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Protokét

Kontroli przeprowadzonej zgodnie z ramowym rocznym planem kontroli na
2006r.w Referacie Ogolnoorganizacyjnym Urzedu Gminy Psary przez gtéwnego
specjaliste d/s kontroli wewngtrznej Matgorzat¢ Grzeszna na podstawie
upowaznienia Woéjta Gminy Psary Nr KW.0914-3/06 z dnia 23.02.2006r.

Zakres kontroli:
1.Rejestr zarzadzen.
2. Rejestr pism.
3. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;.

Okres objety kontrolg 2005r.
Kontrole przeprowadzono w dniach 24.02,27.02,28.02.20006r.

Dane ogélne

Sekretariat Urzedu Gminy w Psarach dziata na podstawie:

1.Rozporzadznia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych
( Dz.U Nr 112 poz 1319 zm Dz.U Nr 69 poz 636 z 2003r.)

2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Psarach - Zarzadzenie Nr
0152/27/2004r. W6jta Gminy Psary z dnia 29 kwietnia 2004r.

Sekretariat w Urzedzie Gminy Psary jest prowadzony przez Panig Julitg Rolke,
ktora w czasie jej nicobecnosci zastgpuja:

- Pani Ewa Baczkowska

- Pani Anna Kotela-Musiat

- Pani Joanna Sobczyk
Bezposredni nadzor nad praca sekretariatu sprawuje Sekretarz Gminy Pani
Krystyna Muc, ktora jest jednoczesnie kierownikiem Referatu
Ogoélnoorganizacyjnego.

Do podstawowych czynnoéci kancelaryjnych nalezy:

- ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesylek

- prowadzenie ewidencji wpltywow specjalnych i warto$ciowych

- sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie
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- wysylanie korespondencji 1 przesylek

- przyjmowanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej

- udzielanie inormacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych wydzialow lub stanowisk pracy.

Na dowdd wplywu dokumentéw pracownik sekretariatu na kazdym z nich
umieszcza pieczed z data wpltywu 1 wpisuje je do odpowiedniego rejestru
( dziennika korespondencyjnego) a nastepnie przekazuje Sekretarzowi Gminy
do dekretacji.Sekretarz Gminy w tym samym dniu, a najpézniej dnia
nastepnego dekretuje dokmenty na pracownikdéw merytorycznie
odpowiedzialnych za ich realizacj¢ i przekazuje pracownikowi sekretariatu,
ktory w tym samym dniu przekazuje je pracownikom merytorycznym -
zgodnie z dekretacja - za potwierdzeniem odbioru.

W trakcie kontroli uczestniczyly 1 wyjasnien udzielaly:
1. Skretarz Gminy - Pani Kystyna Muc.
2. Miodszy referent - Pani Julita Rolka.

Ustalenia kontroli:

1. Sprawdzono wyrywkowo dzienniki korespondencyjne Urz¢du Gminy Psary za
2005r,

- Centrum Projetéw Regionalnych Inwestor SA Mirostaw Stopa z 13.01.05r.
pismo dotyczylo wstepnego projektu podziatu dziatki Nr 1338 przydzielono
Pani W.Nowak - postanowienie PP 6011-1/2/05 z dnia 26.01.2005r.

- Elektroprojekt SA O/K-ce ul. Weglowa 7 z 17.01.05r. pismo dotyczylo zgody
na wejscie w teren przydzielono Pani W.Nowak- postanowienie Nr PP
5548/2/05 z dmia 25.01.2005r.

- Woj.Urzad Ochrony Zabytkéw z 16.03.05r. pismo dotyczylo planu ochrony
zabytkéw przydzielono Pani J.Sobczyk - wykonano ,,Plan ochrony zabytkow
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych " zatwierdzony dnia
31.05.2005r. zgodnie z terminem.

- Starostwo Powiatowe Bedzin z 23.03.05r. WOS-7644/0/27/1/05 pismo
dotyczylo wydania opinii w sprawie ,,Programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi” przydzielono Pani Cz Krzykawskiej - PP 7644/6/2005 z
dnia 31.03.2005r.

- Mat-Sped Spedycja Migdzynarodowa i Krajowa ul Kwiatowa 70 Skérzewo z
23.03.05r.pismo dotyczyto wniosku o udost¢pnienie danych ze zbioru danych
osobowych przydzielono Pani W.Samnik -zasw.Or 6414/12/05 z dnia
22.03.2005 ( pismo przyszto faksem dnia poprzedniego)

- Mystowicki Recykling R.C. Gasiorek z 25.03.05r. pismo dotyczylo ushug w
zakresie odbierania odpadow komunalnych przydzielono Pani
Cz Krzykawskiej - PP 7066/3/2005 z dnia 21.04.2005r.
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- Agencja Nieruchomosci Rolnych Mikotéw z 25.03.05r. ptsmo dotyczylo
informacji z planu zagospodarowania przestrzennego przydzielono Pami
A Kotela-Musiat - PP 7324/64/05 z dnia 29.03.05r.

- Urzad Miasta Be¢dzina z dnia 29.03.05r. pismo dotyczylo postanowienia
przydzielono Pani W.Samik - zaswiadczenme Or 6414/17/05 z dnia 30.03.05r.

- Goéral Emilia z dnia 31.03.05r. pismo dotyczylo wydama decyzji o warunkach
zabudowy przydzielono Pani A Kotela-Musiat - decyzja Wojta Gminy Psary
PP 7331/26/05 z dnia 04.07.2005r.

- Baldys Marian i Jolanta z 01.04.05r. pismo dotyczylo wniosku o wydanie
decyzji o warunkach zabudowy przydzielono A Kotela-Musial - decyzja PP
7331/28/05 z dma 02.06.2005r.

- Komenda Powiatowa Panistwowej Strazy Pozamej z 07.04.05r. pismo
dotyczylo komunikatu Wojewody Slaskiego przydzielono Pani J.Sobczyk- Nr
Or 0717/8/05 z dnia 07.04.2005r.

- Deptuta Marcin z 21.04.05r. pismo dotyczyto wydama decyzji o warunkach
zabudowy przydzielono A Kotela-Musiatl - decyzja PP 7331/34/05 z dnia
22.06.2005r.

- Starostwo Powiatowe Bedzin z 15.06.05r. WOS 76/44/0/55/1/05 pismo
dotyczyto wydania decyzji zatwierdzajacej ,, Program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi" przydzielono Pani Cz Krzykawskiej - postanowienie PP
7644/11/05 z 20.06.05r.

- Wicemarszatek Wojewodztwa Slaskiego K-ce z 24.06.05r. pismo dotyczyto
aktualizac)i ewidencji solectw przydzielono Pami A.Treli - Or 0120/2/05 z
28.06.05r.

- Starostwo Powiatowe Bedzin z 15.09.05r. pismo dotyczylo informacji na temat
programéw zdrowotnych i dziatan wpisujacych si¢ w cele Narodowego
Programu Zdrowia przydzielono Pani J.Sobezyk - Or 0711/5/05 z dnia
23.09.2005r.

- Enion Sa Bedzin z 14.11.05 pismo dotyczylo umieszczenia urzadzenia w pasie
drogowym przydzielono Pani W Nowak - decyzja PP 5548/24-1/05 z dma
28.11.2005r.

- Powiatowy Urzad Pracy B-n z 24.11.05 pismo dotyczace walki z bezrobociem -
prace spoteczno uzyteczne przydzielono Pani T.Celce - Or 0717-16/05 z dnia
31.01.2006r. zgodnie z terminem.

- Kolo Gospodyn Wiejskich Grodkow z 24.11.05 pismo dotyczylo zwrotu
kosztow zakupionych spodnic i fartachéw przydzielono Pani J.Sobezyk - Or
0717-1/3/05 z dnia 07.12.05r.

- Zarzad Drég Wojewodzkich K-ce z 01.12.05 pismo dotyczylo wydania zgody
na wycinke drzew przydzielono Pam Cz Krzykawskiej - decyzja PP
7635/11/05 z 12.12.05r.

- Urzad Marszatkowski K-ce z 05.12.05 pismo dotyczylo produktow
regionalnych przydzielono Pani W.Sarnik -Or 0114/27/05 z 14.12.2005r.
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- Geopol Ust.Geodezyjno-Kartograficzne Wojkowice z 12.12.05 pismo
dotyczylo planu zagospodarowania przestrzennego przydzielono Pani
A Kotela-Musiat - PP 7324/303/05 z 13.12.2005r.

2 .Sprawdzono wyrywkowo zarzadzenia Wojta Gminy za 2005r.

- 0152/41/2005 z 17.06.2005r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Psarach .- obowiazuje od 01.07.2005r.

- 0152/58/2005 z 05.09.2005r. w sprawie okreslenia zasad rachunkowosei ,
zakladowego planu kont , procedur kontroli oraz obiegu dokumentéow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Psary.-obowiazuje od 01.01.2006r.

- 0152/73/2005 z 28.10.2005r. w prawie instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym , inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone miente w Urzedzie Gminy Psary- obowiazuje od 01.01.2006r

- 0152/91/2005 z 30.12.2005r. w sprawie zmiany zatgcznika Regulaminu Pracy -
obowiazuje od 01.01.2006r.

Uwagi i uchybienia stwierdzone podczas kontroli:

1. W dziennikach koresondencyjnych za 2005r.w bardzo wielu przypadkach brak
jest terminéw zalatwienia spraw oraz uwag o zalatwieniu danej sprawy.

2. Psmo z dnia 05.05.2005r. od interesanta Pana Stamistawa Kotuly z Psar -brak
okreslenia sprawy.

3.Pismo z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSW i A Warszawa z dnia
30.06.2005r. znak CPD-1-041-1527/05 dotyczace konserwacji 1 aktualizacji
oprogramowan - nie zostato nikomu przydzielone , brak terminu zatatwienia
oraz uwag o zalatwieniu.

4. Pismo z Kuratorium O$wiaty K-ce z dnia 21.07.05r. w sprawie realizacji
,,Rzadowego programu wyréwnania warunkow ,sportu szkolnego
przydzielone Pani Mirelli Baranskiej-Somn - brak podpisu odbiorcy, terminu
zalatwienia oraz uwag o zalatwieniu.

5. Pismo z Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego Gliwice z dnia 08.09.2005r.
dotyczace rozprawy w sprawie skargi p.Ku$ sygn akt If SA/Ka2555/05
przydzielone radcy prawnemu Panu Z. WozZniakowi - brak podpisu odbiorcy,
terminu zalatwienia sprawy oraz uwag o zalatwieniu.

Osoby odpowiedzialne:

1.Seretarz Gminy - Pani Krystyna Muc.

2 Milodszy referent - Pani Julita Rolka.
Integralng czesé potokotu stanowia zalaczniki:

1. Upowaznienie Nr KW.0914-3/06 z dnia 23.02.2006r.
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Sekretarz Gminy Pani Krystyna Muc zostala poinformowana o przystugujacym
jej na podstawie Reglaminu Kontroli Wewngtrzne) z dnia 16.12.2002r prawie
zgloszenia w ciagu 7 dni od daty podpisania protokohu - zastrzezen t
dodatkowych wyjasnieni do protokohu .

Protokot sporzadzno w 2 -ch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.
W tresci rotokohi dokonano nastepujacych poprawek Dovves

Protokot podpisano bez zastrzezen / z zastrzezemiami co do .....0——

/ z zastrzezeniami na piSmie, ktére zalgczono do protokotu.

Przepro!\év}adzonac kotrole wpisano do ksigzki kontroli pod
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