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Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w 2015 r. w jednostkach organizacyjnych Miasta i komorkach
wewnetrznych Urzedu

KZ.170.2.2016

1. Jednostki i komorki organizacyjne objete kontrola w roku sprawozdawczym

Lp. | Nazwa i adres kontrolowanej jednostki | Kierownik kontrolowanej Terminy przeprowadzonych kontroli
jednostki
1. Wydzial Rozwoju, Infrastruktury i Mienia | p. Monika Kuzmicka - Szczech | 16.01.2015 .~ 12.02.2015 r.
Urzedu Miasta Brzeziny
2. Muzeum Regionalne w Brzezinach - ul. p. Pawel Zybata 23.02.2015 r.~ 20.03.2015 r.
Pilsudskiego 49
3. Przedszkole nr 1 w Brzezinach — ul. p. Matgorzata Wyka 30.03.2015r.—28.04.2015 r.
Konstytucji 3-go Maja 1
6 kwietnia 2015 r. — dzien wolny od pracy, wylaczony z kontroli
4. Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach p. Katarzyna Spychalska 06.05.2015r.—02.06.2015 r.
— ul. Sienkiewicza 10/12
Zakonczenie czynnosci kontrolnych mnastapito w poézZniejszym
terminie, z uwagi na usprawiedliwiona absencje chorobowa oraz
nieobecnos¢ kierownika jednostki od dnia 29 czerwca br.
Ponadto, w okresie objetym kontrolg, kontrolujgca byla
wylaczona z czynnosci zawodowych, z uwagi na zaplanowany
urlop wypoczynkowy.
5. Komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Kierownicy komorek 12.06.2015 .- 16.07.2015 r.

Brzeziny

organizacyjnych Urzgdu Miasta
Brzeziny

Wszczecie czynnosci kontrolnych przypadto na dzien 10.07.2015 r.,




co byto konsekwencjg zmiany terminu kontroli w Centrum Promocji i
Kultury w Brzezinach.

Miasta Brzeziny

| L

6. Wydzial Organizacyjny, Kadr i Informatyki p. Grazyna Dziedzic 06.08.2015r1.-02.09.2015 r.
Urzedu Miasta Brzeziny
7. Wydzial Finansowy Urzedu Miasta p. Grazyna Mela 10.09.20151r.-07.10.2015 r.
Brzeziny
8. Wydzial Spraw Obywatelskich Urze¢du p. Ewa Natkanska 15.10.2015r. - 12.11.2015.

11 listopada 2015r. — dzien wolny od pracy, wylaczony z kontroli

9. Urzad Stanu Cywilnego w Brzezinach j p. Ewa Natkanska 19.11.2015r. - 17.12.2015 .
_ |
10. | Okres przewidziany na przygotowanie Do 30 grudnia 2015 r. - plan Opracowano w terminach wskazanych w planie kontroli na
planu kontroli na rok nast¢pny oraz kontroli na 2016 r. 2015 .
sprawozdania z przeprowadzonych kontroli
w roku biezacym. Do 30 stycznia 2016 r.-
sprawozdania z kontroli L
L _przeprowadzonych w 2015 r.
2. Zakres tematyczny obszarow kontrolnych zaplanowanych w 2015 roku
]
Lp. | Nazwa iadres Zakres kontroli Poszczegolne tematy kontroli Obszar ryzyka Rodzaj
kontrolowanej kontroli/sposéb
jednostki badania
tematow
l. Wydzial Rozwoju, | Kontrola w zakresie realizacji W ramach czynnosci kontrolnych Finanse i Planowana/
Infrastruktury i zadania wlasnego gminy, tj. skontrolowano losowo wybrane decyzje o zarzadzanie, Wyczerpujacy w
Mienia Urzedu przyznawania i wyptacania dodatkéw | przyznaniu dodatku mieszkalnego, wraz z administracja. zakresie kontroli
| Miasta Brzeziny | mieszkaniowych w 2014 r.; wnioskami, deklaracjami i zalaczong |

Hue/

2/



v

dokumentacja, ktore udzielone zostaly w 2014 r.

Konstytucji 3-go
Maja 1

w2011 r.za 2010 r. (jednostka nie
byla podmiotem kontroli
wewngetrznej w latach 2012 —
2014);

- kontrola z wykonania planu
finansowego jednostki budzetowej w
2014 r. oraz prawidlowosci
prowadzenia ewidencji ksiggowej:

- kontrola w zakresie przestrzegania
regulaminu ZFSS w 2014 r.;

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych za
2014 r. oraz plan1 jego wykonanie za 2014 r.

administracja.

2. Muzeum - Kontrola nastgpna z wykonania Czynnosci kontrolne obejmuja zagadnienia Finanse i Planowana/
Regionalne w zalecen pokontrolnych udzielonych dotyczace gospodarowania srodkami zarzadzanie, Wyczerpujacy w
Brzezinach - ul. w2011 r.za2010r. (jednostka nie | zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych administracja. zakresie kontroli
Pilsudskiego 49 byla podmiotem kontroli za 2014 r., plan i jego wykonanie za 2014 r.

wewnetrznej w latach 2012 - oraz tryb udost¢pniania informacji publicznej
2014); zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do
- kontrola w zakresie prowadzenia informacji publiczne;.

Biuletynu Informacji Publicznej w

2014 r.

- kontrola z wykonania planu

finansowego jednostki budzetowej w

2014 r. oraz prawidtowosci

prowadzenia ewidencji ksiegowej;

- kontrola w zakresie przestrzegania

regulaminu ZFSS w 2014 r.;

3. Przedszkole nr1 | - Kontrola nastepna z wykonania Czynnosci kontrolne obejmujg zagadnienia Finanse, Planowana
w Brzezinach — ul. | zalecen pokontrolnych udzielonych dotyczace gospodarowania srodkami zarzadzanie, /Wyczerpujacy w

zakresie kontroli

4. Centrum
Promocji i
Kultury w

- Zamowienia publiczne — kontrola
kompletnosei i poprawnosci
wypelnienia dokumentacji

Czynnosci kontrolne obejmujg postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego
przeprowadzone w latach 2013 - 2014 oraz plan i

Finanse,
zarzadzanie,

administracja.

Planowana/
Wyczerpujacy w
zakresie kontroli

A




Brzezinach — ul.

przetargowej postepowan o

jego wykonanie za 2014 r.

Sienkiewicza zamowienia publiczne realizowane w
10/12 latach

2013 —2014:

- kontrola z wykonania planu

finansowego jednostki budzetowej w

2014 r. oraz prawidlowosci

prowadzenia ewidencji ksiggowej;
Komérki - Kontrola w zakresie respektowania | W ramach czynnosci kontrolnych dokonano Finanse, Planowana/
organizacyjne postanowien zawartych w oceny sposobu klasyfikowania i kwalifikowania zarzadzanie, Wyczerpujacy w
Urzedu Miasta rozporzadzeniu Prezesa Rady losowo wybranych dokumentacji w formie administracja. zakresie kontroli
Brzeziny Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. | jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

w sprawie instrukeji kancelaryjnej, wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym

jednolitych rzeczowych wykazow akt | terminowosci przekazywania spraw

oraz instrukcji sprawie organizacji i | zakonczonych do archiwum zakfadowego.

zakresu dzialania archiwéw

zakltadowych (Dz.U. z2011 r. Nr 14,

poz. 67), a w szczegdlnosci

oznaczania dokumentdw zgodnie z

Jednolitym rzeczowym wykazem akt

oraz terminowosci przekazywania

spraw zakonczonych do archiwum

zaktadowego;
Wydzial Kontrola dostgpu do informacji W ramach czynnosci kontrolnych dokonano Finanse, Planowana/
Organizacyjny, publicznej w oparciu o przepisy biezacej oceny realizacji obowiazku zarzadzanie, Wyczerpujacy w
Kadr i rozporzadzenia Ministra Spraw bezplatnego udostepniania informac;ji administracja. zakresie kontroli
Informatyki Wewngtrznych i Administracji z dnia | publicznej przez administratora stron BIP oraz
Urze¢du Miasta 18 stycznia 2007 r. w sprawie obowiagzkow w zakresie zabezpieczenia
Brzeziny Biuletynu Informacji Publicznej: danych przez administratora danych.
Wydzial Kontrola w zakresie stosowania Kontrola obj¢to wydatki biezace poniesione Finanse, Planowana/
Finansowy procedur okreslonych w przepisach przez jednostk¢ w miesigcu lutym br. zarzadzanie, Wyczerpujacy w
Urze¢du Miasta art.21 oraz art. 22 ustawy z dnia 29 administracja. zakresie kontroli |
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.

W/

Brzeziny

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.

Dz.U. 22013 r. poz.330 ze zm.) oraz
rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 28 marca 2011 r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym
podatnikom, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz
listy towardw i ustug, do ktorych nie
maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towaréw i ustug (Dz.U.
Nr 68, poz.360 z pozn.zm);

8. Wydzial Spraw Kontrola planéw obrony cywilnej W ramach czynnosci kontrolnych dokonano Finanse, Planowana/
Obywatelskich oraz reagowania kryzysowego dla oceny biezacej aktualizacji planow obrony zarzadzanie, Wyczerpujacy w
Urzedu Miasta miasta Brzeziny: cywilnej. administracja. zakresie kontroli
Brzeziny

9. Urzad Stanu Kontrola w zakresie poboru optaty Kontroli poddano wybrane tytuly Finanse, Planowana/
Cywilnego w skarbowej w wybranych sprawach w | (wnioski/zgloszenia), na podstawie ktorych zarzadzanie, Wyczerpujgey w
Brzezinach oparciu o zapisy ustawy z dnia 16 dokonano poboru optaty skarbowej, w okresie administracja. zakresie kontroli

listopada 2006 r. o oplacie skarbowej | styczen-czerwiec 2015 r.
(Dz.U.z 2012 r. poz. 1282 ze zm.);
L

3. Stwierdzone nieprawidlowosci i wydane zalecenia w ramach przeprowadzonych kontroli

Nazwa kontrolowanej
jednostki

Stwierdzone nieprawidlowosci

Zalecenia pokontrolne

:“E‘J

Wydzial Rozwoju,
Infrastruktury i Mienia

W zakresie realizacji zadania wlasnego gminy, tj. przyznawania
i wyplacania dodatkéw mieszkaniowych w 2014 r. (na

W celu wyeliminowania nieprawidlowosci zalecono:
W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami,

Urzedu Miasta

przykladzie losowo wybranych decyzji):

Brzeziny

W deklaracjach o wysokosci dochodéw oraz we wnioskach o
przyznanie dodatku mieszkaniowego, w wielu powtarzajacych sie
przypadkach, prawdopodobnie to wnioskodawcy dokonywali
skreslen i poprawek na wskazanych powyzej formularzach.
Watpliwos¢ budzi fakt, ze Zadna zmiana nie zostata wprost

zalecono zachowac szczegolng ostroznosé przy
podobnych przypadkach, bowiem takie czynnosci moga
mie¢ znamiona przestepstwa falszerstwa dokumentow
w mysl art. 270 Kodeksu karnego i podlegaja karze.
Zaparafowanie zmiany powinno rowniez zawierac
otwierdzenie pracownika przyjmujgcego wnioski, co




Q‘:—

W

potwierdzona i zaparafowana przez osoby sktadajace niniejsze
dokumenty, niekiedy zmiany nanoszone byly przy uzyciu innego
koloru diugopisu niz ten, ktory postuzyt do wypelnienia i zlozenia
danych we wnioskach, niejednokrotnie réwniez niejednoznacznym
pozostaje kto tej zmiany dokonat.

bedzie dowodem biezacej kontroli oraz akceptacji
dokonanych w dokumencie zmian.

Muzeum Regionalne w
Brzezinach - ul.
Pitsudskiego 49

W zakresie gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu
Swiadezen socjalnych za 2014 r. :

W Zaktadowym Regulaminie Swiadczen Socjalnych w Muzeum
Regionalnym w Brzezinach, katalog 0séb uprawnionych do
korzystania ze srodkow funduszu nie uwzgledniat rodzin emerytow i
rencistow oraz wspétmalzonka pracownika, co niniejszym narusza
przepis art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu swiadczen socjalnych.

W zakresie realizacji obowiazku zwigzanego z udostepnianiem
informacji publicznej :

Jednostka nie realizuje obowiazku wynikajacego z przepisow
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
(tj. Dz.U. 22014 r. poz.782 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10,
poz. 68). Tym samym kierownik jednostki nie spetnif
podstawowych wymagan odnoszacych sie do standardow kontroli
zarzadczej w zakresie informacji i komunikacji.

W celu wyeliminowania nieprawidlowosci zalecono:

1. Doprecyzowac postanowienia Zaktadowego
Regulaminu Swiadczen Socjalnych w Muzeum
Regionalnym w Brzezinach w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych;

2. Bezwzglednie stosowac przepisy ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej w
postaci publikatora teleinformatycznego, ktérego
ustawodawca okreslit jako BIP.

Nalezy pamig¢tac ze, systematyczne udostgpnianie
informacji o sprawach publicznych ma wplyw na
unikniecie ryzyka na wielu polach dziatania jednostki i
tym samym stanowi element kontroli zarzadcze|
sprawowanej przez kierownika jednostki.

Przedszkole nr 1 w
Brzezinach — ul.
Konstytucji 3-go Maja
1

W zakresie kontroli nie stwierdzono nieprawidlowoSci.

Nie stwierdzono podstaw do wydania zalecen
pokontrolnych.

ﬂ




b

Centrum Promocji i
Kultury w Brzezinach
— ul. Sienkiewicza 10/12

W zakresie postepowan, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réownowartoSci kwoty 14 tys. euro :

W postgpowaniach udzielonych przez jednostke w 2013 r. (do
kwoty nieprzekraczajacej 14 tys. euro) dokonano ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia w oparciu o Sredni kurs zlotego
w stosunku do euro, ktory wynosit 3,839 podczas gdy na dzien |
stycznia 2012 r. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro wynosil
4.0196 i na mocy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

16 grudnia 2011 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku

do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych (Dz.U. Nr 282, poz. 1650), obowigzywatl do dnia 1
stycznia 2014 r.;

W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej jednostki:

W planie finansowym samorzadowej jednostki kultury na 2014 r.,
nie okreslono stanu naleznosci i zobowigzan na poczatek i Koniec
roku oraz stanu srodkow pienigznych na poczatek i koniec roku.
Obowiazek ten wynika z art.27 ust.4 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /w zwiazku z art. 30
ust. 3 iart.31 pkt 6 1 7 ustawy o finansach publicznych/.

W celu wyeliminowania nieprawidlowosci zalecono: |
1. Przy ustaleniu szacunkowej wartosci zamdwienia
nalezy dokonac przeliczenia w oparciu o sredni kurs
zlotego w stosunku do euro, zgodny z obowiazujacym
na dzien wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w
stosunku do euro:

2. Dostosowac plan finansowy samorzadowej instytucji
kultury na 2014 r. do wymogow okreslonych w art. 31
ustawy o finansach publicznych w zakresie kosztow
oraz stanow naleznosci. zobowigzan i srodkow
pienigznych.

Komérki
organizacyjne Urzedu
Miasta Brzeziny

W zakresie respektowania postanowien zawartych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitvch rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67), a w szczegolnosci oznaczania dokumentow zgodnie z
Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz terminowosci
przekazywania spraw zakonczonych do archiwum zakladowego:
1. Dokonujge analizy dokumentacji przedlozonej do kontroli,
stwierdza si¢ nieterminowe przekazywanie spraw ostatecznie
zalatwionych do archiwum zaktadowego. Zgodnie z § 63 Instrukcji
kancelaryjnej(...) teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach
organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajduja si¢

W celu wyeliminowania nieprawidlowos$ci zalecono:
1. Poniewaz przepisy Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania Archiwum Zakladowego nie obowiazuja, z
uwagi na wejScie w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011
r. Nr 14, poz. 67) koniecznym wydaje sig byc
opracowanie nowej regulacji w oparciu 0 obowiazujace
przepisy, z uwzglednieniem zasad i terminow
przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum
zakfadowego.

Powyzsze dotyczy wszystkich komorek




buy

w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do
archiwum zakfadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w
instrukcji archiwalnej;

2. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestrowane przez pracownika
zajmujacego si¢ obstuga sekretariatu, sporzadzane sg przez komorki
organizacyjne z naruszeniem przepisow Instrukeji archiwalnej,
stanowigcej zal. nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

3. W Urzedzie Miasta obowiazki archiwisty zakladowego wykonuje
pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki, ktory z
przyczyn technicznych nie jest w stanie prawidlowo i terminowo
realizowa¢ wszystkich obowiazkéw przypisanych do tego
stanowiska;

4. Lokal archiwum zaktadowego nie do konca spefnia warunki
wyznaczone przepisami Instrukgji archiwalnej. W lokalu zostat
zamontowany higrometr stluzacy do wyznaczenia wilgotnosci,
niemniej jednak nie sa w nim rejestrowane codzienne pomiary
wilgotnosci i temperatury:

5. W urzedzie nie jest sporzadzane roczne sprawozdanie z
dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w
archiwum zakladowym, tym samym nie jest realizowany obowiazek
wynikajacy z § 46 Instrukeji archiwalne;j.

organizacyjnych, za wyjatkiem Urzedu Stanu
Cywilnego w Brzezinach;

2. Zgodnie z § 14 ust.2 w/w Instrukcji, spis zdawczo -
odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatow
archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji
niearchiwalnej. Ponadto, prawidlowe zarejestrowanie
spisu zdawczo-odbiorezego, rodzi obowigzek nadania
numeru nie tylko w prawym gérnym rogu spisu ale
rowniez w lewym dolnym rogu, gdzie nanosi si¢
sygnature archiwalna. czyli numer spisu zdawczo —
odbiorczego lamany przez liczbg porzadkowg pozycji
teczki w spisie. Przy czym, gdy teczka dzieli sig na
tomy, to identyczna sygnature archiwalna nanosi si¢ na
kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na
pudio nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

3. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do
archiwum zakladowego powinna by¢ uporzadkowana w
sposob okreslony w § 15 ust.4 Instrukcji archiwalnej /w
zwigzku z § 62 ust.2 i 3 Instrukeji kancelaryjnej/. W tym
celu, oddaje do wiadomosci kierownikow komorek
organizacyjnych przyktadowy opis teczki aktowej
przekazywanej do archiwum zakladowego.
Jednoczesnie, zobowiagzuje Panstwa do zapoznania z
jego trescia wszystkich pracownikow w ramach
wydzialow i referatow;

4. Wyniki przeprowadzonej kontroli wskazuja na
potrzebe specjalistycznego przeszkolenia kadry
kierownicze] w Urzedzie Miasta Brzeziny, w zakresie
archiwizacji dokumentacji na podstawie Instrukcji
kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt.

Ponadto, nalezy rozwazy¢ mozliwo$ci powierzenia
obowiazkow archiwisty zaktadowego osobie
posiadajacej kwalifikacje zawodowe do wykonywania
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czynnosci przewidzianych na tym stanowisku.

Wydzial
Organizacyjny, Kadr i
Informatyki Urzedu
Miasta Brzeziny

1. Majac na wzgledzie postanowienia art. 6 ust.1 pkt 4 lit.a tiret
drugie /w zwiazku z art.8 ust.3/ ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w Biuletynie Informacji Publicznej, udostgpnieniu
podlega dokumentacja przebiegu i efektow kontroli oraz
wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow ja
przeprowadzajacych. Z uwagi na powyzsze, obok zalecen
pokontrolnych udzielonych przez Regionalna Izbg Obrachunkowa w
Lodzi, udostepnieniu podlega rowniez i tres¢ protokotu kontroli;
2. Zgodnie z § 3 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 1 | maja 2015 r. w sprawie trybu i sposobu
realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania przepisow o
ochronie danych osobowych przez administratora bezpieczenstwa
informacji, ma on obowiazek opracowania planu sprawdzen
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych. Plan sprawdzen powinien okreslac,
przedmiot, zakres oraz termin przeprowadzenia poszczegdlnych
sprawdzen oraz sposob i zakres ich dokumentowania oraz
obejmowac co najmniej jedno sprawdzenie. Ponadto, ABI po
zakonczeniu sprawdzenia jest zobowigzany do opracowania i
przediozenia administratorowi danych sprawozdania z
przeprowadzonych czynnosci kontrolnych. Na dzien kontroli brak
powyzszych dokumentow;

3. W Biuletynie Informacji Publicznej tut.urzedu udostgpnia si¢
wykaz zarzadzen Burmistrza Miasta, niemniej jednak brak jest
dostepu do tresci tych zarzadzen.

W celu wyeliminowania nieprawidlowosci zalecono:
1. Dopilnowac¢ terminu i obowiazku wynikajacego z § 3
ust. 5 rozporzadzenia Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie trybu i
sposobu realizacji zadan w celu zapewniania
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych
przez administratora bezpieczenstwa informacji, na
podstawie ktorego ma on obowiazek opracowania planu
sprawdzen zgodnoscel przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2. W celu zapewnienia dostepu do tresci zarzadzen
wszystkim pracownikom jednostki, zasadnym jest
udostepnianie ich tresci w wykazie zarzadzen;,

3. Zgodnie z postanowieniami art. 6 ust.1 pkt 4 lit.a tiret
drugie /w zwiazku z art.8 ust.3/ ustawy o dostepie do
informacji publicznej, w Biuletynie Informacji
Publicznej, nalezy udostgpniac¢ zarowno dokumentacje z
przebiegu kontroli, jak réwniez jej wyniki oraz
wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow ja
przeprowadzajacych.

Wydzial Finansowy
Urzedu Miasta
Brzeziny

W zakresie kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Nie stwierdzono podstaw do wydania zalecen
pokontrolnych.

Wydzial Spraw
Obywatelskich Urzedu
Miasta Brzeziny

Drobne bledy pisarskie korygowane byly na biezaco.

Nie stwierdzono podstaw do wydania zalecen
pokontrolnych.




Urzad Stanu
Cywilnego w
Brzezinach

Nieliczne uchybienia (3-4) stwierdzone podczas kontroli Nie stwierdzono podstaw do wydania zalecen

korygowane byly na biezgco.

pokontrolnych.

4. Weryfikacja podmiotow pod wzgledem stosowania zalecen pokontrolnych

||

Lp. | Nazwa kontrolowanej Uwagi dotyczace mechanizméw kontroli i jej Realizacja zalecen wynikajacych z przeprowadzonej kontroli
jednostki wynikow
1. Wydzial Rozwoju, Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne udzielone w piSmie Nr
Infrastruktury i Mienia | protokotu z kontroli, nie zgloszono uwag nt. KZ.1712.1e.2015 z dnia 12 lutego 2015 r. , p.o. Naczelnika Wydzialu
Urze¢du Miasta Brzeziny | sposobu kontroli i jej wynikow przez kierownika Rozwoju, Infrastruktury i Mienia p. Monika Kuzmicka-Szczech,
kontrolowanej komorki organizacyjnej. zapewnila o:
Stosowaniu si¢ do zalecen pokontrolnych, poprzez zachowanie szczegdlnej
ostroznosci podczas parafowania przez wnioskodawcow zmian dokonywanych
w skladanych wnioskach o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz
deklaracjach o dochodach. Ponadto, zaparafowanie zmiany dokonanej przez
wnioskodawce odbywac¢ ma si¢ wylacznie w obecnosci pracownika
przyjmujacego wniosek, a dokonana zmiana ma by¢ réwniez przez niego
potwierdzona.

2. Muzeum Regionalne w | Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne udzielone w piSmie Nr ]
Brzezinach - ul. protokotu z kontroli, nie zgloszono uwag nt. KZ.1711.2¢.2015 z dnia 20 marca 2015 r. Dyrektor jednostki,
Pilsudskiego 49 sposobu kontroli i jej wynikow przez kierownika poinformowal o dokonaniu niniejszych zmian:

kontrolowanej jednostki organizacyjnej. W Zakladowym Regulaminie Swiadczen Socjalnych dokonano zmian
wskazanych w zaleceniach pokontrolnych, wskazujac wszystkich
uprawnionych do korzystania ze $wiadczen socjalnych w Muzeum. Ponadto,
Dyrektor jednostki zapewnit o utworzeniu domeny i zamieszczeniu na niej
strony BIP Muzeum Regionalnego w Brzezinach, na potwierdzenie czego
przediozyl umowe z dnia 20 marca 2015 r. zawarta w firma handlowo -
ustugowa ,,WIKOM™ z Lodzi, odpowiedzialng za utworzenie strony i

aktualizacj¢ zawartych na niej tresci.
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[ 3.

Przedszkole nr 1 w
Brzezinach — ul.
Konstytucji 3-go Maja

Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu z kontroli, nie zgtoszono uwag nt.
sposobu kontroli i jej wynikow przez kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjne;j.

Centrum Promocji i
Kultury w Brzezinach —
ul. Sienkiewicza 10/12

Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu z kontroli, nie zgloszono uwag nt.
sposobu kontroli i jej wynikéw przez kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjne;.

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne udzielone w piSmie Nr
KZ.1712.4d.2015 z dnia 13.07.2015 r., Dyrektor jednostki p. Katarzyna
Spychalska, zapewnila o:

Przyjeciu do stosowania tresci zalecen pokontrolnych, poprzez dokonywanie
przeliczen wartosci zamdwienia przy ustalaniu szacunkowej wartosci w
oparciu o $redni kurs ztotego w stosunku do euro obowigzujacy na dzien
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodny z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro. Ponadto, zobowiazano si¢ dostosowac plan finansowy
samorzadowe] instytucji kultury do wymogow okreslonych w art.3 1 ustawy o
finansach publicznych w zakresie kosztoéw oraz standw naleznosci,
zobowiazan i srodkow pienigznych.

%1




| Komérki organizacyjne | Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania

Urzedu Miasta Brzeziny

protokotu z kontroli. nie zgloszono uwag nt.
sposobu kontroli i jej wynikow przez kierownikow
kontrolowanych komérek organizacyjnych.

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne udzielone w piSmie Nr
KZ.1712.2.4.2015 z dnia 04.08.2015 r., Naczelnicy Wydzialow zlozyli
stosowne wyjasnienia wskazane ponizej:

1. W pismie Nr R1.1712.1.2015 z dnia 4 wrzesnia 2015 r., p.o. Naczelnika
Wydzialu RI p. Monika Kuzmicka — Szczech, zapewnila o przestrzeganiu
zalecen pokontrolnych poprzez stosowanie wytycznych dotyczgcych
przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.
Pracownicy Wydziatu, zostali zapoznani z przykladowym opisem teczki
aktowej przekazywanym do archiwum zaktadowego:;

2. W pismie Nr Fn.1712.1.2015 z dnia 10 wrzesnia 2015 r., Skarbnik Miasta
p. Grazyna Mela zobligowala pracownikow Wydziatu Finansowego do
terminowego przekazywania spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego,
zgodnie z § 63 Instrukcji kancelaryjnej oraz zapoznala pracownikow wydziatu
z przykladowym opisem teczki przekazywanej do archiwum zaktadowego:

3. W pismie Nr SG.1712.1.2015 z dnia 10 wrzes$nia 2015 r., Naczelnik
Wydziatu SG p. Grzegorz Koziel, polecilt pracownikom terminowo
przekazywa¢ uporzadkowang dokumentacje spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach instrukeji archiwalne;j;

4. W pismie Nr SMB.5521.64.2015 z dnia 17 wrzesnia 2015 r., Komendant
Strazy Miejskiej w Brzezinach p. Jolanta Sikorska, zapewnila o przestrzeganiu
zalecen pokontrolnych poprzez stosowanie wytycznych dotyczacych
przekazywania akt spraw zakoniczonych do archiwum zaktadowego.
Funkcjonariusze zostali zobowigzani do terminowego przekazywania
uporzadkowanej dokumentacji w trybie i na warunkach instrukeji archiwalnej;
5. W pismie OK.1712.4.2015 z dnia 8 wrzesnia 2015 r., Sekretarz Miasta p.
Grazyna Dziedzic, zobligowala podleglych pracownikow do przestrzegania
termin6éw przekazywani akt do archiwum zakladowego zgodnie z § 63
instrukcji kancelaryjnej, jak rowniez do prawidlowego opisywania teczek akt
spraw zakonczonych przekazywanych do archiwum zgodnie z § 62 instrukcji.
Ponadto, poinstruowata pracownika przyjmujacego akta do archiwum
zakladowego. 0 zwracanie szczegdlnej uwagi na prawidlowy opis teczki.

s




6. Wydzial Organizacyjny,
Kadr i Informatyki
Urz¢du Miasta Brzeziny

Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu z kontroli, nie zgtoszono uwag nt.
sposobu kontroli i jej wynikéw przez kierownika
kontrolowanej komorki organizacyjnej.

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne udzielone w piSmie Nr
KZ.1712.3.4.2015 z dnia 03.09.2015 r. Sekretarz Miasta p. Grazyna
Dziedzic, poinformowala o:

Opracowaniu planu kontroli przez ABI, ktory wraz z wynikami kontroli
zostanie przekazany Administratorowi Bezpieczenstwa Danych Osobowych.
Ponadto, zapewniono o udostgpnianiu przebiegu oraz wynikow kontroli
zewnetrznych w Biuletynie Informacji Publicznej. niemniej jednak z uwagi na
obszerny zakres niektorych wystapien pokontrolnych, w Biuletynie
zamieszczane zostana linki stron podmiotodw udostgpniajacych taka informacje

R Wydzial Finansowy
Urzedu Miasta Brzeziny

Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu z kontroli. nie zgloszono uwag nt.
sposobu kontrolj i jej wynikoéw przez kierownika
kontrolowanej komorki organizacyjne;.

8. Wydzial Spraw
Obywatelskich Urzedu
Miasta Brzeziny

Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu z kontroli, nie zgloszono uwag nt.
sposobu kontroli i jej wynikow przez kierownika
kontrolowanej komarki organizacyjnej.

Protokol kontroli nie zostal, do czasu zlozenia sprawozdania,
zaakceptowany przez Pana Burmistrza, wobec czego nie zostal
przekazany do wiadomoéci stronie podmiotowej postepowania
kontrolnego.

9. Urzad Stanu Cywilnego
w Brzezinach

Brak. W terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu z kontroli. nie zgfoszono uwag nt.
sposobu kontroli i jej wynikow przez kierownika
kontrolowanej komorki organizacyjnej.

J-w.

Sprawozdanie dotyczy wszystkich zaplanowanych w 2015 r. kontroli wewnetrznych, wobec powyzszego plan kontroli

zostal wykonany w calosci.

Informacje¢ sporzadzila :
Podingpektor
At
mgr Marta Ba ruck-

BURMISTRZ

Maréin luta
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