Ustronie Morskie, dn. 22.12.2017 r.

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Kontrol¢ przeprowadzil:
Inspektor ds. kontroli wewngtrznej i zarzadczej Daniel Nowaczyk.
Termin przeprowadzenia czynnoSci kontrolnych: w dniach 01.12.2017 r. — 21.12.2017 r.
Referaty objete kontrolg:
1) Organizacyjno — Administracyjny
Zakres czynnosci kontrolnych:
» Rejestr wyborcow i obstuga wyborcza,
* ZamoOwienia na materialy biurowe i gospodarcze, udostepnienie informacji publicznej:
*  Wspolpraca z kuratorium, obshuga o§wiatowa, umowy na dowoz dzieci do szkét;
* Biuro Rady Gminy; interpelacje i skargi, przesyfanie uchwat do Wojewody;
* Kopie baz danych, antywirusy, bezpieczenstwo danych.
2) Gospodarki Nieruchomog$ciami Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa
Zakres czynno$ci kontrolnych:
» Naliczanie oplat za wycinke drzew.
3) Inwestycji i spraw komunalnych
Zakres czynnoS$ci kontrolnych:
* Decyzje za zajecie pasa drogowego, procedura, kontrola.
4) Promocji i rozwoju
Zakres czynnos$ci kontrolnych:
¢ Fundusz sotecki.
Stanowiska samodzielne objete kontrola:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Zakres czynnosei kontrolnych:
* Procedura przyjmowania wnioskéw dowodowych;
* Proces meldowania na pobyt staty;
e Weryfikacja skladanych wnioskéw o wpisie zagranicznego aktu stanu cywilnego do
polskiej ksiggi stanu cywilnego;
» Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.
2) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki przeciw alkoholowej i uzaleznien,
petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych
Zakres czynnos$ci kontrolnych:
* Realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw

alkoholowych oraz przeciwdziataniu narkomanii w 2017 r.



Ustalenia:

Glownym celem prowadzonych czynnosci kontrolnych bylo dokonanie oceny realizacji zadan
przez pracownikéw Urzgdu Gminy Ustronie Morskie.

Kontrolujacy zapoznat si¢ i zweryfikowat procedury jakimi kieruja si¢ pracownicy.

Przeprowadzit rozmowy z pracownikami kontrolowanych referatow, ktérych celem bylo uzyskanie
szczegotowych informacji zwigzanych z wykonywanymi obowiazkami.
Kontrolujacy przeprowadzit na stanowiskach pracy ogledziny majace na celu zapoznanie
si¢ ze sposobem gromadzenia i przechowywania przez pracownikéw akt prowadzonych spraw,
pracownikom wskazano, iz na biezaco powinny by¢ porzadkowane materiaty i teczki z dokumentami
nie podlegajacymi archiwizacji.

Ocena Urzedu w przedmiotowym zakresie wypadla pozytywnie. Pracownicy stosuja
si¢ do procedur i wymogdw zawartych w przepisach, przestrzegaja wymaganych terminéw.

W zalaczeni protokoty z kontroli w poszczegdlnych referatach.

Na tym protokot zakonczono.

Kontrolujacy:
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Sporzadzit: Daniel Nowaczyk, pok. nr 15
Inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zarzadczej



