Protokol

czej Referatow w Urzedzie Gminy Slemien

Gl g

“Kontrol¢ przeprowadz 0w okresic od 04.08.2014 r. do 30.09.2014 r. zgodnie
z Zarzadzeniem Nr SG.0050.42.2014 Wojta Gminy Slemien z dnia 8 maja 2014 r.

w sprawie zmiany zalacznika do Zarzadzenia nr SG.0050.7.2014 z dnia 17 stycznia 2014 r.

w sprawie planu kontroli zarzadczej w Gminie Slemien w 2014 1.

Jednostka kontrolowana: Referat Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych, Referat
Organizacyjny, Referat Finansowy Urzedu Gminy w Slemieniu, 34 — 323 Slemien

ul. Krakowska 148

Zakres kontroli: kontrola problemowa Referatow w Urzedzie Gminy Slemien z zakresu
przestrzegania procedur wynikajacych z obowiazujacego Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U. 2011 Nr 14 poz. 67) na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Slemien
nr SG.0050.93.2014 z dnia 04 sierpnia 2014 r. w sprawie: przeprowadzenia kontroli

zarzadczej w Urzedzie Gminy w Slemieniu
OKkres kontroli: 2013 rok

Kontrole przeprowadzili: -  Weronika Pegpek —  Sekretarz ~ Gminy Slemien
na podstawie upowaznienia nr R0O.0052.34.2014
z dnia 05.08.2014 r.

- Sabina Dobrowolska — podinspektor w Referacie
Organizacyjnym na podstawie upowaznienia
nr RO.0052.35.2014 z dnia 05.08.2014 r.

Cze$¢ ogolna:

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14 poz. 67) okresla instrukcje
kancelaryjna, sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych dla organow gminy i zwiazkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organdw




samorzadu wojewddztwa 1 organdw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie.

a takze urzedow obstugujacych te organy.

Zgodnie z w/w Rozporzadzeniem Instrukcja Kancelaryjna precyzuje zasady oraz tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez w/w podmioty. Dokumentacja powstajgca
w podmiocie 1 do niego naptywajaca jest klasyfikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt przez oznaczenie, rejestracj¢ 1 taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie dokumentacji nietworzacej akt spraw. Natomiast instrukcja archiwalna precyzuje
organizacj¢, zadania 1 zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegotowe zasady

1 tryb postepowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym.

W Urzedzie Gminy Slemien czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie
tradycyjnym. Dokumentacja nadsytana i skladana w Urzedzie Gminy Slemien oraz w nim
powstajaca ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania dzieli si¢ na tworzaca
akta sprawy oraz nietworzacg akta sprawy. Dokumentacja tworzaca akta sprawy jest
dokumentacja, ktoéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy. Znak
sprawy zawiera takie elementy jak: oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw, cztery cyfry
roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta. Dokumentacja nietworzaca akt spraw
jest dokumentacja ktéra nie zostala przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy
z wykazu akt. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej. Polega to przede wszystkim na tym, ze spisy spraw
sq odktadane do wilasciwych teczek aktowych, dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na
przesytkach w postaci papierowej a calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje
w teczkach aktowych. Spis spraw zgodnie z Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011
Nr 14 poz. 67) powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

1. Odnoszace si¢ do catego spisu:

— oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie;

— oznaczenie komorki organizacyjne;j;

—  symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

—  hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2. Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

—  liczbe porzadkowa;



—  tytul stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy:

—  nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplynela. jezeli nie jest to sprawa wlasna:

—  znak pisma wszczynajacego sprawe, jezell nie jest to sprawa wlasna:

— datg¢ pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wiasna;

— dat¢ wszczgcia sprawy;

— date ostatecznego zalatwienia sprawy;

— uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Slemieniu nalezy do Wéjta Gminy Slemien. Jednakze do biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych polegajacych przede wszystkim na
doborze klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw Wojt Gminy Slemien wyznaczyl pracownika Urzedu Gminy w Slemieniu, Pania

Sabine Dobrowolska - podinspektora Referatu Organizacyjnego.
Czesc¢ szczegolowa:

Kontrolg objeto prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentacji w oparciu o wybrane rodzaje
spraw prowadzone przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy Slemien w zakresie
przestrzegania w biezacej dziatalno$ci zapisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz.U. 2011 Nr 14 poz. 67). Na wstepie dokonano oceny mechanizmoéw kontroli zarzadczej
ktore zostaly wprowadzone na poziomie Urzedu Gminy Slemien. Stwierdzono .ze zostaly
podjete dzialania zmierzajace do sprawnego i skutecznego wdrozenia instrukcji kancelaryjne;j
oraz instrukcji w sprawie organizacji dziatania archiwum zaktadowych. Pracownicy zostali
zapoznani z wW/w rozporzadzeniem.

Przedmiotem tych czynnosci bylo sprawdzenie zgodnosci prowadzonych przez wydzialy
spisOw spraw z przepisami prawa, zgodnie z § 53 w/w Rozporzadzenia. Podczas kontroli
skontrolowano spisy spraw znajdujace si¢ w teczkach spraw pod wzgledem prawidlowosci,
legalnos$ci i rzetelnosci prowadzenia spraw w nastgpujacych komorkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Slemieniu:

I. Referat Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr RIBR 6131/2013 r Wycinka drzew, prowadzony przez




Pana Mariusza Borowego — podinspektor Referatu Inwestycji. Budownictwa 1 Spraw

Rolnych:

1. Odnoszace si¢ do calego spisu:

Spis spraw zawiera oznaczenie roku . w ktorym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;

posiada bledny symbol literowy komorki organizacyjnej;

posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

posiada bledne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt — powinno zawiera¢ hasto

klasyfikacyjne Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow

2. Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

posiada liczbe porzadkowa;

posiada tytut stanowigcy zwigzle odniesienie do tresci sprawy;

posiada nazwe podmiotu do ktérego sprawa wptynela;

posiada znak pisma wszczynajacego sprawe:

brak wpisu daty ostatecznego zalatwienia sprawy w niektérych pozycjach:
posiada date pisma wszczynajacego;

uwagi zawieraja informacje dot. sposobu zatatwienia spraw.

Prawidlowe hasto kwalifikacyjne dla symbolu klasyfikacyjnego 6131 to Zezwalanie na

usuwanie drzew i krzewow

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr 0562/2013 Rozpatrywanie wnioskow, prowadzony przez

Pana Szymona Piatka — kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa 1 Spraw Rolnych:

1. Odnoszace sie do catego spisu:

brak oznaczenia roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢
w spisie;

brak oznaczenia komorki organizacyjnej;

brak symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

brak hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt.

2. Odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

posiada liczb¢ porzadkowa;
brak tytulu stanowiacego zwig¢zle odniesienie si¢ do tresci sprawy;
posiada nazwe podmiotu ,od ktérego sprawa wplyneta:

brak znaku pisma wszczynajacego sprawe;



brak daty pisma wszczynajacego sprawe;
brak daty wszczg¢cia sprawy;
brak daty ostatecznego zalatwienia sprawy;

uwagi nie wystgpuja.

Teczka spraw posiada blgdny symbol klasyfikacyjny oraz bledne haslo klasyfikacyjne.

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr 6831/2013 Podzial nieruchomosci, prowadzony przez

Pania Grazyne Urbanska - inspektor Referatu Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych:

1.

Odnoszace sig¢ do catego spisu:

spis spraw zawiera oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;

posiada oznaczenie komorki organizacyjnej;

posiada prawidtowy symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

posiada hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

posiada liczbe porzadkowa;

posiada tytul stanowiacy zwigzie odniesienie si¢ do sprawy;
posiada nazwe podmiotu ,od ktorego sprawa wplynela;
posiada znak pisma wszczynajacego sprawe;

posiada datg¢ wszczecia sprawy;

brak daty ostatecznego zalatwienia sprawy;

uwagi czesciowo odnotowane.

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr 0424 Kontrola, prowadzony przez Pania Katarzyne

Karczewska — podinspektor Referatu Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych:

1.

Odnoszace si¢ do calego spisu:

spis spraw zawiera oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;

posiada oznaczenie komorki organizacyjnej;

posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

posiada hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

posiada liczbe porzadkowa;




posiada tytul stanowiacy zwiezle odniesienie si¢ do sprawy:
posiada nazwe¢ podmiotu ,od ktorego sprawa wplyneta:
posiada znak pisma wszczynajacego sprawe:

posiada datg wszczecia sprawy:

posiada daty ostatecznego zatatwienia sprawy:

uwagi czesciowo odnotowane.

Teczka sprawy posiada bledny symbol klasyfikacyjny oraz haslo klasyfikacyjne. Referat

RIBR wprowadzil do Symbolu klasyfikacyjnego 042 o hasle klasyfikacyjnym : Realizacja

programow i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych. tzw. podteczki. Tak wiec,

na teczce powinno by¢ prawidlowe hasto klasyfikacyjne oraz symbol klasyfikacyjny

podteczki.

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr 271/2013 Drogi, prowadzony przez Pana Tomasza

Jozefiaka — inspektor Referatu Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych :

1. Odnoszace si¢ do calego spisu:

spis spraw zawiera oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy
znajdujace sie w spisie;

posiada oznaczenie komorki organizacyjnej;

posiada prawidtowy symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

posiada nie prawidtowe hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

2. Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

posiada liczbe porzadkowa;

posiada tytul stanowiacy zwiezle odniesienie sie do sprawy:
posiada nazwe podmiotu ,od ktorego sprawa wplynela;
posiada znak pisma wszczynajacego sprawe;

posiada datg wszczgcia sprawy;

brak daty ostatecznego zalatwienia sprawy;

uwagi czgsciowo odnotowane

Teczka nie posiada kategorii archiwalnej oraz symbolu klasyfikacyjnego. Prawidlowe hasto

kwalifikacyjne dla symboli klasyfikacyjnego 271 to Dokumentacja zamowien publicznych.

II. Referat Organizacyjny

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr RO.2160 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne,



prowadzony przez Panig Sabing Dobrowolska — podinspektor Referatu Organizacyjnego:

1. Odnoszace si¢ do calego spisu:

spis spraw zawiera oznaczenie roku . w ktorym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;

posiada prawidlowy symbol literowy komorki:

posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

posiada prawidtowe hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

2. Odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

posiada liczbg¢ porzadkowa;

posiada tytul stanowiacy zwigzle odniesienie do tresci sprawy;
posiada nazwe¢ podmiotu do ktorego sprawa wplyneta;
posiada znak pisma wszczynajacego sprawe;

posiada wpis daty ostatecznego zalatwienia sprawy;

posiada dat¢ pisma wszczynajacego;

uwagi zawieraja informacje dot. sposobu zalatwienia spraw.

Teczka posiada oznaczenie kategorii archiwalnej oraz symbol klasyfikacyjny.

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr SG.5030 Obsfuga organizacja referendum, prowadzony

przez Panig Weronike Pepek — Sekretarz Gminy Slemien:

1. Odnoszace si¢ do catego spisu:

spis spraw zawiera oznaczenie roku ., w ktéorym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;

posiada prawidtowy symbol literowy komorki;

posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

posiada prawidtowe hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

2. Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

posiada liczbe porzadkowa;

posiada tytul stanowiacy zwigzle odniesienie do tresci sprawy:
posiada nazwe podmiotu do ktérego sprawa wplyneta;
posiada znak pisma wszczynajacego sprawe;

posiada wpis daty ostatecznego zalatwienia sprawy;

posiada date pisma wszczynajacego;

uwagi zawieraja informacje dot. sposobu zalatwienia spraw.




Sprawdzono spis spraw w teczce o nr O8.4424 Nadzér nad dzialalnosciq szkol i placéwek

oswiatowych, prowadzony przez Pania Alicj¢ Watroba — inspektor Referatu Organizacyjnego:

1. Odnoszace si¢ do catego spisu:

Spis spraw zawiera oznaczenie roku , w ktorym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;

posiada prawidlowy symbol literowy komorki:

posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

posiada prawidtowe hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

2. Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

posiada liczbe porzadkowa;

posiada tytul stanowiacy zwigzle odniesienie do tresci sprawy:
posiada nazw¢ podmiotu do ktérego sprawa wplyneta:
posiada znak pisma wszczynajacego sprawe:

posiada wpis daty ostatecznego zatatwienia sprawy:

posiada datg pisma wszczynajacego;

uwagi zawierajg informacje dot. sposobu zatatwienia spraw

Teczka posiada oznaczenie kategorii archiwalnej oraz symbol klasyfikacyjny.

III. Urzad Stanu Cywilnego

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr 5342.1. Zameldowania na pobyt staly, prowadzony

przez Pania Katarzyne Krzak — Z-ca kierownika USC:

1. Odnoszace si¢ do catego spisu:

Spis spraw zawiera oznaczenie roku , w ktérym zostaly zalozone sprawy
znajdujace sie w spisie;

posiada prawidlowy symbol literowy komorki;

posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

posiada prawidtowe hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

2. Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

spis spraw posiada liczbe porzadkowa;

posiada tytul stanowiacy zwigzle odniesienie do tresci sprawy:
posiada nazwe podmiotu do ktérego sprawa wptyneta;
posiada znak pisma wszczynajacego sprawe;

posiada wpis daty ostatecznego zatatwienia sprawy;



posiada date pisma wszczynajacego:

uwagi zawieraja informacje dot. sposobu zatatwienia spraw

Teczka posiada oznaczenie kategorii archiwalnej oraz symbol klasyfikacyjny.

IV. Referat Finansowy

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr FN.2420 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego

i zdrowotnego pracownikéw, prowadzony przez Panig Ewg Szwed — inspektor Referatu

Finansowego:

1. Odnoszace si¢ do calego spisu:

spis spraw zawiera oznaczenie roku , w ktérym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;

posiada prawidtowy symbol literowy komorki;

posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

posiada prawidlowe hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

2. Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

spis spraw posiada liczbg porzadkowa;

posiada tytul stanowigcy zwigzte odniesienie do tresci sprawy:
posiada nazwe podmiotu do ktérego sprawa wplynela;
posiada znak pisma wszczynajgcego sprawe;

posiada wpis daty ostatecznego zalatwienia sprawy;

posiada date pisma wszczynajacego;

uwagi zawierajg informacje dot. sposobu zalatwienia spraw

Teczka posiada oznaczenie kategorii archiwalnej oraz symbol klasyfikacyjny.

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr Fn.3111 Zwrot podatku akcyzowego, prowadzony przez

Panig Elzbiete Targosz — inspektor Referatu Finansowego:

1. Odnoszace si¢ do catego spisu:

spis spraw zawiera oznaczenie roku , w ktorym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;

posiada prawidlowy symbol literowy komorki;

posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

posiada nieprawidlowe haslo klasyfikacyjne z wykazu akt.

2. Odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:




—  spis spraw posiada liczbg porzadkowa:

—  posiada tytut stanowigcy zwiezte odniesienie do tresci sprawy;

—  posiada nazwe podmiotu do ktorego sprawa wplynela;

— posiada znak pisma wszczynajacego sprawe:

— posiada wpis daty ostatecznego zatatwienia sprawy:

— posiada dat¢ pisma wszczynajacego:

— uwagi zawierajg informacje dot. sposobu zalatwienia spraw
Teczka posiada oznaczenie kategorii archiwalnej oraz symbol klasyfikacyjny. Prawidiowe
hasto kwalifikacyjne dla symboli klasyfikacyjnego 3111 to Rejestry podatkowe, ewidencje

i wykazy w tym zakresie.

Sprawdzono spis spraw w teczce o nr 3120.2013 Podatek od nieruchomosci, prowadzonego
przez Panig Krystyne Ormaniec — inspektor Referatu Finansowego:

1. Odnoszace si¢ do catego spisu:

spis  spraw zawiera oznaczenie roku . w ktérym zostaly zalozone sprawy
znajdujace si¢ w spisie;
— posiada prawidtowy symbol literowy komorki:
— posiada symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
— posiada prawidtowe haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
2. Odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
—  spis spraw posiada liczbe porzadkowa;
— posiada tytul stanowiacy zwig¢zte odniesienie do tresci sprawy:
— posiada nazwe podmiotu do ktérego sprawa wplynela:
— posiada znak pisma wszczynajacego sprawe:
— posiada wpis daty ostatecznego zalatwienia sprawy:
— posiada date¢ pisma wszczynajacego;
— uwagl zawierajq informacje dot. sposobu zatatwienia spraw

Teczka posiada oznaczenie kategorii archiwalnej oraz symbol klasyfikacyjny.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

Obecnie porzadkowana jest na stanowiskach pracy wytworzona dokumentacja w celu
przekazania jej do archiwum zakladowego. Termin jej przekazania uplywa z dniem
30 wrzesnia 2014r .

Biorac pod uwagg ustalenia z kontroli poza wymienionymi przypadkami uchybien, jednostka



stosuje sie do zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Stwierdzone uchybienia nie maja wplywu na ogdlna dzialalnos¢ jednostki.

Uchybienia wskazane w w/w protokole byly w trakcie kontroli na biezaco naprawiane.

Kontrolujacy:
1. Weronika Pepek
2. Sabina Dobrowolska

Slemien, dn. .7.... %Y. 502,

Kierownicy komorek organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Slgﬁiieniy’:’
1/, /,

Referat Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych
Referat Organizacyjny

Referat Finansowy
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