
Protok6} do uzytku sfuzbowego

i na 2008r.wrrlnTJ^ ym roc2nym PIanem kontroli na 2008r.
eracie Ogolnoorganizacyjnym Urzedu Gminy Psary przez glownego specialist?

^ konttoh wewnetrznej Malgorzate Grzeszn^na podstawie upowaznfenia Wojta
Gminy Psary Nr SKW 0913-1/09 z dnia 12.02.2009r.

Zakres kontroli:

1 .Rejestr zarzadzen, rejestr pism.

2.Terminy zalatwiania pism.

3.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

Okres objety kontrol^ 2008r.

Kontrol? przeprowadzono w dniach 12.02.2009r. - 18.02.2009r.

Dane ogolne:

Sekretariat Urz?du Gminy w Psarach dziala na podstawie-
l.Rozporza_dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
mstrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow mi?dzygminnych
(Dz.UNr 112 poz 1319 zm Dz.U Nr 69 poz 636 z 2003r)

2'SegA^^ ^S^^yjnego Urzedu Gminy w Psarach - Zarzadzenie
Nr 0152/22/2008 Wojta Gminy Psary z dnia 12 maja 2008r

Zarzadzenie Nr 0152/73/2008 Wojta Gminy Psary z dnia 31 grudnia 2008r w
sprawie zmian do „ Regulaminu organizacyjnego"

Sekretariat Urzedu Gminy Psary jest prowadzony przez Pani^ Katarzyne Filipczyk
ktora^wczasiejejmeobecnoscizastepuja;
- Pani Katarzyna Mucha
- Pani Malgorzata Grzeszna

Bezposredni nadzor nad praca, sekretariatu sprawuje Sekretarz Gminy
Pani Justyna Majer, ktora jest jednoczesnie kierownikiem Referatu



Ogolnoorganizacyjnego.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych naleza;
- prowadzenie kancelarii ogolnej urzedu w systemie komputerowym
- orgamzowanie kontaktow i narad Wojta zgodnie z poleceniami '
- obshjga central! telefonicznej urzedu i Iqczenie rozmow
- obshiga stanowisk fcieznosci faksowej i radiotelefoniczn'ej
- prowadzenie ewidencji sprzetu lacznosci posiadanego w u'rzedzie
- rozhczame robot i using telekomunikacyjnych w Urzedzie Gminy
oraz wspoiudzial w rozliczaniu telefonicznych rozmow prywatnych
pracownikow urzedu,

- prowadzenie zbioru i reie^tm y^r^aATtm w?Ai+n ;ni,. i*> ic z.uiuiu i rejesiru zarzaazen Wojtajako organu wykonawczeeo
ummy, &

" UrzlduZenie reJeStm * ZbiOm ZarZ%d2e" Oraz dQcy^'x wojtajako Kierownika
- prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu Gminy,

"^ritocTanie'WySyfallie l r0Zd2idanie korespondencji oraz prowadzenie jej
- obshjga techniczno - biurowa narad Wojta,

- udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow urz^du,

- prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyino -
adresowych,

- sporzadzanie pism dotycz^cych spraw ogolnych urzedu

- bieza.ce przegla.danie stron internetowych dotyczacych spraw ogolnvch
urzedu, & J

- bieza.ce przegla.danie stron internetowych dotyczacych spraw Gminy
-prowadzenie zbioru przepisow prawnych i przekazywanie ich pracownikowi
oVs archiwum,

- obsJuga sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta,

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

- prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej,

- prowadzenie dokumentacji dot. przebywania pracownikow i innych osob
w budynku urzedu po godzinach pracy,

- zatatwianie spraw tablic urzedowych, pieczeci urzedowych, zamawianie
ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuzytych lub
meaktualnych pieczeci,

- prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji: gminnych jednostek
orgamzacyjnych, zwiazkow komunalnych, do ktorych nalezy Gmina Psary
porozumieri komunalnych zawieranych przez Gmine Psary, spotek z udzialem
ummy Psary,

- prowadzenie centralnej ewidencji umow w Urzedzie Gminy

- prowadzenie zbioru umow dot. funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy,

I)



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

ciqgiq. i biezaj^aktualizacje,,

- czuwanie nad sprawnoscia^ urzajdzen telefonicznych, faxowych i internetowych,

- prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkow w Urzedzie Gminy,

- wspohidzial w prowadzeniu Kroniki Gminy Psary.

Na dowod wpiywu dokumentow pracownik sekretariatu na kazdym z nich

umieszcza piecze^c z data, wptywu i wpisuje go do odpowiedniego rejestru

( dziennika korespondencyjnego), a nast?pnie przekazuje Sekretarzowi Gminy

dodekretacji.

Sekretarz Gminy w tym samym dniu, a najpozniej dnia naste.pnego dekretuje

dokumenty na pracowmkow 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 udzielaly:

1.Sekretarz Gminy - Pani Justyna Majer

2. Referent - Pani Katarzyna Filipczyk

Ustalenia kontroli:

l.Sprawdzono Rejestr Zarzajdzen Wojta jako organu wykonawczego Gminy - 0151

W 2008. Wojt Gminy Psary wydai 24 zarzajdzenia .

2.Sprawdzono Rejestr Zarzajdzen Wojta jako Kierownika Urz^du -0152.

W 2008r. Wojt Gminy Psary wydal 75 zarzajdzen.

3.Sprawdzono wyrywkowo dzienniki korespondencyjne Urze_du Gminy Psary

za pierwsze polrocze 2008r. od nr 1 do nr 2865.

Uwagi i uchybienia stwierdzone podczas kontroli:

1. W dziennikach korespondencyjnych za 2008r. w bardzo wielu przypadkach

pracownicy Referatow Or, PP, FP nie*odpisali pism, ktore zostaly przez nich

odebrane. Brak jest terminow zalatwienia spraw oraz uwag o zalatwieniu

danej sprawy.

Pouczono pracownikow Referatow Or, FP i PP o koniecznosci odpisania

odebranych pism w dzienniku korespondencyjnym za pierwsze poirocze

2008r.



Integrality cz^sc protokolu stanowi zat^cznik:

l.UpowaznienieNrSKW0913- 1/09

Sekretarz Gminy Pani Justyna Majer zostala poinformowana o przyshiguja^cym

jej na podstawie Regulaminu Kontroli wewnetrznej z dnia 17.09.2007r.

prawie zgloszenia w ciaj>u 7 dni od daty podpisania protokohi -

zastrzezen i dodatkowych wyjasnieri do protokohi.

Protokol sporzajdzono w 2 -ch jednobrzmi^cych egzemplarzach,

z ktorych jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Wtresci protokoha dokonano nast^pujacych poprawek

Protokol podpisano bez zastrzezen / z zastrzezeniami co do

I z zastrzezeniami na pismie, ktore zalaczono do protokolu.

Przeprowadzona^ kontrol^ wpisano do ksiajzki kontroli pod

poz. 1.

Psarydnia 06.03.2009r.
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