Krosno Odrzanskie, 2022.02.07
K.0643.1.2022.KF

Sprawozdanie z wykonania planu kontroli za 2021 rok
przez Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim

. Informacje ogdlne
W 2021 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 2021 r. wprowadzony zostat

zarzadzeniem nr 37/20 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 11 grudnia 2020 r.

Plan kontroli zaktadat:

kontrole w jednostkach podlegtych:

- 2 kontrole planowe
oraz kontrole dorazne,

kontrole wewnetrzne w komdrkach organizacyjnych Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim:

- 7 kontroli planowych

oraz kontrole dorazne.

W trakcie czynno$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 efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania w celu
wykonania zadania;

— legalno$¢, czyli zgodnos¢ z przepisami prawa ogdlnie obowigzujacymi (ustawami, rozporzadzeniami
odpowiednich organéw), a takze przepisami prawa lokalnego (zarzadzeniami wewnetrznymi,
statutem, regulaminami wewnetrznymi);

— celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow
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jednostki, realizowana przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

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

— zgodno$¢ dokumentaciji ze stanem faktycznym.

Il. Charakterystyka kontroli przeprowadzonych w okresie sprawozdawczym

Szczegdtowej kontroli poddano nastepujace zagadnienia:

— poprawno$¢ gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

— ksiegowo$¢ odpadéw komunalnych;

— przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej oraz JRWA;

— prawidtowos¢ prowadzenia spraw w zakresie pomocy materialnej dla ucznidw o charakterze
socjalnym;

— sprzedaz lokali socjalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy Krosno Odrzanskie;

— prawidtowo$¢ prowadzenia gospodarki magazynowej w gminnych magazynach -
przeciwpowodziowym i obrony cywilnej;

— zamdwienia klasyczne o wartosci ponizej 130 000 zt netto;

— realizacja postanowien decyzji Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w zakresie stanu

sanitarno-epidemiologicznego placowek o$wiatowych.
W wyniku zakoriczonych postepowan kontrolnych wydano tacznie 58 zalecen pokontrolnych.

Informacja szczegotowa w zakresie przeprowadzonych kontroli zostata przedstawiona ponizej w formie

tabelaryczne;.



Sprawozdanie z przebiegu kontroli przeprowadzonych w 2021 r. przez

Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta w Krosnie Odrzariskim

Znak sprawy

AK.1712.1.2021.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Prawidtowo$¢ prowadzenia spraw w zakresie pomocy
materialnej dla ucznidw o charakterze socjalnym

Data rozpoczecia

22.01.2021r.

Data zakonczenia

31.03.2021r.

Badany okres

01.09.2019r. - 30.06.2020 r.

Zalecenia pokontrolne

1)

Od wnioskodawcy zgda¢ dokumentacji uzasadniajace;
ztozenie wniosku po terminie wymienionym

w art. 90n ust. 6 ustawy o systemie oswiaty;

stosowa¢ o$wiadczenie zgodne z trescig art. 90n ust. 5a
ustawy o systemie o$wiaty;

prawidtowo sporzadzac zestawienie dotyczace kosztow
realizacji pomocy uczniom o charakterze socjalnym —
stypendium szkolne, zasitek szkolny;

prawidtowo ustala¢ dochdd na osobe w rodzinie;
stypendium szkolne przyznawac¢ po zgromadzeniu
kompletnej dokumentacji uzasadniajgcej udzielenie
niniejszego $wiadczenia;

prawidtowo wykazywaé kwoty wydatkdw kwalifikowalnych
do stypendium szkolnego;

stosowaé prawidtowa formute zawiadomienia o
niezatatwieniu sprawy w terminie;

decyzje dotyczace przyznania stypendium szkolnego
wydawac za potwierdzeniem odbioru;

w decyzjach przyznajgcych stypendia szkolne wskazywac
aktualne podstawy prawne, na podstawie ktorych
przyznano pomoc materialng;

przestrzegac przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
Sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
Zakfadowych.




Znak sprawy

AK.1712.2.2021.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Rozwoju, Inwestycji i Planowania Przestrzennego

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Realizacja postanowien decyzji Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w zakresie stanu sanitarno-
epidemiologicznego placéwek oswiatowych

Data rozpoczecia

08.04.2021 r.

Data zakonczenia

31.05.2021 r.

Badany okres

Zalecenia pokontrolne

Odstgpiono od wydania zalecen pokontrolnych

Znak sprawy

AK.1712.3.2021.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Urzad Miasta w Kro$nie Odrzanskim

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt przez pracownikéw Urzedu Miasta w
Kro$nie Odrzanskim

Data rozpoczecia

07.06.2021 .

Data zakonczenia

26.08.2021 .

Badany okres

01.01.2021 r. - 08.06.2021 r.

Zalecenia pokontrolne

1)  Wszystkie przesytki wptywajace do Urzedu Miasta,
zgodnie z § 40 ust. 1 Instrukcji Kancelaryjnej rejestrowac
w rejestrze przesytek wptywajacych. W przypadku
przesytek otrzymanych drogg elektroniczng postepowac
zgodnie z § 44 ust. 1, 2a i 3 ww. Instrukciji, z ktérego
wynika, ze przesytki przekazane pocztg elektroniczng
majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu,
zafatwiania i rozstrzygania spraw drukuije sig, rejestruje,
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku;

2) stosownie do wymogow § 42 ust. 3 Instrukciji
Kancelaryjnej, okresli¢ liste rodzajow przesytek
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10)

11)

12)

13)

wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny;

stosownie do wymogow § 58 ust. 5 Instrukcji
Kancelaryjnej, na drugim egzemplarzu sporzadzanego
pisma umieszczac odreczny podpis prowadzacego
sprawe (skrot podpisu) i date jego ztozenia;
przestrzegac § 58 Instrukcji Kancelaryjnej oraz § 42 ust. 4
Regulaminu Organizacyjnego, ktéry zobowigzuje
kierownikow komérek organizacyjnych do akceptacii
pism;

zgodnie z dyspozycjg § 60 ust. 1 pkt 3 na egzemplarzu
pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy
zamieszczac informacje co do sposobu wysytki (na
przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania
przesyiki lub jej osobistego doreczenia;

stosownie do § 52 Instrukcji Kancelaryjnej, znak sprawy
umieszczac na wszystkich dokumentach w sprawie;

nie stosowa¢ podwaojnej numeraciji spraw;

zgodnie z dyspozycjq § 5 ust. 1 Instrukcji Kancelaryjnej
oraz zgodnie z zapisem w rozdziale | pkt 11 Instrukcji
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow w
Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzarskim, w znaku spraw
umieszczaé symbol (inicjaty) prowadzacego sprawe;
przy podpisie dekretujacego umieszczaé date dekretacii
zgodnie z § 49 Instrukcji Kancelaryjnej;

w razie watpliwo$ci co do doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw

i prowadzenia akt spraw, korzysta¢ z pomocy
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta w Kro$nie Odrzanskim;

przestrzegac zapisow rozdziatu Il pkt 6 ppkt 1 Instrukcji
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
dotyczacych dekretacji korespondencii przez kierownikow
komarek organizacyjnych, tj.
Naczelnicy/Komendant/Kierownik/Wydziatu
Merytorycznego/Komendy/Biura Urzedu Miasta w Kro$nie
Odrzariskim przyjmuja, a nastepnie dekretujg na
poszczegolnych pracownikow merytorycznych
korespondencje papierowg i elektroniczng;

w teczkach aktowych przechowywa¢ kompletng
dokumentacje tworzacg akta spraw;

bezwzglednie przestrzegac postanowien Instrukcji
Kancelaryjnej, Instrukcji Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow oraz Regulaminu Organizacyjnego.

Znak sprawy

AK.1712.4.2021.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Finansowy




Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Ksiegowos¢ odpadow komunalnych (wptywy naleznosci i
upomnienia)

Data rozpoczecia

26.07.2021 r.

Data zakonczenia

30.09.2021 .

Badany okres

01.01.2020r. - 31.08.2021 r.

Zalecenia pokontrolne

Dot. Wydziatu Finansowego:

1) dokonane wptaty zalicza¢ w pierwszej kolejno$ci na poczet
kosztéw upomnienia;

2) w przypadku wptat dokonanych przez wiascicieli
nieruchomosci, na ktérych cigzg zalegtosci podatkowe
wydawac postanowienia o sposobie ich zarachowania;

3) postanowienia wydawac w sposéb rzetelny, uwzgledniajac
w nim wszystkie zalegtosci, odsetki za zwtoke oraz koszty
upomnienia, na ktdre zarachowana zostata wpfata;

4) w przypadku, gdy kwota nalezno$ci przekracza
dziesieciokrotno$¢ kosztow upomnienia, niezwtocznie
przesyta¢ zobowigzanemu upomnienie, wzywajace do
wykonania obowigzku;

dot. Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony

Srodowiska i Rolnictwa:

5) w uchwale dotyczacej okreslenia terminu, czestotliwosci i
trybu uiszczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dostosowac termin zaptaty ww. optaty za
miesigc styczen do terminu ztozenia nowej deklaracji
Smieciowej;

6) dokonywac przypiséw naleznosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
ztozonej deklaracji.

Znak sprawy

AK.1712.5.2021.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Sprzedaz lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu
Gminy Krosno Odrzanskie

Data rozpoczecia

04.10.2021 .

Data zakonczenia

27.12.2021 .
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Badany okres

01.01.2020 r. - 30.06.2021 .

Zalecenia pokontrolne

1) ZmieniC zapisy uchwaty nr XXX/246/16 Rady Miejskiej w
Kro$nie Odrzanskim z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
okre$lenia zasad gospodarowania nieruchomo$ciami
stanowigcymi wtasno$¢ Gminy Krosno Odrzanskie,
dotyczace obcigzania nabywcy kosztami przygotowania
nieruchomosci do sprzedazy.

Znak sprawy

AK.1712.6.2021.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Urzad Miasta w Kro$nie Odrzanskim

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Zamowienia klasyczne o wartosci ponizej 130 000 zt netto

Data rozpoczecia

11.10.2021 r.

Data zakonczenia

22.11.2021r.

Badany okres

17.02.2021 r. - 30.09.2021 r.

Zalecenia pokontrolne

Dot. Wydziatu Rozwoju Inwestycii i Planowania

Przestrzennego:

1) zaktualizowac zakres obowigzkow pracownika
realizujgcego zadania z zakresu zamowien publicznych;

2) szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala¢ zgodnie z
obowigzujacym Regulaminem udzielania zamowien;

3) prawidtowo i rzetelnie wypetnia¢ dokumenty dotyczace
postepowania;

4) ogtoszenia o wyborze oferty zamieszcza¢ w sposédb
odpowiadajacy publikacji zapytania ofertowego;

5) zapewni¢, aby oferty sktadane w ostatnim dniu
wyznaczonego terminu, opatrzone zostaty godzing wptywu
do Urzedu, co umozliwi weryfikacje terminowosci ztozenia
oferty;

6) rzetelnie weryfikowac ztozone oferty pod katem zataczenia
wszystkich wymaganych dokumentow.

Znak sprawy

AK.1712.7.2021.KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich




Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki magazynowej w
gminnych magazynach — przeciwpowodziowym oraz obrony

cywilne;j
Data rozpoczecia 27.12.2021 .
Data zakonczenia 31.01.2022 .

Badany okres

01.01.2021r. - 31.12.2021 r.

Zalecenia pokontrolne

1)

9)
10)

Corocznie sporzadza¢ harmonogram konserwacji
okre$lajacy termin i zakres przegladu sprzetu i
materiatow;

dokonac¢ aktualizacji zapiséw Instrukcji organizacji i
funkcjonowania Gminnego magazynu
przeciwpowodziowego dotyczagcych miejsca
przechowywania kluczy zapasowych do magazynu;

w przypadku dokonywania uzyczen sprzetu, bedacego na
stanie Gminnego magazynu przeciwpowodziowego,
sporzadza¢ wymagang dokumentacije;

realizowa¢ wszystkie wnioski zawarte w protokotach z
okresowych kontroli gospodarki magazynowej;

przy dokonywaniu aktualizacji Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego, przestrzega¢ zapisow
zarzadzenia nr 138/09 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z
dnia 7 grudnia 2009 r. w sprawie powotania Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

dokonac aktualizacji danych teleadresowych zawartych w
Gminnym Planie Zarzadzania Kryzysowego oraz tresci
zatgcznikéw pomocniczych i funkcjonalnych;

na dokumentacji z przeprowadzonych kontroli magazynu
przeciwpowodziowego wykazywac stan wyposazenia
zgodny ze stanem rzeczywistym;

w ksiegach inwentarzowych oraz w ksigzce ewidencji
materiatow jednorazowego uzytku Gminnego magazynu
przeciwpowodziowego, jak rowniez w ewidencji
magazynu obrony cywilnej dokonywac¢ zapisow w sposdb
prawidtowy i rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny stan
wyposazenia;

prawidtowo sporzadza¢ dokumenty OT;

wprowadzac prawidtowe dane w programie
magazynowym (MOC).

Znak sprawy

AK.1711.1.2021 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Zespot Edukacyjny w Osiecznicy




Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Prawidtowos$¢ gospodarowania srodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Data rozpoczecia

25.01.2021r.

Data zakonczenia

23.03.2021r.

Badany okres

01.01.2020r. - 31.12.2020 r.

Zalecenia pokontrolne

Dot. Zespotu Edukacyjnego w Osiecznicy:

1) dostosowaé Regulamin ZFSS do przepiséw ustawy o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz ustawy
Karta Nauczyciela;

2) doprecyzowac zapisy Regulaminu umozliwiajace
prawidtowe wydatkowanie srodkéw Funduszu;

3) bezwzglednie stosowa¢ Regulamin przy przyznawaniu
$wiadczen z ZFSS;

4) przechowywa¢ dokumentacje zapewniajaca mozliwo$¢
weryfikacji prawidtowosci ustalenia wysoko$ci odpisu na
ZFSs;

5) Swiadczenia z Funduszu przyznawac z zastosowaniem
kryterium socjalnego, na podstawie prawidtowo
wypetnionej dokumentaciji,

dot. Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu:

6) prawidtowo ustala¢ wysokos¢ Swiadczen urlopowych dla
nauczycieli.

Znak sprawy

AK.1711.2.2021 KF

Nazwa jednostki kontrolowanej

Szkota Podstawowa w Wezyskach

Rodzaj kontroli

Kontrola planowa

Tematyka kontroli

Prawidtowos¢ gospodarowania $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Data rozpoczecia

30.03.2021 r.

Data zakonczenia

27.05.2021 .

Badany okres

01.01.2020r. - 31.12.2020 r.

Zalecenia pokontrolne

1) Doprecyzowac¢ zapisy Regulaminu umozliwiajace
prawidtowe wydatkowanie srodkéw Funduszu;




2) dostosowa¢ Regulamin ZFSS do przepiséw ustawy o
zakfadowym funduszu Swiadczen socjalnych;

3) prawidtowo sporzadzac plan rzeczowo-finansowy
Funduszu;

4) dostosowac progi dochodowe do faktycznej sytuacji
materialnej 0s6b uprawnionych do korzystania
z Funduszu;

5) $wiadczenia z Funduszu przyznawac z zastosowaniem
kryterium socjalnego, na podstawie prawidtowo
wypetnionej dokumentacii;

6) $wiadczenia z Funduszu wyptaca¢ w prawidtowe;
wysokosci, zgodnej z kwotg przyznang na wniosku.

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
STARSZY INSPEKTOR KIEROWNIK BIURA BURMISTRZ
Jolanta Tutajewicz Katarzyna Fligier Marek Cebula
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