Ustronie Morskie, dn. 15.10.2020r.

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Kontrole przeprowadzita:
inspektor ds. kancelaryjno-administracyjnych Katarzyna Czesmak

Termin przeprowadzenia czynnosci kontrolnych: w dniach 01.09.2020r. — 10.10.2020r.
Referaty objete kontrola:

1) Organizacyjno — Administracyjny
Zakres czynnosci kontrolnych:
e Kadry: arkusze oceny pracownikéw, wtasciwe przechowywanie dokumentacji kadrowej,
o Sekretariat: protokoty z kontroli, zarzgdzenia Wéjta Gminy, rejestr umoéw,
Zamdwienia na materiaty biurowe i gospodarcze — zapytania ofertowe, udostepnianie
informacji publicznej, rejestr skarg i wnioskéw,
e Biuro obstugi rady gminy: dokumentacja, protokoty.
2) Gospodarki Nieruchomos$ciami Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa
Zakres czynnosci kontrolnych:
e Ustanowienie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach stanowigcych wtasno$é¢ Gminy
Ustronie Morskie,
e Przejmowanie gruntéw pod drogi publiczne.
3) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
Zakres czynnosci kontrolnych:
e Nadzor i utrzymanie budynkéw mieszkalnych stanowigcych witasno$¢ Gminy Ustronie
Morskie.
4) Referat Budzetu i Finanséw
Zakres czynnosci kontrolnych:

e Deklaracje i informacje o ptatnosciach.

Stanowiska samodzielne objete kontrola:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Zakres czynnosci kontrolnych:
e Kontrola wnioskéw cudzoziemcdw spoza strefy Schengen o zameldowaniu na pobyt czasowy
na terenie Gminy w | pétroczu 2020r.,
e Kontrola wnioskow sktadanych do USC o wydanie odpiséw aktow stanu cywilnego w 2020r.
2) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki przeciw alkoholowej i uzaleznien,

petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych



Zakres czynnosci kontrolnych:
e Realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz

przeciwdziataniu narkomanii w 2020r.

Ustalenia:

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

Kontrolujgcy zapoznat sie i zweryfikowat procedury jakimi kierujg sie pracownicy.

Przeprowadzit rozmowy z pracownikami kontrolowanych referatow, ktérych celem byto uzyskanie
szczegotowych informacji zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami.
Kontrolujgcy przeprowadzit na stanowiskach pracy ogledziny majace na celu zapoznanie
sie ze sposobem gromadzenia i przechowywania przez pracownikow akt prowadzonych spraw,
pracownikom wskazano, iz na biezgco powinny by¢ porzadkowane materiaty i teczki z dokumentami
nie podlegajgcymi archiwizacji.

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

W zatfgczeniu protokoty z kontroli w poszczegdlnych referatach.

Na tym protokét zakoriczono.
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Sporzadzita: Katarzyna Czesmak
insp. ds. kancelaryjno-administracyjnych



Ustronie Morskie, dn. 10.10.2020r.

PROTOKOL Z KONTROLI

1. Nazwa referatu: ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY (ORG)

2. Kierownik referatu: SYLWIA HALAMA

3. Przedmiot kontroli

a) sekretariat: protokoty z kontroli, zarzagdzenia Wéjta Gminy, rejestry umow

b) zapytania ofertowe na materiaty biurowe oraz $rodki czystosci

c) rejestr wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej oraz rejestr skarg i wnioskow

d) biuro obstugi rady gminy — dokumentacja, protokoty,

e) arkusze oceny pracownikdéw, wtasciwe przechowywanie dokumentacji pracowniczej,

f) przechowywanie dokumentacji dotyczacej sktadania wnioskdw i wydawania dowoddéw osobistych.
4. Wnioski korcowe

W czasie kontroli przeprowadzonej w referacie Organizacyjno — Administracyjnym dokonano
przegladu poszczegdlnych stanowisk odpowiadajgcych za zadania wskazane w przedmiocie kontroli.

Sekretariat: dokumentacja prowadzona jest w sposdb uporzgdkowany. Rejestr zarzadzen
prowadzony jest przez pracownika ds. obstugi sekretariatu. Rejestr prowadzony jest w formie
papierowej z dotgczonym wykazem akt, zarzadzenia wdjta uzupetniane sg systematycznie. Protokoty
z kontroli zewnetrznych przechowywane sg w odrebnych segregatorach oraz na biezgco uzupetniane.
Rejestr umow prowadzony jest prawidtowo, w formie papierowej, wraz ze spisem spraw. Umowy
zostajg regularnie zamieszczane w BIP Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

Biuro Rady Gminy: dokumentacja prowadzona w sposéb uporzadkowany i systematyczny.
Protokoty z sesji Rady Gminy sg sporzadzane na biezgco. Zalegtosci w protokotach sg uzupetniane
systematycznie.

Stanowisko ds. kancelaryjno-administracyjnych: Najkorzystniejszg oferte na zakup artykutéw
biurowych do Urzedu Gminy przedstawita firma ALMAKO Handel i Ustugi S.P. J. Andrzej Przybylski.
Umowa zostata podpisana 24.01.2020r. na okres 1 roku.

Umowa na dostarczenie srodkow czystosci do Urzedu Gminy zostata zawarta z firmg DAWEX
NORD Wiestaw Wiercioch. Umowa zostata podpisana 27.01.2020r. na okres 1 roku. Procedura
zostata przeprowadzona poprawnie. Obie umowy wykazane sg w rejestrze umow na BIP-ie Urzedu
Gminy Ustronie Morskie w zaktadce rejestr uméw.

Whnioski rejestrowane sg regularnie w rejestrze ,Udostepnienia informacji publicznej”. Na
kazdy z dotychczasowo przyjetych wnioskéw odpowiedni pracownicy merytoryczni odpowiadali
w ustawowym terminie. Dokumentacja przechowywana jest prawidtowo, prowadzony jest spis

spraw, a kazda sprawa ma nadany numer RWA.



Kadry: Dokumentacja kadrowa, zawierajgca m.in. dokumentacje pracowniczg jest
przechowywana prawidtowo. Zakupiono specjalng, metalowg szafe na zamek, w ktérej mozna
bezpiecznie przechowywaé dokumentacje. Arkusze oceny pracownikdw prowadzone sg prawidtowo.

Dokumentacja dotyczaca dowoddéw osobistych, ktéra prowadzi kierownik USC,
przechowywana jest prawidtowo, w zamykanych szafach, zabezpieczonych kluczem. Whnioski

rozpatrywane sg w terminie.
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Ustronie Morskie, dn. 05.09.2020r.

PROTOKOL Z KONTROLI

1. Nazwa referatu: Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, polityki przeciwalkoholowe;j
i uzaleznien, petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych.
2. Pracownik: Jolanta Waligéra
3. Przedmiot kontroli: Realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz przeciwdziataniu narkomanii w 2020r.
4. Wnioski koricowe
W trakcie kontroli pracownik przedstawit najwazniejsze zadania programu, do ktérych naleza:
Zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych,
spozywajgcych alkohol ryzykownie i szkodliwie lub uzywajacych substancji psychoaktywnych oraz
cztonkdw rodzin osdéb z problemami wynikajgcymi z naduzywaniem alkoholu i substancji
psychoaktywnych, jak réwniez dla oséb dotknietych przemocg w rodzinie. Udzielenie rodzinom,
w ktérych wystepujg problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci
ochrony przed przemocg w rodzinie. Przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu i integrowanie
ze spotecznoscig lokalng. Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej
w zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w szczegélnosci
dla dzieci i mtodziezy. Wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszer i oséb fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu problemoéw alkoholowych, narkomanii i przemocy w rodzinie. Wspdtpraca
W\ z organizacjami pozarzgdowymi i innymi jednostkami pozytku publicznego w obszarze profilaktyki

i rehabilitacji uzaleznien. Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie.

Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania

Narkomanii na 2020 rok podjety zostat uchwatg nr XIV/170/2019 z dnia 28.11.20109r.
Zaplanowane wydatki zwigzane z realizacjq programu:

e Dotacje na przeciwdziatanie patologiom spotecznym dotacja 40.000,00zt - $wietlica TPD.

e Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu dotacja 80.000,00zt — zajecia pozalekcyjne
sportowe ,Sokot”,

e Fundacja Ptywamy i Ratujemy dotacja 5.000,00zt — szkolenie w pfywaniu i ratownictwie

wodnym dla dzieci, mtodziezy i dorostych.

INSPEKTOR

Katarzyna Czesmak

Podpis kontrolujgcego
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1. Nazwa referatu: Urzad Stanu Cywilnego
2. Kierownik referatu: Honorata Gotebiowska
3. Przedmiot kontroli:
a) kontrola wnioskéw cudzoziemcédw spoza strefy Schengen o zameldowaniu na pobyt czasowy na
terenie Gminy w | pétroczu.

b) kontrola wnioskdw sktadanych do USC o wydanie odpiséw aktu stanu cywilnego w 2020r.
3. Wnioski koricowe

W trakcie kontroli przedstawiono procedure przyjmowania wnioskdw cudzoziemcéw spoza
strefy Schengen o zameldowaniu na pobyt czasowy na terenie Gminy w | pétroczu.

Realizacja obowigzku meldunkowego cudzoziemcéw odbywa sie na podstawie ustawy
o ewidencji ludnosci. W trakcie kontroli Pani kierownik przedstawita procedury meldunku czasowego
cudzoziemcéw. Dla ewidencji prowadzone jest szczegdtowe zestawienie w formie elektronicznej.
W formie papierowej gromadzone sg zgtoszenia pobytu czasowego wraz z kserokopig paszportu i
wizy lub karty pobytu. Zgtoszenie obowigzuje na okres do 3 miesiecy od daty widniejacej na
pieczagtce wjazdowej lub wedtug waznosci karty pobytu lub waznej wizy. W pierwszym pétroczu 2020
roku dokonano 339 meldunkow.

Do pazdziernika 2020 roku przyjeto 174 wnioski o wydanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

KIEROWNIK

INSPEKTOR Urzedu Stanu Cywilnego
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Podpis osoby przeprowadzajacej kontrole Podpis kierownika referatu
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Ustronie Morskie, dn. 21.09.2021r.
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PROTOKOL Z KONTROLI

1. Nazwa referatu: Gospodarki Nieruchomosciami Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa
2. Kierownik referatu: Ewa Ostrowska
3. Przedmiot kontroli:
a) Ustanowienie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach stanowigcych wtasnosé¢ Gminy
Ustronie Morskie
b) przejmowanie gruntéw pod drogi publiczne.
4. Wnioski koricowe

Wedtug informacji przedstawionej przez pracownikdw merytorycznych, zgodnie z podjetg
uchwatg nr XLIII/295/2013 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 30 paZdziernika 2013 r., na wniosek
podmiotu na ulozenie urzadzenia stuzgcego do doprowadzenia gazu, energii elektrycznej na
terenach stanowigcych wtasno$¢ Gminy Ustronie Morskie prowadzone sg postepowania w zakresie
ustanowienia stuzebnosci przesytu za jednorazowym wynagrodzeniem.

W kwestii przejmowania gruntéw pod drogi publiczne, sprawy rozpatrywane sg zgodnie z art.
98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r.(Dz. U. z 2020r., poz. 1990 ze zm.) dziatki gruntu wydzielane pod
drogi publiczne gminne — z nieruchomosci, ktérej podziat zostat dokonany na wniosek wtasciciela,
przechodzg z mocy prawa na wtasno$¢ gminy z dniem, w ktérym decyzja zatwierdzajgca podziat stata
sie ostateczna.

Dokumentacja w Referacie przechowywana jest w sposéb prawidtowy. Pracownicy prowadzg
spisy spraw oraz nadajg odpowiednig numeracje RWA. Dokumentacja regularnie przekazywana jest

do Archiwum Zaktadowego, posegregowana na akta A oraz akta B.

INSPEKTOR Kie

Kalwztna Czesmak

Podpis osoby przeprowadzajacej kontrole Podpis kierownika referatu



URZAD GMINY
USTRONIE MORSKIE
ul. Rolna 2 )
pow. kotobrzeski, woj zachodniopomorskie
155 35, fax 94 351 59 40

KD 78-111. NIP: 671-10-46-092 Ustronie Morskie, dn. 10.09.2020r.

PROTOKOL Z KONTROLI

1. Nazwa referatu: Referat Budzetu i Finansow

2. Kierownik referatu: Elzbieta Macek

3. Przedmiot kontroli:

a) Gospodarowanie odpadami: deklaracje i wystawianie informacji o ptatnosciach
b) rozliczenia inkasentéw podatkéw i optat lokalnych za 2020r.

3. Wnioski koricowe

W ramach gospodarowania odpadami przyjeto 1300 deklaracji za gospodarowanie
odpadami. Informacje o ptatnosciach za gospodarowanie odpadami komunalnymi wysytane byty w
sposéb  prawidtowy i wysytane po otrzymaniu deklaracji. Dokumentacja zwigzana
z gospodarowaniem odpadami w tym deklaracje oraz informacje, przechowywane sg w sposéb
wtasciwy, zgodny z RODO, w szafach zamykanych na klucz. Dokumentacja jest posegregowana,
odpowiednio prowadzona.

Rozliczenia inkasentow podatkéw i optat lokalnych odbywajg sie w sposéb prawidtowy.
Sprawdzenia dokonuje pracownik merytoryczny, ktéry przelicza druki i sprawdza z iloscig faktycznie
zebranych pieniedzy przez inkasenta oraz sottyséw. Po tym inkasent/sottys wptaca zebrane pienigdze
na konto bankowe Gminy Ustronie Morskie. Dokumentacja stuzaca rozliczaniu jest przechowywana

w sposdb prawidtowy, zgodnie z przepisami RODO.
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51 39 40 Ustronie Morskie, dn. 10.10.2020r.
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PROTOKOL Z KONTROLI

1. Nazwa referatu: Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
2. Kierownik referatu: Anna Pietkowska
3. Przedmiot kontroli
a) nadzor i utrzymanie budynkéw mieszkalnych stanowigcych wtasno$¢ Gminy Ustronie Morskie
3. Wnioski koricowe

W trakcie kontroli, pracownik merytoryczny z zakresu gospodarki mieszkaniowej
poinformowat, iz w roku 2020 nie podniesiono czynszu za najem lokali mieszkalnych z komunalnego
zasobu mieszkaniowego Gminy Ustronie Morskie. Na rok 2020 zabezpieczono srodki w kwocie 2000zt
na nieprzewidziane naprawy oraz kwote 2000zt na ustugi zwigzane z tymi naprawami, ktore
gospodarowane sg zgodnie z przeznaczeniem.

Wszelkie wymagane i niezbedne remonty przeprowadzane sg na biezgco, bez zbednej zwtoki.
We wszystkich lokalach mieszkalnych w miejscowosci Rusowo 30 wymieniono liczniki wody stosujac
liczniki z plombami, oraz wymagajacg wymiany stolarke okienng w ilosci dwdch sztuk, wraz
z przeszkleniem w czesci przyziemia. We wszystkich komunalnych obiektach mieszkalnych
dokonywana jest konserwacja i ustawienia anten zbiorczych. We wszystkich nieruchomosciach,
ktorych dysponentem jest Gmina Ustronie Morskie, dokonano rocznych przegladéw technicznych
w zakresie przegladu ogdlnobudowlanego, kominiarskiego, gazowego oraz tam gdzie wymagane
przegladu instalacji odgromowej. Przeglady nie ujawnity zadnych zaniedban, wskazujac jedynie

elementy wymagajgce napraw wynikajgcych z uzytkowania.
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