Ustronie Morskie, dn. 15.10.2019r.

PROTOKOL

KOD 78-111, NIP: 671-10

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Kontrole przeprowadzit:

inspektor Daniel Nowaczyk

Termin przeprowadzenia czynnosci kontrolnych: w dniach 01.09.2019r. — 10.10.2019r.
Referat objety kontrola:

1) Organizacyjno — Administracyjny

Zakres czynnosci kontrolnych:

e Archiwum Zaktadowe: witasciwe dziatanie Archiwum Zaktadowego, prowadzenie ewidencji
dokumentacji, harmonogram przyjmowania dokumentacji, odpowiednie przechowywanie
e Kadry: wtasciwe przechowywanie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Gminy

Stanowiska samodzielne objete kontrolg:

1) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki przeciwalkoholowej i uzaleznien,
petnomocnik ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych

Zakres czynnosci kontrolnych:

e Kontrola dziatalnosci Towarzystwa Przyjacidt Dzieci — TPD za 2019r.
Ustalenia:

Gtéwnym celem prowadzonych czynnosci kontrolnych byto dokonanie oceny realizacji zadan
przez pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

Kontrolujgcy zapoznat sie i zweryfikowat procedury jakimi kierujg sie pracownicy.

Przeprowadzit rozmowy z pracownikami kontrolowanych referatéw, ktorych celem byto uzyskanie
szczegbtowych informacji zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami.
Kontrolujacy przeprowadzit na stanowiskach pracy ogledziny majgce na celu zapoznanie
sie ze sposobem gromadzenia i przechowywania przez pracownikow akt prowadzonych spraw,
pracownikom wskazano, iz na biezgco powinny byé porzadkowane materiaty i teczki z dokumentami
nie podlegajgcymi archiwizacji.

Ocena Urzedu w przedmiotowym zakresie wypadta pozytywnie. Pracownicy stosujg
sie do procedur i wymogow zawartych w przepisach, przestrzegaja wymaganych termindéw.

W zafgczeniu protokoty z kontroli w poszczegdlnych referatach.
Na tym protokét zakonczono.

Kontro!ujgcy: — Wéjt Gminy Ustronie Morskie:
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Ustronie Morskie, dn. 10.10.2019r.

KOD 78-111

PROTOKOL Z KONTROLI

1. Nazwa referatu: Organizacyjno-Administracyjny

2. Kierownik referatu: Sylwia Halama

3. Przedmiot kontroli:

a) wiasciwe dziatanie Archiwum Zaktadowego, prowadzenie ewidencji dokumentacji, harmonogram
przyjmowania dokumentacji, odpowiednie przechowywanie.

b) Kadry: wiasciwe przechowywanie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy.

4. Whnioski koricowe

Archiwum Zaktadowe: W trakcie kontroli pracownik merytoryczny przedstawit nastepujaca
dokumentacje zwigzang z dziataniem Archiwum Zaktadowego:

1) Harmonogram przejmowania dokumentacji do Archiwum Zaktadowego, w ktérym okreslone sa
daty zdawania wytworzonej przez danego pracownika dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.
Dokumentacja zdawana jest przez pracownikéw regularnie. Archiwum Zaktadowe nie jest w stanie
przyjac¢ catej dokumentacji wytworzonej w danym roku, przez wzglagd na ograniczone miejsce do
przechowywania. Lokal nie jest duzy, dlatego wymagane jest regularne brakowanie, ktére odbywa sie
raz w roku.

2) Ewidencja dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym, prowadzona prawidtowo, dla
kazdego pracownika lub referatu osobno. Kazdy pracownik zdajacy dokumentacje do Archiwum
Zaktadowego, rob spis tejze dokumentacji, ktdra tworzy ewidencje. Kazda karta ewidencyjna
otrzymuje kolejny numer. Do lipca 2019 roku sporzgdzono 19 spiséw zdawczo-odbiorczych, ktére
tworzg ewidencje.

Dokumentacja w Archiwum Zaktadowym przechowywana jest prawidtowo, posegregowana
zgodnie z numeracjg z ewidencji. Dokumenty pouktadane sg na regaftach, odpowiednio opisane,
kazda teczka posiada swoéj wiasny numer ewidencyjny, dzieki czemu mozna jg tatwo znalezé.
W pomieszczeniu prowadzony jest rejestr pomiaru temperatury oraz wilgoci.

Kadry: Dokumentacja akt osobowych prowadzona jest w sposdéb wifasciwy. Akta
przechowywane sg w specjalnych teczkach osobowych, ponumerowane, na biezgco wpinana jest
dokumentacja dotyczaca danych pracownikéw. Teczki sg wtasciwie opisane. W 2019 roku zakupiono

specjalng szafe metalowg, zamykang na zamek, do ktérej dostep ma jedynie upowazniony pracownik.

WY LANel fOVya / g
Podpis osoby przeprdwadzajgce]j kontrole Podpis kierownika referatu



Ustronie Morskie, dn. 20.09.20109r.

PROTOKOL Z KONTROLI

1. Nazwa referatu: stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, profilaktyki przeciw
alkoholowej i uzaleznien, petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

2. Kierownik referatu: -

3. Przedmiot kontroli:

a) kontrola dziatalnosci Towarzystwa Przyjaciot Dzieci — TPD w 2019r.

4. Wnioski koricowe

W trakcie kontroli przedstawiono zakres dziatalnosci TPD oraz zrealizowane dziatania do
momentu kontroli.

Gtéwnym celem dziatalnosci TPD jest stworzenie w placéwce wsparcia dziennego w Ustroniu
Morskim warunkéw wychowawczych i opiekuriczych niezbednych do prawidtowego rozwoju dziecka
oraz usuwanie lub fagodzenie przeszkéd w prawidtowym przebiegu proceséw rozwoju i socjalizacji
zaktada sig, ze wielokierunkowe i systemowe wsparcie merytoryczne dziecka i rodziny w ich wtasnym
srodowisku w znacznym stopniu ograniczy naptyw wychowankoéw do placéwek opieki catkowitej oraz
zmniejszy liczbe interwencji sadéw rodzinnych, a w przypadku dzieci umieszczonych w placéwkach
skréci czas ich pobytu i przygotowania rodziny do powrotu dziecka.

Cele terapeutyczne:

-odreagowanie przez uczestnikow napie¢ emocjonalnych,

-aktywne uczenie uczestnikdéw nowych umiejetnosci psychologicznych,

-dostarczenie mfodziezy doswiadczen korekcyjnych, przeciwstawnych do tresci oraz do$wiadczen,
-dotarcie do grup podwyzszonego ryzyka — dzieci i mtodziezy z rodzin z problemem uzaleznien,
wskazanie im wiasciwych wzorcdw i norm oraz postaw moralnych,

-ochrona dzieci i mtodziezy przed kolejnymi urazami psychicznymi,

-usprawnienie relacji rodzic-dziecko.

Cele edukacyjne:

-nauczanie dzieci i mtodziezy umiejetnego zarzadzania czasem,

-nauczanie uczestnikdéw rozpoznawania, nazywania i radzenia sobie z emocjami,

-nauczanie mtodziezy radzenia sobie w sytuacjach trudnych, stresujgcych

-zaznajomienie uczestnikdw z mechanizmami uzaleznien,

-uczenie mtodziezy wtasciwej komunikacji interpersonalnej,

-promocja zdrowia i rozwijanie zdolnosci do prowadzenia zdrowego zycia,



-zmniejszenie szkod wynikajacych z zazywania alkoholu i innych substancji psychoaktywnych przez
osoby z otoczenia mtodych ludzi — dostarczenie wiedzy na temat choroby alkoholowe;.

Placéwka funkcjonuje od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 11:00 do 17:00, w czasie
dostosowanym do potrzeb dzieci w wieku szkolnym. Placéwka wspdtpracuje z rodzicami lub
opiekunami dzieci, a takze placéwkami oswiatowymi i podmiotami leczniczymi.

Realizowane s3 nastepujgce zadania:

-Opieka i wychowanie — realizowane poprzez rozwijanie u podopiecznych samodzielnosci
i umiejetnosci rozwigzywania wewnetrznych konfliktéw emocjonalnych, konfliktdow w rodzinie,
Srodowisku szkolnym.

-Organizacja czasu wolnego, zabaw, zaje¢ sportowych oraz rozwéj zainteresowan.

-Edukacja prozdrowotna - realizowana poprzez rozbudzanie zainteresowan wtasnym zdrowiem
propagowaniem zdrowego tryby zycia.

-Dozywianie dzieci i mtodziezy.

-Wspdtpraca z rodzicami/opiekunami dziecka oraz z placowkami oswiatowymi.

Przez caty okres realizacji zadania na biezgco zakupywane byty materiaty niezbedne do realizacji zaje¢
oraz $rodki czystosci. Realizowano szkolenia dla rodzicéw, spotkania z psychologiem. Organizowano
spotkania integracyjne jak np.: wspdlne pieczenie pierniczkow, czy Akcje Gwiazdor.

Placéwka funkcjonuje wiasciwie, sg realizowane zaréwno cele terapeutyczne, jak
i edukacyjne. Objeto opieka ponad 20 dzieci. Redukowano ujemne skutki kryzyséw szkolnych,
rodzinnych, uczono konstruktywnego spedzania czasu wolnego, podnoszono poczucie wiasnej
wartosci u dzieci, pobudzano do zmiany systemu wartosci i nastawienia zywieniowego. Dzieci
przygotowywane byty do umiejetnego wykorzystywania w zyciu codziennym poznanych ¢wiczen
terapeutycznych i nabytych umiejetnosci, co ma na celu zmniejszenie skali zjawiska przestepczosci

wsérdd dzieci i mtodziezy. Pracowano nad naprawag relacji w rodzinie.

Podpis osoby przeprowadzajacej kontrole Podpis osoby kbntrolowanej
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