‘v Branszczyk, dn. 11.03.2022 r.

SPRAWOZDANIE
z kontroli wewnetrznych przeprowadzonych
w Urzgdzie Gminy w Braiiszczyku oraz jednostkach organizacyjnych
za 2021 rok

Urzad Gminy w Branszczyku realizuje obowiagzek kontroli wewngtrznej na podstawie
art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 oraz art. 247 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U z 2021 r. poz. 350 z poz.zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Nr
RO.107.2019 Wéjta Gminy Branszczyk z dnia 22 pazdziernika 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngetrznej w Urzedzie Gminy w Branszezyku i w
gminnych jednostkach organizacyj nych.

Stosownie do zatwierdzonego przez Woéjta Gminy Branszezyk planu kontroli przeprowadzono
w 2021 roku kontrole w zakresie nadzoru dyscypliny pracy i zakresu czynnosci pracownikow,
Niniejsze sprawozdanie stanowi zbi6r dokonanych ustalen kontroli wewnetrznej . Kontrola
wewngtrzna jest narzgdziem wspierajacym proces kierowania i zarzgdzania organizacja przez
jej kierownictwo. Stanowi element kontroli zarzadczej. Celem jest zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej. Kontrola wewnetrzna
to réwniez dzialanie wykonywane na kazdym etapie zarzadzania, realizowana jest w stosunku
do podlegtych pracownikéw. Ocenie podlegaja wykonywane czynnosci i procesy. Atrybutem
tej kontroli jest mozliwosé oddzialywania w celu skorygowania dziatan podlegltych
‘pracownikéw. Kontrola wewnetrzna stanowié¢ ma uzyskanie racjonalnej pewnosci, ze cele
zarzadzania zostang osiagniete. Osoby kontrolujace w toku kontroli: badaly stan faktyczny
badanego obszaru w poréwnaniu ze stanem pozadanym, dokonywaly oceny badanego obszaru
oraz wydawaty zalecenia pokontrolne, majace przede wszystkim na celu dziatania naprawcze

albo minimalizujgce skutki ustalonych nieprawidtowosci.
W okresie od 02 stycznia 2021 r. do 31 grudnia 2021 . przeprowadzono ogélem 13
kontroli wewnetrznych w tym: 8 w Urzedzie i 5 w jednostkach organizacyjnych.

Zgodnie z planem kontroli wewnetrznej na 2021 r. zatwierdzonym w dn. 08.01.2021 r. przez
Wojta  Gminy Brafiszezyk zostaly wykonane w 2021 r. nastepujace czynnosci:
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1. Audyt wewnetrzny w zakresie bezpieczenstwa informacji.

Proces audytowy zostal przeprowadzony przez podmiot zewnetrzny w kwietniu 2021 r. Audyt
bezpieczefistwa informatycznego obejmowat okres od dnia 16.12.2019 r. do 30.04. 2021 r.
Ocenie podlegaly niezalezne 3 gléwne obszary tj. interoperacyjnos¢, bezpieczenstwo
informacji oraz dostosowanie do osob niepetnosprawnych. Przedmiotowe czastkowe
zagadnienia w wigkszosci oceniono pozytywnie. Wydano zalecenia.

2. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie Gminy w Branszezyku .

Kontrole przeprowadzita Kierownik referatu ds. Edukacji i Kadr Pani Danuta Koczara. W
dniach: 04.03.2021 r, 21.05.2021 r.,16.11.2021 ., oraz 28.10.2021 r. przeprowadzono kontrolg
przestrzegania dyscypliny pracy w zakresie poswiadczenia obecnosci w pracy na liscie
obecnoscei. O-godz. 8:00 po przybyciu pracownikéw do urzedu i poswiadczeniu swej obecnosci
podpisem, stwierdzono iz w w/w terminach pracownicy przybyli do pracy bez spéznien,
odpowiednio wezeéniej stawili sig do pracy aby o godz. 8:00 by¢ przygotowanym do pracy na
swoich stanowiskach.

Kontrola dyscypliny pracy nie wykazala nieprawidlowosci w zwigzku z tym nie wydano
zalecen pokontrolnych.



3. Obsluga kancelaryjna.

Kontrole przeprowadzita w dniu 17 wrze$nia 2021 r. na stanowisku pracy Sekretarka -
Sekretarz Gminy Beata Wojcik. Kontrola objeto poprawnosé prowadzenia dziennika
korespondencji przychodzacej oraz obiegu dokumentow w okresie od 02.01.2021 r do
15.09.2021 r. W trakcie kontroli stwierdzono, ze wptywajaca korespondencja jest rejestrowana
prawidtowo tj. data wplywu, od kogo, zwigzla tresc korespondencji, oznaczenie komorki oraz
podpis osoby odbierajacej korespondencjg.

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci w prowadzeniu
dziennika korespondencji.

4. Terminowoé¢ zawiadomien na sesje¢ okreslona w Statucie Gminy Branszezyk.
Kontrole przeprowadzita w dniu 04 listopada 2021 r. Beata Wojcik- Sekretarz Gminy.

Kontrola objeto zawiadomienia na sesje Rady Gminy - Radnych oraz Sottyséw w okresie
02.01.2021 r. do 29.10.2021 r.

W kontrolowanym okresie sprawdzono 11 zawiadomien od Nr BR.0002.2021 do Nr
BR.0002.11.2021.

Realizacje 11 zawiadomien przedstawiono w tabeli:

L.p. Nr Nazwisko | Miejscowos¢ | Data Data i spos6b Termin i
zawiadomienia i imie wystawienia | powiadomienia | forma sesji
1. BR.0002.1.2021 Swulinska | Branszczyk 07.01.2021 07.01.2021 14.01.2021
Ewa mail, sms, BIP, | sesja zwykla
tablica w formie
informacyjna w | zdalnej
urzedzie
2, BR.0002.2.2021 Swulinska | Branszczyk | 03.02.2021 03.02.2021 1. 09.02.2021
Ewa mail, sms, BIP, | sesja
tablica nadzwyczajna
informacyjna w | w formie
urzedzie zdalnej
% BR.0002.3.2021 Swulinska | Branszczyk | 24.03.2021 24.03.2021r. 31.03.2021
Ewa mail, sms, BIP, | sesja zwykla
tablica w formie
informacyjnaw | zdalnej
urzedzie
4, BR.0002.4.2021 Swulinska | Branszczyk | 29.04.2021 29.04.2021 . 06.05.2021
Ewa mail, sms, BIP, | Sesja zwykia
tablica w formie
informacyjna w | zdalnej
urzedzie
5. BR.0002.5.2021 Swulinska | Braniszczyk 19.05.2021 19.05.2021 1. 26.05.2021
’ Ewa mail, sms, BIP, | sesja
tablica nadzwyczajna
informacyjnaw | w formie
urzedzie zdalnej
6. BR.0002.6.2021] Swulinska | Branszezyk | 23.06.2021 23.06.2021 r. 30.06.2021
Ewa mail, sms, BIP, | sesja zwykla
tablica w formie
informacyjna w | stacjonarnej
urzedzie
78 BR.0002.7.2021 Swulinska | Branszczyk 06.07.2021 06.07.2021 1. 08.07.2021
Ewa




[ mail, sms, BIP, | sesja
tablica nadzwyczajna
informacyjna w | w formie
urzedzie zdalnej
8. BR.0002.8.2021 Swulinska | Brafszczyk | 11.08.2021 11.08.2021 r. 12.08.2021
Ewa mail, sms, BIP, | sesja
tablica nadzwyczajna
informacyjna w | w formie
urzedzie zdalnej
9, BR.0002.9.2021 Swulinska | Brafnszczyk | 06.09.2021 06.09.2021 1. 13.09.2021
Ewa mail, sms, BIP, | sesja zwykla
tablica w formie
informacyjna w | zdalnej
urzedzie
10. BR.0002.10.2021 | Swulinska | Brafszczyk | 24.09.2021 24.09.2021 1. 30.09.2021
Ewa mail, sms, BIP, | sesja
tablica nadzwyczajna
informacyjna w | w formie
urzedzie stacjonarnej
11 BR.0002.11.2021 | Swulinska | Branszezyk | 19.10.2021 19.10.2021 1. 25.10.2021
Ewa mail, sms, BIP, | sesja
tablica nadzwyczajna
informacyjnaw | w formie
urzedzie stacjonarnej
Razem | 1] 11 11 11 11

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci w zawiadamianiu na
zwolywane sesje Rady Gminy Branszczyk.

5. Terminowo$¢ przesylania wnioskow przedsigbiorcow do CEIDG.
Kontrole przeprowadzita w dniu 27 wrzesnia 2021 r. Beata Wojcik- Sekretarz Gminy.

Kontrola objeto wpisy do Centralne; Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze] w
okresie od dnia 02.01.2021 r. do dnia 15.09.2021 .

W kontrolowanym okresie wprowadzono 109 wnioskéw, wyrywkowo sprawdzono 10 wnioskow
o numerach 3, 11, 20, 25, 46, 61, 79, 89, 99, 108.

Realizacje kontrolowanych 10 wniosk6w przedstawiono w tabeli:

Nr Nazwisko i imig Forma Data wplywu | Data Potwierdzenie za | Potwierdzenie
wpisu wprowadzajacego zlozenia wniosku rejestracji pokwitowaniem tozsamodci
wniosek wniosku wniosku w przyjecia wniosku | przedsigbiorcy
CEIDG Tak/Nie Tak/Nie
3 | Kamila osobiscie | 15.01.2021 | 15.01.2021 Tak Tak
Szymczak
11 Kamila osobiscie | 25.01.2021 | 25.01.2021 Tak Tak
Szymczak
20 | Iwona osobiseie | 17.02.2021 | 17.02.2021 Tak Tak
Bralewska
25 | Kamila osobiécie | 02.03.2021 | 02.03.2021 Tak Tak
Szymczak




5 46 | Kamila osobiscie | 31.03.2021 | 31.03.2021 Tak Tak
Szymczak

6 61 | Kamila osobiscie | 19.05.2021 | 19.05.2021 Tak Tak
Szymezak

7 79 | Kamila osobiscie | 19.07.2021 | 19.07.2021 Tak Tak
Szymczak

8 89 | Iwona osobiscie | 10.08.2021 | 10.08.2021 Tak Tak
Bralewska

9 99 | Kamila osobiscie | 23.08.2021 | 23.08.2021 Tak Tak
Szymczak

1 108 | Kamila osobiscie | 15.09.2021 | 15.9.2021 Tak Tak
Szymczak

Whioski wprowadzane s3 terminowo, nie pézniej niz w dniu roboczym nastepujacym po
dniu jego otrzymania, zgodnie z art. 8 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (Dz.U. 2018, poz.
647). Pracownicy potwierdzaja kazdorazowo tozsamosé przedsigbiorcy oraz potwierdzajg za
pokwitowaniem przyjecie wniosku. W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono
nieprawidtowosci w zakresie terminowosci przesylania wnioskow przedsiebiorcow do Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;.

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci w zwigzku z tym nie wydano

zalecen pokontrolnych.

6. Prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy (art. 149 k. p.) dla pracownikéw obshugi

placowek oswiatowych.

Kontrole przeprowadzita Pani Danuta Koczara — Kierownika ds. Edukacji i Kadr w szkolach:
- Szkole Podstawowej im. Papieza Jana Pawla II w Biatymblocie w dniu 03 sierpnia 2021 r.
- Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Turzynie w dniu 27 wrzesnia 2021 r.

_ Szkole Podstawowej im. Piotra Kulasinskiego w Trzciance w dniu 09 listopada 2021 r.

- Szkole Podstawowej im. Jana Pawla Il w Nowych Budach w dniu 09 grudnia 2021 r.

W trakcie kontroli stwierdzono nieprawidlowosci prowadzenia ewidencji czasu pracy
pracownikéw obstugi. Wydano zalecenia pokontrolne. Zalecenia te zostaly wykonane.

7. Kontrola stanu srodkéw trwalych oraz inwentaryzacji w dn. 15.07.2021 r.
Kontrole przeprowadzit zesp6t kontrolny w skladzie:

- Katarzyna Kempista- Skarbnik Gminy

- Danuta Michalec — Kierownik Referatu ds. Edukacji i Kadr

-Dorota Kowalczyk — Inspektor ds. ksiggowosci

- Martyna Jechna — Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe]

dla




Kontrole przeprowadzono w dn. 15 lipca 2021 r. w Zespole Placéwek O$wiatowych w Branszczyku.
W trakcie kontroli stwierdzono nieprawidtowosci w $rodkach trwatych. Wniesiono wyjasnienia do
protokotu.

Zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok 2021, audytor wewnetrzny przeprowadzit 4 zadania
audytowe zapewniajgce:

1. Obszar dziatalnogci: Urzad Gminy Branszezyk, Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalne;
Temat zadania: nadzér nad remontami i inwestycj ami
Zalecen audytor wewnetrzny nie sformutowat.
Audytor przedstawil rekomendacje.
7. Obszar dziatalnosei: Urzad Gminy Brafiszezyk, Referat Planowania i Realizacji Budzetu
Temat zadania: Podatek od nieruchomosci, w tym z tytulu prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Audytor wewngtrzny nie dostrzegt uchybief, nie sformutowano zalecen w badanym obszarze.
Wydano pozytywna oceng W oparciu o przyjete kryterium.

Audytor przedstawit rekomendacje
3. Obszar dziatalnosci: Szkota Podstawowa im. Piotra Kulasinskiego w Trzciance.
Temat zadania: godziny ponadwymiarowe i dorazne.

Audytor wewngtrzny nie dostrzegt uchybien, nie sformutowano zalecen w badanym obszarze.
Wydano pozytywna oceng w oparciu o przyjgte kryterium.

Audytor przedstawil rekomendacje.
4. Obszar dziatalnosci: Zaktad Gospodarki Komunalnej.
Temat zadania: Windykacja naleznosci z tytutu dostawy wody i wywozu Sciekow.

Audytor wewngtrzny nie dostrzegt uchybien, nie sformutowano zalecen w badanym obszarze.
Wydano pozytywna oceng w oparciu o przyjete kryterium.

Audytor przedstawil rekomendacje.
Monitorowanie i czynnoéci sprawdzajgce:

W kontrolowanym 2021 roku nie bylo zawiadomiefi 0 ujawnionym naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych skierowanych do rzecznika finanséw publicznych.
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