do uzytku shuzbowego

Kontroli przeprowadzone; zgodnie z ramowym rocznym planem kontrohi na 20077
w Urzedzie Gminy w Psarach przez gléwnego specjaliste d/s koniroli

wewnetrzne] Matporzate Grzeszng na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Psary
Nr.KW.0914-1 1f0‘7 z ¢nia 21.06.2007r.

Zakres kontroli doraznej:

I.Magazyn 1 sprzgt obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Psary.
2.Zabezpieczenie dokumentéw po godzinach pracy w Urzedzie Gminy Psary.

Okres objety kontrola czerwiec 2007t
Kontrole przeprowadzono w dniach 21.06.2007r. - 22.06.2007r.

W (rakcie kontroli nczestuiczyli i wyjasnied udzielali:

1. Kierownik Referatu Finanséw 1 Podatkow - Pant Monika Pasamonik - Radecka.
2 Petnomocnik d/s informacji niejawnych obrony cywilnej i wojskowosci -
Pan Boguslaw Bialas.

Ustalenia koutroli:

Przepisy w oparciu , o ktore dokonywano kontroh:

- », Wytyczne do gospodarowania sprzgtem obrony cywilnej w Wojewodziwie
Slaskim " zatwierdzone przez Wojewode Slaskiego z dnia 19.10.2005r.

- Zarzadzenie Nr 0152{58)‘2005 Wojta Gminy Psary z dnia 5 wrzesnia 2005r.
w sprawie okre€lenia zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont ,
procedur kontroli oraz obiegu dokumentow finansowo - ksi¢gowych oraz zasad
inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy Psary.

- Zarradzenie Nr 0152/16/2003 Wdjta Gminy Psary z dnia 15 maja 2003r.
w sprawic przyjecia Regulamimu Pracy Urzedn Gminy Psary.

Magazyn i sprzet obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Psary.

Inwentaryzacja sprzetu OC jest przeprowadzana raz w ciggu 2 lat.
Szef Obrony Cywilnej Wojewddztwa prowadzi w trybie nadzoru planowa
kontrole caloksziattu gospodarki sprzgtem obrony cywilnej w powiatach
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zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 czerwca 2002r. w sprawie
szczegdlowego zakresu dziatama Szefa Obrony Cywilnej Kraju , szefow obrony
cywilnej wojewodztwa, powiatdw 1 gmin{ Dz U.z 2002r. Nr 96,poz. 850)

a takze w oparciu o plan kontroli opracowany w WZK S$L.UW.

Na podstawie Zarzadzenia 0152/13/06 Wéjta Gminy Psary komisja dokonala
inwentaryzacji spizetu w magazynie obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Psary -
Protokol z dnia 25.04.2006r.

Whnioski komisji:

Sprzgt 1 materialy OC, ktére posiadajy przekroczony okres uZytecznosci nalezy
przedstawi¢ do przegladu i wybrakowania na koniec 2006r.

Protokot wybrakowania Nr ZK5346/6/06 z dnia 18.10.20061. na podstawie Zarzadzema
Wéjta Gminy Psary Nr 0152/46/2006 z dma 11.10.2006r.

Protokot wybrakowania zostat zatwierdzony pizez Starostwo Powiatowe w Bedzinie

w dniu 12.03.2007r.

Zgodnie z ksigga inwentarzowa sprzgtu obrony cywilnej Gminy Psary w dniu 12.04.2007r.
dokonano wzgoduien stanu ilosciowego sprzgtu OC pomi¢dzy Starostwem Powiatowym
a Gminy Psary - stam zgodny.

Magazyn OC w Urzgdzie Gminy jest bardzo dobrze zabezpmeczony.

Drzwi wejsciowe do magazymu sa obite blacha , zamykane na 2 zamki, oplombowane
referentky do plasteliny.

Magazyn jest podiaczony do monitoringu Urzedu Gminy z rejestracja ruchu.

Szyby w oknach w magazynic zabezpieczone folig antywlamaniowa.

Sprzet | materialy OC sa poukiadane na regafach opisane zgodnie z wytycznymi

o gospodarowaniu sprzetem obrony cywilnej nazwa,rok produkcji,ilos¢ sztuk.

W magazynie brak instalacji wentylacyjnej, ktora jest niezbedna do utrzymania
okreslonych wanmkow przechowywania dla poszczegélnych grup sprzetu

obrony cywilnej zgodnie z wzorem Nr 2. wytycznych do gospodarowania

spizgtem obrony cywilnej w wojewddztwie laskim ( w zataczeniu tabela )

Zabezpieczenie dokumentow pe godzinach pracy urzedu.

Zgodnie z zarzadzeniem Nr 0152/58/2005 Wdjta Gminy Psary z dnia 5 wrzesnia 20051.

§ 26 zabezpieczenie mienia 1 odpowiesdzialno$¢ pracownika za mienie pkt.6

»~Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty

powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

oraz Zarzagdzeniem Nr 0152/16/2003 Wéjta Gminy Psary z dnia 15 maja 2003r.

w sprawie przyjecia Regulaming Pracy Urzedu Gminy Psary z dnia 15 maja 2003r.

Art 12.,, Kazdy pracownik po zakoficzeniu pracy jest obowigzany uporzadkowad
swqeslanowiskopmcyorazubezpleczycpowxemne mu narzedzia, maszyny,

sprzet, dokumenty 1 pieczgcie”

Na polecenic Wojta w dniu 21.06.20071. po godzinie 15.30 zostala przeprowadzona

kontrola dyscypliny pracy pracownikéw urzedu oraz zabezpieczenie dokumentow

przez pracownikéw po godzinach pracy.

W czasie kontroli stwierdzono, 2e pracownicy Referatu FP 1 PP po zakoriczeniu pracy

nie przechowuja dokumentéw w szafach tylko pozostawiaja na biurkach lub stolikach.
Jedynie w pokoju 204 i 205 wszystkie dokumenty byly prawidiowo pochowane 1 pozamykane.
Sprawdzono rejestr 0s6b przebywajacych w budynku Urz¢du Gminy w Psarach po godzanach
urzedowania w 2007r.

W dniu 21.06.2007r. 2 osoby zglosily Pani Sekretarz wykonywanie pracy po godzinach
urzgdowania Pani Joiica Wioletta od godz 15,30 do 18,30 - ksiggowanie dokumentéw
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do sprawozdania oraz Pani Monika Pasamonik - Radecka od godz.15,30 do 18,30 -
przygotowywanie dokumentéw do ksiggowania.

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych po godz 15,30 stwierdzitam,2e w budynku urzedu
poza 2 sprzataczkami nic bylo innych pracownikow.

Uwagi i uchybienia stwierdzose podczas koatroli:

1.W magazynie OC brak instalacji wentylacyjnej, kiora jest niezbedna do utrzymama
okreslonych wanunkow dla znajydujacego si¢ tam sprzetu OC.

2. Nie przestrzeganie przez pracownikéw Referatow FP i PP wewngtrznych zarzadzen
Wojta Gy Psaty dotyczacyth przechowywania dokumentow po godzinach pracy.

3.Brak zgodnosci zapisu w zeszycie ewidencyjnym pozostawania w budynku urzedu

po godzinach pracy, a stanem faktycznym.

Osoby odpowiedzialme:

1 Xierownik Referatn FP -~ Pani Monika Pasamonik - Radecka
2 Kierownik Referatu PP - Z-ca Wéjta Janusz Majczak

3 Sekretarz Gmimy - Pam Krystyna Muc.

lutegralny czedé protokoln stanowiy zalgczniki:

1_.Upowainienic Nr KW.0914 -11/07 z dnia 21.06.2007t.
2.Tabela - warunki przechowywania okreslone dia poszczeg6inych

Kierownicy Referatow zostali poinformowani ¢ przystugnjacym im na podstawie
Regulamir Kontroli Wewngtrznej z dnia 16.12.2002r. prawie zgloszenia

wciagu 7 dm od daty podpisania protokolu - zastrzezen 1 dodatkowych wyjasnien do
protokoln.

Protok6l sporzadzono w 2-ch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono
w kontrolowanej jednosice.

[ z zastrzezeniami na pisémie, ktére zataczono do protokotu .

Przeprowadzons, koutrole wpisano do ksigzki kontroli pod poz G

Psary dma 22.06.2007t.
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Pieczeé jednostki kontrolowanej
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