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Projekt wystapienia pokontrolnego

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 i 4, art. 16 ust. 1-3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. 22011 r., Nr 185, poz. 1092) oraz art. 175 ust. 1 pkt
213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
w dniach od 19 do 21 maja 2014 r. zostala przeprowadzona kontrola planowa w trybie
zwyktym w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu, ul. Wolnosci 37, 78-650 Miroslawiec.

Kontrolg przeprowadzit Tomasz Kowalczuk — starszy inspektor wojewodzki
na podstawie upowaznienia nr 1.85/1/2014 z dnia 30 kwietnia 2014 r.

Kontrole przeprowadzono w nastepujacym zakresie:
1. Realizacja zadan zleconych w ramach rozdziatu 75011.
2. Prawidlowo$¢ wydatkowania Srodkéw dotacji 75011 — Urzedy wojewodzkie.

Okres objety kontrola: 2013 rok.

Dziatania kierownika jednostki dotyczace sposobu dokonywania wydatkéw na realizacje
zadafi zleconych w ramach rozdzialu 75011, uwzgledniajac kryteria wydajnosci
1 skutecznosci, ocenia sie pozytywnie z uchybieniami.

Wskazana powyzej ocena zostala oparta na nast¢pujacych ustaleniach:



1. Zadania zlecone realizowane przez Jednostke w 2013 r.

Jednostka realizujaca zadania zlecone w ramach dziatu 750 — Administracja publiczna,
rozdziatu 75011 — Urzedy Wojewodzkie na terenie Gminy Miejskiej Mirostawiec jest Urzad
Miejski w Mirostawcu. Liczba ludnosci Gminy na dzien 31 grudnia 2013 r. wynosita 5 846
mieszkancow.

W Jednostce w 2013 r. realizowano zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
nalezace do: Urzgdu Stanu Cywilnego, dowodow osobistych, ewidencji ludnosci, ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, wpiséw do rejestrow dziatalnosci regulowanej, licencji, koncesji,
zezwolen oraz obrony cywilnej i spraw wojskowych.

Jednostka wykazata nastgpujace rodzaje wykonanych zadan zleconych w 2013 r. wraz
z czasochtonnoscia:

1) zadania dotyczace Urzedu Stanu Cywilnego (ogétem 661 czynnosci):

Lp. Rodzaj czynnosci Tlosé Czasochlonnos¢
1 | Akty urodzenia 2 40 min.
2 | Akty malzenstwa 22 40 min.
3 | Akty zgonu 27 40 min.
4 | Decyzje administracyjne 22 1 tydzien *
5 | Odpisy skrécone 531 10 min.
6 | Odpisy zupelne 9 25 min.
7 | Odpisy wielojezyczne 28 10 min.
8 | Udzielenie slubu w lokalu 8 30 min.
9 | Udzielenie $lubu poza lokalem 0 -
10 |Zaswiadczenia art. 4 kro 12 30 min.
11 | Uznanie ojcostwa 0 -

Razem 661 =

* w zaleznosci od sprawy

2) zadania dotyczace dowodéw osobistych (wydano 517 dowodoéw osobistych -

Sredni czas wykonywania jednej czynnosci: 50 min.).

3) zadania dotyczace ewidencji ludnosci (ogotem 653 czynnosci):

Lp. Rodzaj czynnosci Tlos¢ Czasochlonnos¢
1 | zameldowania 376 15 min.
2 | decyzja o zameldowaniu 0 -
3 | wymeldowania 356 15 min.
4 | decyzje o wymeldowaniu 25 1 godz. *
5 | postepowania 26 3 miesigce*
6 | zameldowanie z jednoczesnym wymeldowaniem 43 20 min.

Razem 826 =

* w zalezno$ci od sprawy

(dowdd

: akta kontroli od str. 15 do str. 24)




4) pozostale zadania:
rejestracja dziatalnos$ci gospodarczej (ogbétem 133 czynnosci):

Lp. Rodzaj czynnosci Tlos¢ Czasochlonnos¢
1 | wniosek o wpis 33 1 godz.
2 | wniosek o zmiang wpisu 49 1 godz.
3 | wniosek o zmiang z zawieszeniem wpisu 7 1 godz.
4 | wniosek o zmiang ze wznowieniem wpisu i 1 godz.
5 | wniosek o zmiang z zakonczeniem dziat. gosp. 6 1 godz.
6 | wniosek o zawieszenie dziatalnosci gosp. 16 1 godz.
7 | wniosek o zakonczenie dziatalnosci gosp. 11 1 godz.
8 | wniosek o wznowienie dziatalnosci gosp. 4 1 godz.

Razem 133 =

Informacji na temat realizowanych czynnosci w ramach ww. zadan udzielita Pani Alicja
Dybaczewska inspektor ds. przedsigbiorczosci, organizacji pozarzadowych i sportu.
»~przygotowanie wniosku papierowego wraz z zalqcznikami,

— udzielenie informacyi,

— sprawdzenie wypelnienia wniosku,

— wydanie potwierdzenia przyjecia wniosku,

— przestanie poprawnie wypelnionego wniosku w formie elektronicznej do CIEDG,

— wydrukowanie potwierdzen z CEIDG,

— nadanie nr sprawy i ujecie w spisie spraw.”

wpisy do rejestrow dzialalno$ci regulowanej, licencji, koncesji oraz zezwolen
(ogdtem 61 czynnosci):

Lp. Rodzaj czynnosci Tlos¢ Czasochlonnos¢
1 | zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych 36 4 godz.
2 |decyzja o wygasnigciu zezwolenia na sprzedaz 12 3 godz.
3 wpis do r'ejestrl.l dzie.ﬁalnos'ci regulowanej 13 3. goilz

w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
Razem 61 -

Informacji na temat realizowanych czynnosci w ramach ww. zadan udzielil inspektor
ds. przedsigbiorczosci, organizacji pozarzadowych i sportu.

»wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych:
udostepnienie wniosku papierowego,
udzielenie informacji,
sprawdzenie wypelnienia wniosku,
wydanie potwierdzenia przyjecia wniosku wraz z wymaganymi zalqcznikami,
przedlozenie wniosku celem wydania opinii MG Komisji Rozwiqzywania
Problemow Alkoholowych,

O O O O O



o wydanie postanowienia,

o wydanie decyzji,

o nadanie nr sprawy i ujecie w spisie spraw.”
— decyzja o wygasnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych:

o ustalenie okolicznosci wygaszenia zezwolenia,

o zawiadomienie o wszczeciu postepowania,

o przeprowadzenie postepowania wyjasniajqcego w sprawie niedokonania
oplaty za korzystanie z posiadanego zezwolenia,
wydanie decyzji,
po doreczeniu i uprawomocnieniu wprowadzenie na platformie (CEIDG)(...),
nadanie nr sprawy i ujecie w spisie spraw,
o archiwizacja,

O G ©

— wpis do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci na terenie Gminy i Miasta Miroslawiec:

O przyjecie wniosku wraz z wymaganymi oSwiadczeniami, dotyczqcymi
spelnienia wymagar okreslonych w rozporzqdzeniu Ministra Srodowiska (...),
zweryfikowanie wniesienia wymaganej oplaty skarbowej,
weryfikacja zgodnosci kodow odpadow z katalogiem odpaddw (...),
nadanie nr sprawy,
wydanie zaswiadczenia,
umieszczenie w rejestrze dzialalnosci regulowanej i opublikowanie w BIP
Mirostawiec,

o nadanie uprawnienia w CEIDG.”

O O O O O

sprawy dotyczace obrony cywilnej:

— organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia dla zycia
1 zdrowia na obszarze gminy: 10 min. dziennie (aktualizowany caly rok),

— planowanie i zapewnienie S$rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci:
10 min. dziennie (aktualizowany caty rok),

— prowadzenie lacznosci radiowej w sieci Wojewody Zachodniopomorskiego: 10 min. —
raz w tygodniu,

— ftrening uruchamiania syren alarmowych na terenie gminy Miroslawiec:
10 min.,

— sporzadzenie wykazu podmiotdw o szczegdlnym znaczeniu dla ZUW Szczecin:
120 min.,

— wybrakowanie sprzetu obrony cywilnej: 60 min.,

— przekazanie wybrakowanego sprzgtu obrony cywilnej z magazynu gminnego OC dla
firmy utylizujacej: 60 min.,

— legalizacja sprzgtu obrony cywilnej — wyjazd do magazynu ZUW w Szczecinie: caty
dzien,



przydzielenie elektronicznej syreny alarmowej na potrzeby obrony cywilnej z ZUW
Szczecin: 120 min.,
zlecenie montazu elektronicznej syreny alarmowej: 10 min.,

nadzor i odbiér dziatania elektronicznej syreny alarmowej na obiekcie remizy
strazackiej w Mirostawcu: caty dzien,

sprawozdanie w sprawie wyposazenia Formacji OC dla ZUW Szczecin: 20 min.

sprawy dotyczace obrony i wojskowosci:

kwalifikacja wojskowa (przygotowanie rejestru — imiennych wezwan, obwieszczen):
2 dni robocze cato$é,

uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej: 2 dni robocze,

przekazanie do urzedu miejsca pobytu statego i pobytu czasowego danych
dotyczacych uzyskanej kategorii zdrowia, daty zgloszenia si¢ do kwalifikacji
wojskowej oraz serii i nr otrzymanej ksiazeczki wojskowej: 10 min. 1 sprawa,
odnotowanie w rejestrach danych przestanych z innych urzedéw dot. uzyskanej
kategorii zdrowia, daty zgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej oraz serii numeru
otrzymane;j ksigzeczki wojskowej (réwniez w e-obiegu): 10 min. 1 sprawa,
przygotowanie dla WKU w Szczecinku rejestru kobiet objetych rejestracja: 30 min.
calosé,

przygotowanie dla WKU w Szczecinku rejestru mezczyzn objetych rejestracia:
40 min. calos¢,

przekazanie dla WKU w Szczecinku przygotowanych rejestrow kobiet i mezczyzn
objetych rejestracja na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia
ewidencji wojskowej: 20 min. catos¢,

przygotowanie i przekazanie dla Starostwa Powiatowego w Watczu informacji o ilosci
0s0b podlegajacych kwalifikacji wojskowej: 20 min. catos¢,

zawiadomienia do urzedu miejsca pobytu statego o wpisaniu do rejestru 0s6b objetych
rejestracja (réwniez w e-obiegu): 10 min. 1 sprawa,

odnotowanie zawiadomien (9) przekazywanych do urzedu miejsca pobytu statego
o wpisaniu do rejestru o0s6b objetych rejestracja (rOwniez w e-obiegu):
10 min. 1 sprawa,

prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej —
wystanie zapytania do Posterunku Policji w Mirostawcu o wskazanie miejsca pobytu
0sob, ktére figuruja w rejestrze, wykreslenie osob z rejestru, ktore stawity sie do
kwalifikacji wojskowej: 10 min. 1 sprawa,

wydawanie decyzji o uznaniu zolierzy za posiadajacych na utrzymaniu cztonkow
rodziny: 1 decyzja: 180 min.,

wydanie decyzji o uchyleniu decyzji o natozeniu $wiadczen rzeczowych: 11 decyzji:
5 min. kazda,

wydanie decyzji o uchyleniu decyzji o nalozeniu $wiadczen osobistych: 31 decyzji:
5 min. kazda,



— przygotowanie i przestanie do WKU w Szczecinku wykazu srodkéw transportowych
1 maszyn w Gminie: 30 min. calosc,

— zawiadomienia o toczacym si¢ postgpowaniu w sprawie natozenia obowiazku
swiadczen osobistych: 39 zawiadomien: 5 min. kazde,

— wydanie decyzji o umorzeniu postgpowania w sprawie nalozenia $wiadczen
osobistych: 4 decyzje: 5 min. kazda,

— wydanie decyzji i wezwan do decyzji o natozeniu $wiadczen osobistych: 35 decyzji
i 35 wezwan: 5 minut kazde,

— zawiadomienia o toczacym si¢ postgpowaniu w sprawie natozenia obowiagzku
swiadczen rzeczowych: 11 zawiadomien, 5 min. kazde,

— wydanie decyzji i wezwan do decyzji o nalozeniu $wiadczen rzeczowych: 17 decyzji
i 17 wezwan: 5 min. kazde,

— prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zwigzku z nieodbieraniem przesylek
dotyczacych nadania przydzialéw mobilizacyjnych przez WKU Szczecinek: 3 sprawy:
20 min. kazda,

— przygotowanie i przestanie do WKU Szczecinek wykazu 0séb przeznaczonych do
petnienia funkcji kuriera na terenie gminy Mirostawiec: 1 sprawa: 5 min.,

— przygotowanie i przestanie do ZUW Zestawienia §wiadczen osobistych i rzeczowych
przewidzianych do realizacji na terenie Gminy: 5 min. kazde,

— analiza i aktualizacja ,,Planu akcji kurierskiej Gminy Mirostawiec™: 10 min. — praca
ciagla,

— Aktualizowanie Planu operacyjnego Funkcjonowania Gminy i Miasta: 10 min. — praca
ciagla,

— Wydanie zarzadzenia w sprawie statego dyzuru Burmistrza Mirostawca — aktualizacja
dokumentacji statego dyzuru: caty dzien,

— Aktualizacja i analiza dokumentacji Gtéwnego stanowiska kierowania Burmistrza:
10 min. — praca ciagta.

Powyzsze zadania zlecone realizowane byly na 3 stanowiskach pracy: na stanowisku
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, na stanowisku ds. przedsiebiorczosci, organizacji
pozarzadowych i sportu oraz na stanowisku inspektora ds. zarzadzania kryzysowego.

(dowdd: akta kontroli od str. 25 do str. 54)

2. Wydatki poniesione na realizacj¢ zadan zleconych.

2.1. Sposéb wydatkowania Srodkow dotacji.

Zarzadzeniem nr 667/2013 z dnia 30 pazdziernika 2013 r. Wojewoda
Zachodniopomorski w 2013 r. przyznal Gminie Miejskiej Mirostawiec dotacje celowa
w kwocie 76 300,00 zi, w dziale 750 — Administracja publiczna, rozdziale 75011 — Urzedy
wojewddzkie, § 2010 — Dotacje celowe przekazane z budzetu panstwa na realizacje zadan



biezacych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminom ustawami.
Dotacja wptyneta na rachunek Jednostki w 13 transzach i zostata wykorzystana w catosci.

Gmina prowadzi wyodrgbniong ewidencje ksiggowa na $rodki z dotacji w rozdziale
75011. Urzad Miejski w Mirostawcu ze $rodkéw dotacji poniost w 2013 r. tylko wydatki
osobowe. Zestawienie rodzaju poniesionych wydatkow wykazuje ponizsza tabela.

Wydatki
Wyszczegolnienie Owél
dotacji 75011 golem
Osobowe Rzeczowe
Kwotowo 76 300,00 0,00 76 300,00
Procentowo 100,00% 0,00% 100,00%

(dowod: akta kontroli str. 55)

Podziat srodkow dotacji zgodnie z przedtozong przez Jednostke tabela ,,Realizacja przez
gminy w 2013 roku zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
(dzial 750 — Administracja publiczna, rozdziat 75011 - Urzedy wojewo6dzkie)”
z wyszczeg6lnieniem realizowanych zadan zleconych przedstawiono w ponizszej tabeli.

Wyszezegéinienie | Or22d Stanu | Dowody Ewidencja Pozostale | Dotacja 75011
Cywilnego osobiste ludnosci

kwotowo 17 555,95 8 777,97 8 777,97 41 188,11 76 300,00

procentowo 23,01% 11,50% 11,50% 53,98% 100,00%

Dotacj¢ w kwocie 76 300,00 zt wydatkowano na wynagrodzenia (wraz z pochodnymi)
pracownikow realizujacych zadania zlecone w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego, dowodow
osobistych, ewidencji ludnosci i pozostatych zadan zleconych.

Srodki pochodzace z dotacji zostaly wydatkowane na cele zwigzane z zadaniami
zleconymi Gminie, zgodnie z zapisami obowigzujacego prawa, a sposéb ich
udokumentowania nie budzi zastrzezen. Ewidencja ksiggowa jest zgodna ze sprawozdaniem
Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za 4 kwartal
2013 1.

(dowdd: akta kontroli od str. 56 do str. 63)




2.2. Sposob wydatkowania wkladu wiasnego Jednostki.

Na realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w 2013 r., zgodnie
z przedtozong przez Jednostke tabelg ,,Realizacja przez gminy w 2013 roku zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych (dziat 750 — Administracja publiczna,
rozdziat 75011 — Urzedy wojewodzkie)” ze srodkéw wiasnych wydatkowano ogétem kwote
w wysokosci 68 644,15 zl.

W Jednostce wydatki ponoszone ze $rodkéw wiasnych na realizacje zadan zleconych
w rozdziale 75011 nie sa odrgbnie ewidencjonowane i ujete sa ogélem w wydatkach
biezacych Jednostki (rozdziat 75023). W ramach wkiadu wiasnego Urzad Miejski
w Mirostawcu wykazal zaréwno wydatki osobowe, jak i rzeczowe. Zestawienie rodzaju
poniesionych wydatkow przedstawia tabela.

Wydatki
Wyszezegolnienie Os6l
Srodki wlasne golem
Osobowe Rzeczowe
Kwotowo 58 484,95 10 159,20 68 644,15
Procentowo 85,20% 14,80% 100,00%

Podziat srodkéw wiasnych zgodnie z przedtozona przez Jednostke tabelg ,,Realizacja
przez gminy w 2013 roku zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych (dzial 750 — Administracja publiczna, rozdziat 75011 — Urzedy wojewddzkie)”
z wyszczegolnieniem realizowanych zadan zleconych przedstawiono w ponizszej tabeli.

Wyszczegdlnienie Urzqd. g DOW(.)dy Ewnden’c]'a Pozostale Srodki wlasne
Cywilnego osobiste ludnosci

kwotowo 19 045,20 7 019,95 9 197,07 33 381,93 68 644,15

procentowo 27,74% 10,23% 13,40% 48,63% 100,00%

Srodki wlasne Gminy w kwocie 68 644,15 zt wydatkowano na wynagrodzenia
pracownikéw realizujacych zadania zlecone (wraz z pochodnymi) oraz na pozostate wydatki
rZeczowe.



2.3. Wydatki poniesione na realizacj¢ zadan zleconych — podsumowanie.

Ogodtem na realizacje zadan zleconych w 2013 r. w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu
poniesiono wydatki w tacznej kwocie 144 944,15 z1, z tego ze $rodkéw dotacji wydatkowano
76 300,00 zi (tj. 52,64% kosztu ogélem) oraz ze $rodkéw wihasnych Gminy wydatkowano
68 644,15 zI (tj. 47,36% kosztu ogdtem).

Zestawienie poniesionych wydatkow z podzialem na poszczegélne rodzaje
realizowanych zadan zleconych przedstawia ponizsza tabela:

Srodki Calkowity | Udzial dotacji | Udzial $rodkéw
Wyszezegdlnienie Dotacja koszt w koszcie wlasnych w

wlasne . X . E

zadania ogolem koszcie ogéltem

Urzad Stanu Cywilnego 17 555,95 19045,20| 36 601,15 12,11% 13,14%

Dowody osobiste 8 777,97 7 019,95 15 797,92 6,06% 4,84%

Ewidencja ludnosci 877797 9197,07| 17975,04 6,06% 6,35%

Pozostate 41 188,11 33381,93| 74570,04 28,42% 23,03%

Ogodtem 76 300,00 68 644,15| 144 944,15 52,64% 47,36%

Ze srodkéw dotacji Gmina najwigksze wydatki poniosta na zadania dotyczace
pozostatych zadan zleconych (41 188,11 zt) co stanowi 28,42% kosztu ogdlem zadan
zleconych. Ze srodkéw wiasnych Gminy najwigksze wydatki takze poniesiono na pozostate
zadania zlecone (33 381,93 zt). Stanowity one 23,03% kosztu ogétem zadan zleconych.

(dowod: akta kontroli od str. 64 do str. 66)

3. Wydatki osobowe finansowane w ramach zadania.

W Urzedzie Miejskim w Mirostawcu na realizacje zadan zleconych w rozdziale 75011
wykazano 2,332 etatu, w ramach ktérych zatrudnionych jest 3 pracownikéw. Zaangazowanie
etatdw w realizacj¢ zadan zleconych okreslone przez Jednostke przedstawia sie nastepujaco:

— 0,500 etatu: zadania nalezace do Urzedu Stanu Cywilnego

— 0,250 etatu: zadania dotyczace dowodow osobistych

— 0,250 etatu: zadania dotyczace ewidencji ludnosci

— 0,666 etatu: zadania dotyczace dzialalnosci gospodarczej, wpiséw do rejestréw
dzialalnosci regulowane;j, licencji, koncesji oraz zezwolen

— 0,666 etatu: zadania dotyczace OC i spraw wojskowych

Zadania dotyczace USC, dowoddéw osobistych i ewidencji ludnosci wykonywane sa
przez 1 pracownika. Zadania dotyczace dziatalnosci gospodarczej oraz zadania dotyczace OC
i spraw wojskowych realizowane sg przez 2 pracownikow.



Laczna kwota wydatkéw osobowych (dotacja + srodki whasne) poniesiona w 2013 t. na
realizacje zadan zleconych w rozdziale 75011 wyniosta 134 784,95 z} z tego:

Srodki z dotacii: 76 300.00 zt (co stanowi 56,61% ogétu wydatkéw osobowych)
— w § 4010 wynagrodzenia osobowe pracownikow: 59 635,00 zt
— w § 4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne: 5 000,00 zt
— w § 4110 sktadki na ubezpieczenia spoteczne: 10 045,00 zt
— w § 4120 sktadki na Fundusz Pracy: 1 620,00 zt

Srodki whasne: 58 484.95 7 (co stanowi 43,39% ogéhu wydatkéw osobowych)
— w § 4010 wynagrodzenia osobowe pracownikéw: 45 536,36 zt
- w § 4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne: 2 052,91 zt
— w § 4110 sktadki na ubezpieczenia spoteczne: 9 688,35 zt
— w § 4120 sktadki na Fundusz Pracy: 1 207,33 zt

Szczegbtowe zestawienie wydatkow osobowych poniesionych w 2013 r. w ramach
rozdzialu 75011 z podzialem na poszczegélne rodzaje realizowanych zadan zleconych
przedstawia ponizsza tabela.

a5 % Liczba . Srodki .
Wyszczegélnienie Etaty - Dotacja slisiie Ogélem
USC 0,500 17 555,95 13 492,99 31048,94
Dowody osobiste 0,250 1 8 777,97 6 746,47 15 524,44
Ewidencja ludnosci 0,250 8 777,97 6 746,47 15 524,44
Pozostale 1,332 2| 41188,11 31 499,02 72 687,13
Dzalalugsc gosp. | 0,666 1| 1963936| 1505523| 34 694,59
zezwolenia, licencje
Obrona Cywilna /
; 0,666 1 21 548,75 16 443,79 37 992,54
sprawy wojskowe
Ogolem 2,332 3 76 300,00 58 484,95 134 784,95

(dowdd: akta kontroli od str. 67 do str. 69)
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Kontrolujacy zweryfikowal zakresy czynnosci pracownikéw, wykonujacych zadania
zlecone. Watpliwosci kontrolujacego budzi zaangazowanie etatow na zadania zlecone
dotyczace: dziatalnosci gospodarczej, zezwolen, licencji oraz Obrony Cywilnej i spraw
wojskowych. Kontrolujacy zwrécit si¢ z pytaniem, w jaki sposéb dokonano oszacowania
etatow na zadania zlecone. Pani Monika Stgporek Sekretarz Gminy i Miasta udzielita
informacji, z ktérej wynika, ze ,,(...) trudno jest przewidzieé ile spraw dana komdrka bedzie
wykonywa¢  w  calym roku. Zalozemia byly okreslone na podstawie duzego
prawdopodobienistwa ilosci spraw mogacych wplynqé do Urzedu. W kazdym roku jest ono
nieco inne (...).”

a) Stanowisko inspektora ds. przedsigbiorczosci, organizacji pozarzadowych i sportu
(wykazane zaangazowanie na zadania zlecone dot. dzialalnosci gospodarczej,
zezwolen, licencji: 0,666 etatu).

Z informacji przedlozonej przez Sekretarz Gminy i Miasta wynika, ze zaangazowanie
etatu na ww. zadanie oszacowano biorac pod uwage: ..(...) dotychczasowe zapotrzebowanie
spoleczenistwa w zakresie obstugi zadah z zakresu dzialalnosci gospodarczej. Od czasu
wprowadzenia platformy CEIDG, ti. od 1 stycznia 2012 r. wymiar etatu nie zostal
pracownikowi zmieniony, poniewaz spoleczeristwo dostosowujqc sie do zmian potrzebowalo
i weiqz potrzebuje wsparcia ze strony urzednikow. (...)".

Wedlug przedstawionego przez pracownika Urzedu Gminy wykazu liczba dokonanych
w 2013 r. wpiséw do systemu CEIDG w podziale na poszczegdlne miesiace przestawia sie
nastepujaco:

I II I v A% vl | vl | VIII | IX X XI | XII | Ogétem
9 12 5 15 11 11 12 9 6 16 12 15 133

Ponadto zrealizowano nastepujace zadania:
— 36 spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
— 12 spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wygasnieciu zezwolenia na
sprzedaz napojoéw alkoholowych,
— 13 wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

Kontrolujacy wziat takze pod uwage wykazang przez Jednostke czasochtonnosé
poszczegblnych czynnosci w ramach ww. zadania. Ponadto w zakresie czynnosci inspektora
ds. przedsigbiorczosci, organizacji pozarzadowych i sportu liczba ujetych zadan zleconych
w stosunku do zadafh wlasnych wskazuje na nizszy udzial zadan zleconych niz wykazata
kontrolowana Jednostka.

Majac powyzsze na uwadze, w ocenie kontrolujacego na uwage zastuguje to, czy liczba
zrealizowanych zadan oraz ich czasochtonno$¢ okreslona przez Jednostke, wymaga
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zaangazowania 0,666 etatu na ww. zadania zlecone w ramach zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

b) Stanowisko inspektora ds. zarzadzania kryzysowego (wykazane zaangazowanie na
zadania zlecone dot. obrony cywilnej i spraw wojskowych: 0,666 etatu).

Z informacji przedlozonej przez Sekretarz Gminy i Miasta wynika, ze zaangazowanie
etatu na ww. zadanie oszacowano biorac pod uwagg: ..(...) specyfike realizowanych zadan
I ilosci, wystepujqcq bardzo czesto rygorystyczng terminowoSé realizacji zadan i wynikajqce
z tego powodu zaangazowanie pracownika.”

Kontrolujacy przeprowadzil analize wykazanej przez Jednostke czasochtonnosci zadan
dot. obrony cywilnej i spraw wojskowych, zrealizowanych w 2013 r. Majac na uwadze sredni
czas wykonywania poszczegdlnych zadan oraz ich liczbe, w ocenie kontrolujacego na uwage
zastuguje to, czy ich realizacja wymaga zaangazowania 0,666 etatu w ramach zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

W 2013 r. w Jednostce nie wyplacono nagrod jubileuszowych dla pracownikow
realizujacych zadania zlecone.
(dowod: akta kontroli od str. 70 do str. 108)

4. Wydatki rzeczowe finansowane w ramach zadania.

W Urzedzie Miejskim w Mirostawcu w 2013 r. wydatki rzeczowe na realizacje zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej w rozdziale 75011 zostaly poniesione jedynie ze
srodkow wlasnych. Ogoélem Jednostka wykazata wydatki rzeczowe w kwocie 10 159,20 zl.
Wydatki te ujete zostaly w rozdziale 75023 w wydatkach biezacych Jednostki. Podzial
wydatkéw rzeczowych wykazanych przez Jednostke na poszczegdlne zadania zlecone
przedstawia ponizsza tabela.

Pozostale wydatki rzeczowe:
Wyszcezegolnienie ogélem:
dotacja Srodki wlasne
kwotowo %
UsC 0,00 5552,21 555221 54,65%
Dowody osobiste 0,00 273,48 273,48 2,69%
Ewidencja ludnosci 0,00 2 450,60 2 450,60 24.12%
Pozostale 0,00 1 882,91 1 882,91 18,53%
DziaiaInose gosp: | 0,00 1 153,63 1 153,63 11,36%
zezwolenia, licencje
Obrqna Cywiing | 0,00 729,28 729,28 7,18%
sprawy wojskowe
Ogoélem 0,00 10 159,20 10 159,20 100,00%
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W ramach wydatkow rzeczowych dokonano nastepujacych zakupow:
w § 3020 wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen: 800,00 zt
o ekwiwalent za odziez uroczysta dla Kierownika USC (Zarzadzenie
nr 31 Burmistrza Mirostawca z dnia 6 maja 2013 r. w sprawie
ekwiwalentu na pokrycie kosztow reprezentacyjnego ubioru stuzbowego
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego)

w § 4170 wynagrodzenia bezosobowe: 412,65 zi
o koszty umowy zlecenia zawartej w dniu 6 lutego 2013 r. dot. obshugi
uroczystosci Slubnych, umowa zostata zawarta na okres od dnia 6 maja
2013 r. do 5 maja 2016 .
—  w § 4210 zakup materiatow i wyposazenia: 977,14 zt
o zakup drukéw na potrzeby USC i ewidencji ludnosci,
o zakup grawertonéw (4 sztuki) na uroczystosci dlugoletniego pozycia
malzenskiego
w § 4300 zakup ushug pozostatych: 5 416,92 z1
o oprawa ksiag USC,
o serwis oprogramowania PB USC (opltata wnoszona raz na rok),
o koszty wysyiki,
o serwis oprogramowania do ewidencji ludnosci (optata wnoszona co
miesiac),
o zakup podpisu elektronicznego dla pracownika wykonujacego zadania
zlecone z zakresu dziatalnosci gospodarczej, zezwolen i licencji

— w § 4440 odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych: 2 552.49 zt
o kwota odpisu naliczona proporcjonalnie do zaangazowania etatéw na
realizacj¢ zadan zleconych.

Kontrolujacy skierowat zapytanie dot. umiejscowienia Sali Slubéw, w ktorej odbywajg
si¢ uroczystosci $lubne i jubileuszowe. Z informacji przedtozonej przez Sekretarz Gminy
i Miasta wynika, ze ,,w roku 2013 uroczystosci Slubne odbywaly sie w budynku Urzedu
w Mirostawcu przy ul. Wolnosci 37 w gabinecie Burmistrza Mirostawca (...). Od 25 kwietnia
2014 r. sala slubéw zostala przeniesiona do nowo wyremontowanej Sali narad (...).”

(dowod: akta kontroli od str. 109 do str. 112)

S. Wydajnos¢ wydatkowanych Srodkéw w ramach uzyskanych efektow.

5.1. Urzad Stanu Cywilnego

Liczba | Liczba spraw | Wynagrodzenie | W tym Miesigczne ;
Etaty spraw | przypadajaca wraz z $rodki . Nagr ody wynagrodzenie W ydar
i . .. | jubileuszowe rzeczowe
rocznie na 1 etat pochodnymi dotacji na 1 etat
0,50 661 1322,00 31048,94| 17 555,95 0,00 5174,82| 5552,21
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Na realizacj¢ zadan zleconych dotyczacych Urzedu Stanu Cywilnego Jednostka
w 2013 r. poniosta wydatki ogélem w kwocie 36 601,15 zt (31 048,94 zt + 5 552,21 zb).

Sredni koszt realizacji jednego zadania wynio6stk: 55,37 zt (36 601,15 zt /661 spraw).

Nalezy tutaj wzia¢ pod uwage, czy wykazana w 2013 r. liczba wykonanych czynnosci
dot. USC oraz ich czasochlonno$¢ wymaga zaangazowania 0,5 etatu (w ramach zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow).

5.2. Dowody osobiste

Liczba | Liczba spraw | Wynagrodzenie| W tym Miesigczne .
Etaty spraw | przypadajaca wraz z $rodki ; Nagr ady wynagrodzenie Wydatki
A : .. |jubileuszowe rzeczowe
rocznie na | etat pochodnymi dotacji na 1 etat
0,25 517 2 068,00 15524,44 8777,97 0,00 5174,81 273,48

Na realizacj¢ zadan zleconych dotyczacych dowodow osobistych Jednostka
w 2013 r. poniosta wydatki ogélem w kwocie 15 797,92 zt (15 524,44 zt + 273,48 z}).
Sredni koszt realizacji jednego zadania wynidst: 30,56 zk (15 797,92 zt /517 spraw).

5.3. Ewidencja ludnosci

Liczba | Liczba spraw | Wynagrodzenie | W tym Miesigczne ;
Etaty spraw | przypadajaca wraz z $rodki : Nagr oy wynagrodzenie Wy
; . .. | jubileuszowe rzeczowe
rocznie na 1 etat pochodnymi dotacji na 1 etat
0,25 826 3304,00 15524,44| 877797 0,00 5174,81| 2450,60
Na realizacj¢ zadan zleconych dotyczacych ewidencji ludnosci Jednostka

w 2013 r. poniosta wydatki ogétem w kwocie 17 975,04 zt (15 524,44 zt + 2 450,60 z1).
Sredni koszt realizacji jednego zadania wyniost: 21,76 zt (17 975,04 zt /826 spraw).

5.4. Pozostale zadania

5.4.1. Prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej oraz zezwolenia i licencje

Liczba | Liczba spraw | Wynagrodzenie | W tym Miesigczne .
Etaty spraw | przypadajaca wraz z srodki . Nagr ody wynagrodzenie Wdatkl
i 3 .. | jubileuszowe IZeczowe
rocznie na 1 etat pochodnymi dotacji na 1 etat
0,666 194 291,29 34 694,59 19 639,36 0,00 4341,16| 1153,63
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Na realizacj¢ zadan zleconych dotyczacych prowadzenia ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, zezwolen i licencji Jednostka w 2013 r. poniosta wydatki ogétem w kwocie
35 848,22 z1 (34 694,59 zt + 1 153,63 z1).

Sredni koszt realizacji jednego zadania wyni6st: 184,78 zt (35 848,22 zt /194 sprawy).

Nalezy tutaj wzia¢ pod uwage, czy wykazana w 2013 r. liczba wykonanych czynnosci
dot. dziatalno$ci gospodarczej, zezwole i licencji oraz ich czasochtonno$é wymaga

zaangazowania 0,666 etatu (w ramach zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw).

5.4.2. Obrona cywilna, sprawy wojskowe

Wynagrodzenie ’ ; Miesigczne
W tym $rodki Nagrody . Pozosta{.e
By i dotacji jubileuszowe | *Y 28T wlagie wydatki
pochodnymi na 1 etat .
0,666 37 992,54 21 548,75 0,00 4 753,82 729,28

Na realizacj¢ zadan zleconych zwigzanych z obrong cywilng i sprawami wojskowymi
Jednostka w 2013 r. poniosta wydatki ogotem w kwocie 38 721,82 zl.

Nie wyliczono w tym przypadku kosztu realizacji jednego zadania, poniewaz nie mozna
w sposob jednoznaczny i miarodajny okresli¢ katalogu zrealizowanych czynnosci.

Nalezy tutaj wzia¢ pod uwage, czy wykazana w 2013 r. liczba wykonanych czynnosci
dot. obrony cywilnej i spraw wojskowych oraz ich czasochtonno$¢ wymaga zaangazowania
0,666 etatu (w ramach zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow).

5.5. Podsumowanie

Na podstawie analizy uzyskanych danych ustalono, ze w 2013 r. koszty realizacji
nastepujacych zadan zleconych w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu wyniosty odpowiednio:
— zadania dotyczace dzialalnosci gospodarczej, zezwolen, licencji: 184,78 zl,
— zadania dotyczace Urzedu Stanu Cywilnego: 55,37 zl,
— zadania dotyczace dowoddw osobistych: 30,56 zi,
— zadania dotyczace ewidencji ludnosci: 21,76 zl,

Nalezy wziaé¢ pod uwage, czy zaangazowanie 0,5 etatu na zadania dot. USC,
0,666 etatu na zadania dotyczace dzialalnoSci gospodarczej, zezwolen i licencji oraz
0,666 etatu na zadania dotyczace obrony cywilnej i spraw wojskowych jest adekwatne
do liczby dokomanych w 2013 r. czynno$ci oraz ich czasochlonno$ci (w ramach
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw).
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Zgodnie z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz.1092): Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo
do zgloszenia, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu, umotywowanych
pisemnych zastrzezen do projektu wystqpienia pokontrolnego.

Projekt wystgpienia pokontrolnego sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach:
Nr 11 Nr 2, z ktérych egzemplarz Nr 1 przekazano jednostce kontrolowanej, egzemplarz Nr 2
pozostawiono w Wydziale Finanséw 1 Budzetu Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Szczecinie.

Kontrolujacy:

STARSZY INSPEKTOR WOJEWODZKI

WW\WU
lova /’czu//
#gr Tomasz Kowalczuk

Kierownik komorki ds. kontroli:
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