej zaakceptowania. Artykuty
biurowe wyszczegodlnione w Umowie Nr 0814.97.2011r od 01.03.2011+17.11.2011r
stanowity kwote 64.413,50 zi. Szacunkowe potrzeby w tym zakresie na 2012 rok
zamykaja sie kwotg 140.000,00 zt .
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lll. Warunki magazynowania towarow

Magazynek w ktdrym skiadowane sg materialy biurowe i eksploatacyjne zakupione
na potrzeby Starostwa miesci sie w parterowej czesci budynku Starostwa i zajmuje
powierzchnig 25 m? . Do magazynku prowadzi korytarz, ktéry posiada dwoje drzwi.
Drzwi wejsciowe - zewnetrzne opatrzone sg zamkiem szyfrowym z zakodowanym
hastem. Sam magazynek posiada drzwi obite blacha, zabezpieczone zamkiem
patentowym, do ktérego jeden z kompletu kiuczy posiada Pani Emilia Plachetko.
Drugi komplet kluczy stanowi zapasowy egzemplarz.

Materialy znajdujgce sie w magazynku sa skitadowane w nalezytym porzadku
( z podziatem na grupy asortymentowe) na metalowych regatach. Czeéé materiatow,
wiekszych gabarytowo ulozona jest na betonowej podiodze wzdiuz regatéw i wokot
Scian w ten sposéb, aby utatwione bylo dojscie do kazdego asortymentu. Oéwietlenie
naturaine magazynku stanowi pojedyncze okno zabezpieczone metalowg kratg —
oswietlenie sztuczne umiejscowione jest centralnie na suficie w postaci lamy
jarzeniowej. Na wyposazeniu magazynku znajduje sig gasnica proszkowa z aktualng
datg obowigzujacego przegladu.

Kontrola stwierdzita, ze oprécz materiatow zbywalnych, wydawanych na biezgco
pracownikom poszczegélnych Wydzialdow Starostwa, zgodnie ze skladanym
wczesniej zapotrzebowaniem - w magazynku znajduje sie czesé¢ towardw
niezbywalnych w postaci toneréw, ktére zakupione zostaly w latach ubiegtych do
urzadzen obecnie juz nie eksploatowanych.

IV.  Uwagi

1. Kontrola zwrdcita uwage na fakt, ze w asortymencie towarowym magazynku
znajduja si¢ towary stanowiace grupe materiatéw tatwopalnych (niektére
pozycje chemii gospodarczej). Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr — Pani
Marzena Barika w celu wyeliminowania zagrozenia podjefa kroki w postaci
pozyskania kart charakterystyki produktow chemicznych w jakie zaopatruje
sig Starostwo. (Wykaz $rodkéw uwzgledniajacy karty charakterystyki kazdego
srodka jest w trakcie opracowania). Ponadto wystgpiono do dostawcy
o przestanie brakujacych kart charakterystyki.
Po opracowaniu wykazu $rodkéw chemii gospodarczej w jakie zaopatrywane
jest Starostwo zostanie przeprowadzona szczegblowa analiza ich
latwopalinosci. W przypadku stwierdzenia fakiu, ze ktérykolwiek ze s$rodkow
ujety w wykazie jest fatwopalny — zostang podjete odpowiednie kroki w celu
wyeliminowania potencjalnego zagrozenia.

2. W zwigzku ze stwierdzeniem przez kontrole Zalegania w magazynku towaréw
niezbywalnych - ustalono z Naczelnikiem Wydziatu Organizacji i Kadr ~ Panig
Marzeng Barikg , ze po doktadnym ustaleniu asortymentowo — ilo$ciowo —
wartosciowym zostanie sporzadzony stosowny protokét , z czescig opisowa,
uzasadniajacg potrzebe likwidacji tej grupy towardw, jako nieprzydatnej do
dalszego wykorzystania i niepotrzebnie zajmujacej miejsce w niezbyt
obszernym kubaturowo magazynku.
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V. Whioski konicowe :

1.

Gospodarka materiatami biurowymi w Starostwie Powiatowym w Wolominie
odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pracownik odpowiedziainy za gospodarke materialowg i prowadzenie
magazynku posiada obowigzujace przeszkolenie oraz stosowne zapisy
w zakresie obowigzkdw.

Magazynek gospodarczy prowadzony jest zgodnie z przepisami, za wyjatkiem
uwag wyszczegolnionych w poz. IV Uwagi - pkt.1 i pkt.2.

Termin realizacji uwag kontroli dotyczacych likwidaciji towaréw niezbywainych
oraz analizy dotyczacej fatwopalnosci $rodkéw  chemicznych
ustalono na dzien 30 grudnia 2011 roku.

Jednoczes$nie kontrola zobowigzata Panig Naczelnik do ziozenia na pismie do
komorki kontroli wewnetrznej informacji dotyczacej terminu i sposobu realizacji
zalecen.

Kontrolowany zostat zapoznany z treScig niniejszego protokdtu i poinformowany
o przystugujacym mu prawie do wniesienia uwag i ewentualnych wyjasnien w formie
pisemnej w terminie siedmiu dni od daty podpisania niniejszego protokétu.

Niniejszy protokdt zostat sporzadzony jedynie do uzytku stuzbowego w dwoch
jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowane]
jednostce.

Na tym protokét zakonczono i podpisano:
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podpis ntrolujgcego

Zaigczniki;
1. Zakres obowigzkéw Pani Plachetko
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Pani
Emilia Ptachetko
Wydzial Organizacii 1 Kadr

Zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnoéci

dla Pani Emili Plachetko
zattudnione) na stanowisku pracy: podinspektor

Podlegloéé stuzbowa:
Pani bezposrednim przelozonym jest Naczelnik

A) Zakres obowigzkéw wynikajgcych z art, 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik obowigzany jest wykonywad prace sumiennie 1 starannie oraz stosowac sig do
polecenn przelozonych, ktore dotyeza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowq o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szezegolnoser:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy 1 ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepisOdw oraz zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
preeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienic oraz zachowad w tajemnicy informacie,
ktorych ujawnienic mogloby narazi¢ pracodawceg na szkode,

5) przestrzegad tajemnicy okreslonej w adrgbnych przepisach,

6) przestrzegad w zakladzie pracy wspolzyeia spolecznego.

B) Zaktes obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganic przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowrm

obowigzkiem pracownika. W szczegolnosdci pracownik jest obowigzany:

) znal przepisy i zasady bezpicczefstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy i stosowad si¢ do wydawanych w tym zakresie polecess i wskazdwek przelozonych,

3} dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedat 1 sprzgtu oraz o porzadek i fad w migjseu
pracy,

4} poddawac si¢ wstepnym, okresowymn 1 kontolnym badaniom lekarskim,

C) Zakres obowiazkdéw na stanowisku pracy:
1. Prowadzenic biezacego zaopatrzenia Starostwa w materialy biurowe 1 higleniczno-
sanitarne, cksploatacyjne, spozyweze oraz wedlug vglaszanych potrzeb, w tvin:
Zbieranie zamdwierd,
Spotrzadzanic SIWZ do zamowien publicznych
Zawicranie umow z dostaweamt wylonionymt w drodze zamowien publicznych,
Koordynowanie zaméwient zgodnie z umowami,
Prowadzenie rejestru wydanych artykuléw biurowych, artykulow czystosciowych 1
sanitaznych, materialow eksploatacyjnych | monitorowanie realizacp zamowien
Wydzialéw,
¥" Rozlicznie umow i zamdwien,
v Sporzadzanie danych do projekiu budzetowego na lata nastepne.
2. Prowadzenie magazynku podrecznego artyknldw biurowych, czystodciowych 1 sanitarych,
papieru i materatow  cksploatacyjnych, w tym  uttzymanie fadu 1 porzadku.
s Odpowiedzialnosé za wilasciwe przechowywanie w/w materialow i artykulow,
f.ﬂ[&!
S
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9.

Prowadzente rejestru kare gwaranevinych oraz zalatwianic spraw zwigzanych 2 naprawami
gwarancyjnvini,
Prowadzenie spraw 2 zakresu:

v Konserwacji instalacii i sivei w budynkach Starostwa,

v Okresowveh przegladow budynkow,
Prowadzenic spgaw awigzanych 2 gospodarczy obstugy Starostwa,
Prowadzenie spraw z zakresu zakupow, cksploatacyi, napraw telefondw oraz rozliczania
rOZMOW,

. Prowadzenie spraw 7 zakresu UUZyMania rerenow ziclonych przy budynkach Srarvostwa,

Prowadzenie dokumentacji budynkdw Starostwa, w tym ksiazek obicktu budowlanego,
Wydawanic i rozliczanie kart drogowych, zuzycia paliwa oraz czuwanic nad prawidiowy
realizaciy umowy na dostawy paliwa oraz zarzacdzen Starosty,

10.Wykonywanie  czynnosct  »  zakresu  udzielania pierwsze]  pomocy,  ochrony

1

przeciwpozarowej 1 ewakuacii pracownikdw Starostwa,
Larchiwizacja dokuwmentow wydzialu,

12. Praca w elcktronicznym oblegu dokumentow,

i

3. Inne prace zlecone przez przetozonego,

14 W zwigzku 2 dostepem do  danych osobowych obowigzuje Pania przeciwdzialanie

dostepowi 0sdh nicpowolanych oraz przeciwdzialanie w przypadku namszen zgodnie
z Ustawq 0 ochronic danych osobowych {tekst jednolity: PDz. U, 7z 2002 r. Nt 101 poz, 926
z POz, 2.

D) Zales praw i obowigzkéw ptacownika samotzgdowego:

B

2)
3)
1)

dbalosé o wykonywanic zadas publicznych oraz o érodki publiczne z uwzglednieniem
interesow partstwa oraz indywidualnych interesow obywatel,

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan sumienaie, sprawnie 1 bezstronnie,

informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznyeh oraz udostgpnianic dokumentéw
enajdujacych sig w posiadanin urzedu, jezeli prawo tego nic zabrania.

E) Zakres odpowiedzialnoéci:

Ponosi Pani odpowiedzialnosé za:
1) prawidlowe i terminowe wykonywanic powierzonych obowigzkéw i poleces
) znajomost i przestizeganie obowizujacyeh przepiséw w zakresie dzialani

siuzbowych,

.......................................

{data i podpis pracownika)

f’iotr {/scinski
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