Biuro “ontroli

i Audytu Wewnetrznego Krosno Odrzanskie, 2018.03. n
AK.0643.2.2018.KF

Sprawozdanie z wykonania planu kontroli za 2017 rok
przez Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Urzedu Miasta w Krosnie Odrzarnskim

. Informacje ogéine

W 2017 r. funkcje Kierownika Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta w Kro$nie
Odrzanskim petnita Pani Katarzyna Fligier.

Plan kontroli realizowany przez Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego w 2017 r. wprowadzony zostat
zarzadzeniem nr 26/16 Burmistrza Krosna Odrzariskiego z dnia 28 grudnia 2016 r. i zakfadat:
kontrole w jednostkach podlegtych:

- 2 kontrole planowe;
- 4 kontrole sprawdzajace
oraz kontrole dorazne,

kontrole wewnetrzne w komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim:

- 4 kontrole planowe

oraz kontrole dorazne.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego odbywata sie wedtug okreslonych

kryteriow, takich jak:

— poprawno$¢ organizacyjna danej jednostki z punktu widzenia realizacji celow, sprawnosc,
prawidtowos¢ i efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania w celu
wykonania zadania;

— legalnosé, czyli zgodno$¢ z przepisami prawa ogdlnie obowigzujacymi (ustawami, rozporzagdzeniami
odpowiednich organéw), a takze przepisami prawa lokalnego (zarzadzeniami wewnetrznymi,
statutem, regulaminami wewnetrznymi);

— celowos¢ - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow
jednostki, realizowana przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie

z ustalonym przeznaczeniem okre$lonym w planie finansowym;



— gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji;

— zgodnos¢ dokumentacii ze stanem faktycznym.

II. Charakterystyka kontroli przeprowadzonych w okresie sprawozdawczym

Szczegbtowej kontroli poddano nastepujgce zagadnienia:

— sprawozdawczo$¢ budzetowa;

— prawidiowo$¢ naliczania wynagrodzen;

— prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych, kierowania pracownikéw na badania lekarskie oraz
przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

— prawidiowos¢ wydatkowania $rodkéw publicznych otrzymanych w ramach dotaciji;

~ prawidiowos¢ wydawania i kontroli licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksowka;

— prawidiowo$¢ prowadzenia postepowan w zakresie usuwania drzew i krzewow z terenow gminnych
oraz wiascicieli nieruchomosci

— udostepnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

— przygotowanie jednostki do realizacji zadan obronnych.
W wyniku zakoriczonych postepowar kontrolnych wydano facznie 55 zalecer pokontrolnych.

W 2017 r. nie zrealizowano kontroli w Stowarzyszeniu Raduszczanka w Starym Raduszcu w zakresie
prawidtowo$ci wydatkowania w 2016 r. dotacji na realizacje zadania publicznego ,Promocja zdrowego
stylu zycia poprzez organizacje imprez pitkarskich dla mieszkancow Gminy Krosno Odrzanskie”.
Ww. kontrola zostanie przeprowadzona w | kwartale 2018 r.

Informacja szczegdtowa w zakresie przeprowadzonych kontroli zostata przedstawiona ponizej w formie
tabelaryczne;.



Sprawozdanie z przebiegu kontroli przeprowadzonych w 2017 r. przez

Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim

Znak sprawy

AK.1712.1.2017 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Organizacyjny

Rodzaj kontroli

Kontrola wewngtrzna - planowa

Tematyka kontroli

Prawidtowos$¢ prowadzenia akt osobowych pracownikow
Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim, w szczegolnosci

w zakresie skierowan pracownikow na badania lekarskie oraz
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Data rozpoczgcia

14.03.2017 .

Data zakonczenia

20.04.2017 r.

Badany okres

Zalecenia pokontrolne

1) uzupetni¢ akta osobowe pracownikdw o zaswiadczenie
o niekaralno$ci, oswiadczenie o zapoznaniu si¢
z Regulaminem pracy, akt $lubowania;

2) w przypadku zatrudniania nowych pracownikow
przestrzega¢ zapisw § 7 pkt 12 Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta w Krosnie Odrzanskim, tj. wyda¢ pracownikowi
karte obiegowa;

3) akta osobowe pracownikow prowadzi¢ zgodnie z § 6 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
tj. w taki sposéb, aby dokumenty znajdujace sie
w poszczegolnych czesciach akt osobowych byty
ponumerowane oraz utozone w porzadku chronologicznym,
a kazda z tych cze$ci zawierata petny wykaz znajdujacych
sie w nich dokumentow;

4) skierowanie na badania lekarskie wystawia¢
z uwzglednieniem terminu wskazanego w aktualnym
orzeczeniu lekarskim;

5) pracownikow kierowa¢ do odbycia stuzby przygotowawczej
w terminie wskazanym w § 7 ust. 1 zarzadzenia nr 22/09
Burmistrza Krosna Odrzariskiego z dnia 26 czerwca
2009 r,;

6) w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawieraé¢ zgodnie
z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.




Znak sprawy

AK.1712.2.2017 .KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Promocji i Rozwoju Gospodarczego

Rodzaj kontroli

Kontrola wewnetrzna - planowa

Tematyka kontroli

Prawidtowo$¢ wydawania i kontroli licencji na wykonywanie
transportu drogowego w zakresie przewozu osob takséwkg

Data rozpoczecia

12.06.2017 .

Data zakonczenia

14.07.2017r.

Badany okres

Zalecenia pokontrolne

1) zaktualizowaé rejestr wydanych licencji na wykonywanie
transportu drogowego w zakresie przewozu osob
taksowka, wniosek o wydanie licencji oraz karte ustug;

2) licencje wydawaé na aktualnym druku, zgodnie ze wzorem
wskazanym w rozporzadzeniu Ministra Transportu,
Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 18 czerwca
2013 r. w sprawie wzoroéw zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego i wzoréw licencji
na wykonywanie transportu drogowego oraz wypisow
z tych dokumentéw;

3) zapewnic, aby przedsiebiorcy odbierajacy licencje
potwierdzali jej odbiér ze wskazaniem daty doreczenia;

4) zapewnic, aby na protokotach z przeprowadzonej kontroli
znajdowat sig podpis kontrolowanego przedsigbiorcy,

a w przypadku odmowy podpisania protokotu wskazaé
przyczyny, dla ktérych odméwiono podpisania protokotu;

5) egzekwowat od przedsiebiorcow posiadajgcych licencje
na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu 0sob taksowka, wynikajacy z art. 14 ustawy
o transporcie drogowym, obowigzek zgtaszania zmiany
danych oraz wystepowania z wnioskiem o zmiane tresci
licencii;

6) przekazywac ministrowi wiasciwemu do spraw transportu,
co najmniej dwa razy w roku (do 15 stycznia i 15 lipca)
informacie o liczbie i zakresie udzielonych licencji.

Znak sprawy

AK.1712.3.2017 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Organizacyjny

Rodzaj kontroli

Kontrola wewnetrzna — planowa




Tematyka kontroli

Prawidtowo$¢ stosowania ustawy o dostepie do informacji
publicznej w zakresie udostepniania informacji w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim

Data rozpoczecia

07.08.2017 r.

Data zakonczenia

06.10.2017 r.

Badany okres

Zalecenia pokontrolne

9)

10)

zapewnic, aby publikacji dokumentéw na stronie BIP
Urzedu Miasta dokonywali pracownicy upowaznieni

do tego zarzadzeniem w sprawie powotania Zespotu
Redakcyjnego Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu
Miasta w Kro$nie Odrzanskim;

zamiesci¢ na stronie BIP Urzedu informacje dotyczace
adresu redakcji oraz numeru telefaksu co najmniej jednej
z 0s6b redagujacych strong podmiotowa BIP;
zaktualizowa¢ instrukcje korzystania ze strony BIP
Urzedu;

na stronie gtéwnej BIP prowadzonej przez ministra
wiasciwego do spraw informatyzacji oraz na stronie
podmiotowej BIP Urzedu zaktualizowaé informacje
dotyczace numeru telefonu do Urzedu Miasta w Krosnie
Odrzanskim;

uzupetni¢ na stronie BIP Urzedu informacje o programach
w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich
realizacji, wykonywaniu i skutkach realizacji tych zadan,
a takze informacje o prowadzonych rejestrach,
ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostepniania danych w nich zawartych;

zaktualizowac na stronie BIP Urzedu godziny przyje¢
interesantow w Wydziale Urzad Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich oraz godziny otwarcia kasy Urzedu,
informacje dot. pracownikéw poszczegdlnych wydziatow
oraz opisy realizowanych zadan, a takze informacije

0 podziale kompetencii;

zaktualizowac na stronie BIP Urzedu informacje
dotyczace jednostek organizacyjnych Gminy Krosno
Odrzanskie;

dokonac przegladu i aktualizacji zamieszczonych

na stronie internetowej Urzedu Miasta kart ustug oraz
wnioskow;

zamie$ci¢ na stronie BIP Urzedu sprawozdanie
Burmistrza Krosna Odrzanskiego z wykonania budzetu
Gminy za 2016 r,;

zamie$ci¢ na stronie BIP Urzedu informacije o stanie
przyjmowanych spraw i kolejnosci ich zatatwiania lub
rozstrzygania, o dochodach i stratach Kro$nienskiego




Przedsigbiorstwa Wodociagowo-Kanalizacyjnego
Sp. 2 0.0. oraz o cigzarach publicznych;

11) na stronie BIP Urzedu w zaktadce Dostep do informacji
publicznej zaktualizowa¢ akty prawne.

Znak sprawy

AK.1712.4.2017 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa

Rodzaj kontroli

Kontrola wewnetrzna — planowa

Tematyka kontroli

Usuwanie drzew i krzewdw z terendw gminnych oraz
wtascicieli nieruchomosci

Data rozpoczecia

16.11.2017 .

Data zakonczenia

23.01.2018 r.

Badany okres

01.01.2017 r. - 30.09.2017 .

Zalecenia pokontrolne

1) dokonywac¢ kontroli zZtozonych wnioskow o udzielenie
zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewéw pod wzgledem
ich kompletnosci;

2) kazdorazowo sporzadzaé protokoly z ogledzin dokonanych
w trakcie prowadzenia postepowania;

3) w przypadku stwierdzenia w trakcie prowadzonego
postepowania braku obowiazku uzyskania zezwolenia
na usuniecie drzewa lub krzewu, stosowaé przepisy
dotyczace umorzenia postepowania;

4) w decyzjach prawidiowo wskazywa¢ podstawe prawna,
uzasadnienie prawne oraz pouczenie 0 mozliwo$ci
zrzeczenia sie prawa do wniesienia odwotania;

5) na wydanych decyzjach w sposéb prawidlowy zamieszczaé
adnotacje okreslajaca podstawe prawng zwolnienia
z obowigzku zaptaty optaty skarbowe;.

Znak sprawy

AK.1711.1.2017 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$nie
Odrzanskim

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Zgodno$¢ zapiséw ksiggowych ze sprawozdawczoscig
budzetowg

Data rozpoczecia

20.01.2017 r.




Data zakonczenia

20.03.2017 r.

Badany okres

01.01.2016 . — 31.12.2016 r.

Zalecenia pokontrolne

1) sprawozdania budzetowe sporzadza¢ prawidtowo oraz
zgodnie z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych;

2) odpis na ZFSS przekazywaé terminowo na rachunek
bankowy Funduszu;

3) dowody ksiegowe opisywac zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. rachunkowosci;

4) stosowac wiasciwg klasyfikacje budzetowg przy
ewidencjonowaniu dowoddw ksiegowych;

5) terminowo uiszcza¢ zobowigzania;

6) w polityce rachunkowosci ZGKiM uwzgledni¢ zapis
o0 wydzieleniu dodatkowego rachunku bankowego
przeznaczonego do dokonywania przelewoéw wynagrodzen
na imienne rachunki pracownikow;

7) w instrukcji kasowej w sposob precyzyjny okresli¢ termin
odprowadzenia na rachunek bankowy niewykorzystanej
gotowki podjetej na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow.

Znak sprawy

AK.1711.2.2017 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Kro$nie Odrzanskim

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Prawidtowos¢ naliczania wynagrodzen oraz skierowarn
pracownikow na badania lekarskie

Data rozpoczecia

10.04.2017 .

Data zakonczenia

14.06.2017 .

Badany okres

01.01.2016 r. - 31.12.2016 r.

Zalecenia pokontrolne

1) zaktualizowa¢ dokument zasady (polityke) rachunkowosci
w WTZ poprzez umieszczenie w niej zapisow
dopuszczajacych do stosowania program kadrowo-ptacowy
PCBIZNES Aga;

2) skierowania na badania lekarskie wystawia¢
z uwzglednieniem terminu wskazanego w aktualnym
orzeczeniu lekarskim oraz nie dopuszczaé do pracy
pracownikéw, ktorzy nie dostarczyli aktualnego orzeczenia
lekarskiego potwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku;

3) prawidiowo ustalaé i wyptaca¢ pracownikom dodatek
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za wieloletnig prace;

4) dokona¢ zmiany zapisow § 7 ust. 4 Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Warsztatow Terapii
Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim wprowadzonego
zarzadzeniem nr 2/WTZ/2009 z dnia 4 maja 2009 r.;

5) w przypadku pracownikéw przebywajgcych na zwolnieniu
chorobowym badz z tytutu opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny dodatek stazowy wyptaca¢ zgodnie
z § 7 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych;

6) stawki wynagrodzenia chorobowego ustala¢ zgodnie
z ustawg o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynistwa;

7) prawidtowo wypetnia¢ druk ZUS Z-3 (zaswiadczenie
ptatnika sktadek), wykazujac wszystkie wyptacone
pracownikom sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane przy
obliczaniu podstawy wymiaru zasitku opiekuriczego lub
chorobowego.

Znak sprawy

AK.1711.3.2017.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Zespot Szkot w Krosnie Odrzanskim

Rodzaj kontroli

Uproszczone postepowanie kontrolne

Tematyka kontroli

Zarzadzanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Zespole Szkét w Krosnie Odrzariskim, w tym
naliczanie, przekazywanie oraz wydatkowanie srodkdw
finansowych

Data rozpoczecia

09.05.2017r.

Data zakonczenia

21.06.2017r.

Badany okres

Wrzesien 2016 r. — kwiecien 2017 .

Zalecenia pokontrolne

1) dostosowaé Regulamin ZF$S do zapisow ustawy
0 zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych;

2) dokonywaé¢ wydatkéw w uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi;

3) Regulamin ZF$S uzgodni¢ z organizacjami zwigzkowymi;

4) $wiadczenia z ZFSS przyznawaé po ztozeniu wniosku wraz
z odpowiednig dokumentacjq przez uprawnionego, a takze
po dokonaniu analizy zadtuzenia;

5) na wnioskach zamieszczaé podpisy wszystkich cztonkow
komisji bioracych udziat w posiedzeniu.




Znak sprawy

AK.1711.4.2017 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Klub Pitki Noznej ,, TRAMP-KARP” w Osiecznicy

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Prawidlowo$¢ wydatkowania w 2016 r. dotacji na realizacje
zadania publicznego ,Udziat druzyny senioréw w rozgrywkach
klasy ,0" i druzyn orlikow i Zakéw w terenowej lidze Podokregu
Krosno Odrzanskie”

Data rozpoczecia

19.07.2017 r.

Data zakonczenia

24.01.2018 r. (przerwa od 07.09.2017 r. do 11.12.2017 1)

Badany okres

15.03.2016 .- 31.12.2016 r.

Zalecenia pokontrolne

dot. Urzedu Miasta

1) dokonywaé szczegdtowej kontroli ztozonych kosztorysow
zadan pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym,

dot. Klubu Pitki Noznej

1) zasady (polityke) rachunkowosci sporzadzi¢ zgodnie z art.
10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2018 ., poz. 395);

2) zapewni¢ prowadzenie ewidenciji ksiegowej Klubu zgodnie
z zasadami okreslonymi w art. 24 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, tj. rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
i biezaco;

3) rzetelnie sporzadza¢ raporty kasowe oraz objaé
je ewidencja drukow Scistego zarachowania;

4) stosowa¢ prawidtowa numeracje uchwat Walnego Zebrania
Klubu;

5) prawidtowo sporzadzac kosztorysy zadania;

6) zapewni¢, aby zawodnicy otrzymujacy stroje sportowe
zakupione przez Klub, pisemnie potwierdzali ich-odbior;

7) prawidtowo sporzadza¢ sprawozdania dotyczace liczby
godzin wykonywanych w ramach prac spotecznych
i Swiadczen wolontariuszy na obiektach sportowych.

Znak sprawy

AK.1711.5.2017 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Warsztaty Terapii Zajeciowej w Kro$nie Odrzanskim

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa




Tematyka kontroli

Sprawdzenie przygotowania jednostki do realizacji zadan
obronnych w zakresie organizacii i zabezpieczenia dziatan
w okresie kryzysu, mobilizacji oraz wojny

Data rozpoczecia

12.10.2017 .

Data zakonczenia

12.10.2017 r.

Badany okres

Zalecenia pokontrolne

10.

Znak sprawy

AK.1711.6.2017.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Osrodek Pomocy Spotecznej w Krosnie Odrzanskim

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Sprawdzenie przygotowania jednostki do realizacji zadan
obronnych w zakresie organizacii i zabezpieczenia dziatan
w okresie kryzysu, mobilizacji oraz wojny

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

Data rozpoczecia 12.10.2017 r.

Data zakonczenia 12.10.2017 .

Badany okres -

Zalecenia pokontrolne -

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

INSPEKTOR KIEROWHICRIORA Z up. ISTRZA
ot o sl G 7
TNt Tutajewics Katarzyna Fligier s st
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