Protokot do uzytku stuzbowego

Kentroli przeprowadzonej zgodnie z ramowym rocznym planem kontroli na
2007r.w Referacie Ogélnoorganizacyjnym Urzedu Gminy Psary przez
glownego specjaliste d/s kontroli wewnetrznej Matgorzate Grzeszng na
podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Psary Nr KW.0914-3/07 z dnia
26.02.2007r.

Zakres kontroli:

1.Rejestr zarzadzen, rejestr pism.

2 Terminy zatatwiania pism.
3.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

Okres objety kontrolg 2006r.

Kontrol¢ przeprowadzono w dniach 26.02.2007r. - 05.03.2007r.

Dane ogélne:

Sekretaniat Urzgdu Gminy w Psarach dziala na podstawie:

l.Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw 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 0152/8/2006 Wojta Gminy Psary z dnia 17 marca 2006r.
( weszlo w zycie z dniem 31 marca 2006r.)

Sekretariat Urzgdu Gminy Psary jest prowadzony przez Panig Julit¢ Rolke,
ktorg w czasie jej nieobecnos$ci zastepuja:

- Pani Ewa Baczkowska

- Pani Anna Kotela

- Pani Joanna Sobczyk

- Pani Malgorzata Grzeszna

Bezposredni nadzoér nad pracq sekretariatu sprawuje Sekretarz Gminy
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Pani Krystyna Muc, ktéra jest jednocze$nie kierownikiem Referatn

Ogdlnoorganizacyjnego.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych naleza:

- prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu w systemie komputerowym,

- organizowanie kontaktow i narad Wojta zgodnie z poleceniami,

- obstuga centrali telefoniczne) urzedu 1 taczenie rozméw,

- obstuga stanowisk tacznosci faksowe;j i radiotelefoniczne;j,

- prowadzenie ewidencji sprz¢tu Iacznosci posiadanego w urzedzie,

- rozliczanie robét i ustug telekomunikacyjnych w Urz¢dzie Gminy
oraz wspéludzial w rozliczaniu telefonicznych rozméw prywatnych
pracownikow urzedu,

- prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojta jako organu wykonawczego

Gminy,
- prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen oraz decyzji Wojta jako Kierownika
Urzedu,

- prowadzenie ksigzki kontroli Urzgdu Gminy,

- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

- obstuga techniczno - biurowa narad Wojta,

- udzielanie informacji interesantom i kicrowanie ich do wlasciwych
pracownikéw urzedu,

- prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materiatdw informacyjno -
adresowych,

- sporzadzanie pism dotyczacych spraw ogélnych urzedu,

- biezace przegladanie stron internetowych dotyczacych spraw ogoéinych

urz¢du,

- biezace przegladanie stron intemetowych dotyczacych spraw Gminy,

- prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i przekazywanie ich pracownikowi
d/s archiwum,

- obstuga sekretariatu Wojta i Zastepey Wojta,

- prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewnetrznych ( NIK, RIO,
Prokuratura, Wojewoda),

- prowadzenie ewidencji kontroli wewngtrznej,

- prowadzenie dokumentacji dot.przebywania pracownikow i innych oséb
w budynku urzgdu po godzinach pracy,

- zatatwianie spraw tablic urz¢dowych, pieczgcei urzgdowych, zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuzytych lub
nicaktualnych pieczgci,

- prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji: gminnych jednostek
organizacyjnych, zwiazkéw komunalnych, do ktérych nalezy Gmina Psary,
porozumien komunalnych zawieranych przez Gming Psary, spolek z udziatem
Gminy Psary,

- prowadzenie centralnej ewidencji uméw w Urzedzie Gminy,

Ay



- prowadzenie zbioru uméw dot.funkcjonowania jednostek organizacyjnych
gminy,

- wspéludziat w aktualizacji BIP wspolnie z informatykiem i dbanie o jego
ciaglg i biezacq aktualizacje,

- czuwanie nad sprawnoscig urzadzen telefonicznych, faxowych i internetowych,

- prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkéw w Urzgdzie Gminy,

- wspotudziat w prowadzeniu Kroniki Gminy Psary.

Na dowod wplywu dokumentéw pracownik sekretariatu na kazdym z nich

umieszcza pieczeé z datg wplywu i wpisuje go do odpowiedniego rejestru

( dziennika korespondencyjnego), a nastgpnie przekazuje Sekretarzowi Giminy

do dekretacji.

Sekretarz Gminy w tym samym dniu, a najpozniej dnia nastgpnego dekretuje

dokumenty na pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za ich realizacj¢

i przekazuje pracownikowi sekretariatu, ktéry w tym samym dniu przekazuje

je pracownikom merytorycznym - zgodnie z dekretacja za potwierdzeniem

odbioru.

W trakcie kontroli uczestniczyly i wyjasnien udzielaly:
1.Sekretarz Gminy - Pani Krystyna Muc.
2 Milodszy referent - Pani Julita Rolka.

Ustalenia kontrohi :

1.Sprawdzono Rejestr Zarzadzen Wojta jako organu wykonawczego Gminy.

2.Sprawdzono Rejestr Zarzadzen Wéjta jako Kierownika Urzgdu.

3.Sprawdzono wyrywkowo dzienniki korespondencyjne Urz¢du Gminy Psary
za 2006r.

- Agencja Nieruchomosci ,,JZOMAG" Bedzin z 04.01.2006r. dot.informaciji
z planu zagospodarowania przestrzennego termin 10.01.2006r.
-PP.7323/2/06 z dnia 06.01.2006r.

- Koziet - Kasza Henryka Sosnowiec z dnia 03.01.2006r. dot.zaSwiadczenia
o pracy w gospodarstwie rolnym termin 09.01.06r. - zaswiadczenie
FP3118-1/1/2006 z dnia 04.01.2006r.

- EKO - SYSTEM Konopiska z dnia 06.01.2006r. dot.udzielenia zezwolenia
na $wiadczenie ustug i wywoz nieczystosci ptynnych z terenu Psar termin
06.02.06r.- Decyzja Nr PP7066/1/2006 z dnia 24.01.2006r.

- Slaski Urzad Wojewodzki z dnia 16.01.2006r. dot.aktualizacji ,,Instrukcji
dziatania SWA wojewodztwa $laskiego "termin 14.02.2006r. - ZK5320-2/06
z dnia 13.02.2006r.

- KRUS K-ce z dn.03.02.2006r. dot. wniosku o udostgpnienie danych
osobowych termin 06.03.2006r. - FP319-1/2/2006 z dn.02.03.2006r.

- Slaski Urzad Wojewodzki z dn.06.02.06r. dot. sprawozdania z imprez
masowych termin 20.02.2006r. - Or 0704/1/06 z dn. 08.02.2006r.

- Wabik Zbigniew z Gory Siewierskiej dn.14.02.2006r. dot.wpisu do ewidencji
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dziatalnosci gospodarcze) termin 27.02.2006r. - zasw. Or.6411/2065/06
z dnia 14.02.2006r.

- Zaklad Ubezpieczen Spolecznych z dn.20.02.2006r. dot. udost¢pnienia danych

osobowych termin 21.03.2006r. - zaswiadczenie Or 6414/6/06 z dn.21.02.06r.

- Polskie Towarzystwo Kultury K-ce z dn.27.02.2006r1. dot.bezplatmego
uzZyczenia na okres 15 lat budynku bylej szkoty w Malinowicach termin
26.03.06 - PP7144/5/2006 z dn.08.03.2006r.

- Starosta Bedzinski z dn.03.03.06r. dot.inwentaryzacji stanu iloSciowego
i jakos$ciowego sprz¢tu obrony cywilnej - termin 01.04.06r. - ZK5346/2/06
z dnia 15.03.2006r.

- Gorzkowska Wiestawa Dgbrowa Gomicza z dn.10.03.06r. dot.odwolania

od decyzji Wojta z dn.22.02.2006r. 2PP7324/1/06 termin 16.03.06r.
- PP7324/1/06 z dn.16.03.2006r1.

- Starostwo Powiatowe Bedzin z dn.16.03.06r. dot.funkcjonowania Przedszkola
Publicznego w Psarach termin 22.03.2006r.- PP6019/11/02/05/06 z dnia
20.03.06r.

- KRUS K-ce z dn.20.03.06r. dot.udostepnienia danych ze zbioru danych
osobowych termin 19.04.2006r. - FP51180/4/2006 z dn.20.03.2006r.

- APOL Uslugi Projektowe Wojkowice z dn.04.04.06r. dot. zgody na
poprowadzenie kabla w drodze termin 05.05.2006r. - PP5548/14/06
z dnia 10.04.2006r.

- Ushugi Transportowe Bedzin z dn.20.04.06r. dot. zezwolenia na sprzedaz
alkoholu termin 04.05.2006r. - zezwolenie Nr I11/2/A/2006 z dn.05.05.06r.

- ZUS S-c z dn.28.04.06r. dot.wniosku o udostepnienie danych osobowych
termin 29.05.2006r. - FP51180/6/2006 z dn.08.05.2006r.

- Jarzynska Henryka Psary z dn.11.05.2006r. dot.budowy zakladu
produkcyjnego termin 09.06.2006r. - PP7331/20/06 z dn.06.06.2006r.

- Agencja Nienuchomo$ci Rolnych Opole z dn.15.05.2006r. dot.nieodptatnego
przekazania na rzecz Gminy dziatki nr 953 obrgb Strzyzowice termin
13.06.06r.- PP7220/1-3/2006 z dn.01.06.2006r.

- Zaklad Ubezpieczen Spolecznych S-c z dn.20.06.2006r. dot.udostgpnienia
danych ze zbioru danych osobowych termin 03.07.2006r. - Or.6414/30/06
Z dn.23.06.2006r.

- Slaski Urzad Wojewodzki z dn.26.06.2006r. dot. umowy o dofinansowanic
projekiu ,, Termomodernizacja i modemizacja zrodet ciepla w obiektach
uzytecznosci publicznej w Psarach” termin 03.07.2006r. - PP7323/170/06
z dn.26.06.2006r.

- Wojciech Polak z Dabrowy Gérniczej z dn.04.07.2006r. dot.wydania decyzji
o warunkach zabudowy termin 02.08.2006r. - Decyzja PP7331/68/06
z dn.20.07.20061.

- Slaski Urzad Wojewdédzki z dn.10.07.2006r. dot. wspélpracy jednostek
samorzadu terytoriainego termin 21.07.2006r. - Or 0704/5/06 z dn.18.07.06r.

- Agencja Nieruchomosci Rolnych Mikoléw z dn.21.08.2006r. dot.
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przeznaczenia terenu w planie zagospodarowania przestizennego wraz z
wyrysem z planu termin 28.08.2006r. - PP7323/241/06 z dn.18.08.2006r.

- . Fabud” SA Siemianowice S1. z dn.01.09.2006r. dot.propozycji zmian do
zaproponowanego projekiu umowy termin 07.09.2006r. - PP6219-4/7/06
z dn.01.09.2006r.

- PHU ,,Apol” Wojkowice z dn.06.09.2006r. dot.zgody na ulozenie kabla
energetycznego w ul. Podwale w Strzyzowicach termin 05.10.2006r. -
Postanowienie PP5548/42/06 z dn.11.09.2006r.

- Komenda Miegjska Policji Bytom z dn.05.10.2006r. dot. przekazania prawa
jazdy termin 06.11.2006r. - Postanowienie Or 5220/9/06 z dnia 06.10.2006r.

- Drozdowski Leszek K-ce z dn.06.11.2006r. dot. udostgpnienia mformacji

publicznej termin 20.11.2006r. - Or 0114-1/3/06 z dnia 17.11.2006r.

- Komisariat Policji Wojkowice z dn.13.11.2006r. dot. udostgpnienia danych
o posiadaczu dziatki termin 20.11.2006r. - Postanowienie PP6019/45/06
z dnia 14.11.2006r.

- Starostwo Powiatowe Bedzin z dn.29.11.2006r. dot. wydania decyzji

zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi. termin
29.12.06r. - Postanowienie PP7644/20/2006 z dnia 29.11.2006r.

Na kontrolowanym stanowisku nieprawidbwosi i uchybien
nie stwierdzono.

Osoby odpowicdzialne:

1.Sekretarz Gminy - Pani Krystyna Muc.
2. Miodszy referent - Pani Julita Rolka.

Integralng czei€ protokolu stanowi zakcznik:

1 Upowaznienie Nr KW.0914-3/07 z dnia 26.02.2007r.

Sekretarz Gminy Pani Krystyna Muc zostala poinformowana o przyshugujacym
jej na podstawie Regulaminu Kontroli wewngtrznej z dnia 16.12.2002r.

prawie zgloszenia w ciggu 7 dni od daty podpisania protokotu -

zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do protokotu .
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Protokot sporzadzono w 2 -ch jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktorych jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

W tresci protokolu dokonano nastgpujacych poprawek... ...l
Protokdét podpisano bez zastrzezen / z zastrzezeniami ¢o do .....—"Treonee...
/ z zastrzezeniami na pismie, ktore zalaczono do protokotu.

Przeprowadzona kotrol¢ wpisano do ksiazki kontroli pod

poz..2..

Psary dnia 5 marca 2007r. URZAD GMINY w POARACH

42317 Puary, ul Me
I.Lf 2\.}? 21 -
tel /v 25723

]
NIP 623- ]uf -(0-38

piecze jednostki kontrolowane)

podpis kierownika referatu Or
GLOWNY lSl;\l:;.CJALIS‘l;A
SEKR\ETARZ GMINY ds. Konmimlfngwt:mj
™ Muc Ma%gmc;l%ﬁ
podpis kontrolujacego
podpis Wojta

Marifin Koziet



