Zatgcznik do pisma nr KZ. 0643.1.2013
z dnia 22 kwietnia 2013 r. w/s sprawozdania
z kontroli wewnetrznych przeprowadzonych w 2012 roku

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI WEWNETRZNYCH PRZEPROWADZONYCH W 2012 ROKU

Liczba zaplanowanych kontroli wewnetrznych w 2012 r.

Liczba kontroli poza planem w 2012 r.

Liczba zrealizowanych kontroli wewnetrznych ogétem w 2012 r.

Liczba niezrealizowanych kontroli wewnetrznych w 2012 r.

O IN|= O

Lp. | Nazwa jednostki kontrolowanej

Rodzaj kontroli

Temat kontroli

Zalecenia pokontrolne

KONTROLE PLANOWANE

Urzad Gminy Zielona Géra
1. (koordynator czynnosci
kancelaryjnych)

problemowa

Wdrozenie i stosowanie przez
komorki  organizacji  Urzedu
Gminy Zielona Goéra
rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

jednoznaczne stosowanie zasady jednolitoSci
klasyfikacji, co klasyfikowanie
dokumentacji w sposdb niezalezny od struktury
organizacyjnej podziatu
kompetencji wewnatrz jednostki (§ 4 ust. 5
rozporzadzenia);

jezeli istnieje uzasadniona potrzeba, wskazaé
wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez okreSlenie klas z
wykazu akt, ktérych beda one dotyczy¢, oraz
wskazanie, w jakim systemie beda prowadzone
(§ 1 ust. 5 instrukg;ji);

0Znacza,

Urzedu i od




w trakcie wspétpracy komérki merytorycznej
przy zalatwianiu sprawy z innymi komdrkami
organizacyjnymi, ktas¢ szczegdlny nacisk na
informowanie tych komérek o znaku
prowadzonej przez siebie sprawy (§ 9 ust. 1
instrukcji);

w ramach wspétpracy miedzy komorkami,
przekazywanie przez komorki inne niz
merytoryczne do akt sprawy komoérki
merytorycznej, (uzywajac nadanego przez nig
znaku) wszelkich opinii, notatek, stanowisk
iinnych rodzajéw dokumentacji wynikajacej z
tej wspétpracy (§ 9 ust. 2 instrukcji);

okresli¢ liste rodzajow przesytek
wptywajacych, ktoére nie s3 otwierane przez
biuro podawcze i nie sg okreslone w zakresach
czynno$ci pracownikow biura (§ 42 ust. 3
instrukcji);

drukowanie oprécz pisma przewodniego, takze
przesytek przekazywanych bezposrednio na
informatycznym  nos$niku  danych  oraz
umieszczanie na pierwszej stronie wydruku
pieczeci wptywu (§ 46 ust. 3 instrukcji); w
przypadku przesytek w postaci elektroniczne;j,
ktérych tresci nie mozna wydrukowaé w
catosci, drukowanie czeS$ci tej przesytki i
wydrukowanie notatki o przyjetej przesytce
oraz naniesienie na pierwszej stronie wydruku
pieczeci wptywu (§ 47 ust. 1 pkt 1 instrukc;ji);




7. w razie potrzeby stworzy¢ w Urzedzie Gminy
Zielona Gora sktad informatycznych nosnikéw
danych (§ 47 ust. 3 instrukcji);

8. wszystkie spisy  prowadzonych  spraw
zaopatrzy¢ w nastepujace elementy:

1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktéorym zostaty
zalozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komdrki organizacyjnej,

) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a)  liczbe porzadkows,

b)  tytut stanowigcy zwiezte odniesienie

sie do tresci sprawy,

c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa
wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe,
jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe,
jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia
sprawy,

h)  uwagi zawierajace oznaczenie

prowadzacego sprawe oraz
ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy (§ 53

ust. 1 pkt 11 2 instrukcji);
9. jezeli zdarzy sie sytuacja, ze sprawa bedzie
zalatwiona ustnie, a nie bedzie to wynikato
bezposrednio z tre$ci przesytki lub tresci




10.

11.

dekretacji, prowadzacy sprawe musi sporzadzic

notatke opisujacg sposob zatatwienia sprawy,

umiesci¢ przesytke wraz z notatka w aktach
sprawy, wpisa¢ do spisu spraw date

ostatecznego zatatwienia sprawy (§ 56

instrukcji);

oprocz podpisywania podpisem

elektronicznym, pism przeznaczonych do

wysylki w postaci elektronicznej, drukowanie
treSci tego pisma i podpisanie go odrecznie (§

59 ust. 2 instrukcji);

umieszczanie kazdorazowo na oktadce teczki

aktowej (nawet jesli funkcje teczki speinia

segregator) opisu skladajagcego sie z

elementow:

1) pelnej nazwy podmiotu (Urzad Gminy
Zielona Gora) oraz peinej nazwy komorki
organizacyjnej - na $Srodku u géry;

2) czeSci znaku sprawy, to jest oznaczenia
komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w
przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktéry stal sie
podstawa wydzielenia grupy spraw -
polewej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku
kategorii B - réwniez okresu
przechowywania dokumentacji - po prawej
stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta
klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji




12.

13.

14.

15.

16.

orodzaju dokumentacji wystepujacej w
teczce - na $rodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej,
uzupetnionego - po zakonczeniu wszystkich
spraw zatozonych w danej teczce - rokiem
najpozniejszego pisma w teczce - pod
tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta  spraw
przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym
roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi (62 ust. 2 instrukcji);

w razie potrzeby przeprowadzi¢ w Urzedzie

Gminy Zielona Géra skontrum dokumentacji (§

5 pkt 3 zalacznika nr 6 do rozporzadzenia);

w razie potrzeby przeprowadzi¢ w Urzedzie

Gminy Zielona Géra kwerende archiwalng (§ 5

pkt 7 zatgcznika nr 6 do rozporzadzenia);

sporzadzanie notatek z czynnos$ci doradczych w

zakresie = wlasciwego postepowania Z

dokumentacjg (§ 5 pkt 11 zatgcznika nr 6 do

rozporzadzenia);

przyporzadkowywanie dla kazdej pozycji

przekazanego  spisu  zdawczo-odbiorczego

informacji 0 aktualnym miejscu
przechowywania przekazanej dokumentacji

w archiwum zaktadowym (§ 17 zatgcznika nr 6

do rozporzadzenia);

zatozy¢ zbiér drugi na trzecie egzemplarze

spisow  zdawczo-odbiorczych w  uktadzie

wedtug komoérek organizacyjnych

przekazujacych dokumentacje (§ 18 ust. 1




zatgcznika nr 6 do rozporzadzenia);

17. sporzadzanie notatek z czynno$ci, w ramach
koordynowania czynnosci kancelaryjnych, w
zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw oraz wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw
(jako dobra praktyka);

w przypadku uszkodzenia lub naruszenia przesytki

w stopniu, Kktéry umozliwit osobom trzecim

ingerencje w zawarto$¢ przesylki, kazdorazowo

sporzadza¢ w obecnosci doreczajgcego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru (§ 41 ust. 2 instrukcji), nastepnie sporzadza
sie protokot o doreczeniu przesytki uszkodzonej (§

41 ust. 3 instrukcji) i niezwtocznie powiadamia sie

bezposredniego przetozonego (§ 41 ust. 4 instrukcji)

- do momentu zakonczenia kontroli nie stwierdzono

Referat Planowania Przestrzennego

kompleksowa

przypadku;

1. w miare mozliwosci finansowych dazy¢ do
opracowania wieloletniego programu
sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
wymaganego ustawa z dnia 27 marca 2003 r.

Realizacja zadan okreslonych w o:planowaniu i zagospodarowaniu

§ 24a Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
Zielona Goraw 2010 .

przestrzennym - art. 32;

2. w miare mozliwosci finansowych (plany
budzetowe na kolejne lata) realizowac
procedure zmiany studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Zielona Goéra, do ktérej przystapiono
poprzez podjecie przez Rade Gminy Zielona




Géra uchwaly nr XVIII.153.2012 z dnia 2 marca

2012 r;

okresowo przedstawia¢ (tylko w przypadku

wystapienia roszczen, wydania decyzji)-

odpowiednio do potrzeb, lecz co najmniej raz w

roku - na sesji rady gminy informacje

o zgloszonych zadaniach, o ktérych mowa w art.

36 ust. 1-3 i ust. 5, i wydanych decyzjach, o

ktérych mowa w art. 37 ust. 61 7:

a) art 36. 1. Jezeli, w zwiqzku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiang,
korzystanie z nieruchomosci lub jej czesci
w dotychczasowy sposéb Ilub zgodny
z dotychczasowym przeznaczeniem stato
sie niemozliwe bqdZ istotnie ograniczone,
wtasciciel albo uzytkownik wieczysty
nieruchomosci moze, z zastrzezeniem ust.
2, zqda¢ od gminy:

1) odszkodowania za poniesiong
rzeczywistq szkode albo

2) wykupienia nieruchomosci lub jej
czescl.

2. Realizacja roszczen, o ktérych mowa w
ust. 1, moze nastqpi¢ réwniez w drodze
zaoferowania przez gmine witascicielowi
albo uzytkownikowi wieczystemu
nieruchomosci  zamiennej. Z  dniem
zawarcia umowy zamiany roszczenia
wygasdajq.

3.1 Jezeli, w zwiqzku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiang,
wartos¢ nieruchomosci ulegta obnizeniu, a
wiasciciel albo uzytkownik wieczysty




zbywa te nieruchomos¢ i nie skorzystat z
praw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, moze
zqgda¢ od gminy odszkodowania réwnego
obnizeniu wartos$ci nieruchomosci,

b)  art36.5. W razie stwierdzenia niewaznosci
uchwaty rady gminy w sprawie planu
miejscowego, w czesci lub w catosc,
odszkodowanie, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 1, albo optata, o ktérejf mowa w ust. 4,
podlegajq zwrotowi odpowiednio na rzecz
gminy lub na rzecz aktualnego wtasciciela

albo uzytkownika wieczystego
nieruchomosci,
c) art. 37.6. Wéjt, burmistrz albo prezydent

miasta ustala optate, o ktérej mowa w art.
36 ust. 4, w drodze decyzji, bezzwtocznie
po otrzymaniu wypisu z aktu notarialnego,
o ktorym mowa w ust. 5.
7. (16) Wiasciciel albo uzytkownik wieczysty
nieruchomosci, ktorej wartos¢ wzrosta w
zwiqgzku z uchwaleniem lub zmiang planu
miejscowego, przed jej zbyciem moze
zqda¢ od wdéjta, burmistrza albo
prezydenta miasta ustalenia, w drodze
decyzji, wysokosci optaty, o ktorej mowa w
art. 36 ust. 4;
odstapi¢ od zeszytowego prowadzenia rejestrow, na
rzecz rejestrow w formie -elektronicznej, ktore
nalezy raz w miesigcu drukowaé i wpia¢ do
zatozonej w tym celu teczki aktowej; na wydruku
nalezy podaé¢ dzien miesigc i rok, na ktéry dane
zostaty zaktualizowane; zaleca sie jednocze$nie,
zeby kierownik referatu, po weryfikacji stanu




faktycznego, parafowat kazda strone
wydrukowanych rejestrow.
1. wydanie zarzadzenia Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej z/s w Zawadzie w sprawie
uchylenie zarzadzenia nr 9/2008 Dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej z/s w Zawadzie
zdnia 23 lipca 2008 r. w sprawie
wprowadzenia  zmian do Regulaminu
1. Realizacja zatozen przyjetych wynagradzania za prace i przyznawania innych
w Zarzadzeniu nr 160/10 Wojta Swiadczen dla pracownikéw Gminnej Biblioteki
Gminy Zielona Gora z dnia 24 Publicznej z/s w Zawadzie oraz dokonania
wrzesnia 2010 roku, w zakresie stosownych korekt w zarzadzeniu nr 2/08 D
prawidtowosci Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej z/s w
przygotowywania danych do Zawadzie z dnia 5 stycznia 2008 r. w sprawie
projektu budzetu Gminy, w Regulaminu wynagradzania za prace i
czgSci objetej dotacja przyznawania  innych  $wiadczen  dla
Gminna Biblioteka Publiczna z/s w bl podmiotowg (budzet 2011); pracownikéw  zatrudnionych w  Gminnej
. problemowa . : L, . o _ _ : X
Zawadzie 2. Sposob pozyskiwania Srodkow Biblioteki Publicznej z/s w Zawadzie, w
zewnetrznych w 2011 r; zakresie zatgcznikow nr 1,2,3;
3. Poprawno$¢ i terminowos$¢ | 2. kontynuowanie, w ramach dobrej praktyki,
rozliczania Srodkow rozpoczeta w trakcie kontroli procedure
budzetowych za 2011 r. parafowania wyciggéw bankowych przez
4. Wiarygodnosc¢ danych Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej z/s w
wykazywanych w Zawadzie;
sprawozdaniach z wykonania | 3, przeprowadzenie  przegladu  dokumentéw
budzetu za 2011 rok zrodtowych (faktury, rachunki),
odzwierciedlajgcych zaistniate w 2011 i 2012
roku operacje gospodarcze, celem uzupetienia
opisow potwierdzajgcych zasadnos¢
dokonanych ptatnosci.
Referat Infrastruktury Technicznej problemowa 1. Realizacja zalecenn | 1. kontynuowanie tworzenia ewidencji

pokontrolnych  Najwyzszej
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Izby Kontroli z kontroli
przeprowadzonej w 2011 r.

2. Terminowo$¢ realizacji
zadan referatu

zbiornikéw bezodptywowych przez pracownika
Referatu Infrastruktury Technicznej;

2. dostosowanie oraz aktualizacja
oprogramowania GOMiG Odpady,
przeznaczonego do biezacego monitorowania
wszystkich niezbednych danych i sporzadzania
peinej sprawozdawczosci w zakresie
gospodarki odpadami do potrzeb Gminy Zielona
Gora;

3. sukcesywne przeprowadzanie kontroli
terenowych, celem ustalenia, ktére posesje
naterenie Gminy Zielona Goéra nie s3
wyposazone w zbiorniki bezodptywowe
lub przydomowe oczyszczalnie $ciekow;

4. przeprowadzanie  kontroli, po  uptywie
terminéw  wyznaczonych ~w  decyzjach
nakazujacych wybudowanie zbiornikéw
bezodptywowych, celem wyegzekwowania
realizacji zobowigzania przez wilascicieli
okreslonych posesji;

5.  wzmozenie kontroli kierowniczej, w zakresie
terminowo$ci realizacji zadan Referatu
Infrastruktury Technicznej Urzedu Gminy
Zielona Gora.

Referat Gospodarki Gruntami

problemowa

Podzial nieruchomos$ci oraz
aktualizacja optat rocznych z
tytutu uzytkowanie wieczystego.

W opisanym, w oparciu o zgromadzony materiat
dowodowy, stanie faktycznym, w zakresie
aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego nie stwierdzono uchybien, w zwigzku z
czym nie wydaje sie zaleceni pokontrolnych
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Organizacje pozarzadowe,
stowarzyszenia dziatajace na terenie
Gminy Zielona Gora

kompleksowa

Przyznawanie = $rodkéw  na
dziatalno$¢ dotyczacg pozytku
publicznego i wolontariatu w
aspekcie realizacji celow w
zwigzku Z ustawowymi
zadaniami gminy.

odstapienie od stosowania
nadobowigzkowego zatgcznika nr 3 do uméw
wspierajacych realizacje zadan, okreslajacego
zasady rozliczania dotacji i informowania
opinii publicznej o fakcie dofinansowania
zadania z budzetu Gminy Zielona Goéra;
niezbedne postanowienia niniejszego
zalgcznika nalezy wtaczy¢ bezposrednio do
umowy, a co za tym idzie zaleca sie odstapié
od zbierania, potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginalem i opieczetowanych kserokopii
wszystkich faktur (rachunkéw),
potwierdzajacych  koszty poniesione w
ramach dotacji Urzedu Gminy Zielona Géra w
tym zakresie, ktéry obejmuje sprawozdanie
oraz dodatkowych materialow,
dokumentujgcych dziatania faktyczne podjete
przy realizacji zadania jak  rdéwniez
dokumentowania koniecznych dziatan
prawnych;  nalezy  stosowaé  wszelkie
postanowienia  Rozporzadzeniu  Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia
2010 r., ktére okresla zar6wno wzor oferty,
umowy, jak i sprawozdania, w ktérych to
wzorach zawarte s3 pouczenia regulujace
omawiane kwestie;

przestrzeganie  jednoznacznie  przepisow
prawa w zakresie kontroli i oceny realizacji
zadan, a w szczeg6lnosci:

—  stanu realizacji zadan,
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— efektywnos$ci, rzetelno$ci i jakosci
wykonania zadan,
— prawidlowosci wykorzystania Srodkéow
publicznych na realizacje zadan,
— prowadzenia dokumentacji,
okreSlonej w przepisach prawa (art. 17
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie), a takze w postanowieniach
umowy o wsparcie realizacji zadania;
zwracanie szczegdlnej uwagi na pouczenia
zawarte we wzorze oferty oraz sprawozdania,
w kontekscie rozbiezno$ci pomiedzy czescia I
pkt 2 sprawozdania - opis wykonania zadania
vA wyszczeg6lnieniem organizacji
pozarzadowych , podmiotéw, o ktérych mowa
w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, lub innych podmiotéw
wykonujacych poszczegblne dziatania
okreslone w czesci III pkt 9 oferty - a
wskazang czescig 1 pkt 9 oferty (w punkcie 5
pouczenia w sprawozdaniu jest napisane, zZe
opis powinien zawiera¢  szczegotowg
informacje o zrealizowanych  dziataniach
zgodnie z ich uktadem zawartym w ofercie);
informowanie  przedstawicieli organizacji
pozytku  publicznego,  odpowiedzialnych
zarealizacje zadan dla spotecznos$ci Gminy
Zielona Gora, wspieranych przez Gmine jako
organ w postaci ich dofinansowania, o
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obowigzku finansowania uczestnictwa
beneficjentéw spoza Gminy Zielona Goéra ze
Ssrodkébw  wilasnych i jednoznacznym
potwierdzaniu tego faktu dokumentacja, ktéra

organizacje przechowuja w swojej siedzibie;

skorygowanie zakresow czynno$ci
pracownikdw dwuosobowego stanowiska
ds. spotecznych ~ ZSPP.IV  oraz  podjecie

stosownych krokéw celem naniesienia zmiany
w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr XXV.2011
Woéjta Gminy Zielona Goéra z dnia 18 lipca 2011
r. — schemat organizacyjny Urzedu Gminy
Zielona Goéra - w zakresie
ds. spotecznych, poprzez dodanie
dwuosobowe stanowisko ds. spotecznych,
badz stworzenie innej adekwatnej formuty

stanowiska
stowa

KONTROLE POZA PLANEM

Lubuski Zwigzek Pszczelarzy

problemowa

Czynnosci instruktazowo-
doradcze, w celu wsparcia
czynno$ci  rozliczeniowych i

doprowadzenia do zlozenia
prawidtowego rozliczenia

W trakcie spotkania, zgodnie ze wskazéwkami

nspektora ds. kontroli sporzadzono co nastepuje:

1.

Ponownie wypetniono cze$¢ merytoryczng oraz
czes$¢ 11 sprawozdania, ktora dotyczy rozliczenia
ze wzgledu na rodzaj kosztéw (cze$¢ dotyczaca
cato$ci zadania zgodnie z umowa);

Ustalono z gléwng ksiegowa Lubuskiego
Zwigzku Pszczelarzy, ze brak dokumentu
potwierdzajacego wykonanie pracy spotecznej
jest spowodowany, brakiem jednoznacznych
wytycznych w tym wzgledzie w obowigzujacych
przepisach prawach;

Opisano, zalaczone do sprawozdania
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dokumenty ksiegowe, zgodnie z wytycznymi,
o ktérych mowa w zatgczniku nr 3 do umowy;

4. Pouczono prezesa zarzadu Lubuskiego Zwigzku
Pszczelarzy o bezwzglednym obowigzku
informowania spotecznosci lokalnej, w trakcie
realizacji zadan, o dofinansowaniu ich przez
Gmine Zielona Gora.

W wyniku naniesionych poprawek ustalono, zZe
dotacja z Gminy Zielona Goéra, do zadania Swieto
Pszczelarzy Lubuskich nie zostala wykorzystana w
100 %, co oznacza, ze zwrotowi podlega kwota 63,
82 z! (stownie sze$c¢dziesiat trzy zt 82/100)

22.04.2013

(data) (podpis i pieczec inspektora ds. kontroli)
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