Olsztyn, dnia 20 kwietnia 2015 .

WO TEWOTNA

PS-11.431.3.2.2015

Pan Mirostaw Ortowski
Waéjt Gminy Prostki

ul. 1 Maja 44b,

19-335 Prostki

Stosownie do art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 roku o kontroli w administracji rzadowej

(Dz.U.z2011r., Nr 185, poz. 1092), przekazuj¢ Panu tres¢ wystapienia pokontrolnego.
WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrole przeprowadzono w Urzedzie Gminy w Prostkach z siedzibg przy
ul. 1 Maja 44b, 19-335 Prostki, REGON: 000539549, NIP: 8480005868.

W okresie objetym kontrola wykonywanie zadan nadzorowala Pani Bozena Bagan, ktora petnita
funkcje wojta Gminy Prostki od 11 grudnia 2010 r. Na dzien rozpoczecia kontroli funkcje wojta
Gminy Prostki sprawuje Pan Mirostaw Orlowski, ktéry objal to stanowisko od 8 grudnia 2014 r.

(akta kontroli str. 13-14)

W dniu rozpoczecia kontroli Pan Mirostaw Orfowski wojt Gminy Prostki wyznaczyt Pania Elzbiete
Radomska zatrudniong na samodzielnym stanowisku inspektora ds. $wiadczen rodzinnych w Urzedzie
Gminy Prostki do reprezentowania kierownika jednostki podczas przedmiotowej kontroli, skfadania
pisemnych i ustnych wyjasniefi w zakresie objetym kontrola, podpisywania niezbednej dokumentacji
oraz potwierdzania dokumentdw ,,za zgodnos¢ z oryginatem™.

(akta kontroli str.15)
Kontrolg przeprowadzita:

e Malgorzata Renata Andrukiewicz — inspektor wojewddzki w Wydziale Polityki Spotecznej
Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Olsztynie — zamiejscowe stanowisko pracy

w Delegaturze w Etku;




- legitymacja stuzbowa nr 21/2012 wydana przez Dyrektora Generalnego Warminsko —Mazurskiego
Urze;.du Wojewddzkiego w Olsztynie;

- imienne upowaznienie Wojewody Warminsko — Mazurskiego nr FK-VI.0030.163.2015 z dnia
24 lutego 2015 .

(akta kontroli str. 4)

Kontrola zostata przeprowadzona w okresie od 26 lutego 2015 r. do 4 marca 2015 r.

Odnotowano ja w ksiazce kontroli Urzedu Gminy w Prostkach pod poz. 1/2015.

Zakres kontroli:

e przedmiot kontroli — ocena realizacji przez samorzad terytorialny zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w zakresie
jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia si¢ dziecka oraz $wiadczen opiekunczych;

e okres objety kontrola — okres swiadczeniowy 2013/2014 (tj. od 1 listopada 2013 roku do 31
pazdziernika 2014 roku), w tym: jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia dziecka; zasitek
pielegnacyjny; specjalny zasitek opiekunczy; swiadczenie pielegnacyjne — okres od 1 lipca 2013 r.
do 31 pazdziernika 2014 r.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 roku o kontroli
w administracji rzadowej (Dz.U. Nr 185, poz. 1092 ) oraz art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 roku o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206 z pozn.
zm.) w zwigzku z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych
(tj. Dz.U. 22015 r., poz. 114) - zwanej dalej ustawg o $wiadczeniach rodzinnych.

(akta kontroli str. 4)

Na podstawie ustalefi kontroli dziatalno$¢ Urzgdu Gminy w Prostkach ocenia si¢ pozytywnie

z uchybieniami.
Ustalenia przeprowadzonej kontroli

I. Organizacyjne i techniczne zabezpieczenie realizacji zadan obje¢tych kontrolg

Na terenie gminy Prostki organem wiasciwym w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w okresie objetym kontrola oraz w okresie jej przeprowadzenia
byt Wojt Gminy Prostki.
W trakcie prowadzonych dzialan kontrolnych ustalono, ze Urzad Gminy w Prostkach byt

organizacyjnie przygotowany do wykonywana zadan objetych kontrola.



Utworzono w nim samodzielne stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych. W okresie objetym
kontrola, realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, zajmowata si¢ jedna
osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy na stanowisku inspektora. Pracownik realizuje wyzej
wymienione zadania od dnia 1 maja 2004 r. Zatrudniony jest na podstawie umowy o pracg
w wymiarze | etatu, finansowanego w catosci z dotacji celowej na realizacje Swiadczen rodzinnych.
(akta kontroli str. 86, 93)

W mys$l art. 20 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych organ
wlasciwy moze upowazni¢, w formie pisemnej, swojego zastepce, pracownika urzedu albo kierownika
osrodka pomocy spotecznej lub innej jednostki organizacyjnej gminy, a takze inna osobg na wniosek
kierownika osrodka pomocy spolecznej do prowadzenia postgpowania w sprawie Swiadczen
rodzinnych, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

W toku kontroli ustalono, ze pracownik do spraw $wiadczen rodzinnych posiadal pisemne
upowaznienie wojta Gminy Prostki udzielone do prowadzenia postgpowania w sprawach swiadczen
rodzinnych oraz do wydawania w tych sprawach decyzji. W trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika ds. $wiadczen rodzinnych, upowaznienie do prowadzenia postgpowania w sprawach
$wiadczen rodzinnych i wydawania w tych sprawach decyzji, posiadal pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku do spraw funduszu alimentacyjnego.

Posiadane w okresie objetym kontrola upowaznienia zostaly udzielone na podstawie art. 39 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r, Nr 142, poz. 1591
Z pozZn. zm.)

(akta kontroli str. §7-90, 92)

W dniu rozpoczecia kontroli tj. 26 lutego 2015 r. organ wiasciwy wydal pracownikom nowe
upowaznienia do prowadzenia postgpowania w sprawach swiadczen rodzinnych, a takze do
wydawania decyzji w tych sprawach powotujac si¢ w podstawie prawnej na art. 20 ust. 3 ustawy
z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 114)

(akta kontroli str. 91, 94)

Stwierdzono, iz udzielone upowaznienia organu wiasciwego byly zgodne z obowiazujacymi na dzief
rozpoczecia kontroli przepisami prawa.

Pracownik posiadal takze zakres czynnosci, z ktorego wynikato, iz do jego obowiazkéw
nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych.

(akta kontroli str. 96-98)

W  okresie objetym kontrolg pracownik wykonujacy zadania wynikajace z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych uczestniczyt w szkoleniach majacych wptyw na podwyzszenie stanu jego
wiedzy i umieje¢tnosci niezbednych do wykonywania powierzonych mu zadan. Udzial w szkoleniach
potwierdzaty przedstawione inspektorowi kontroli dokumenty.

(akta kontroli str. 99-106)




Na dzien rozpoczecia kontroli Urzad Gminy w Prostkach wykonywal swoja dziatalnos¢ na
podstawie statutu nadanego w drodze Uchwaty Nr X1II/53/03 Rady Gminy Prostki z dnia 3 lipca 2003
roku (z pdzniejszymi zmianami). W statucie kontrolowanej jednostki nie wskazano przedmiotu
dzialalno$ci zwiazanego z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych.

(akta kontroli str. 17-39)

W trakcie kontroli stwierdzono, iz szczegdtowa organizacje Urzedu Gminy w Prostkach, zakres jego
dzialania oraz zadania okreslat regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 21/2013
wdjta Gminy Prostki z dnia 15 marca 2013 r. Regulamin uwzgl¢dniat zadania wynikajace z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych.

(akta kontroli str. 40-85)

Podmiot realizujacy zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych moze gromadzi¢ i przetwarzag,
w zakresie okreslonym w ustawie, dane osobowe o0sob wyszczegolnionych w art. 23 ust. 1 ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych oraz dane osobowe cztonkéw ich rodzin.

W trakcie dziatan kontrolnych prowadzonych w Urzedzie Gminy w Prostkach, kontrolujace;j
przedstawiono dokument potwierdzajacy zarejestrowanie w ogolnokrajowym rejestrze zbioréw
danych osobowych, prowadzonym przez Generalnego Inspektora Danych Osobowych, zbioru danych
o nazwie ,,Swiadczenia Rodzinne”. Ustalono, iz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, posiadal pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych oraz pracownik zatrudniony na
stanowisku do spraw funduszu alimentacyjnego
(akta kontroli str. 107-111, 112-113)

Kontrolujacej okazano umowy licencyjne na oprogramowanie do obstugi S$wiadczen
rodzinnych zawarte z firmg INFO-R Spétka Jawna Kuc Urszula, Kuc Rafat z siedziba w Pogérzu.
Ustalono, iz w okresie objetym kontrola pracownik realizujacy zadania z zakresu ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych postugiwat sie aktualna wersja oprogramowania ,,Amazis-Swiadczenia
rodzinne”, zgodna z wymaganiami okre$lonymi przez ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia
spotecznego.

(akta kontroli str. 114-115)

Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku Urzedu
Gminy Prostki. Dostep do budynku Urzedu Gminy jest dostosowany do osob niepetnosprawnych.
Pracownik realizujacy zadania z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych zajmuje jedno
pomieszczenie wspdlnie z innym pracownikiem realizujacym zadania w zakresie ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw. W trakcie kontroli ustalono, ze jezeli zajdzie potrzeba
przeprowadzenia z klientem poufnej rozmowy lub osoba zglaszajaca si¢ jest osoba niepetnosprawna
fizycznie, co uniemozliwia jej wejscie na pierwsze pigtro - pracownik realizujacy kontrolowane

zadania obstuguje klienta w sali narad, znajdujacej si¢ na parterze budynku.



Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych jest wyposazone w biurko, fotel do pracy przy komputerze,
szafy aktowe do przechowywania dokumentacji oraz niezbedny sprzet biurowy tj. komputer
z oprogramowaniem do obshugi swiadczen rodzinnych, drukarke i telefon. Na korytarzu przed
wejsciem do biura zajmowanego przez pracownika realizujacego zadania objete kontrola znajduje sig
stolik i krzesta przy ktorych klienci majg mozliwos¢ uzupemienia dokumentdw. Na Scianie znajduje
sig tablica informacyjna, na ktérej zamieszczono miedzy innymi informacje na temat zasad i okresach
przyznawania poszczegolnych $wiadczen, terminu skladania wnioskow oraz terminu wyplaty
swiadczen rodzinnych.

Klienci zglaszajacy sie do Urzedu Gminy w sprawach $wiadczen rodzinnych sa obshugiwani
w godzinach pracy Urzedu Gminy tj. od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.00 do 15.00.
Pracownik realizujacy zadania objete kontrolg posiada dostgp do ustug prawnych swiadczonych przez
radce prawnego zatrudnionego w Urzedzie Gminy. Kontakt z radca prawnym jest mozliwy nie tylko
indywidualnie w dniach jego urzedowania, lecz takze mailowo i telefonicznie. Pracownik w miarg
potrzeb korzysta ze wszystkich form kontaktu z radca prawnym. Posiada on rowniez nieograniczony
dostep do aktow prawnych poprzez staly dostep do Internetu oraz systemu elektronicznej informacji
prawnej LEX.

(akta kontroli str. 116-120)

II. Analiza prowadzonych postepowan administracyjnych
Kontrolujaca wstepnie okreslita, ze kontroli poddanych zostanie minimum 35 postgpowan
administracyjnych zwiazanych z realizacja kontrolowanych zadan. Ilo$¢ postgpowan przewidzianych
do kontroli ustalono w takiej wysokosci aby ustalone mierniki byly reprezentatywne dla proby
badawczej. Zalozono, ze kontroli poddanych zostanie:
e 15 postepowan administracyjnych w zakresie swiadczen pielggnacyjnych oraz specjalnego zasitku
opiekunczego;,
e 10 postgpowan administracyjnych w zakresie zasitku pielggnacyjnego;

e 10 postepowan administracyjnych w zakresie jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka.

Zalozono réwniez, ze w sytuacji wszczecia i zakonczenia przez jednostke kontrolowana - w okresie
objetym kontrolg — mniejszej iloci postepowan administracyjnych z poszczegdlnych zakreséw, niz
wymienione powyzej, ich ilo$¢ zostanie uzupelniona z pozostalych, wyzej wymienionych zakresow
prowadzonych postgpowan administracyjnych — do ogolnej liczby stanowiacej minimum 35
postepowan administracyjnych.

Ponadto zalozono, iz losowy dobor proby badawczej dokonany zostanie sposrod wszystkich
postepowan administracyjnych — prowadzonych przez Urzad Gminy w Prostkach w okresie objetym
kontrola — z zakresu $wiadczen pielegnacyjnych, specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku

pielegnacyjnego i jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka.




(akta kontroli str. 7)
W trakcie kontroli ustalono, ze w okresie objetym kontrola Urzad Gminy w Prostkach
prowadzil 154 postepowania administracyjne zwiazane z realizacja zadan poddanych kontroli, w tym:
e 55 postepowan administracyjnych zwiazanych z ustalaniem uprawnien do jednorazowej
zapomogi z tytutu urodzenia dziecka;
e 15 postepowan administracyjnych zwiazanych z ustalaniem uprawnien do zasitku
pielegnacyjnego;
e 65 postgpowan administracyjnych dotyczacych $wiadczenia pielggnacyjnego; w tym
32 postgpowania administracyjne w sprawie zmiany decyzji;
¢ 19 postepowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem uprawnien do specjalnego zasitku
opiekunczego, w tym 10 postgpowan w sprawie ustalenia prawa do swiadczenia od 1 lipca
2013 .
(akta kontroli str. 231-232)
W toku kontroli analizie poddano akta 43 losowo wybranych spraw, w ktorych prowadzono
postepowanie administracyjne zwiazane z realizacja zadan objetych kontrola, w tym:
e 14 postepowan administracyjnych zwiazanych z ustalaniem uprawnien do jednorazowej zapomogi
z tytutu urodzenia dziecka;
e 11 postepowan administracyjnych zwiazanych 2z ustaleniem uprawnien do zasitku
pielegnacyjnego;
e 8 postepowan administracyjnych zwigzanych z ustaleniem uprawnien do $wiadczenia
pielegnacyjnego;
e 10 postgpowan administracyjnych zwiazanych z ustaleniem uprawnien do specjalnego zasitku
opiekunczego.
(akta kontroli str. 233-418)
Akta spraw analizowano pod katem prawidlowosci i terminowosci prowadzonych
postepowan. W trakcie kontroli, na biezaco, udzielano instruktazu pracownikowi realizujacemu

zadania objete kontrola.

Jednoczeénie w trakcie kontroli ustalono, iz w okresie objgtym postgpowaniem kontrolnym nie
stwierdzono nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych tj. jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia si¢
dziecka oraz $wiadczen opiekuficzych oraz potwierdzono zasadnos¢ optacania lub tez nie optacania sktadek

na ubezpieczenie emerytalno-rentowe lub zdrowotne za osoby korzystajace ze $wiadczen opiekunczych.



W trakcie kontroli stwierdzono uchybienia:

¢ o charakterze powtarzalnym:
1. W statucie jednostki kontrolowanej nie wskazano przedmiotu dziatalnoéci zwiazanego z realizacja
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U.
z2015r., poz. 114)
(akta kontroli str. 17-39)
Skutek uchybienia:
Dziatanie jednostki kontrolowanej bez okreslenia w statucie przedmiotu dziatalnosci, zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn.
zm.)

e uchybienie nie majace wplywu na kontrolowana dzialalnosc¢:
1. W 1 przypadku, co stanowilo 2,32% ogdéhu poddanych kontroli spraw stwierdzono, iz jednostka
kontrolowana wydata decyzje przyznajaca prawo do jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia
dziecka, bez informacji od organu wlasciwego z miejsca zameldowania ojca dziecka, czy na to
dziecko nie zostalo juz wyptacone wnioskowane $wiadczenie w innej gminie. W wyniku podjetych
w trakcie kontroli przez jednostke kontrolowang dziatan ustalono, iz swiadczenie zostalo wyptacone
naleznie.
(akta kontroli str. 266-269)
Skutek uchybienia:
Wydanie decyzji przyznajacej jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia dziecka na podstawie

niekompletnego wniosku.

Przyczyna powstania powyzszych uchybien byt niewystarczajacy nadzér Wojta Gminy Prostki

nad dokumentacja organizacyjng jednostki oraz realizacja biezacych zadan objetych kontrola.

W trakcie kontroli ustalono, iz w Urzedzie Gminy w Prostkach skarge lub wniosek mozna
wnie$é ustnie lub pisemnie w sekretariacie Urzedu Gminy. Z pisemnej informacji przygotowanej przez
pracownika ds. swiadczen rodzinnych w okresie objetym kontrola w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych do jednostki kontrolowanej nie wplyneta Zzadna

skarga.

Do ustalen kontroli nie zostaly wniesione zastrzezenia.

W zwigzku ze stwierdzonymi w trakcie kontroli uchybieniami — dziatajac w oparciu o art. 46
ust. 1 1 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz.U., Nr 185, poz.
1092) — wnosze o podjecie stosownych dzialan majacych na celu ich wyeliminowanie poprzez

realizacje nastgpujacych zalecen:




1. Podja¢ dziatania celem okreélenia w statucie jednostki kontrolowanej przedmiotu dziatalnosci,

zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z2013 r.,

poz. 885 z pdzn. zm.).

2. Przed podjeciem decyzji szczegdtowo weryfikowac ztozong do wniosku dokumentacje.

Jednoczesnie informuje, ze stosownie do art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowe;j

(Dz.U., Nr 185, poz. 1092) od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwolawcze.




