Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru

Protokét Kontroli Nr PKW.1712.1.2022

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL Z KONTROLI DOTYCZACEJ
»PRAWIDEOWOSCI PRZESTRZEGANIA I STOSOWANIA INSTRUKCJI
KANCELARYJNEJ ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW NA STANOWISKU DS.
OBSLUGI WNIOSKODAWCOW PROGRAMU »CZYSTE POWIETRZE” *

1/ Wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu:

Pani Milena Fatek — Mtodszy Referent ds. Obstugi Wnioskodawcéw Programu ,,Czyste Powietrze”,
ul. Kosowska 2, 97-310 Moszczenica (w czasie trwania kontroli)

2/ Wskazanie os6b przeprowadzajacych kontrole:
Paulina Dziadczyk — Podinspektor ds. Kontroli
3/ Wskazanie upowaznienia dajgcego podstawe do prowadzenia czynnosci kontrolnych:

— Upowaznienie Wéjta Gminy Moszczenica Nr OKA.077.61.2022 z dnia 30 czerwea 2022 roku,

— Zarzgdzenie Nr 83/2019 Wojta Gminy Moszezenica z dnia 9 wrzeénia 2019 roku w sprawie zasad
i trybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy w Moszczenicy oraz wobec gminnych
jednostek organizacyjnych,

— Zarzadzenia Nr 6/2022 Wojta Gminy Moszezenica z dnia 20 stycznia 2022 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli na rok 2022.

4/ Okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrolg:

»Prawidlowosé przestrzegania i stosowania Instrukeji kancelaryjnej oraz obiegu
dokumentéw na stanowisku ds. Obstugi Wnioskodawcow Programu ,,Czyste Powietrze”

Okres objety kontrolg — 01.01.2021 r. - 06.07.2022 r.

5/ Dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych oséb zajmujgcych
stanowiska kierownicze:

Pan Krzysztof Jedrzej czyk - Zastgpea Wijta

6/ Czas przeprowadzenia kontroli:

6 lipca 2022 roku — 26 sierpnia 2022 roku

7/ Ustalenia dokonane w wyniku kontroli, w tym stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci,
ich rozmiary oraz ewentualne skutki:
Podstawa prawna:

I Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych. ‘
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W toku kontroli ustalono, co nastepuje

Przeprowadzona kontrola wewngtrzna w Referacie Inwestycji i Rozwoju, na stanowisku pracy ds.
Obstugi Wnioskodawcdw Programu ,,Czyste Powietrze” miata na celu sprawdzenie prawidlowosci
przestrzegania i stosowania Instrukcji kancelaryjnej oraz obiegu dokumentéw wytwarzanych na
stanowisku pracy jak i pism wplywajacych do pracownika.

W trakcie trwania roku, w ktérym ustalono w Planie kontroli na dany rok przeprowadzenie kontroli
na ww. stanowisku zmieniaty si¢ osoby obejmujace tg funkcje. Poddane weryfikacji stanowisko pracy
zajmowaly trzy osoby w okresie objetym kontrola — od 2021 roku do 2022 roku:

1) Pan Mateusz Robak - zatrudniony na stanowisku pracv Pomoc Administracyjna ds. Obstugi
Wnioskodaweéw Programu ,,Czyste Powietrze” od dnia D

2) Pani Dominika Wdjcik - zatrudniona na stanowisku pracy Pomoc Administracyjna ds. Obstugi
Whnioskodawcdw Programu ,,Czyste Powietrze”, osoba pracowata w okresie R
do

3) Pani Milena Falek — zatrudniona na stanowisku Miodszy Re Referent ds Obstugi Wnioskodawcéw

Programu ,,Czyste Powietrze” od dnia j.

Na objetym kontrolg stanowisku pracy byly wykonywane nastepujgce czynnosci:

1. Realizacja zapiséw porozumienia z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Lodzi w sprawie zasad wspélnej realizacji Programu priorytetowego ,,Czyste powietrze”
(zwany dalej Programem) na terenie Gminy Moszczenica polegajacej na:

a) przygotowywaniu wnioskéw wraz z Wnioskodawcami pod katem speiania wymagai
okreslonych w Programie oraz podejmowanie dziatan doradczych majgcych na celu
zidentyfikowanie budynkéw, ktérych wiasciciele mogliby byé potencjalnymi Wnioskodawcami
1 przedstawianie im korzysci plynacych z wzigcia udziatu w programie;

b) weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie zlozonych przez Wnioskodawcéw w Gminie w formie
papierowej, zgodnie z whadciwoscia miejsca polozenia danej nieruchomosci, to jest:

—ocena wnioskéw o dofinansowanie wraz z zatacznikami pod katem spetniania Szczegélowych
kryteriow wyboru przedsigwzig¢ okreslonych w Programie, na podstawie karty oceny wniosku
o dofinansowanie przez gmine,

—weryfikowanie zgodnosci papierowej wersji zlozonego wniosku o dofinansowanie z wersja
elektroniczng wniosku, przy uzyciu aplikacji,

—kontaktowanie si¢ i prowadzenie korespondencji z Wnioskodawca w celu uzupetienia
brakujacych informacji lub dokumentéw wymaganych na etapie oceny wg kryteriéw,

—przekazywanie do WFOSIGW zweryfikowanych wnioskéw o dofinansowanie z ewentualnymi
uwagami zgtoszonymi przez pracownika Gminy w karcie oceny wniosku o dofinansowanie przez
gmine;

¢) przekazywaniu do WFOSIGW zweryfikowanych wnioskéw o dofinansowanie, skladanych przez
Whnioskodawcéw w Gminie, niezwlocznie, lecz nie pédzniej niz 5 dni roboczych od daty
zakonczenia weryfikacji przez Gmine,

d) pomocy Wnioskodawcom przy wypelianiu wniosku o platno$é wraz z wymaganymi
zatgeznikami;
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e) rozpatrywaniu wnioskéw o dofinansowanie ztozonych w Gminie lub wnioskéw o dofinansowanie
ztozonych do WFOSIGW i przekazanych, zgodnie z wiasciwoscia terytorialna ze wzgledu na
usytuowanie budynku, do Gminy w terminie 30 dni od ich przekazania lub wptywu do kancelarii
Gminy;

f) udzielaniu, na zadanie WFOSIiGW, wszelkich informacji, zestawieri statystycznych, danych
dotyczacych wnioskdw o dofinansowanie rozpatrywanych przez Gming;

g) umozliwienie WFOSIGW przeprowadzenia kontroli, co do sposobu realizacji zadan, w zakresie
okreslonym przez Fundusz.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkéw (CEEB) danych i informacji zawartych w deklaracjach dot. zrodet ciepta i spalania
paliw w budynkach mieszkalnych i niemieszkalnych 2z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego obstugujacego Ewidencje.

Ponadto pracownik zobowigzany jest do wykonywania innych zadan zleconych przez przetozonych.

Dokonana analiza wykonywanych czynnosci i prowadzonej dokumentacji na stanowisku ds. Obstugi
Whnioskodawcow Programu ,,Czyste Powietrze” obejmowala calg dokumentacje zwigzang ze
sktadanymi deklaracjami dotyczacymi zrddet ciepta i Zrédet spalania paliw w budynkach
mieszkalnych i niemieszkalnych oraz wnioskéw o dofinasowanie i o platno$é¢ sktadanych w ramach
Programu priorytetowego ,,Czyste Powietrze” oraz innych pism zwigzanych ze zajmowanym
stanowiskiem.

Kontrola polegata na sprawdzeniu czy pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko przy
prowadzeniu dokumentacji wplywajacej do niego stosuje sie iprzestrzega zapiséw zawartych
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych oraz czy poddaje dany dokument whasciwemu obiegowi w
Urzedzie.

Podczas przeprowadzanej kontroli wykryto w kilku kwestiach niewielkie niedociagniecia, ktére
w poszezegolnych przypadkach dotyczyly réznych zagadnien:

Pierwsza niescistos¢ polegata braku w rejestrze wygenerowanym z systemu EZD dla dokumentacji
wplywajacej do kontrolowanego pracownika deklaracji dotyczacej zrédet ciepta i zrédet spalania
paliw pod numerem RPW/8619/2022 z dnia 02.05.2022 roku, bylo to wynikiem przekazania
dokumentu w tym przypadku do innego pracownika Urzedu. Natomiast w rzeczywistosci w systemie
EZD zostal on zarejestrowany i byt przechowywany przez pracownika w wersji papierowej na
stanowisku.

Kolejna ujawniona w trakcie kontroli niedoktadnosé¢ dotyczyta wniosku o dofinansowanie w ramach
Programu ,,Czyste Powietrze” pod numerem RPW/251/2021 z dnia 08.01.2021 roku, na ktérym to
przy nadawaniu kolejnego numeru z prowadzonego spisu spraw pod numerem ICP.041...2022,
dokonano btednej numeracji. To jest zamiast I0A.041.56.2020 powinien znalez¢é si¢ numer
ICP.041.84.2021.
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Ponadto w rejestrze przesylek wplywajacych systemu EZD przypisanym do kontrolowanego
stanowiska nie znaleziono ww. numeru RPW pisma, ale po sprawdzeniu w catym systemie dokument
w rzeczywistosci zostat zargjestrowany.

Kolejnym przypadkiem niejasnosci w dokumentacji byt brak zapisanego pisma w ,Rejestrze
przesytek wplywajacych™ wygenerowanym z systemu EZD o numerze RPW/13730/2022 z dnia
24.06.2022 roku dotyczacego zrddet ciepfa izrddet spalania paliw (deklaracja). Przyczyna tego
uchybienia bylo bledne przekazanie dokumentu do nieodpowiedniego pracownika. Jednakze
faktycznie dokument zostat zarejestrowany i byt przechowywany na stanowisku poddanym kontroli

W nastegpnej kolejnosci w 2 przypadkach pisma wpisane w ,,Rejestrze przesytek wpltywajacych” przy
dokonywaniu sprawdzenia obiegu dokumentéw nie zostaty potwierdzone. Poniewaz jak wyjasnia
kontrolowany zostaty one omytkowo przekazane. Byly to pisma o numerach RPW/3084/2022 oraz
RPW/3086/2022 z dnia 01.02.2022 roku. Potwierdzajg to zataczone pliki pod tymi numerami RPW.
Co wazniejsze powinny one zosta¢ przekazane do innego pracownika merytorycznego.

Nastgpnym przypadku deklaracja zrédet ciepta i Zrédet spalania zostata zarejestrowana omytkowo
dwa razy, ale pod innymi numerami RPW. Byly to nastepujgce numery RPW/12860/2022 i
RPW/12836/2022 z dnia 15.06.2022 roku. Prawidlowym numerem RPW byt numer RPW/12836/2022
z dnia 15.06.2022 roku. Na wykazie wygenerowanym z systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja znalazt sig jeden dokument z blednym numerem RPW. Nadto fizycznie i w zalaczonym
pliku bylo pismo z poprawnym numerem.

Ponadto kontrola wykazata, ze nie zawsze na biezaco byly prowadzone spisy spraw. Natomiast jeszcze
podeczas przeprowadzanej kontroli kontrolowany dokonat uzupelnienia brakujgcych pozycji oraz
calego spisu spraw.

Rowniez nie wszystkie dokumenty poddane analizie miaty nadane numery spraw zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng (JRWA). Ale jak wyjasnit kontrolowany pracownik w trakcie przeprowadzanej kontroli
zostang one odpowiednio przypisane.

Podsumowujac przeprowadzong analize, dokonane czynnosci kontrolne, zastany stan faktyczny
wraz z przediozong dokumentacjg kontrola nie wykazata pod wzgledem przepiséw dotyczacych
Instrukcji kancelaryjnej i zasad stosowanych przy obiegu dokumentéw wiekszych nieprawidlowosci.

8/ Okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen:
Whioski:

Niedociggnigcia w prowadzeniu dokumentacji.

Niektére spisy spraw uzupelniane na biezgco w trakcie kontroli.

Nie wszystkie dokumenty majg nadane numery spraw (zgodne z Instrukcja kancelaryjng).
Nie zawsze poprawnie prowadzony spis spraw zgodny z obowigzujacym drukiem.

Brak wpisanych niektérych pism do wykazu spraw w przechowywanej dokumentacji.

W niektorych przypadkach brak oryginatu dokumentdw tylko zataczone kserokopie.

Nie wszystkie dokumenty majg nadane numery spraw zgodne z Instrukcjg kancelaryjng.
Obieg dokumentéw i ich rejestracja w systemie EZD dokonywana prawidiowo.

© NV AW
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Zalecenia:

1. Zwrécic uwage, aby nadawanie numerdw danym sprawg bylo prowadzone systematycznie
i zgodnie z wykazem zawartym w Rozporzadzeniu w sprawie Instrukcji kancelaryjnej jednolitego
wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Pilnowac¢, aby spisy spraw byly prowadzone na biezaco.

3. Przechowywaé odpowiedni egzemplarz dokumentu na prowadzonym stanowisku (oryginat).

9/ Wzmianka o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do treci protokotu w ciagu
7 dni od daty jego podpisania:

Pouczono o prawie zgtaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciagu 7 dni od
daty jego podpisania oraz o prawie do odmowy podpisania protokolu pod warunkiem zlozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokotu poprzez pracownika nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

10/ Wniosek koncowy:

1.W zdecydowanej wigkszosci na stanowisku ds. Obstugi Wnioskodawcéw Programu ,,Czyste
Powietrze” przestrzega sig i stosuje zapisy Instrukcji kancelaryjne;j.

2. Obieg dokumentéw i rejestracia w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
odbywata si¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz w odpowiednim terminie.

11/ Wyszczegélnienie zalgcznikow, ktore stanowia cze$¢ sktadows niniejszego protokotu:

I Kserokopia dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie na kontrolowanym stanowisku Pana
Mateusza Robaka.

2. Kserokopia zakresu obowiazkéw na stanowisku pracy pracownika - Pana Mateusza Robaka.

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie na kontrolowanym stanowisku Pani
Dominiki Wéjcik.
Kserokopia zakresu obowigzkéw na stanowisku pracy pracownika — Pani Dominiki Wéjcik.

5. Kserokopia dokumentu porozumienia zmieniajacego warunki pracy i ptacy na kontrolowanym
stanowisku Pani Mileny Fatek.

6. Kserokopia zakresu obowigzkéw na stanowisku pracy pracownika — Pani Mileny Fatek.

7. Kserokopia deklaracji zrédet ciepta o numerze RPW/8619/2022.

8. Kserokopia wniosku o dofinasowanie w ramach Programu ,,Czyste Powietrze” pod znakiem
sprawy ICP.041.84.2021.

9. Kserokopia wniosku o ptatnosé¢ w ramach programu priorytetowego ,,Czyste Powietrze” Pani.

10. Kserokopia deklaracji dotyczacej Zrodet ciepla i zrodet spalania paliw (formularz A) o numerze
RPW/13730/2022 z dnia 24.06.2022 r.

I1. Kserokopia deklaracji dotyczacej zrédet ciepta i Zrédet spalania paliw (formularz A) o numerze
RPW/14638/2022 z dnia 30.06.2022 r.
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12,

13.

14,

15.

Tylko do uzytku stuzbowego

Wykaz pism wplywajacych na stanowisko pracy obejmujace obowiazki zwiazane z programem
»Czyste Powietrze” (raport ICP programu EZD - wersja elektroniczna).

Wydruk wycinka ,,Rejestru przesytek wplywajacych na kontrolowanym stanowisku (poz. 519-
520).

Wydruk wycinka ,,Rejestru przesytek wplywajacych na kontrolowanym stanowisku (poz.
2491).

Rejestr przesylek wplywajacych od 01.01.2021 roku do 06.07.2022 roku wygenerowany
z systemu EZD (zatgeznik w formie elektronicznej).

12/Okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono:

Protokot sporzadzono w dwéch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujgcego.
Protokét zawiera 6 ponumerowanych stron.

Moszezenica, dnia 1 wrzesnia 2022 roku

Podpis kontrolujgcego Podpis kontrolowanego

Podinspektor

ds. Kontroli

Paulina D%czyk
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