
Protokot do uzytku sfuzbowego

Kontroli przeprowadzonej zgodnie z ramowym rocznym plariem kontroli na 2008r.w

Referacie Ogolnoorganizacyjnym Urzedu Gminy Psary przez glownego specialist?

d/s kontroli wewne_trznej Matgorzat? Grzeszna_na podstawie upowaznienia Wojta

Gminy Psary Nr KW.0913-5/08 zdnia 23.04.2008r.

Zakres kontroli:

1 .Rejestr zarzadzeri, rejestr pism.

2.Terminy zalatwiania pism.

3.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

Okres objejy kontrolq. 2007r.

Kontrol? przeprowadzono w dniach 23.04.2008r. - 30.04.2008r.

Dane ogolne:

Sekretariat Urze_du Gminy w Psarach dziala na podstawie:

1 .Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow mi?dzygminnych

(Dz.U Nr 112 poz 1319 zm Dz.U Nr 69 poz 636 z 2003r.)

2.Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy w Psarach - Zarzadzenie

Nr 0152/15/2007 Wojta Gminy Psary z dnia 2 maja 2007r.

(weszlo w zycie z dniem 16 maja 2007r.)

Sekretariat Urze^du Gminy Psary jest prowadzony przez Pania^ Katarzyn? Filipczyk,

ktora^w czasiejej nieobecnosci zaste_pujaj

- Pani Joanna Sobczyk

- Pani Matgorzata Grzeszna

- Pani Anna Kotela

- Pani Ewa Baczkowska

- Wieslawa Sarnik

Bezposredni nadzor nad pracq. sekretariatu sprawuje Sekretarz Gminy

Pani Justyna Majer, ktora jest jednoczesnie kierownikiem Referatu



Ogolnoorganizacyjnego.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezaj

- prowadzenie kancelarii ogolnej urz^du w systemie komputerowym,

- organizowanie kontaktow i narad Wqjta zgodnie z poleceniami,

- obshiga centrali telefonicznej urze.du i iajszenie rozmow,

- obshiga stanowisk lacznosci faksowej i radiotelefonicznej,

- prowadzenie ewidencji sprz^tu la^cznosci posiadanego w urz^dzie,

- rozliczanie robot i ushig telekomunikacyjnych w Urz?dzie Gminy

oraz wspohidzial w rozliczaniu telefonicznych rozmow prywatnych

pracownikow urze_du,

- prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wqjta jako organu wykonawczego

Gminy,

- prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen oraz decyzji Wqjta jako Kierownika

Urze.du,

- prowadzenie ksiazki kontroli Urze^du Gminy,

- przyjmowanie,wysyianie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

- obstuga techniczno - biurowa narad Wojta,

- udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych

pracownikow urz^du,

- prowadzenie i aktualizacja podr?cznych materialow informacyjno -

adresowych,

- sporza^dzanie pism dotyczacych spraw ogolnych urz^du,

- bieza.ce przeglajdanie stron internetowych dotyczacych spraw ogolnych

urz^du,

- bieza^ce przeglajdanie stron internetowych dotyczacych spraw Gminy,

- prowadzenie zbioru przepisow prawnych i przekazywanie ich pracownikowi

d/s archiwum,

- obshiga sekretariatu Wqjta i Zast^pcy Wojta,

- prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewn^trznych (NIK, RJO,

Prokuratura, Wojewoda),

- prowadzenie ewidencji kontroli wewn^trznej,

- prowadzenie dokumentacji dot. przebywania pracownikow i innych osob

w budynku urz^du po godzinach pracy,

- zaiatwianie spraw tablic urz?dowych, piecz^ci urz^dowych, zamawianie,

ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuiytych lub

nieaktualnych piecz^ci,

- prowadzenie i bieza^ca aktualizacja ewidencji: gminnych jednostek

organizacyjnych, zwiazkow komunalnych, do ktorych nalezy Gmina Psary,

porozumien komunalnych zawieranych przez Gmin^ Psary, spolek z udziatem

Gminy Psary,

- prowadzenie centralnej ewidencji umow w Urze_dzie Gminy,

- prowadzenie zbioru umow dot. fiinkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy,



- wspohidzial w aktualizacji BIP wspolnie z informatykiem i dbanie o jego

ciqgfy i biezaca^ aktualizacji,

- czuwanie nad sprawnosci3.urz3.dzen telefonicznych, faxowych i internetowych,

- prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkow w Urz^dzie Gminy,

- wspoludzial w prowadzeniu Kroniki Gminy Psary.

Na dowod wplywu dokumentow pracownik sekretariatu na kazdym z nich

umieszcza piecze.c z data^wprywu i wpisuje go do odpowiedniego rejestru

( dziennika korespondencyjnego), a naste^pnie przekazuje Sekretarzowi Gminy

do dekretacji.

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

dokumenty na pracownikow 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 i wyjasnien udzielah:

1 .Sekretarz Gminy - Pani Justyna Majer

2. Referent - Pani Katarzyna Filipczyk

Ustalenia kontroli:

1 .Sprawdzono Rejestr Zarzadzeri Wojta jako organu wykonawczego Gminy - 0151

W 2007r. Wojt wydal 22 zarzajizenia .

- Zarzadzenie 0151/16/07 z dnia 10.09.2007r. dot. Akcji zima 2007/200 wykonanie

Z-ca Wojta, przygotowal W. Lukasik - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzadzenie 0151/15/2007 z dnia 20.08.2007r. w sprawie powolania komisji

egzaminacyjne dla nauczyciela kontraktowego ubiegajajsego sie; o awans

zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego wykonanie Sekretarz Gminy

przygotowaia Mirella Barariska - Sorn - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzadzenie 0151/10/2007 z dnia 20.04.2007r. w sprawie ogloszenia wykazu

nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy polozonych w Preczowie wykonanie

Z-ca Wojta przygotowala Teresa Nowak - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarza_dzenie 0151/9/07 z dnia 12.04.2007r. w sprawie powotania reprezentanta

Gminy Psary do Rady Nadzorczej w Spoice z oo Recykling Wojkowice na V

kadencje, wykonanie Z-ca Wojta wykonata Halina Krawiec - brak podpisu Radcy

Prawnego.

- Zarzadzenie 0151/8/2007 z dnia 05.04.2007r. dot. przyznania dotacji na realizacje_

zadania publicznego pod nazwa_ Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu na

terenie Gminy Psary wykonanie Sekretarz Gminy przygotowaia Mirella Baranska-

Sorn - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzajdzenie 0151/4/2007 z dnia 13.03.2007r. dot. powolania komisji do spraw

rozpatrzenia ofert na realizacje; zadan publicznych w zakresie upowszechniania

kultury fizycznej i sportu wykonanie Sekretarz Gminy przygotowala Mirella



Baranska - Sorn.

- Zarzadzenie 0151/3/07 z dnia 07.02.2007r. w sprawie ustalenia stawek czynszu za

lokale mieszkalne wykonanie Z-ca Wojta przygotowaia Teresa Nowak - brak

podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzajdzenie 0151/2/07 z dnia 07.02.2007r. w sprawie ogloszenia otwartego

konkursu ofert na realizacj? zadania publicznego Gminy Psary w dziedzinie

upowszechniania kultury fizycznej i sportu wykonanie Sekretarz Gminy

przygotowaia Mirella Baranska - Sorn - brak podpisu Radcy Prawnego.

2.Sprawdzono RejestrZarzadzen Wojta jako Kierownika Urz^du -0152.

W 2007r. Wojt Gminy Psary wydal 53 zarzajizenia.

- Zarzadzenie 0152/1/07 Wojta Gminy Psary z dnia 05.01.2007r. w sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy w Psarach wykonanie Sekretarz

Gminy Krystyna Muc - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzajdzenie 0152/7/07 z dnia 09.03.2007r. w sprawie zmiany Regulaminu

Organizacyjnego Urz^du Gminy w Psarach wykonanie Sekretarz Gminy

sporzadzila T.Celka - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzajdzenie 0152/12/07 z dnia 04.04.2007r. w sprawie powolania komisji

przetargowej wykonanie Halina Krawiec - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzadzenie 0152/14/2007 Wojta Gminy Psary z dnia 05.04.2007r. w sprawie

upowaznienia Kierownika OPS w Psarach do prowadzenia dokumentacji i

rozliczeri zorganizowanych przez Gmine_ Psary prac spoleczno uzytecznych

wykonanie Kierownik OPS sporzadzila Teresa Celka - brak podpisu Radcy

Prawnego.

- Zarzadzenie 0152/15/2007 z dnia 02.05.2007r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Gminy w Psarach wykonanie Sekretarz

Gminy K.Muc sporzajdzila T.Celka - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzajdzenie 0152/25/2007 z dnia 16.07.2007r. w sprawie zmian skladu Komisji

Rekrutacyjnej d/s przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowiska

urz^dnicze w Urz^dzie Gminy Psary wykonanie Sekretarz Gminy Justyna

Majer sporzajdzila T.Celka - brak podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzadzenie 0152/28/2007 z dnia 31.07.2007r. w sprawie powolania Komisji

Przetargowej na ushige^ uruchomienie i obshiga dhigoterminowego kredytu w

kwocie 1.600.000zl. Narealizacje^ inwestycji „ Budowa stacji uzdatniania

wody w Malinowicach „ przygotowaia Halina Krawiec — brak podpisu Radcy

Prawnego.

- Zarzajdzenie 0152/32/07 z dnia 11.09.2007r. w sprawie powotania zespoha do

obshigi techniczno - biurowej wyborow do Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej i

Senatu Rzeczpospolitej Polskiej - wykonanie Sekretarz Gminy Justyna Majer.

- Zarzajdzenie 0152/46/2007 z dnia 05.12.2007r. w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji wykonanie Z-ca Wojta sporzajdzila Bozena Jorica - brak

podpisu Radcy Prawnego.

- Zarzajdzenie 0152/48/2007 z dnia 12.12.2007r. W sprawie powotania zespoiow

spisowych wykonanie Z-ca Wojta sporzajdzila Bozena Jonca - brak podpisu



Radcy Prawnego.

3.Sprawdzono wyrywkowo dzienniki korespondencyjne Urze^du Gminy Psary

za 2007r.

Uwagi i uchybienia stwierdzone podczas kontroli:

1. Wszystkie Zarza^dzenia Wojta Gminy Psary powinny bye opiniowane pod

wzgl^dem formalno - prawnym przez Radce_ Prawnego zgodnie z

Regulaminem Organizacyjnym Urze^du Gminy w Psarach wprowadzonym

Zarzajdzeniem 0152/15/2007 Wojta Gminy Psary z dnia 2 maja 2007r.

Rozdzial VIII § 26 pkt.2 „ Kazdy akt prawny podlega zaakceptowaniu

przez Radc? Prawnego Urz§du".

2. W dziennikach korespondencyjnych za 2007r. w bardzo wielu przypadkach

pracownicy Referatow Or, PP, FP nie odpisuja_pism, ktore zostaly przez

nich odebrane. Brak jest terminow zalatwienia spraw oraz uwag o

zatatwieniu danej sprawy.

Pouczono pracownikow Referatow Or, FP i PP o koniecznosci odpisywania pism

w dzienniku korespondencyjnym oraz opiniowaniu pod wzgle_dem formalno -

prawnym przez Radce^ Prawnego wszystkich Zarzajdzeri Wojta.

Integrality cz^sc protokotu stanowi zat^cznik:

W l.Upowaznienie Nr KW 0913-5/08 z dnia 23.04.2008r.

Sekretarz Gminy Pani Justyna Majer zostala poinformowana o przysluguja^cym

jej napodstawie Regulaminu Kontroli wewn^trznej z dnia 17.09.2007r.

prawie zgloszenia w ciqgu 7 dni od daty podpisania protokohi -

zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do protokohi.

Protokol sporzajdzono w 2-ch jednobrzmia^cychegzemplarzach,

z ktorych jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

W tresci protokohi dokonano nast?puja_cych poprawek

Protokol podpisano bez zastrzezen / z zastrzezeniami co do

/ z zastrzezeniami na pismie, ktore zal^czono do protokolu.



Przeprowadzona^ kontrol? wpisano do ksia^zki kontroli pod poz. 5.

Psarydnia 12.05.2008r.

piecz^c jednostki kontrolowanej
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