Protokdt nr 2/2022
z kontroli Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Czerwonak
z dnia 23 lutego 2024 r.

w sprawie kontroli wybranych aspektéw dziatalnosci Wydziatu Dialogu Spotecznego oraz Wydziatu
Promocji i Rozwoju Urzedu Gminy Czerwonak.

Kontrole wszczeto na podstawie uchwaty nr 3/2022 Komisji Rewizyjnej Rady Gminy
Czerwonak z dnia 10 czerwca 2022 r. w sprawie kontroli wybranych aspektow dziatalnosci Wydziatu
Dialogu Spotecznego oraz Wydziatu Promocji i Rozwoju Urzedu Gminy Czerwonak.

Kontrole prowadzit zesp6t kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Czerwonak w sktadzie:
— radny Robert Maciejewski - przewodniczacy zespotu;

— radna Agnieszka Dudziak - cztonek zespotu;
— radny Grzegorz Parszuto - cztonek zespotu.

Kontrole wszczeto zgodnie z planem pracy Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Czerwonak
na podstawie uchwaty nr 469/XLIII/2021 Rady Gminy Czerwonak z dnia 17 grudnia 2021 r.
w sprawie planu pracy Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Czerwonak na 2022 rok.

Kontrola rozpoczeta sie 20 czerwca 2022 r. 0 godz. 11:00 w Urzedzie Gminy na ul. Zrédlanej
39 w Czerwonaku.

Podczas kontroli wyjasnien udzielita kierownik Wydziatu Promocji i Rozwoju Danuta
Nowakowska.

W odpowiedzi na pismo Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Czerwonak z dnia 10 czerwca 2022
r., otrzymano nastepujgcg dokumentacje:

— stan zatrudnienia w Wydziale Dialogu Spotecznego oraz Wydziale Promocji i Rozwoju Urzedu
Gminy Czerwonak;

— zestawienie wydatkéw Wydziatu Dialogu Spotecznego za 2021 r.;

— zestawienie dochodéw Wydziatu Dialogu Spotecznego za 2021 r.;

— zestawienie wydatkéw Wydziatu Promocji i Rozwoju za 2021 r.;

— zestawienie dochodéw Wydziatu Promocji i Rozwoju za 2021 r.

Przebieg kontroli:
. Stan zatrudnienia w Wydziale Dialogu Spotecznego oraz Wydziale Promocji i Rozwoju Urzedu
Gminy Czerwonak.

Na podstawie zarzadzenia nr 80/2016 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 18 marca 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak, komorka

organizacyjng petnigcg zadania obecnego Wydziatu Dialogu Spotecznego byto Biuro Obstugi Klienta

(BOK).

Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezato:

a) prowadzenie spraw w zakresie obstugi mieszkanicow poprzez udzielanie wyjasnien,
udostepnianie drukéw, w tym prowadzenie polityki informacyjnej zadan realizowanych przez
urzad;

b) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw informacyjnych;

€) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu
w zakresie okreslonym przez Woijta;



prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych
z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancow Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strony internetowej urzedu oraz
umieszczania na niej informacji dla mieszkancow;

inicjowanie, wspoétudziat, koordynowanie przedsiewzie¢ kulturalnych organizowanych przez
jednostki organizacyjne lub pomocnicze gminy, stowarzyszenia dla mieszkancéw gminy;
obstuga mieszkancow w zakresie udzielania informacji o sposobie zatatwienia sprawy;
udostepnianie, drukowanie formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy oraz ich aktualizacja
przy wspotpracy z wkasciwymi Wydziatami;

kierowanie i koordynowanie przez pracownika punktu informacyjnego, ruchem klientow
i kierowanie ich do sali obstugi klienta lub proszeniem pracownika merytorycznego;
pozyskiwanie informacji od wydziatbw w zakresie prowadzonych spraw, majac na celu
rzetelnos¢, jakos¢ obstugi klienta;

dbanie o estetyke sali obstugi klienta oraz komfort klienta w zakresie uzyskanych informacji,
W tym pomoc w wypetnianiu wniosku przez pracownika;

biezgce informowanie kierownikéw wydziatéw o nieprawidtowosciach lub koniecznosci zmian,
majacych na celu doskonalenie jakosci obstugi klienta;

m) prowadzenie i nadzorowanie spraw w zakresie Karty Duzej Rodziny;

n)
0)

odbieranie korespondencji od klientéw i niezwtocznie przekazywanie jej do kancelarii urzedu;
nadzor nad publikacjami i trescig merytoryczng informacji publicznych.

Stan zatrudnienia na dzienn 24 maja 2018 roku zgodnie z zatacznikiem do zarzadzenia

112/2018 Wéjta Gminy Czerwonak w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Czerwonak:

kierownik;

ds. obstugi klienta i informacji;
ds. obstugi klienta i promocji;
ds. obstugi klienta;

ds. obstugi klienta.

Na podstawie zarzadzenia nr 28/2019 Woéjta Gminy Czerwonak z dnia 14 lutego 2019 r.

zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Czerwonak wprowadzono nastepujgce zmiany:

»1. W 8 19 dodaje sie pkt. 16 w brzmieniu: ,Wydziat Dialogu Spotecznego”.
4. Dodaje sie § 30d w brzmieniu:
»8 30d. Wydziat Dialogu Spotecznego realizuje zadania z zakresu:
1) Koordynowania, opracowywania i prowadzenia polityki oraz strategii informacyjne;j
Gminy, réwniez w zakresie media relations;
2) Pozyskiwania biezgcych informacji dla mieszkarncow w sprawach Gminy;
3) Koordynowanie prac w zakresie oficjalnych profili na portalach spoteczno$ciowych;
4) Wspdtpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymiiinnymi podmiotamiw zakresie udostepniania danych liczbowych,
informacji statystycznych oraz innych materiatéw stuzbowych o charakterze
jawnym dotyczacymi dziatalnosci Urzedu Gminy;



5) Polityki informacyjnej skierowanej do pracownikéw Urzedu w ramach komunikacji
wewnetrznej;

6) Archiwizowania materiatéw prasowych dotyczgcych pracy Urzedu;

7) Archiwizowania materiatéw fotograficznych dotyczgcych pracy Kierownictwa
Urzedu;

8) Prowadzenie i koordynowanie analiz oraz opracowywania nowych sposoboéw
promowania Gminy za pomocg nowoczesnych systemow teleinformatycznych;

9) Organizacji i obstugi spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem Wéjta;

10) Zarzadzanie dziatalnoscig marketingowg Gminy;

11) Ochrona znakéw Gminy i nadzoru nad ich uzywaniem;

12) Koordynowania procesu opracowywania dokumentacji strategicznej dla rozwoju
Gminy (w tym: Plan Rozwoju Lokalnego, Strategia Rozwoju Gminy, Strategia
Budowy Marki i Promocji Gminy);

13) Pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i koordynowanie prac zwigzanych
z pozyskiwaniem dotacji i dofinansowan;

14) Koordynowanie spraw zwigzanych z dialogiem spotecznym i prowadzeniem
konsultacji spotecznych oraz wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi,
stowarzyszeniami i zwigzkami jednostek samorzadu terytorialnego;

15) Wyznaczanie kierunkéw oraz realizacji programu Czerwonackiej Karty Duzej
Rodziny;

16) Prowadzenie spraw Wielkopolskiej i Ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny;

17) Organizacji i nadzoru merytorycznego nad przestrzeganiem zasad Systemu
Identyfikacji Wizualnej Urzedu;

18) Prowadzenie spraw i zadan dotyczacych partycypacji spotecznej mieszkancéw
Gminy, w tym zarzadzanie i organizacja procesu budzetu obywatelskiego;

19) Wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, obejmujgca prowadzenie
postepowan o udzielenie dotacji, kontrola zawartych umoéw zatwierdzanie
sprawozdan z ich realizacji, opracowanie programu wspotpracy gminy
z organizacjami pozarzagdowymi wspotpraca z radg dziatalnosci pozytku
publicznego;

20) Wspobtpraca z przedsiebiorcami i obstuga interesantéw;

21) Wspétpraca z zagranica w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktéw,
w szczegblnosci wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

22) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spoteczng odpowiedzialnoscig w biznesie (CSR);

23) Wspodtpracy przy redagowaniu tresci publikowanych w biuletynie gminnym | wiesz
wiecej"”;

24) Prowadzenie korespondencji okolicznosciowej oraz kalendarium rocznic
i uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym gminy;

25) Prowadzenie rejestru placéwek kulturalnych;

26) Organizowanie konkurséw gminnych.".”

Struktura zatrudnienia w Wydziale Dialogu Spotecznego od 2019 roku:
— kierownik wydziatu - Danuta Nowakowska zatrudniona od 1 kwietnia 2019 r.;
— z-ca kierownika ds. promocji - Daria Malinowska zatrudniona od 2 stycznia 2019 r. (powrot);



— stanowisko ds. pozytku publicznego - Katarzyna Radecka zatrudniona od 7 sierpnia 2019 r.;

— stanowisko ds. obstugi inwestora - Marta Dahms zatrudniona od 1 stycznia 2020 r.;

— stanowisko ds. obstugi klienta - Emilia Kaminska zatrudniona od 13 lipca 2017 r. do 31 lipca
2020r.

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 28/2019
Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 14 lutego 2019 r
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Wydziat Dialogu Spotecznego od 1 stycznia 2021 r. zostat podzielony na dwa wydziaty,
na podstawie zarzgdzenia nr 284/2020 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 31 grudnia 2020 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Czerwonak. Wprowadzono nastepujgce zmiany:
W 8 19 po ust. 19 dodaje sie ust. 20 w brzmieniu ,,20. Wydziat Promocji i Rozwoju”.
W § 25 ust.12 otrzymuje brzmienie ,,12 Wydziat Promocji i Rozwoju WPR".

8§ 30d otrzymuje brzmienie ,30d Wydziat Dialogu Spotecznego realizuje zadania z zakresu:

1) Wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
pozytku publicznego;

2) Przygotowywania, ogtaszania i przeprowadzania konkurséw ofert na wsparcie lub
powierzenie realizacji zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz inne
podmioty prowadzgce dziatalnos¢ pozytku publicznego;

3) Analizy ofert sktadanych w trybie matych zlecen;

4) Przygotowywania umdw z organizacjami pozarzgdowymi;

5) Analizy sprawozdan z wykonania zadan publicznych;

6) Opracowywania programu wspoétpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi;

7) Obstugi Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

8) Bezposredniej obstugi przedsiebiorcow i interesantow;

9) Scistej wspoétpracy z pracownikami urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie obstugi inwestoréw i przedsiebiorcow;

10) Tworzenia i aktualizacji bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestoréw;
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) Opracowywania i przygotowywania katalogéw i promocji terenéw inwestycyjnych Gminy;

) Pobudzenia aktywnosci gospodarczej mieszkancéw gminy;

) Wspotpracy z administratorami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania inwestoréw;

14) Pozyskiwanie reklamodawcéw do biuletynu gminnego ,,| Wiesz Wiecej” oraz prowadzenia

15
16

ewidencji reklamodawcéw wraz z ewidencjg przychodéw z reklam;
) Prowadzenie portali internetowych zwigzanych z obstuga inwestoréw i przedsiebiorcéw;
) Prowadzenie gminnej strony internetowej w zakresie spraw dotyczgcych wydziatu.

Struktura zatrudnienia w Wydziale Dialogu Spotecznego od 31 grudnia 2020 r.:
kierownik - Katarzyna Radecka (7/8 etatu);
stanowisko ds. obstugi inwestora - Marta Dahms (1 etat);
stanowisko ds. pozytku publicznego - Emilia Kamiriska (1 etat od 1 kwietnia 2021 r. do 30

wrzesdnia 2022 r.)

Po § 30e dodaje sie §30f w brzmieniu ,30f Wydziat Promocji i Rozwoju realizuje zadania
z zakresu™:
1) Koordynowania, opracowywania i prowadzenia polityki strategii informacyjnej Gminy,

2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

réwniez w zakresie media relations;

Koordynowanie prac w zakresie strony internetowej Gminy i oficjalnych profili
spotecznosciowych Gminy;

Wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu w ramach komunikacji wewnetrznej;
Polityki informacyjnej skierowanej do pracownikéw Urzedu w ramach komunikagji
wewnetrznej;

Archiwizowania materiatéw prasowych i fotograficznych dotyczgcych pracy Urzedu
i dziatalnosci Gminy;

Organizacji i obstugi spotkan, wizyt, konferencji zwigzanych z reprezentowaniem Gminy
przez Wojta;

Zarzadzanie dziatalnoscig marketingowa Gminy;

Ochrony znakéw Gminy i nadzoru nad ich uzywaniem;

Koordynowania procesu opracowywania dokumentacji strategicznej dla rozwoju gminy;
Wsparcia w prowadzeniu konsultacji spotecznych oraz wspdtpracy ze zwigzkami
jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie promocji;

Prowadzenia spraw w zakresie Czerwonackiej Karty Duzej Rodziny, Wielkopolskiej
i Ogoblnopolskiej Karty Duzej Rodziny;

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Czerwonackiej Karty Seniora;

Prowadzenia spraw i zadan dotyczgcych partycypacji spotecznej mieszkancéw Gminy,
w tym zarzadzanie i organizacja procesu budzetu obywatelskiego;

Wspotpraca przy redagowaniu tresci publikowanych w biuletynie gminnym ,| wiesz
wiecej”;

Prowadzenia korespondencji okolicznosciowej, rocznego kalendarium i kalendarium
uroczystosci na terenie Gminy;

Prowadzenie rejestru Instytucji Kultury;

Organizowania konkurséw gminnych



18) Prowadzenia spraw zwigzanych ze wspotpracg miedzygminng i miedzynarodows.

Struktura zatrudnienia w Promocji i Rozwoju od 31 grudnia 2020 r.:
— kierownik - Danuta Nowakowska (1 etat);
— z-ca kierownika - Daria Malinowska (7/8 etatu od 1 sierpnia 2021 r.)
— stanowisko ds. promocji - Justyna Koninska (7/8 etatu);
— stanowisko ds. promocji - Hanna Prokopiak (1 etat od 1 lutego 2022 r.)."

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
] Fe— /2020 Wéjta Gminy
Czerwonak z dnia ........ccccceeurnnenine
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Legenda:
Gminy Czerwonak

Obecnie Wydziat Promocji i Rozwoju zatrudnia (dane ze strony internetowej Gminy
Czerwonak):
— kierownik, strona internetowa, promocja gminy - Danuta Nowakowska;
— promocja gminy - Justyna Koninska;
— Czerwonacki Budzet Obywatelski, promocja gminy - Dagmara Krakéwka;
— redakcja biuletyny | Wiesz Wiecej” - Barbara Wicher

Obecnie Wydziat Dialogu Spotecznego zatrudnia (dane ze strony internetowej Gminy
Czerwonak):
— kierownik, pozytek publiczny - Katarzyna Radecka;
— obstuga inwestora, reklama w biuletynie ,| Wiesz Wiecej” - Marta Dahms;
— pozytek publiczny - Hubert taganowski.



ll.  Zestawienie dochodéw i wydatkow Wydziatu Dialogu Spotecznego za 2021 r. stanowi
zatgcznik nr 1 do protokotu.

lll.  Zestawienie dochodoéw i wydatkéw Wydziatu promocji i rozwoju za 2021 r. stanowi
zatgcznik nr 2 do protokotu.

Ustalenia kontroli:

Zespo6t kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Czerwonak nie wnosi zastrzezen
do dziatan Wydziatu Dialogu Spotecznego oraz Wydziatu Promocji i Rozwoju Urzedu Gminy
Czerwonak.

Zespot kontrolny stwierdza, ze dokumentacja finansowa jest prowadzona na biezgco
z nalezyta starannoscig. W zwigzku z powyzszym zespét kontrolny nie wnosi zadnych uwag w czesci
dotyczacej catoksztattu dziatalnosci finansowej z uwzglednieniem celowosci wptywdw i wydatkow.

Zalecenia pokontrolne:
Zespot kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Czerwonak nie zglasza zalecen
pokontrolnych.

Protokot zawiera siedem ponumerowanych stron.

Kontrolujacy:

Robert Maciejewski Marcin Wojtkowiak
Przewodniczgca Zespotu Wojt Gminy Czerwonak

Agnieszka Dudziak
Cztonek Zespotu

Grzegorz Parszuto
Cztonek Zespotu

Czerwonak, 23 luty 2024 r.



