PROTOKOL
z przebiegu kontroli przeprowadzonej w dniu 22-06-2021 r

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:
Urzad Gminy Osiek
ul. Kwiatowa 30
83-221 Osiek

2. Imie i nazwisko osdéb kontrolujacych:
Wioleta Komorowska — Przewodniczgca komisji rewizyjnej
Woijciech Cherek — Sekretarz komisji rewizyjnej
Katarzyna Szuta — Cztonek komisji rewizyjnej

3. Przedmiot kontroli:
W dniu 22-06-2021 w Urzedzie Gminy Osiek Komisja rewizyjna przeprowadzita kontrole dot.
organizacji pracy Urzedu w czasie epidemii COVID-19. Wyjasnien udzielali sekretarz urzedu
Joanna Gniewkowska i skarbnik Andrzej Krzywiniski. Ustalono co nastepuje:

1) Wprowadzone zmiany organizacyjne w Urzedzie dot. pracy:
W Urzedzie wprowadzono obowigzek odbywania szkolen online.
Ograniczono podrdze stuzbowe do niezbednych, a organizacje spotkan z pracownikami do
bezwzglednie koniecznych.
Zobowigzano pracownikow do nie gromadzenia sie w trakcie wejscia do budynku, wyjscia
i w trakcie pracy, nie wchodzenia do pomieszczenia, gdy nie ma mozliwosci zachowania
odpowiedniego dystansu oraz przemieszczania sie pojedynczo z zachowaniem co najmniej
1,5 m odlegtosci miedzy soba.
Zobowigzano pracownikéw do dezynfekcji ragk i swojego stanowiska pracy oraz do
stosowania masek ochronnych/przytbic przy bezposrednim kontakcie z osobami spoza
Urzedu.
W terminie od 26 marca do 8 maja 2020 r. wprowadzono prace zdalng w systemie 2 dni w
domu/ 2 dni w Urzedzie. Utworzono dwa zespoly o statym sktadzie, ktére nie
komunikowaty sie ze sobg bezposrednio.
Od 20 pazdziernika 2020 r. wprowadzono obowigzek rejestracji kazdej osoby wchodzacej
do budynku Urzedu.

2) Przystosowanie budynku urzedu do obstugi interesantéw:
We wrzesniu 2020 r. przeprowadzono remont pomieszczen budynku polegajacy na
wyodrebnieniu biura podawczego i pomieszczenia do obstugi Interesantéw. Wejscie do
budynku Urzedu ustalono od frontowej strony budynku.

3) Zastosowane rozwigzania ograniczajgce kontakt urzednikdw z interesantami:
Oddnia 17 marca 2020 r. w Urzedzie Gminy Osiek wstrzymano bezposrednie
przyjmowanie Interesantow. Wprowadzono obowigzek zatatwiania spraw telefonicznie,
pocztg tradycyjng, poprzez e-mail oraz platforme ePUAP. Umozliwiono sktadanie



dokumentéw w wersji papierowej poprzez skrzynke podawczg ustawiong przed wejsciem
do Urzedu oraz na bramie. Interesantéw wpuszczano do pomieszczen Urzedu w przypadku
pilnych spraw wymagajgcych obecnosci. Zalecono wczesdniejsze, telefoniczne zgtoszenie
wizyty. Z uwagi na brak mozliwosci zachowania wymogoéw sanitarnych w pomieszczeniach
Urzedu (dystans), Interesanci obstugiwani byli w korytarzu badz przed wejsciem do
Urzedu. Po przeprowadzeniu remontu pomieszczen, Interesantéw przyjmowano w
pomieszczeniu do obstugi. Wszystkich wchodzacych do Urzedu zobowigzano do
dezynfekcji rak oraz stosowania masek ochronnych.

4) W urzedzie nie prowadzi sie statystyki ilosci oséb obstuzonych w sposdéb klasyczny czy za
pomoca konsultacji telefonicznych/ drogg e-mail /przez ePUAP. Nikt, kto pojawit sie
osobiscie w Urzedzie, nie zostat odestany bez zatatwienia sprawy.

5) Organizacja pracy zdalnej, okres funkcjonowania 1 jak si¢ sprawdzita.
W terminie od 26 marca do 8 maja 2020 r. wprowadzono prace zdalng w systemie 2 dni w
domu/ 2 dni w Urzedzie. Utworzono dwa zespoly o statym sktadzie, ktére nie
komunikowaty sie ze sobg bezposrednio.
Pracownikom wykonujacym prace w domu (tym, ktdrzy taka mozliwo$¢ majg) udzielono
zezwolen na czasowe zabranie do domu sprzetu, ktdrego uzywajg w pracy oraz
dokumentow.
Praca w domu wykonywana byta w miare mozliwosci w godzinach pracy Urzedu.
Pracownicy od godz. 7 do 15 gotowi byli do kontaktu telefonicznego i e-mailowego z
przetozonym i wspotpracownikami.
Z uwagi na brak odpowiedniego sprzetu (komputeréw, drukarek, ksera, telefonéw)
i oprogramowania, ktére zapewnityby dostep do programéw dziedzinowych oraz
dokumentéw w formie elektronicznej, praca w domu nie byta tak efektywna jak praca w
Urzedzie. Z kolei w Urzedzie oprécz swoich biezacych spraw, konieczne byto czesciowe
realizowanie spraw pracownika zastepowanego, pracujagcego w domu. Powstawaty
zalegtosci, w zwigzku z czym zrezygnowano z tej formy pracy zdalnej.
Prace zdalng umozliwiono jedynie pracownikom przebywajgcym na kwarantannie.

6) Organizacja poboru podatkéw, spisywania wodomierzy oraz doreczania faktur.
Pobér podatkéw — nie wprowadzono zadnych zmian.
Spisywanie wodomierzy oraz doreczanie faktur — mieszkanicow zachecano do
telefonicznego i e-mailowego informowania o ilosci zuzytej wody. Faktury w wersji
elektronicznej przesytano na e-mail, natomiast w wersji papierowej zostawiano w
skrzynkach pocztowych.

7) Trudnosci z jakimi spotkat sie urzad, ktére niekorzystnie wptynety na jego funkcjonowanie
i wymagajg inwestycji aby w przysztosci wyeliminowad te ograniczenia.
Brak odpowiedniego sprzetu (laptopdw, drukarek i telefondw) i oprogramowania, ktére
zapewnityby dostep do programéw dziedzinowych oraz dokumentéw w formie
elektronicznej, co umozliwitoby efektywng prace w domu.
Brak wystarczajacej ilosci pracownikdw — zakresy czynnosci sg bardzo obszerne i



8)

9)

pracownicy sa nadmiernie obcigzeni obowigzkami. Zaden z pracownikéw nie jest w stanie
zastgpic drugiego w petnym zakresie, co powoduje spore zalegtosci w czasie zwiekszonej
zachorowalnosci, czy koniecznosci przebywania na kwarantannie.

Konsekwencje budzetowe pandemii COVID-19

Wptyw COVID-19 na dochody z optat lokalnych i innych podatkéw w 2020 . :

- umorzenie podatku od nieruchomosci i odsetek: 6.321,00 zt,

- odroczenie terminu ptatnosci podatku od nieruchomosci: 10.092,27 zt,

- podatek od czynnosci cywilnoprawnych, spadkéw i darowizn (przekazywane przez Urzedy
Skarbowe): plan 106.500,00 zt, wykonano 250.495,75 zt.

Trudno jednak jednoznacznie stwierdzi¢ w jakim stopniu pandemia COVID-19 miata wptyw
na wieksze wykonanie dochodéw w tych podatkach,

- pozostatych podatkach i optatach lokalnych nie zauwazono istotnego wptywu pandemii
COVID-19.

Wydatki poniesione w 2020 r. dotyczace realizacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem
CoVID-19

- dostosowanie budynku urzedu gminy do wymogdéw sanitarnych - materiaty budowlane,
malarskie i meble do wykonania odrebnego pomieszczenia do obstugi interesantéw i biura
podawczego w urzedzie gminy w celu przyjmowania petentow - 4.913,39 zt,

- Urzad Gminy: zakup maseczek, przytbic, rekawiczek, ptynu do dezynfekcji - 10.240,23 zt,
(zakupiony ptyn do dezynfekcji byt czesciowo rozdzielany na jednostki i obiekty gminne),

- Publiczna Szkota Podstawowa: zakup maseczek, przytbic, ptynu, rekawiczek - 1.702,61 zt,
- Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej: zakup maseczek, przytbic, ptynu, rekawiczek, maty
dezynfekcyjnej antyposlizgowej, ostony ochronnej z plexi, generatora ozonu, dzwonka
bezprzewodowego - 5.114,41 zt,

- Srodowiskowy Dom Samopomocy: zakup maseczek, przytbic, ptynu, rekawiczek -
3.270,11zt,

- realizacja programéw: ,Zdalna Szkofa” i ,Zdalna Szkota+”, z ktérego zakupiono
36 laptopdw, 8 kamerek internetowych i oprogramowanie, za tgczng kwote 89.684,80 zt.
Srodki pochodzity w catosci ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

- Gmina Osiek udzielita pomocy finansowej w formie dotacji celowej dla Powiatu
Starogardzkiego w wysokosci 12.000,00 zt na zakup sprzetu i aparatury medycznej, w tym
respiratory, kardiomonitory, defibrylatory, system kompresji klatki piersiowe;.

10) Inne obszary budzetu w 2020 r., na ktéry COVID-19 miat istotny wptyw:

Z uwagi na sytuacje pandemiczng i zwigzane z tym obostrzenia zrezygnowano z organizacji
imprez kulturalnych, wprowadzenie nauki zdalnej w szkole spowodowato mniejsze wydatki
na dowozy uczniéw do szkoty, na wydatki biezgce szkoty i wynagrodzenia dla nauczycieli,
poniesiono mniejsze wydatki na delegacje stuzbowe i szkolenia pracownikdw, poniesiono
wieksze wydatki na gospodarke odpadami (wieksza ilos¢ odpadow),



Kontrola trwata od 13.00 — 14.30,

. Stwierdzone uchybienia oraz nieprawidtowosci.

Podczas przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Stanowisko komisji rewizyjnej:
Komisja rewizyjna nie wnosi zastrzezen do udzielonych w petni informacji dot. organizacji
pracy Urzedu w czasie epidemii COVID-19

Cztonkowie Komisji Rewizyjnej Przewodniczgca Komisji Rewizyjnej



