
Protokol do uzytku shizbowego

Kontroli pizeprowadzonej zgodnie z ramowym rocznym planem kontroli na

2007r.w Referacie Ogolnoorganizacxjnym Urzedu Gminy Psary przez

glownego specialist^ d/s kontroti wewnettznej Mafgorzat? Grzeszna_na

podstawie upowaznienia Wojta Gminy Psary Nr KW.0914-3/07 z dnia

26.02.2007r.

Zakres kontroli:

1 Rejestr zarzadzen, rcjestr pism.

2.Terminy zatatwiania pism.

3.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

Okres objetykontrola. 2006r.

Kontrole praeprowadzono w dniach 26.02.2007r. - 05.03.2007r.

Dane og6lne:

Sekretariat Uizedu Gminy w Psarach dziala na podstawie:

l.Rozporzadzenia Prezesa Rady Minislrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwiajzkow miedzy^ninnych

( 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.

( weszto w zycie z <toiem 31 marca 2006r.)

Sekretariat Urzedu Gminy Psaryjest prowadzony przez Pani^ Julit^ Rolk?,

kt6ra.w czasie jej nieobecnosci zastepuja,:

- Pani Ewa Baczkowska

- Pani Anna Koteta

- Pani Joanna Sobczyk

- Pani Matgorzata Grzeszna

Bezposredni nadzor nad prac^ sekretariatu sprawuje Sekretarz Gminy



Pani Krystyna Muc, kt6rajest jednoczesnie kierownikiem Referatu

Ogolnoorganizacyjnego.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych naleza;

- prowadzenie kancelarii ogolnej urzedu w systemie komputerowym,

- organizowanie kontaktow i narad Wojta zgodnie z poleceniami,

- obstuga central! telcfonicznej urzedu i taczenie rozm6w,

- obstuga stanowisk tacznosci faksowej i radiotclefonicznej,

- prowadzenie ewidencj i sprzetu lacznosci posiadanego w urzedzie,

- rozliczanie robot i ushig telekomunikacyjnych w Urz^dzie Gminy

oraz wspotudziat w rozliczaniu telefonicznych rozmow prywatnych

pracownikow urzedu,

- prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojtajako organu wykonawczego

Gminy,

- prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzefi oraz decyzji Wojtajako Kierownika

Urze^lu,

- prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu Gminy,

- przyjmowanie,wysyianie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

- obshiga techniczno - biurowa narad Wojta,

- udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wla^ciwych

pracownikow urzejdu,

- prowadzenie i aktualizacja podrecznych material6w informacyjno -

adresowych,

- sporzajdzanie pism dotyczqeych spraw ogolnych urz^du,

- biezace przeglqdanie stron intenetowych dotyczajcych spraw ogdbiych

urzedu,

- biezace przegladanie stron intemetowych dotyczacych spraw Gminy,

- prowadzenie zbioru przepisow prawnych i przekazywanie ich pracownikowi

d/s archiwum,

- obsfciga sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta,

- prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewnetrznych (NIK, RIO,

Prokuratura, Wojewoda),

- prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej,

- prowadzenie dokumentacji dotprzebywania pracownikow i innych osob

w budynku urzedu po godzinach pracy,

- zatatwianie spraw lablic urzedowych, pieczeci urzedowych, zamawianie,

ewidencjonowanic, wydawanie oraz protokolarnc niszczenie zuzytych lub

nieaktualnych pieczeci,

- prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji: gminnych jednostek

organizacyjnych, zwiazkow komunamych, do kt6rych nalezy Gmina Psary,

porozumien komunalnych zawieranych przez Gmin? Psary, spolek z udziatem

Gminy Psary,

- prowadzenie centralnej ewidencji um6w w Urz^dzie Gminy,



-prowadzeniezbioTuinn6wdot.ftmkcjonowaniajednostekoi^anizacyjnych

gminy,

- wspohidziat w aktualizacji BIP wspolnie z infonnatykiem i dbanie o jego

cia^ i biezaca. aktualizacji
- czuwanie nad sprawnosciq urzadzen telefonicznych, faxowych i internetowych,

- prowadzcnic centramego rejestru faktur i rachunk6w w Urzedzie Gminy,

- wspohidzia) w prowadzeniu Kroniki Gminy Psary.

Na dowod wplywu dokumentow pracownik sekretariatu na kazdym z nich

umieszcza pieczec z data,wplywu i wpisuje go do odpowiedniego rejestru

(dziennika korespondencyjnego), a nastepnie przekazuje Sekretarzowi Gminy

do dekretacji.

Sekretarz Gminy w lyra samym dniu, a najpozniej dnia nastepnego dekrctuje

dokumenty na pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych za ich realizacj^

i przekazuje pracownikowi sekretariatu, ktory w tym samym dniu przekazuje

je pracownikom merytorycznym - zgodnie z dekretacji za potwierdzeniem

odbioru.

W tmkck kontroli uczestnkzyly i wyja^nien udzielaly:

1 .Sekretarz Gminy - Pani Kr^tyna Muc.

2.\flodszy referent - Pani Julita Rolka.

Ustalenu kontroli:

l.Sprawdzono Rejestr Zarzadzeh Wojtajako orgami wykonawczego Gminy.

2.Sprawdzono Rejestr Zarz^dzen Wojtajako Kierownika Urzedu.
3.Sprawdzono wyrywkowo Hzienniki korespondencyjne Urzedu Gminy Psary

za2006r.

- Agencja Nienichomosci ,JZOMAGn Bedzin z 04.01.2006r. dotinformacji

z planu zagospodarowam'a przestrzermego termin 10.01.2006r.

-PP.7323/2/06 z dnia 06.01.2006r.

- Kozie} - Kasza Henryka Sosnowieczdnia03.01.2006r. dot.zasAviadczenia

o pracy w gospodarstwie tomym termin 09.01.06r. - zaswiadczenie

FP3U8-1/1/2006 z dma 04.01.2006r.

- EKO - SYSTEM Konopiska z dnia 06.01.2006r. dotudzielenia zezwolenia

na swiadczenie ushig i wywoz nieczysto^ci pfynnych z terenu Psar termin

06.02.06r.- Decyzja Nr PP706671/2006 z dnia 24.01.2006r.

- Slaski Urzad Wojewodzki z dnia 16.01.2006r. dotaktualizacji I,lnstrukcji

dziatenia SWA wojewodztwa Slaskiego "termin 14.02.2006r. - ZK5320-2/06

zdnial3.02.2006r.

- KRUS K-ce z dn.03.02.2006r. dot. wniosku o udostepnienie danych

osobowych termin 06.03.2006r. - FP319-1/2/2006 z dn.02.03.2006r.

- ^laski 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.l4.02.2006r. dotwpisu do ewidencji



dzialalnosci gospodarczej terniin 27.02.2006r. - zasw. Or.6411/2065/06

z dnia 14.02.2006r.

- Zaklad Ubezpieczen Spolecznych z dn.20.02.2006r. dot. udostepnienia danych

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

-PolskieTowarzystwoKuhuiy K-ce z dn.27.02.2006r. dotbezplatnego

uzyczenia na okres 15 lat budynku bytej szkoty w Malinowicach termin

26.03.06 - PP7144/5/2006 z dn.08.03.2006r.

- Starosta Bedzinski z dn.03.03.06r dotinwentaryzacji stanu ilosciowego

i jakosciowego sprzetu obrony cywilnej - termin 01.04.06r. - ZK5346/2/06

zdnial5.03.2006r.

- Gorzkowska Wieslawa Dabrowa Gornicza z dn. 10.03.06r. dotodwotenia

od decyzji W6jta z dn.22.02.2006r. 2PP7324/1/06 termin 16.03.06r.

- PP7324/1/06 z dn.l6.03.2006r.

- 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. dotudostepnienia danych ze zbioru danych

osobowych tennin 19.04.2006r. - FP51180/4/2006 z dn.20.03.2006r.

- APOL Ushigi Projektowe Wojkowice z dn.04.04.06r. dot. zgody na

poprowadzenie kabla w drodze tennin 05.05.2006r. - PP5548/14/06

z dnia 10.04.2006r.

- Ushigi Transportowe B^dzin z dn.20.04.06r. dot. zezwolenia na sprzedaz

alkoholu termin 04.05.2006r - zezwolenie Nr m/2/A/2006 z dn.05.05.06r.

- ZUS S-c z dn.28.04.06r. dotwniosku o udostepnienie danych osobowych

termin 29.05.2006r. - FP5H80/6/2006 z dn.08.05.2006r.

-JarzyhskaHenryka Psaryzdn.ll.05.2006r. dotbudowy zakladu

produkcyjnego termin 09.06.2006r. - PP7331/20/06 z dn.06.06.2006r.

- Agencja Nieruchomosci Rolnych Opole z da 15.05.2006r. dotnieodplatnego

przekazania na rzecz Gminy dziatki nr 953 obr^b Strzyzowice tennin

13.06.06r.- PP7220/1-3/2006 z dn.01.06.2006r.

- Zaklad Ubezpieczen Spolecznych S-c z dn.20.06.2006r. dotudostepnienia

danych ze zbioru danych osobowych termin 03.07.2006r. - Or.6414/30/06

z da23.06.2006r.

- Slaski Urzad Wojewodzki z dn.26.06.2006r. dot. umowy o dofinansowanie

projektu ^Termomodernizacja i modcmizacja zrodel ciepfa w obiektach

uzytecznosci publicznej w Psarach" tennin 03.07.2006r. - PP7323/170/06

z dn.26.06.2006r.

- Wojciech Polak z Dabrowy G6rniczej z dn.04.07.2006r. dotwydania decyzji

o warunkach zabudowy tennin 02.08.2006r. - Decyzja PP7331/68/06

zdn.20.07.2006r.

- Slaski Urzad Wojewodzki z drU0.07.2006r, dot. wspotpracyjednostek

samorzadu terytoriainego termin 21.07.2006r. - Or 0704/5/06 z dn.I8.07.06r.

- Agencja NienichomoSci Rolnych Mikotew z dn.21.08.2006r. dot



przeznaczenia terenu w planie zagospodarowania pizestrzennego wraz z

wyiysem z planu termin 28.08.2006r. - PP7323/241/06 z dn.l8.08.2006r.

- ,,Fabud" SA Sicmianowice Si. z dn.01.09.2006r. dotpropozycji zmian do

zaproponowanego projektu umowy termin 07.09.2006r. - PP6219-4/7/06

zdn.01.09.2006r.

- PHU ,,Apoln 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 Miejska Policji Bytom z dn.05.10.2006r. dot. pizekazania prawa

jazdy termin06.11.2006r. -PostanowienieOr5220/9/06zdnia06.10.2006r.

- Drozdowski Leszek K-ce z dn.06.11.2006r. dot. udostepnienia informacji

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

- Komisariat Policji Wojkowice z dn. 13.11.2006r. dot. udostepnienia danych

o posiadaczu dziaflri termin 20.11.2006r. - Postanowienie PP6019/45/06

zdnial4.11.2006r.

- 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 kontrotowanym stanowisku nieprawidtowoSci i uchybien

nie stwierdzono.

Osoby odpowicdzialne:

1.Sekretarz Gminy - Pani Krystyna Muc.

2Mlodszy referent - Pani Julita Rotka.

IntegraInq cz^protokob stanowi zal^znik:

l.UpowaznienieNrKW.0914-3/07 z dnia 26.02.2007r.

Sekretarz Gminy Pani Krystyna Muc zostrfapoinformowanaoprzyshigujacym

jej na podstawie Regulaminu Kontroli wewnetrznej z dnia 16.12.2002r.

prawie zgtoszenia w ciqgu 7 dni od daty podpisania protokohi -

zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do protokohi.



Protokdt sporzadzono w 2 -ch jednobrzmiacych egzempiarzach,

z ktorych jeden pozostawiono wkontrolowanej jednostce.

W tresci protokohi dokonano nastgmjacych poprawek ZT.

Protokot podpisano bez zastrzezen / z zastizezeniami co do -

/ z zastizezeniami na pismie, ktore zataczono do protokohi.

Pnzeprowadzona. kotrol? wpisano do ksiajzki kontroli pod

poz..2..

Psary dnia 5 marca 2007r. URZ_^D GM!NY 1V C

42-512 P'-siy, ill. Mr-!;r.;iwicka4
lei.2674:-^!. 2u---12-55

tl/f25~

is

piecz^c jednoslki kontrolowancj

podpis kicrownika referatu Or

GLOWNY SPECJALISTA

SEKR&TARZ GM1NY ds-ftXS
Matgc

Aftic

podpis kontrolujqcego

podpis Wqjla

Marffin Koziel


