WOJEWODA
ZACHODNIOPOMORSKI

FB-3.431.1.47.2014.4.GN Szczecin, dnia czerodA r.

Pan
Andrzej Salwa
Burmistrz Gminy Mieszkowice

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 i 4, art. 16 dsB ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji radowej (Dz. U. z 2011 r., Nr 185, poz. 1092) ordzIaf5 ust. 1 pkt
2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finangadblicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
w dniachod 27 do 28 lutego 2014 rzostata przeprowadzona kontrola planowa w trybie
zwyklym w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach przy ul. Chopina 1, 4-505 Mieszkowice.

Kontrolg przeprowadzit starszy inspektor Grzegorz Niemczyla podstawie
upowanienia nr 1.47/1/2014 z dnia 07 lutego 2014 r.

Kontrole przeprowadzono w nagiujacym zakresie:
1. Realizacja zada zleconych finansowanych z&odkow dotacji 75011 — Uezy
wojewddzkie.
2. Prawidtowa¢ wydatkowaniarodkéw dotacji 75011 — Uerly wojewddzkie.
Okres obgty kontroh: 2013 rok.
Dziatania kierownika jednostki dotygze sposobu dokonywania wydatkdw na

realizac¢ zada zleconych w ramach rozdziatu 75011, uwgliajac kryteria wydajnéci
I skutecznéci, ocenia si pozytywnie z uchybieniami.

Wskazana powyej ocena zostata oparta na nagpujacych ustaleniach.



1.

Zadania realizowane przez jednostk w ramach rozdzialu 75011 — Urgdy

wojewoddzkie.

Miasto i Gmirg Mieszkowice na dzie 31 grudnia 2013 r. zamieszkiwato 7440
mieszkacow.

Na realizagj zada& zleconych w ramach rozdziatu 75011 Gmina otrzyndakacg w kwocie
76.300,00 zi, ktar wykorzystano w cakei na nizej okrelone dziatania:

1

.1. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego.

Urzad Stanu Cywilnego jest jednostkrganizacyja wchodzca w sktad Urzdu Gminy
powotarny ustaw z dnia 29 wrzénia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dzz @011
Nr 212 poz. 1264 j.t. ze zm.) do rejestracji zdarakreslonych w tej ustawie.

Z informacji przedstawionej przez Ui Gminy w Mieszkowicach wynikaziw roku

2013 w ramach USC wykonang£nie769 czynndci realizupc ponizej wykazane zadania.

Lp. Rodzaj czynndci llos¢ |Czasochtonndéé
1 2 3 4

1. | Akty urodzenia 9 50 min
2. | Akty makenstwa 22 50 min
3. | Akty zgonu 44 45 min
4. |Decyzje administracyjne 20 60 min
5. | Odpisy skrocone 620 15 min
6. | Odpisy zupetne 10 20 min
7. | Odpisy wielogzyczne 20 15 min
8. |Udzielenieslubu w lokalu 3 90 min
g. |Udzielenieslubu poza lokalem 0 0 min
10.|Zaswiadczenia art. 4 kro 15 40 min
11.| Uznanie ojcostwa 6 20 min

Razem 769

Ponadto Gmina w ramach za&daalezacych do USC wykonata nagtujace czynnéci:

Protokot przygcia zgtoszenia urodzenia dzieckasdd 0, pracochtonrig 40 min,
Protokét przygcia cswiadczenia o powrocie do poprzedniego nazwiska dorze
zawarciem madenstwa, ilag¢ 1, pracochtonnd 40 min,

Wydanie zé&wiadczenia o zdolni prawnej do zawarcia madnstwa za granig ilos¢

3, pracochtonn@& 30 min,

Zamieszczenie przypiskbw w aktach stanu cywilnegay p bezpérednim
sporzdzeniu i powiadomienie innych USC o zdarzeniachz opmzekazywanie
odpisow skréconych aktdéw stanu cywilnego do ewifehanosci i dowodéw
osobistych, ilé¢ 113, pracochtonrié 15 min,

Zamieszczanie przypiskow z innych USC§#d 05, pracochtonrié 15 min,



- Wopisywanie wzmianek o0 rozedaniu matenstwa przez rozwod, ikd 13,
pracochtonné&t 30 min,
Ogotem wykonan@45 zada nie wymienionych w powiszej tabeli.

1.2.Zadania dotyczce dowodow osobistych.

Gmina wykonuje zadania olflene w ustawie z dnia 10 kwietnia 1974 r.
o ewidencji ludnéci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006r. Nr 13%.p893 j.t. ze zm.)
w zwiazku z realizag zada zwiazanych z wydawaniem dokumentéwzgamdci. Urzad
Stanu Cywilnego w Mieszkowicach w 2013 roku wydd®3 dowodow osobistych,
przyblizony sredni czas wydania dowodu osobistego élkreo na poziomie 10 minut.

Lp. Rodzaj zadania llosé Czasochtonnéé
1 2 3 4
1. | Wydawanie dowodow osobistych 803 2h

Ponadto Gmina w ramach z&dazwiazanych z dokumentami Asamdci wykonata
nastpujace czynneci:
— udostpnienie danych policji, prokuraturzegdst ABW danych osobowych, 86 182,
pracochtonn& 30 min,
— przyjecie zgtoszenia o zgubieniu, kradzaya zniszczeniu dowodu osobistego sd@7,
pracochtonn&é 15 min,
— zapotrzebowanie i wystanie kopert dowodowychicile3, pracochtonni@ 15 min,
— prowadzenie rejestru wyborcéw, §to43, pracochtonni@ 20 min,
- Ogo6tem wykonano zada375

1.3. Zadania dotycace ewidencji ludngci.

Gmina wykonuje zadania olstene w ustawie z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewigienc
ludncsci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006r. Nr 132.p893 j.t. ze zm.). Pracownik w
roku 2013 wykonatdcznie844 czynnaci w ramach realizacji pomej przedstawionych zada
takich jak:

Lp. Rodzaj czynnaci llos¢ | Czasochtonndéé
1 2 3 4
1. | Zameldowania 426 30 min
2. |Decyzja o zameldowaniu 0 0 min
3. | Wymeldowania 323 20 min
4. |Decyzja o wymeldowaniu 18 7h
3. | Postpowania 22 142 h
Zameldowanlle z jednoczesnym 55 30 min
4. |Wymeldowaniem
Razem 844




Ponadto Gmina w ramach zaddotyczcych ewidencji ludnéci wykonywata zadania w
zakresie wydawanie gaiadczeéh o zameldowaniu, k& 248, pracochionrigé jednego
zadania 15 min.

1.4. Inne zadania realizowane przez gmig

Inne zadania realizowane przez Gemmykonywane g w zwiazku z art. 76 ustawy z dnia
2 lipca 2004 r. o swobodzie dziata#two gospodarczej (Dz. U. 2013, poz. 672 j.t. ze zm.)
ktory stanowi, = wydawanie, odmowa wydania, zmiana zakresu i cefakonces;ji
I zezwole, a take prowadzenie rejestrow dziatakeoregulowanej natey do zada organow
jednostek samosgru terytorialnego, to zadania te@ svykonywane jako zadania zlecone
Z zakresu administracji gdowe).

Wykonane przez Jednostkadania zwjzane z:

1) Wopis, zmiana, zawieszenie, wyklenie wpisu w CEIDG - il& 273 spraw,
pracochtonné&t jednego zadania 30 min,

2) Zezwolenia na sprzedanapojow alkoholowych, ik& 19 pracochtonn@ jednego
zadania 60 min,

Ogodlna liczba wykonanych zaglav 2013 r. wyniost&292

Do akt sprawy dakzono tabele: dane statystyczne czyenhav USC, dane statystyczne
wydanych dowodow tsamdci, dane statystyczne czyriwdb w ewidencji ludnéci, dane
statystyczne innych zafla

(akta sprawy nr 15 - 20)

2. Wydatki poniesione na realizac¢ zadan zleconych.
2.1 Sposob wydatkowaniarodkow dotacji.

Zarzadzeniem Nr 667/2013 z dnia 30 Zzoziernika 2013 r. Wojewoda
Zachodniopomorski ustalit ostateazkwote dotacji celowej na 2013 r. dla Miasta i Gminy
Mieszkowice (dziat 750 - Administracja publicznazdziat 75011 — Urgdy wojewodzkie,

8 2010 - Dotacje celowe przekazane z Amtd pastwa na realizagj zada biezacych
z zakresu administracji gdowej oraz innych zada zleconych gminom ustawami)
w wysokaci 76.300,00 ztDotacja zostata przekazana na konto Jednostki brzylstana w
cataici.

W Jednostce prowadzona jest wygddriona ewidencja kegowa na koncie 130-Z,
dotyczca srodkéw z dotacji przeznaczonych na realizagzadania. W ramach tycinodkow
poniesiono wydatki osobowe na wynagrodzenia pradawn realizupcych przedmiotowe
zadania w kwocie 76.300,00 zt, w tym:

- 84010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow w kwoci€© 096,14 zi,
- 84040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne w kwocie20%86 zt,



Zestawienie rodzaju poniesionych wydatkéw obratalpela.

Wyszczegolnienie Wydatki Oadtem
dotacji 75011 Osobowe | Rzeczowe g
kwotowo 76 300,00 0,00[ 76 300,0¢
procentowo 100,00% 0,00% 100,00%

Podziat srodkdéw dotacji na poszczegolne rodzaje zad#econych realizowanych
w Jednostce w 2013 r. przedstawiono w psrej tabeli.

Wyszczegolni Urzad : . .
enie dotacji Stanu Dowqdy EW'derlCJ.a Pozostate Dotacja
) osobiste ludnosci 75011
75011 Cywilnego
kwotowo 34 037,74 15848,34 26 413,92 0,0/ 76 300,00
procentowo 44,61 20,77 34,62 0,0 100,00

Dotacg w kwocie 76.300,00 zt wydatkowano na wynagrodz@npsacownikow
realizupcych zadania zlecone w zakresie USC (jeden prad¢o$uretatu — 0,75) oraz
dowodow osobistych (3/8 etatu — 0,375) i ewidehujndsci (5/8 etatu — 0,625), ktéry
realizuje jeden pracownik. Poniesione wydatki steind 00% dotacji celowe;j.

Srodki pochodzce =z dotacji zostaly wydatkowane na cele azane
z zadaniami zleconymi Gminie, zgodnie z zapisanowihzujacego prawa, a Sposob ich
udokumentowania nie budzi zasuee.

2.2 Sposob wydatkowania wkiadu wtasnego Jednostki.

Na realizagj zada zleconych z zakresu administracjadpwe] w 2013 r., zgodnie
z przedtaom przez Urad Miejski w Mieszkowicach tabgl ,Realizacja przez gminy w 2013
roku zada z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych (dziat 750 —
Administracja publiczna, rozdziat 75011 — klly wojewodzkie)” zesrodkow wiasnych
wydatkowano ogétem kwetw wysokaci 47.144,43 zt.

W Jednostce ewidencja wydatkow, ponoszonychsroelkOw witasnych Gminy na
realizacg zada zleconych w rozdziale 75011 jest wyehdiniona i prowadzona na koncie
rachunku bigacego 130.

Zestawienie rodzaju poniesionych wydatkow obrataipela.

e Wydatki .
W I b
yszczegolnienie Osobowe | Rzeczowe Ogotem
kwotowo 34 937,60 12 206,83 47 144,43
procentowo 74,11 25,89 100,00%




Podziat srodkéw wiasnych na poszczegodlne rodzaje #arlaconych realizowanych
w Jednostce w 2013 r. przedstawiono w psrej tabeli.

A Urzad . .
Wyszcz_egolnl Stanu Dowqdy EWIder]CJ_a Pozostale|  Ogélem
enie . osobiste ludnosci
Cywilnego
kwotowo 32714,29 5034,50 9 395,64 0,00{ 47 144,43
procentowo 69,39 10,68 19,93 0,00 100,00%

Wykazane srodki wilasne Gminy w kwocie 47.144,43 2zt wydatkowama
wynagrodzenia pracownikow realiaaych zadania zlecone (wraz z pochodnymi) w kwocie
34.937,60 zt i wydatki rzeczowe w kwocie 12 206z83

2.3 Wydatki poniesione na realizac¢ zadaa zleconych — podsumowanie.

Ogoétem na realizagj zada zleconych w 2013 r. w Uedlzie Miejskim w
Mieszkowicach poniesiono wydatki wacznej kwocie123.444,43 zt,z tego zesrodkow
dotacji wydatkowanor6.300,00 zktj. 51,95% kosztu ogotem) oraz z&@odkow wiasnych
Gminy wydatkowanet7.144,43 z{tj. 48,05% kosztu ogotem).

Zestawienie poniesionych wydatkow =z podzialem naszppegoélne rodzaje
realizowanych zadazleconych przedstawia pasea tabela.

, . - Udziat srodkow
Wyszczegolnienie Dotacja | Srodki wiasne Catkowity . Ud2|al_dotag| W wiasnych w
koszt zadania| koszcie ogétem . .
koszcie og6tem
usc 34 037,74 32 714,29 66 752,03 27,57% 26,50%
Dowody osobiste 15 848,34 5 034,50 20 882,84 12,84% 4,08%
Ewidencja ludnéci 26 413,94 9 395,64 35 809,56 21,40% 7,61%
Pozostate 0,0p 0,00 0,00 0,00% 0,00%
Ogotem 76 300,00 47 144,43 123 444,43 61,81% 38,19%

Najwicksze wydatki poniesione zdrodkow dotacji dotyczyly realizacji zafla
nalezacych do Urzdu Stanu Cywilnego, tj. w kwocie 34 037,74 zi, ¢answito 27,57%
kosztu ogotem. Zérodkow wiasnych Gminy najwksze wydatki dotyczyty rownieUrzedu
Stanu Cywilnego i wynosity 32.714,29 zt i stanow2§,50% kosztu ogotem.

Tabet dotyczca ,Realizacji przez gminy w 2013 r. zada zakresu administraciji
rzadowej oraz innych zadazleconych (rozdziat 75011), wydruki z ewidencjiigkpwej
konta 130 (rachunek bigcy) oraz karty wynagrodaedolaczono do akt sprawy.

(akta kontroli: str. 21 - 34)



3. Wydatki osobowe finansowane w ramach zadania.

W Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach w 2013 r. na realigazada zleconych
z zakresu administracji adowej w rozdziale 75011 wykazarig75 etatu,(2 pracownikéw)
w tym:
* 0,75etatu - zadania nalgce do USC, wykonywane przez 1 pracownika,
* 0,375etatu — zadania dotygze dowoddw osobistych — 1 pracownik,
» 0,625etatu zadania dotygee spraw ewidencji ludsoi, ktére wykonywat ten
sam pracownik co zadania z zakresu dowodéw osahisty

Jak wynika z danych przedionych przez Urad Miejski w Mieszkowicach gczna
kwota wydatkéw osobowych poniesionych na realizaeida zleconych w 2013 r. wyniosta
111.237,60 ziz tego:

» ze $rodkow dotacji poniesiono wydatki w kwocig6.300,00 zi(co stanowi
68,59% wydatkow osobowych ogoétem),

» ze srodkéw wilasnych Gminy poniesiono wydatki w kwo@é.937,60 zi(co
stanowi31,41% wydatkow osobowych ogoétem).

Szczegotowe zestawienie wydatkow osobowych pomgstow 2013 r. z podziatem na
poszczegolne rodzaje realizowanych zedleconych przedstawia pasiza tabela.

Wyszczegolnienie | Osoby Etaty Dotacja | Srodki wtasne Ogotem
uscC 1 0,75 34 037,74 27 629,43 61667,19
Dowody osobiste 0,375 15 848,34 2923,26 18 771,6C
Ewidencja ludnosci 1 0,625 26 413,92 4384,89 30 798,81
Pozostate 0,00 0,00 0,00
Ogotem 2 1,75 76 300,00 34 937,60 111 237,6(

W 2013 r. w Jednostce nie wyptacorednej nagrody jubileuszowej dla pracownikdw
wykonujacych zadania w ramach rozdziatu 75011 —¢dyzwojewodzkie.

Kontrolujacy zweryfikowat zakresy obowzkdéw, uprawnié@ i odpowiedzialnéci
poszczegolnych pracownikow wykonoych zadania zlecone. W wyniku analizy
stwierdzonoze zakresy czynrigi odzwierciedlaj wykazane przez Jednostkaangaowanie
wielkosci etatow oraz w zakresach czydoosa wykazane zadania z zakresu administracji
rzadowej. Rozbiendsici nie stwierdzono.

Zakresy czynnéci pracownikow wykonujcych zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej dohczono do akt sprawy.

(akta kontroli: str. 35 — 49)

4. Wydatki rzeczowe finansowane w ramach zadania.

W Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach w 2013 r. wydatki czewe finansowane na
realizacg zada zleconych z zakresu administracjiadbwej w rozdziale 75011 zostaty
poniesione wyicznie zesrodkdw wiasnych Gminy w kwoci#2.206,83 ztktore dotyczyty:



e 1.757,59 zt w § 4210 (zakup materiatow | wypcesaa),
e 24,35 ztw 8§ 4170 (umowa zlecenie),

e 40,00 zt w 8§ 4280 (zakup ustug zdrowotnych),

* 7.636,07 zt w 8§ 4300 (zakup ustug pozostatych),

e 378,64 zt w § 4410 (pod#é stzbowe),

+ 2.370,18 zt w § 4440 (BS).

Podziat wydatkow rzeczowych z wyszczegodlnieniemizewanych zada zleconych
przedstawia pousza tabela.

Wyszczegolnienie | Osoby Etaty Dotacja| Srodki wlasne Ogotem
uscC 1 075 0,00 5084,84 5084,84
Dowody osobiste 1 0,375 0,00 211124 2111,24
Ewidencja ludnosci 0,625 0,00 5010,78 5010,75
Pozostate 0,00 0,00 0,00
Ogotem 2 3,982 0,00 12 206,83 12 206,83

Z przedstawionej ewidencji kgjowej wynika, £ w ramach wydatkow rzeczowych
dokonywano zakupow: materiatow biurowych, drukéwyidty i upominki dla jubilatow,
oprogramowania komputerowego — aktualizacje, ushogiztowe oraz &&¢ wynagrodzenia
dla sprataczki (24,35 zt) za pomieszczenie USC (biuro).

Urzad Miejski w Mieszkowicach nie posiada gHnej SaliSlubow. Podczas udzielania
Slubdw korzysta z Sali narad. W 2013 r. nie dokoaywzadnych zakupéw mebli do

wymienionych pomieszczejak tez nie przeprowadzano remontu Sali narad.
Wykonano zdjcia Sali narad, ktore dgizono do akt sprawy.

5. Wydajnosé¢ wydatkowanych srodkéw w ramach uzyskanych efektow.

5.1 Urzad Stanu Cywilnego.

. Liczba Miesieczne
Liczba spraw Wynagrodzer W tym érodki 'Na.grody wynagrodzd Pozostg’:e
Etaty | spraw . ie wraz z . jubileusz| . wydatki
.| przypaday . dotacji nie na l
rocznie pochodnymi owe rzeczowe
canal et etat
0,75 769 1 025| 61 667,19 34 037,74 0,00 6 851,91 5 084,84

Na realizagi zada zleconych w ramach Ugdu Stanu Cywilnego ogotem Jednostka
w 2013 r. poniosta wydatki w kwocie 66.752,03 Sttedni koszt realizacji jednego zadania
wyniost 86,80 zt (66.752,03 zt / 769 spraw). Nale tutaj wzh¢ pod uwag, czy
zaangaowanie 0,75 etatu na wykonywanie czyfriodotycacych USC, przy wskazanej
liczbie wszystkichzada oraz czasochtonsgoi ich wykonania, jest adekwatne do liczby



dokonanych w 2013 r. zafldw ramach zasady uzyskiwania najlepszych efektaarzych
nakladow).

5.2 Dowody osobiste.

Licz
ba Liczba Wynagrodze W tym Nagrody Miesicczne Pozostate
spra| spraw d . A I wynagrodze )
Etaty .| niewraz z | srodki |jubileuszo| . wydatki
w | przypadai . .. nie nal
pochodnymi| dotacji we rzeczowe
rocz|canal etat etat
nie
0,375/ 803 2141 18 771,60 15 848,34 0,00 4171,47 2111,24

Na realizagi zada zleconych dotycxych dowodow osobistych ogdtem Jednostka
w 2013 r. poniosta wydatki w kwocie 20.882,84 Stedni koszt realizacji jednego zadania

wyniost26,01 z4(20.882,84 zt / 803 spraw).

5.3 Ewidencja ludnosci.

Liczba Miesieczne
Liczba| spraw | Wynagrodze W tym Nagrody N Pozostate
) \ A wynagrodze :
Etaty | spraw | przypad| nie wraz z | $rodki | jubileuszo nie na 1 wydatki
rocznie| ajaca na| pochodnymi dotacji we rzeczowe
1 etat etat
0,625/ 844 1350 30 798,81 26 413,92 0,00 4 106,51 5 010,75

Na realizagi zada zleconych dotycxych ewidencji ludnéci ogotem Jednostka
w 2013 r. poniosta wydatki w kwocie 35.809,56 Stedni koszt realizacji jednego zadania

wyniost42,43 z(35.809,56 zt / 844 spraw).

5.4 Pozostale zadania.

Miesieczne

Liczba  Liczba Wynagrodze W tym Nagrody Pozostate
Etat| spraw| spraw ) . A I wynagrodze :
: .| niewraz z | s$rodki |jubileuszo| . wydatki
y | roczni| przypadaj J .. nie nal
pochodnymi| dotacji we rzeczowe
e |[canal etat etat
0 292 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Na realizag zada zleconych zwjzanych z dzialalniwwia gospodarcz Jednostka
w 2013 r. nie wykazala kosztow osobowych i rzeczdwy nie okrélita ilosci etatu
pracownika wykonujcego zadania zwtane z dziatalnia gospodarcz Pracownik ten
otrzymuje wynagrodzenie zeodkow ugtych w kosztach ogdlnych Jednostki.



W celu wyeliminowania uchybfe stwierdzonych w trakcie kontrolizalecam
dostosowéa zaangaowanie etatu w ramach realizowanych zadkeconych dotycaych
USC do rzeczywistego olgienia stanowiska pracy, aby zaamgaanie w realizagjtych
zada dostosowane byto do liczby wykonywanych czysuio

O wykonaniu zalede i wykorzystaniu wnioskéw, a tak o podgtych dziataniach
lub przyczynach ich niepogljia prosz powiadomé mnie (za pérednictwem Wydziatu
Finansow i Budetu ZUW) w terminie 14 drmd daty otrzymania niniejszego wygienia.
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