Informacja o realizacji planu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Trzeszczany w roku 2014.

Wojt Gminy Trzeszczany zarzadzeniem Nr 2/2014 z dnia 3 stycznia 2014r. wprowadzit
roczny plan kontroli zarzgdczej w 2014r. Plan zawiera zaplanowane czynnosci kontrolne w
poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Gminy oraz stanowiskach pracy w Urzedzie
Gminy Trzeszczany. Zakres kontroli okreslony w planie zostat zrealizowany z wyjatkiem
kontroli stanowiska ds. obstugi kasy. Kontrole tego stanowiska przeniesiono na rok 2015
(1 kwartat ) i ujeto w planie kontroli zarzadczej w 2015r ( zarzadzenie Wéjta Gminy
Nr 9/2015 z dnia 30 stycznia 2015r.)

Kontrole w wytypowanych jednostkach organizacyjnych Gminy oraz na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy przeprowadzit na podstawie upowaznien Wojta
Gminy zespot w skfadzie:
1.Wactawa Borkowski — sekretarz Gminy
2 Krzysztof Jozwiak — Kierownik Referatu Finansowego
Kontrole przeprowadzono w terminach:

1. Publiczne Gimnazjum w Trzeszczanach 08 — 09 czerwca 2014r.
2. Gminny Zaktad Komunalny w Trzeszczanach 10— 11 czerwca 2014r.
3. Urzad Gminy Trzeszczany

3.1. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnos$ci 16 — 17 czerwca 2014r.

3.2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i ptac 18 — 20 czerwca 2014r.

3.3. Stanowisko pracy ds. oswiaty 23 — 24 czerwca 2014r.

3.4. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr 29 — 30 wrze$nia 2014r.

Po zakonczeniu kontroli w w/w jednostkach organizacyjnych oraz na poszczegélnych
stanowiskach pracy Urzedu zespét kontrolny sporzadzit stosowne protokoty z kontroli
zarzadczej, zawierajgce podstawowe informacje okreslone w & 18 ,, Procedury kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Trzeszczany, jednostkach organizacyjnych Gminy Trzeszczany
oraz zasady jej koordynacji” , ktore stanowig zatacznik do zarzadzenia Nr 253/2010 Wjta
Gminy Trzeszczany z dnia 13 maja 2010r.

A. Kontrola w jednostkach organizacyjnych
Kontrole w dwu jednostkach organizacyjnych przeprowadzono pod katem realizacji procedur
kontroli zarzadczej funkcjonujgcych w danych jednostkach oraz oceny jej efektéw. Wyniki
kontroli pozwalajg stwierdzi¢ , ze w stosunku do lat poprzednich w jednostkach uzupetniono
i wprowadzono w zycie brakujace , a stwierdzone w poprzednich kontrolach niezbedne
dokumenty jako elementy przyjetych w jednostkach procedur kontroli zarzadcze;j.
Kontrolujacy stwierdzajg w obu jednostkach wzrost informacji niezbednych do zarzadzania
i podejmowania decyzji oraz zwiekszony udziat wszystkich pracownikéw we
wspotzarzadzaniu jednostky. Systematycznie zwigksza sie u wszystkich pracownikéw
swiadomosc praw i obowigzkdw, misji, zadan i celéw oraz umiejetnosci identyfikacji ryzyka,



jego poziomu, zastosowania srodkéw zaradczych w celu wyeliminowania badz minimalizacji
ryzyka.
Kierownictwu obu jednostek zalecen nie wydano. W przypadku Gminnego Zaktadu
Komunalnego w Trzeszczanach stwierdzono, ze 4 zalecenia ujete w protokole kontroli
z dnia 11.06.2013r. zostaty wykonane. Kierownik GZK.7033.18. 2013 z dnia
15.07.2013r.poinfomowat o wykonaniu zalecen.

B. Kontrola w Urzedzie Gminy
W trakcie kontroli 4 stanowisk pracy w Urzedzie Gminy stwierdzono, co nastepuje:

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci

1.Prowadzenie rejestru statych mieszkaricéw Gminy.

Od 1 stycznia 2011r. ewidencja prowadzona jest tylko w formie elektronicznej z
zastosowaniem programu MIKROPESEL. Od tej daty wersja papierowa nie jest
aktualizowana. Zbiér nieaktualizowanych Kart Osobowych Mieszkarica stanowi obecnie
zasob archiwalny. Zespét kontrolny stwierdzit, ze ewidencja ludnoéci w systemie
teleinformatycznym jest prowadzona zgodnie z ustawg o ewidenc;ji ludnosci i dowodach
osobistych. Dane o wszelkich zmianach nanoszone sg do systemu na biezgco. W zbiorze
danych statych mieszkaricow Gminy gromadzone s3 dane okreslone w art. 44a ust.1. Do
prowadzonego rejestru i jego formy aktualizacji uwag nie wniesiono.

2. Prowadzenie rejestru pobytu czasowego obywateli polskich i pafistw obcych.

Rejestry zgtoszen: wymeldowania z miejsca pobytu czasowego ponad 3 miesigce oraz
zgtoszenia pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace s prowadzone zaréwno w wersji
elektronicznej ( program MIKROPESEL ) jak i w wersji papierowej ( teczka EL 5342/2013 )
zaktadany na kazdy rok kalendarzowy. Rejestry w obu wersjach sa prowadzone prawidtowo,
zgodnie z obowigzujgcym prawem i na biezgco aktualizowane. Uwag brak.

3. Sprawy meldunkowe .

W kontrolowanym okresie tj. w roku 2013 oraz od poczatku roku 2014 do dnia kontroli nie
wydano zadnych decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania. W sprawach
wymeldowania w roku 2013 wydano 7 decyzji administracyjnych. Szczegétowej kontroli
poddano wybrang losowo procedure zatatwienia wniosku J.J. zam. Nieledew z dnia
21.01.2013r. o wymeldowaniu M.P. Po analizie wszystkich dokumentdw zwigzanych ze
sprawa zespot kontrolny stwierdzit, ze w postepowaniu stosowane byty wiasciwe przepisy
prawne i wtasciwa ich interpretacja oraz przestrzegane byty w tym zakresie obowiazujace
procedury oraz dotrzymywane terminy. Uwag brak.

4.Wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie statego rejestru wyborcéw.



Wspotpraca w tym zakresie ma charakter staty. Na podstawie ustawy Kodeks Wyborczy
rejestr jest prowadzony i na biezaco aktualizowany. Meldunki: o stanie rejestru wyborcéw w
Gminie oraz o stanie rejestru wyborcow w statych okregach o obwodach glosowania
utworzonych w wyborach do Rady Gminy wg stanu na ostatni dzieri kwartatu sktadane sg w
terminach okreslonych w pismach z KBW —Delegatura w Zamosciu.

Stwierdza sig, Ze prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru jest prawidtowa. Wszystkie
kwartalne sprawozdania od poczatku 2013r. do dnia kontroli zastaty ztozone w ustalonych
terminach. Do strony merytorycznej tych sprawozdan kontrolujgcy uwag nie wnieéli.

Nie stwierdzono réwniez uwag, nieprawidtowosci badz zalecen w tym zakresie ze strony
KBW — Delegatura w Zamosciu.

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i ptac.

1.Prawidtowos¢ naliczania i terminowos¢ odprowadzania podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy.

Kontroli poddano operacje w tym zakresie w miesigcach: lipiec, sierpien, wrzesien,
pazdziernik i listopad 2013r. jesli chodzi o prawidtowos¢ naliczania, odprowadzania i
przestrzegania terminow dot. podatku dochodowego od 0sd6b fizycznych oraz w miesigcach:
styczen, maj, listopad 2013r. jesli chodzi o sktadki ZUS i na Fundusz Pracy.

Wszystkie ptatnosci podatkow i sktadek byty realizowane terminowo. Stwierdzono w jednym
przypadku nadptate w wysokosci 4zt ( podatek w m-cu wrzesniu), ktéra tg kwote
pomniejszono w nastepnym miesigcu.

Przy odprowadzaniu sktadek ZUS wystgpity nastepujace niescistosci: w listopadzie 2013r. na
ubezpieczenie zdrowotne odprowadzono za duzo 0,45zt oraz za mato o 10,83zt tytutem
sktadek na ubezpieczenie spoteczne. Brakujace i nadptacone sktadki wyréwnano w 2014r.
Kontrolowanemu pracownikowi wydano ustne zalecenie wiekszej i doktadniejszej
samokontroli, by wyeliminowa¢ lub znacznie zredukowac popetnianie btedéw.

2. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
Wszystkie badane sprawozdania: roczne —Z-06 oraz kwartalne- Z-03 byty sporzadzane

rzetelnie i sktadane terminowo. Kontrolujgcy uwag nie wniesli.

Stanowisko pracy ds. oswiaty

1.Procedury zwigzane z rozliczaniem paliwa i innych kosztéw eksploatacji autobusu
szkolnego.

Wynik kontroli pozwala stwierdzi¢, ze procedura wydawania kart drogowych, rozliczania
paliwa z uwzglednieniem okresu zimowego gdy norma jest zwiekszona na centralne
ogrzewanie, kontrola przejechanych kilometréw oraz wprowadzenie comiesiecznego



wydruku z tachografu sa prawidtowe. Kierowca zdaje karty drogowe na biezaco. Karty
wypetnione sg poprawnie i czytelnie. Rozliczenia miesieczne kart prawidfowe i w terminie.

2.Dofinansowanie ksztatcenia mtodocianych .

Dwa whnioski, ktore wptynety w 2013r.dotyczace zwrotu kosztéw ksztatcenia zawieraty
komplet niezbednych, wymaganych ustawowo dokumentéw. Oba spetniajgce wymogi
formalno-prawne zostaty rozpatrzone pozytywnie. Po zwrdceniu sie z wnioskiem do
Lubelskiego Kuratora Oswiaty o przekazanie Srodkéw po ich otrzymaniu, zostaty przyznane
kwoty wyptacone bez zbednej zwtoki wnioskodawcom. Wszystkie procedury zwigzane z
zatatwieniem wnioskdw przeprowadzono zgodnie z obowigzujgcym prawem.

2.Stypendia socjalne.

W 2013 roku wptyneto w wymaganym terminie 91 wnioskdw. Po terminie ztozono 2 wnioski,
ktore na prosbe wnioskodawcow Waojt Gminy uwzglednit ich uzasadnienie i poddat
procedurze rozpatrzenia. Szczegétowej kontroli poddano procedure zatatwiania losowo
wybranego wniosku M.O. zam. Ostréwek. Po analizie wszystkich dokumentéw zwigzanych z
zatatwieniem wniosku stwierdzono, ze wymagania co do kompletnosci wniosku zostaty
spetnione. Wydana decyzja przyznajaca stypendium jest poprawna pod wzgledem
merytorycznym i prawnym, z wtasciwym pouczeniem. Wszystkie faktury zostaty sprawdzone
pod wzgledem zgodnosci z katalogiem wydatkdw stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia

nr 238/2010 Wéjta Gminy Trzeszczany z dnia 25.02.2010r. Po zakoriczeniu roku pracownik
sporzadza roczne rozliczenie przekazanej dotacji i przesyta do kuratorium oswiaty.

Rozliczenie wystano w terminie.

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr.

1.Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Kontrola wykazata, ze akta osobowe s3 wtasciwie zabezpieczone. Ich prowadzenie jest
zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika. Pracownik prowadzi odrebnie dla kazdego
pracownika i na biezgco aktualizuje karty ewidencji czasu pracy.

2.Zgodnos¢ angazy z obowigzujacym prawem.

W wylosowanych do kontroli teczkach akt osobowych w kazdym przypadku stwierdza sie
pefng zgodnos¢ tresci zawartych w angazach z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Trzeszczany stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia

Nr 166/2009 Wéjta Gminy Trzeszczany z dnia 17 kwietnia 2009r. Uwag nie wniesiono.



3. Prowadzenie dokumentodw z zakresu udzielania urlopéw wypoczynkowych,
wychowawczych i innych zwolnien od pracy pracownikom Urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych.

Zgodnos¢ z Kodeksem pracy, w porozumieniu z pracownikami oraz kierownikami jednostek
na kazdy rok kalendarzowy opracowywany jest projekt planu urlopéw, ktéry zatwierdza
kierownik Urzedu — Wéjt Gminy. Plan zawiera wykaz konkretnych dni roku, w ktérych
pracownik bedzie wykorzystywat urlop zaréwno zalegty jak i biezacy. Na wniosek pracownika
pracodawca w wielu przypadkach na przestrzeni catego roku wyraza zgode na
wykorzystywanie urlopu w dniach innych niz zaplanowano. W zaktadanym na kazdy kolejny
rok kalendarzowy Rejestrze urlopdw pracownik na biezgco odpisuje dni wykorzystanego
urlopu wykazujgc jednoczesnie za kazdym razem jego aktualny stan. Sposob
dokumentowania planowanych i udzielanych urlopéw oraz innych zwolnien od pracy
pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek jest przejrzysty, czytelny. Rejestr jest stale
na biezgco aktualizowany.

4. Ewidencja delegacji stuzbowych.

Rejestr delegacji stuzbowych w formie ksigzkowej prowadzony jest na przestrzeni kilku lat,
do wyczerpania wszystkich wolnych rubryk. Poszczegdlne lata kalendarzowe s3 od siebie
oddzielone czerwong grubg linig i oznaczone konkretnym rokiem. Numeracja wydanych
polecen wyjazdéw stuzbowych od poczatku kazdego roku jest rozpoczynana od numeru 1.
Wszystkie rubryki rejestru sg wypetniane prawidtowo, kompletnie i czytelnie. W stosownej
rubryce zawsze jest okreslony odpowiedni srodek lokomocji wraz z danymi ( marka,
pojemnosc silnika, numer rejestracyjny ). Poleceniom wyjazdu nadawane sg numery zgodne
z numerami w rejestrze. W kazdym przypadku sktadane s3 dwa podpisy: delegujgcego i
delegowanego. Uwag brak.

Podsumowanie

Reasumujgc wyniki kontroli przeprowadzonej w 2 jednostkach organizacyjnych oraz na 4
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w zakresie ustalonym w planie kontroli na rok 2014,
kontrolujacy stwierdzajga:

1.0pracowana dokumentacja i wdrozone procedury kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych sg kompletne, ciggle doskonalone w kierunku dostosowania do realiow
danej jednostki.

2.Kierownictwo oraz pracownicy zyskujg coraz wieksza pewnos$¢ co do zgodnoéci
realizowanych zadan z celami oraz misjg jednostki oraz z obowigzujagcym prawem.
3.Wzrasta Swiadomos¢ zagrozen wystepujacych przy realizacji celéw i zadan oraz zwieksza
sie udziat pracownikdéw we wspoétzarzadzaniu.



4.Kontrola wybranych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy wykazata, ze drobne btedy i
uchybienia stwierdzone podczas poprzednich kontroli zastaty wyeliminowane.
5.W toku biezgcej kontroli nie stwierdzono aby przy realizacji zadan wystgpity niezgodnosci z

obowigzujgcym prawem.
Trzeszczany Pierwsze, dnia 30.03.2015r. Zespot kontrolujacy:

1. Wactaw Borkowski
2. Krzysztof Jozwiak
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