Protokot

kontroli przeprowadzonej w dniach od 9 do 11 stycznia 2011 roku
w Wydziale Organizacyjnym i w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach. Kontrole przeprowadzit Gtowny specjalista ds. kontroli Katarzyna
Walerowska dziatajgca na podstawie upowaznienia Nr 3/2012 Burmistrza Pyrzyc
z dnia 9 stycznia 2012 roku.

Przedmiot kontroli: Ustalenie okolicznosci i o0s6b odpowiedzialnych za
niedostarczenie korespondencji.

Kontroli dokonano w zwigzku z ujawnieniem niedoreczonej korespondencji Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach w sprawach za okres XI-XI11/2011 roku.

Ustalenia kontroli zawarto w nastepujgcych punktach:
|. Ustalenia organizacyjne
Il. Przebieg procesu wstrzymania przesytek
lll. Podsumowanie

I. Ustalenia organizacyjne

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pyrzycach
stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/2011 Burmistrza Pyrzyc z dnia
10 lutego 2011 roku:

1. do zadah Wydziatu Spraw Obywatelskich - zgodnie z § 18 ust. 2 pkt 2 i 3
Regulaminu - nalezy m.in. prowadzenie Punktu Informacyjnego, w tym
przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz oraz
prowadzenie jej ewidencji.

Kierownikiem Wydziatu Spraw Obywatelskich jest Pani Izabella Morka.

2. do zadan Wydziatu Organizacyjnego - zgodnie z § 17 ust. 3 pkt 17 Regulaminu -
nalezy m.in. zapewnienie dostarczenia korespondencji wychodzacej z Urzedu.

Pracag Wydzialu Organizacyjnego kieruje Sekretarz Gminy Pan Andrzej
Ogrodowicz. Ponadto — zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 1 Regulaminu - Sekretarz Gminy
nadzoruje wykonanie zadan w zakresie ich prawidtowo$ci oraz terminowosci
dotyczacych m.in. Wydziatu Spraw Obywatelskich.

Zgodnie z § 14 ust. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego - kierownicy organizuja,
kierujg i nadzorujg pracg podporzadkowanych im wydziatbw oraz ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidtowg organizacje, terminowg i skuteczng prace.



Il. Przebieg procesu wstrzymania przesytek

W dniu 9 stycznia 2012 roku Burmistrz Pyrzyc przekazat kontrolujgcemu kserokopie
zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji (przed doreczeniem) dotyczacych
spraw z okresu XI-XI1/2011, ktére nie zostaty doreczone do dnia ich ujawnienia

Burmistrzowi Pyrzyc tj. do dnia 3 stycznia 2012 roku.

Przedtozone celem kontroli druki potwierdzeh odbioru (82 sztuki) zostaty

sporzadzone:

21.11.2011 rok — 3 pisma
w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.6843.3.2.2011 z dnia 21.11.2011r.,
NiR.6843.3.3.2011 z dnia 21.11.2011r.,
NiR.6843.3.4.2011 z dnia 21.11.2011r.,

30.11.2011 rok — 2 pisma

w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.6843.1.153.2011 z dnia 30.11.2011r.,
NiR.6843.1.154.2011 z dnia 30.11.2011r.,

16.12.2011 rok — 1 pismo
w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.6826.42.2011 z dnia 16.12.2011r.,

19.12.2011 rok — 2 pisma
w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
IKiOS.6852.35.2011 z dnia 19.12.2011r.,
w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
IKiOS.6131.526.2011 z dnia 19.12.2011r.,

20.12.2011 rok — 4 pisma
w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.6845.388.2011 z dnia 20.12.2011r.,
w Wydziale Budzetu i Finansow:
UP.1554.2011 z dnia 20.12.2011r.,
UP.1557.2011 z dnia 20.12.2011r.,
ZAR.117.2011 z dnia 20.12.2011r.,

21.12.2011 rok — 8 pism
w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.7146/145/11 z dnia 21.12.2011r.,
NiR.7146/146/11 z dnia 21.12.2011r.,
NiR.7146/141/11 z dnia 21.12.2011r.,
NiR.7146/149/11 z dnia 21.12.2011r.,
w Wydziale Budzetu i Finansow:
UP.1589.2011 z dnia 21.12.2011r.,
UP.1590.2011 z dnia 21.12.2011r.,



w Wydziale Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego:
1ZP.6724.13.2011 z dnia 21.12.2011r.,
1ZP.6724.13.2011 z dnia 21.12.2011r.,

22.12.2011 rok — 14 pism

w Wydziale Budzetu i Finansow:
UP.1648.2011 z dnia 22.12.2011r.,
UP.1606.2011 z dnia 22.12.2011r.,
UP.1605.2011 z dnia 22.12.2011r.,
UP.1635.2011 z dnia 22.12.2011r.,
ZAR.119.2011 z dnia 22.12.2011r.,

w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.7146/129/11 z dnia 22.12.2011r.,
NiR.6843.1.40.11 z dnia 22.12.2011r.,
NiR.6843.1.133.11 z dnia 22.12.2011r.,
NiR.6843. 2011 z dnia 22.12.2011r.,

w Wydziale Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego:
1ZP.6733.35.2011 z dnia 22.12.2011r., .
1ZP.6733.35.2011 z dnia 22.12.2011r.,
1ZP.6733.35.2011 z dnia 22.12.2011r.,
1ZP.6733.35.2011 z dnia 22.12.2011r.,
1ZP.6733.35.2011 z dnia 22.12.2011r.,

23.12.2011 rok — 2 pisma
w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
IKiOS.6131.D.557.2011.MBA z dnia 23.12.2011r.,

w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:

NiR.6830.1.2011 z dnia 23.12.2011r.,

27.12.2011 rok — 4 pisma

w Wydziale Budzetu i Finanséw:
UP.1668.2011 z dnia 27.12.2011r.,

w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.6826.32.2011 z dnia 27.12.2011r.,
NiR.6826.32.2011 z dnia 27.12.2011r.,
NiR.6826.32.2011 z dnia 27.12.2011r.,

28.12.2011 rok — 7 pism
w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.6621.15.2011 z dnia 28.12.2011r.,
NiR.7125.30.2011 z dnia 28.12.2011r.,
w Wydziale Budzetu i Finansow:
UP.1735.2011 z dnia 28.12.2011r.,
UP.1792.2011 z dnia 28.12.2011r.,
UP.1797.2011 z dnia 28.12.2011r.,
BiF.310 z dnia 28.12.2011r.,
w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
IKiOS.6131.579.11. z dnia 28.12.2011r.,



29.12.2011 rok — 5 pism
— w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.7146/159/11 z dnia 29.12.2011r.,
NiR.71404/86/11 z dnia 29.12.2011r.,
NiR.6843/52/11 z dnia 29.12.2011r.,
— w Wydziale Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego:
1ZP.6730.111.2011 z dnia 29.12.2011r.,
1ZP.6730.98.2011 z dnia 29.12.2011r.,

30.12.2011 rok — 4 pisma
— w Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa:
NiR.6826.41.2011 z dnia 30.12.2011r.,
NiR.6621.16.11 z dnia 30.12.2011r.,
— w Wydziale Budzetu i Finansow:
BiF.310.56.11 z dnia 30.12.2011r.,
— w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
IKiO0S.6220.1.11. z dnia 30.12.2011r.

2-3.01.2012r. - 3 pisma
Pozostate —brak daty — 23 pisma

Zakopertowane pisma wraz z drukami potwierdzen odbioru pracownicy merytoryczni
przekazujg do Punktu Informacyjnego Wydziatu Spraw Obywatelskich.

Z Punktu Informacyjnego korespondencja odbierana jest przez gonca - pracownika
Wydziatu Organizacyjnego celem jej posegregowania i dostarczenia.

Oswiadczenie pracownika Punktu Informacyjnego Pani llony Koztowskiej w sprawie
przebiegu procesu przekazywania korespondencji goncowi potwierdzone przez
Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich Panig l|zabelle Morka stanowi Akta
kontroli Nr 1.

Oswiadczenie brzmi:

,Od dnia 17.11.2011 roku korespondencja przesytek wychodzgcych na teren miasta
Jest prowadzona w ,Rejestrze przesytek wychodzgcych — teren miasta”. Do tego dnia
ewidencja byta prowadzona w zeszycie szkolnym i nie zawierata pozycji dotyczgcych
daty pobrania przez doreczyciela.

Obecnie pomimo takiej pozycji nie jest ona wypetniana przez gonca na co ja nie mam
wptywu.

W normalnym toku pracy korespondencja przekazywana jest do Punktu
Informacyjnego przez pracownikow merytorycznych. Nastepnie przez pracownika
Punktu Informacyjnego jest segregowana poprzez podziat na korespondencje
Z terenu miasta i spoza miasta oraz zostaje wpisana do rejestru . Po zarejestrowaniu
przesytki sq gromadzone w miejscu uzgodnionym z gonicem celem ich odebrania.
Korespondencja odbierana jest przez gorica kazdego dnia na biezgco. Sporadycznie
moze sie zdarzyc, ze w przypadku przesytek, ktore zostaty przekazane do Punktu
Informacyjnego przed godzing 15.00, ich odbior przez gorca moze nastgpic¢
nastepnego dnia roboczego.

Sporadycznie mogg wystgpi¢ przypadki nie ujecia pojedynczej korespondencji
w rejestrze. Wynika to z faktu, ze goniec wyrusza w okolice zamieszkania adresatow
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chcac przyspieszy¢ sprawe w danej chwili. Nadmieniam, ze w Punkcie Informaciji
pracuje sama. Pragne podkreslic, iz iloS¢ spraw zwigzanych z obstugg Punktu oraz
obstugg przesytek wychodzgcych na zewnagtrz urzedu szczegolnie w miesigcu
grudniu byta bardzo intensywna, dochodzg do tego kwestie obstugi interesantow,
telefony, korespondencja przychodzaca wraz z obstugg wszystkich jednostek
organizacyjnych i sotectw. W miare moich mozliwosci fizycznych staram sie bardzo
doktadnie przekazywacC korespondencje dla gonca, ktory jest odpowiedzialny za
dostarczenie jej do adresata.

Po odebraniu korespondencji przez gonca sprawe przejmuje Wydziat Organizacyjny,
ktérego pracownikiem jest goniec”.

Zakres czynnosci Pana Adama Borciucha zatrudnionego na stanowisku robotnika
gospodarczego - gonca stanowi Akta kontroli Nr 6. Zgodnie z rozdziatem Il pkt 3
zakresu czynnosci — do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato roznoszenie
korespondenciji na terenie miasta Pyrzyce.

W okresie od 22 grudnia 2011 roku do 5 stycznia 2012 roku Pan Adam Borciuch
przebywat na urlopie wypoczynkowym — zgodnie z podaniem o urlop z dnia 28
listopada 2011 roku =zaakceptowanym przez Zastepce Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego Panig Urszule Bienkowskg — Akta kontroli Nr 7.

Zastepstwo w czasie jego nieobecnosci w pracy petni Pan Stawomir Delekta na
podstawie zakresu czynnoséci z dnia 14 marca 2004 roku.

Celem ustalenia faktycznego obiegu przesytek w Urzedzie Miejskim analizie poddano
przesyiki, ktoérych kserokopie potwierdzen odbioru kontrolujgcy otrzymat dnia
9 stycznia 2012 roku. Szczegdtowej kontroli poddano przesytki dotyczace spraw
z okresu Xl i XII/2011 roku, ktére zawieraty petne dane w zakresie numeru i daty
sprawy czyli 56 przesytek.

W celu stwierdzenia terminowosci rejestrowania przesytek w Punkcie Informacyjnym
kontrolujgcy zwrocit sie do pracownikédw merytorycznych odpowiedzialnych za
przygotowanie pisma o potwierdzenia termindw dostarczenia korespondencji do
Punktu Informacyjnego.

W 6 przypadkach data pisma i data rejestracji w Punkcie Informacyjnym byty
identyczne, tj.:

UP.1668.2011 z dnia 27.12.2011r.

UP.1735.2011 z dnia 28.12.2011r.

NiR.7146/159/11 z dnia 29.12.2011r.

NiR.71404/86/11 z dnia 29.12.2011r.

1ZP.6730.111.2011 z dnia 29.12.2011r.

IKiOS.6220.1.11. z dnia 30.12.20141r.

W pozostatych 50 przypadkach — dane w zakresie termin6bw dostarczenia przesytek
zawierajg Akta kontroli Nr 8. Na ich podstawie sporzgdzono zestawienie zawierajgce
poréwnanie daty zarejestrowania przesylki w Punkcie Informacyjnym i terminu
przekazania przesytki wskazanego przez pracownika — Akta kontroli Nr 9.

Terminy okreslone przez pracownikbw merytorycznych wskazujg, ze Punk
Informacyjny rejestruje pisma w tym samym dniu lub w nastepnym dniu roboczym po
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ich dostarczeniu. W analizowanych przypadkach dostarczenia pism 23 grudnia 2011
roku spowodowato ich ujecie i przekazanie do dyspozycji doreczyciela dopiero 27
grudnia 2011 roku.

W 4 przypadkach przesytek nie ujeto w rejestrze w ogole, tj.:

NiR.6826.42.2011 z dnia 16.12.2011r.,

IKiOS.6852.35.2011 z dnia 19.12.2011r.,

IKiOS.6131.579.11. z dnia 28.12.2011r.,

1ZP.6730.98.2011 z dnia 29.12.2011r.,

co stanowi naruszenie § 61 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej Zatagcznik Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
Zz pozn. zm.).,, za co odpowiedzialnos¢ ponosi Pani llona Koztowska, a z tytutu
nadzoru Pani Izabella Morka.

Ponadto w toku kontroli stwierdzono, ze w obecnie prowadzonym rejestrze przesytek
wychodzgcych nie sg wypetniane rubryki dotyczgce daty pobrania przesytki i podpisu
doreczyciela (z wyjatkiem 23, 24 i 25.11.2011r.), tzn. w przypadku przesytek
bedacych przedmiotem niniejszej kontroli Zzaden 2z doreczycieli nie potwierdzit
pobrania przesytek z Punktu Informacyjnego celem dostarczenia.

Z analizy danych zawartych w rejestrze oraz w Aktach kontroli Nr 9 wynika, ze do
3 stycznia 2012 roku nie dostarczono adresatom korespondencji przekazanej do
Punktu Informacyjnego w dniach:

— 16.12.2011r. — 2 pisma,

— 20.12.2011r. — 1 pismo,

— 21.12.2011r. — 2 pisma,

— 22.12.2011r. — 8 pism,

— 27.12.2011r. — 21 pism,

— 28.12.2011r. — 2 pisma,

— 29.12.2011r. — 11 pism,

— 30.12.2011r. — 1 pismo,

— 02.01.2012r. — 4 pisma,

— 19, 28, 29.12. i po 30.12.2011r. — 4 pisma (niezarejestrowane w Punkcie
Informacyjnym, w zwigzku z czym nie mozna ustali¢ doktadnej daty ich
przekazania)

a nie — jak wynikatoby to z daty najodleglejszej terminem sprawy — od 21 listopada
2011r.

Data sprawy na zwrotnym potwierdzeniu odbioru nie jest tozsama z datg przekazania
korespondenciji do Punktu Informacyjnego, a nastepnie do dyspozycji doreczyciela.

Z powyzszego wynika, ze niedoreczenie korespondencji w sprawach Wydziatu
Nieruchomosci i Rolnictwa z dnia 21 i 30 listopada 2011 roku byto spowodowane nie
tylko niebiezacym doreczaniem korespondencji przez gonca, lecz wynikato réwniez
z faktycznego przekazania tych pism celem dostarczenia w grudniu 2011 roku
(wedtug rejestru 16 i 27 grudnia).

Za prowadzenie spraw z dnia 21 i 30 listopada 2011 roku odpowiedzialno$¢ ponosi
Pani Justyna lwanoczko, a z tytutu nadzoru Pan Wojciech Kuzminski.



W zwigzku z niedostarczeniem korespondencji dotyczacej spraw za Xl i XIl 2011
roku pobrano wyjasnienia od:

1. Sekretarza Gminy Pana Andrzeja Ogrodowicza nadzorujgcego prace
Wydziatu Organizacyjnego — Akta kontroli Nr 5,

Wyjasnienie brzmi:

,Uprzejmie informuje, ze problem z terminowym  dostarczeniem
korespondencji powstat w dniu 3 stycznia 2012r. kiedy uzyskatem informacje
od Zastepcy Burmistrza, ze przesytki nie zostaty dostarczone. Otrzymatem te
przesytki i po ustaleniu, czego dotyczg, w tym dniu i nastepnym zostaty
dostarczone. Jednoczesnie w tym samym dniu, poza mng, na polecenie
Burmistrza przesytki biezgce znajdujgce sie w punkcie oraz w pomieszczeniu
piwnicznym zostaly dostarczone przez pracownika do gabinetu Burmistrza.
Nie miatem wiedzy, ani nie uzyskatem informacji o skali problemu, tylko ze
styszenia, ze dotyczyto to korespondencji listopadowej przekazanej do wysytki
z Wydziatu NIiR. W dniu nastepnym zaproponowatem Burmistrzowi, ze
wyjasnie sprawe po powrocie z urlopu A.Borciucha, bowiem wszystko
wskazywato, Zze czeSC listow nie zostata doreczona podczas obecnoSci
w pracy A. Borciucha. Bezpos$redni nadzér nad dostarczaniem korespondencji
sprawuje moja zastepczyni, ktorej praca, moim zdaniem, gwarantuje
prawidtowe funkcjonowanie tego odcinka pracy Wydziatu. Przez caty ten okres
(od marca ubiegtego roku) mimo trudnoSci finansowych, co powodowafo
niemozno$¢ zatrudnienia drugiej osoby do doreczania korespondencji — nie
byto probleméw z jej doreczeniem. Problem i to az wymagajgcy kontroli
powstat w ostatnich dniach. Niedoreczonych przesytek jest moze kilkanascie —
nie zostatem poinformowany o ich iloSci, a iloSC kilkakrotnie ich
przewyzszajgca pojawia sie czasami w ciggu dnia. Gdy powstat problem
pilnego dostarczenia zaproszen na Spotkanie Noworoczne otrzymatem
dyspozycje zorganizowania kilku osob, ktére to zrobig, co tez uczynitem.
W podobny sposéb mozliwe byto rozwigzanie rowniez tego problemu. Sgdze,
ze wszystkim nam zalezy na jak najlepszym funkcjonowaniu Urzedu, a nie
wyszukiwaniu probleméw, ktore i tak muszg by¢ rozwigzane niezaleznie od
prowadzonej kontroli, chyba, ze sie myle i sq jakie$ inne aspekty tej sprawy.
W czasie gdy powstat problem, A.Borciuch przebywat na urlopie, a zastepstwo
petnit S.Delekta. W takich przypadkach korespondencja dociera do adresatow
w terminie mozliwym do jej dostarczenia, co nie oznacza, ze nie jest
dostarczana terminowo. Jest to pojecie wzgledne, ktore nabiera mocy gdy jest
mozliwe do okreSlenia ile, jakich, w jakiej odlegfosci na terenie miasta
przesytek wptyneto w danym okresie. List wymagajgcy potwierdzenia odbioru
wymaga wiekszego naktadu pracy i jest bardziej czasochtonny niz przesytka
zwykta. Nie jest mozliwe przewidywanie iloSci przesytek w danym okresie,
poza terminem dostarczania decyzji podatkowych . w miesigcu lutym
kazdego roku.

Przedmiotem  kontroli jest okoliczno$¢ ujawnienia w styczniu 2012 roku
korespondenciji za okres listopad-grudzienn , natomiast w trakcie okazato sie,
Ze nie ma korespondenciji z listopada poniewaz listopadowe daty na zwrotnych
poswiadczeniach odbioru nie oznaczajg , ze ta korespondencja zostata
przekazana do doreczenia w listopadzie. Okazato sie, ze niedoreczone
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przesytki dotyczgq korespondencji biezgcej od 16 grudnia i ta korespondencja
zostata doreczona. Wobec powyzszego twierdze, Zze korespondencja jest i
byta dostarczana w miare mozliwosci niezwfocznie, a w kazdym przypadku
doreczenie odbywa sie w ciggu kilku dni, chyba, Zze dotyczy to przesytek
priorytetowych, czyli tzw. pilnych. Ztozone wyjasnienia przez pracownikéw
Wydziatu WO - Urszuli Bienkowskiej, Adama Borciucha i Stawomira Delekty w
petni akceptuje”.

. Zastepcy Kierownika Wydziatu Organizacyjnego Pani Urszuli Bienkowskiej
— Akta kontroli Nr 4,

Wyjasnienie brzmi:

,Uprzejmie informuje, Ze nadzorem nad dostarczaniem korespondencji
wychodzgcej z Urzedu na teren miasta zajmuje sie od chwili powstania nowej
struktury organizacyjnej na podstawie wewnetrznego podziatu pracy
w Wydziale nie tylko w okresie nieobecnosci Sekretarza. Posiadatam
i posiadam wiedze o0 problemach wystepujgcych z dostarczaniem
korespondencji, ktore wystepowaty z rozng czestotliwoscig w zalezno$ci od
iloSci listow w danym okresie. Doraznie problemy rozwigzywatam kierujgc do
pomocy przy roznoszeniu konserwatora Stawomira Delekte, lub praktykantow
czy stazystow.

Nie informowatam o tym bezposSredniego przetozonego poniewaz uwazatam,
ze powinnam te problemy rozwigzywa¢ sama w miare moZzliwosci (poza
przypadkiem, ktory opisatam ponizej).

Poniewaz korespondencji okresowo przybywato, celem uporzgdkowania
i ustalenia kto i kiedy pobierat dang przesytke (szczegolnie przypadkow, w
ktérych na drzwiach adresata umieszczona zostaje informacja o ztozeniu
korespondencji na podstawie art.44 kpa) w uzgodnieniu z Kier. Wydziatu SO
P.l1zabella Morkg przygotowatam rejestr przesytek, ktory przekazatam do
Punktu Informacyjnego przyjmujgcego przesytki.

W ww. rejestrze przesytka do P.Barbary Binkowskiej z Wydziatu NiR (z datg
pisma 21.11.2011r) zostata wpisana do rejestru korespondencji w dniu
27 grudnia 2011r, do P.Orzechowskich z datg 30.11.2011r. wpisana do
rejestru w dniu 16.12.2011r. Jest to tylko wyrywkowe sprawdzenie, poniewaz
nie jestem w stanie w tak krotkim czasie sprawdzi¢ catego rejestru z tego
okresu.

W listopadzie ubiegtego roku wptyneto do doreczenia okofo 500 upomnien
(takq informacje uzyskatam z Wpydziatu BiF — nie liczytam przesytek)
i codziennie wptywata korespondencja z innych Wydziatow. Poniewaz nie byto
mozliwosci doreczenia tych przesytek wtasnymi sitami, mimo trudnej sytuacji
finansowej poprositam Zastepce Burmistrza o wyrazenie zgody na
zatrudnienie w formie umowy zlecenia osoby do doreczania korespondencji.
Uzyskatam odpowiedz, ze ze wzgledu na trudng sytuacje finansowg nie moze
by¢ zatrudniona dodatkowa osoba, natomiast w roznoszeniu korespondencji
bedzie pomagat Pan B. Stosio. Faktycznie Pan ten pomagat , natomiast cze$¢
korespondencji przynosit niedoreczonej poniewaz nie mogt znalez¢ adresow,
a nie miat wiedzy o tym kogo moze znalez¢ w miejscu pracy. Tak wiec gtowny
ciezar rozniesienia korespondencji w dalszym ciggu spoczywat na P.
P.A.Borciuchu. Jednak wspotpraca z Wydziatem BiF uktfada sie na tyle dobrze,
ze bylismy w statym kontakcie z osobami wysytajgcymi upomnienia i one
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wskazywaty na biezgqco, ktore listy muszg by¢ dostarczone w okreSlonym
terminie, a ktére w miare mozliwo$ci w terminie pozniejszym. Zaden inny
Wydziat nie zgtaszat przez caty okres problemow z nieterminowym
dostarczeniem korespondencji.

Nie pamietam daty, ale w grudniu ubiegtego roku wptyneta do rozniesienia
duza iloS¢ przesytek z zyczeniami Swigtecznymi (nie znam doktadnej liczby,
ale kolezanka z promocji informowata o potrzebie papieru i kopert na okoto
2.000 kartek). Nie wiem czy te wszystkie listy zostaty wpisane do rejestru, ja
widzgc ich iloS¢ proponowatam dotqczenie do rejestru kopii list osob do
ktérych byty kierowane. Rowniez te listy oprocz codziennej korespondencji
musiaty by¢ doreczone w okresie przedswigtecznym. Byto to mozliwe dzieki
duzemu zaangazowaniu P. A.Borciucha, ktory pracowat do poéznych godzin
wieczornych, aby zapewni¢ skuteczne dostarczenie korespondenciji.

Jestem w statym kontakcie z A.Borciuchem, ktory bezpoSrednio do mnie
zgtasza problemy dotyczgce jego codziennej pracy. Nie spotkatam sie w mojej
pracy z normami okreSlajgcymi mozliwg do dostarczenia iloS¢ korespondencji
w ciggu dnia, czy miesigca. Kazdego z nas obowiqzuje zasada zatatwiania
spraw bez zbednej zwtoki i tak jest tez czynione w tym przypadku.

W mojej ocenie zrobione zostato wszystko co jest mozliwe w danych
warunkach zapewniajgce skuteczng i terminowg prace Wydziatu w zakresie
dostarczania korespondencji na terenie miasta. Jezeli zostanie przyjeta
zasada, Ze ,terminowe” oznacza dostarczenie korespondencji np. w dniu,
w ktorym zostata ztozona w PI, lub w ciggu 3, czy 7 dni, konieczne jest
zwiekszenie zatrudnienia. Nie ma takiej fizycznej mozliwosci, aby jeden
cztowiek nawet z pomocg dorazng, doreczyt takg iloS¢ korespondencji
wychodzgcej. Do jego obowigzkéw nalezy rowniez odbieranie przesytek
Z poczty i codzienne ich nadawanie na poczcie. Ze wzgledu na brak Srodkow
finansowych od czasu wygaS$niecia umowy P.Alicji Kluski korespondencje
dorecza P.A.Borciuch z okresowg pomocq. Zasadnym jest zatrudnienie
drugiej osoby poniewaz jeden list ze zwrotnym posSwiadczeniem odbioru to
koszt 5,65 zt, jezeli nie zostanie doreczony — zwrot 1,90 zt, a tylko decyzje
podatkowe to okoto 5.000 przesytek.

By¢ moze problem rozwigze sie samoistnie w zwigzku z przejeciem sprzgtania
w budynku Urzedu przez zewnetrzng firme.

W okresie gdy P. A.Borciuch korzysta z urlopu, lub zwolnienia, zastepstwo
petni P.Stawomir Delekta i odwrotnie. W okresie zastepstwa pracownik , tak
jak w kazdym innym przypadku musi przejgC okresowo wiekszy zakres
obowigzkow i dokonywac wyborow, ktore sprawy muszq byc¢ zatatwione ,od
reki”, a ktore mogg poczekac. Na pewno w okresie zastepstwa przesytki nie sg
dostarczane w takim terminie jak w pozostate dni. Nie jest rowniez mozliwe
ustalenie ,z gory” ile przesytek bedzie do dostarczenia w okresie zastepstwa.
Do dnia urlopu P.A.Borciucha nie otrzymatam (on bezpoS$rednio tez) od
Wydziatu NiR , Ze jest pewna iloSC przesytek terminowych, ktore muszq byc¢
dostarczone w okreslonym czasie. Nie znam treSci pism, nie moge ocenic tak
jak pracownik merytoryczny jaka wage ma dostarczenie ich w ciggu
okre$lonego czasu. Natomiast gdyby moim zadaniem byto poinformowanie
adresatow o istotnej sprawie w okreSlonym terminie poczynitabym wszelkie
Starania, aby te przesytki dotarly, a przede wszystkim Sledzitabym w jakim
znajdujg sie punkcie. Nawet gdyby przesytka z datgq 16 grudnia trafita do



placowki pocztowej, mogtaby teoretycznie wrocic w styczniu po dwukrotnym
awizowaniu i nieodebraniu w placowce pocztowe.

W dniu obejmowania zastepstwa przez P.S.Delekte uzyskatam informacje od
osoby przekazujgcej, ze do doreczenia pozostato kilka listow zawierajgcych
prawdopodobnie Pit-y. P.Stawomir Delekta skupit sie na korespondencji
biezgcej i w dobrej wierze starat sie doreczy¢ przesytki odbierane na biezgco.
Nie jest w stanie wykonac tej pracy tak sprawnie jak osoba, ktorg zastepuje
poniewaz nie robi tego codziennie i nie wie gdzie i o jakiej porze moze
Skutecznie doreczyc¢ te przesytke adresatowi.

Poniewaz z racji bezposredniego nadzoru znam zakres pracy i mozIliwosci jej
wykonania potwierdzam, ze w.w. pracownicy wykonywali swojg prace z petng
rzetelnoscia.

Powyzsze wyjasnienia dotyczg pierwszych zapytan Gt.specjalisty, ktore
otrzymatam w dniu 9 stycznia br. Na dodatkowe pytania zadane w dniu 10
stycznia br. odpowiem mozliwie najszybciej po wykonaniu terminowych zadan
wynikajgcych z biezgcej pracy (przede wszystkim sporzgdzenie protokotu
Z posiedzenia Zespotu Kierowniczego, ktory musze sporzgdzic do godz.15.00
w dniu 11 stycznia).

Bardzo prosze o uszczegotowienie zapytania dotyczgacego niedoreczonej
korespondencji, abym mogfa udzielic wyjasnien, poniewaz z dodatkowego
pytania wynika, ze problem nie dotyczy listopadowej korespondencji tylko
konkretnych dat w grudniu. Bardzo istotne jest czy z dnia 16 grudnia jest
tylko jedna przesytka (o ktorej pisze powyzej) a np. z 28 - 10, czy tez sg to
inne liczby.

Odnosnie udzielenia urlopu pracownikowi Adamowi Borciuchowi uprzejmie
informuje, ze okres, w ktorym ww. pracownik otrzymat urlop nie jest okresem
zwiekszonej pracy zwigzanej z dostarczeniem korespondencji. Wprost
przeciwnie okres miedzySwigteczny jest okresem, w ktérym pracownicy
korzystajg z urlopow, wyjazdow itp. Na pewno okresem zwiekszonej pracy jest
okres dostarczania decyzji podatkowych czyli miesigc luty, oraz okresy po
terminach wpfaty rat podatkowych — upomnienia. Moge to stwierdzi¢ na
podstawie doswiadczenia z ubiegtych lat. Ponadto nikt nie zgtosit zamiaru
dostarczenia zwiekszonej ilosci korespondencji planowanej do wysytki w
koncowce roku. Wobec powyzszego zaakceptowatam wniosek o urlop ztozony
przez P.A.Borciucha poniewaz kazdy pracownik ma prawo do wypoczynku, a
nic nie wskazywato na jakg$ katastrofalng sytuacje. Nie bratam przy tym pod
uwage oSwiadczenia, ze wszystkie czynnosSci zostaty wykonane poniewaz w
Jjego przypadku nie ma takiej mozliwosci”.

. Pana Adama Borciucha — gonca — Akta kontroli 2,

Wyjasnienie brzmi:

W listopadzie i grudniu 2011r. otrzymatem bardzo duzo korespondencji do
dostarczenia , w tym bardzo duza iloSC przesytek za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru. Ponadto w tym okresie zdarzaty sie przypadki, gdy
otrzymywatem polecenia dostarczenia listow w danym dniu i nawet jesli tych
listow byto kilka dotyczyty miejsc rozmieszczonych w roznych krancach
miasta, co zajmowato duzo czasu. Jezeli jaka$ korespondencja z 16 grudnia
nie zostata dostarczona mogfo to dotyczy¢ pojedynczych przypadkow.
Korespondencje dostarczam codziennie rowniez w godzinach wieczornych (co
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daje szanse, ze adresat bedzie w domu) i z dnia 16 grudnia dostarczatem
rowniez. Nie ma takich sytuacji, Ze wszystkie przesytki z danego dnia zostang
dostarczone w tym samym dniu. Listy uktadam ulicami w pomieszczeniu
piwnicznym | staram sie je roznosi¢ ulicami, moze w tym czasie przesytka
Z wczesniejszg datg zostata w przesytkach pozniejszych.

W listopadzie informowatem zastepce kierownika Wydziatu o tym, ze iloS¢
upomnien i biezgcej korespondencji jest tak duza, ze nie jestem w stanie jej
dostarczyc. P.Urszula Bienkowska w takich przypadkach sprawdzata ilos¢
korespondencji ( w piwnicy) i kierowata kogo$ do pomocy. Wowczas do
pomocy zostat skierowany P.B.Stosio, ktéry pomagat w roznoszeniu
korespondencji. Korespondencja w tych miesigcach dotyczyta upomnien z
BiF, zaproszen na spotkanie Burmistrza z mieszkancami | Zyczenia
Swigteczne. Poza tym biezgca korespondencja z pozostatych wydziatow.

Kilka przesytek z ubiegtych dni przekazatem Stawomirowi Delekcie gdy
miatem rozpoczgC¢ urlop. Przed urlopem dostarczatem korespondencje do
poznych godzin wieczornych, aby tych przesytek byto jak najmniej”.

. Pana Sfawomira Delekty (w zwigzku z zastepowaniem w okresie od
22 grudnia 2011 roku do 5 stycznia 2012 roku Pana A. Borciucha) — Akta
kontroli Nr 3,

Wyjasnienie brzmi:

W dniach od 22.12.2011r. do 5.01.2012r. petnitem zastepstwo P.A.Borciucha,
tak jak zwykle podczas jego nieobecnoSci, rowniez on zastepuje mnie
podczas mojego urlopu. Wielokrotnie rowniez pomagatem P.A.Borciuchowi,
gdy korespondencji byto bardzo duzo, stqd znam te prace.

Okres zastepstwa jest dla mnie bardzo trudny poniewaz musze pogodzi¢ moje
obowigzki z roznoszeniem korespondencji. Trudno rowniez przewidziec ile
korespondencji bedzie do rozniesienia w danym okresie. Zaréwno
P.A.Borciuch, jak i ja dostarczamy korespondencje w miare mozliwoSci
niezwtocznie. Odbywa sie to w ten sposob, ze codziennie uktadamy w piwnicy
listy na ulice i idgc w danym kierunku bierzemy listy z ulic, ktére sq po drodze.
Nigdy nie ma takiej sytuacji, ze wszystkie listy sq rozniesione, bo nie ma takiej
mozliwosci. Nie zgtaszamy przetozonym problemu jesli listow do doreczenia
Jest kilkana$cie, czy nawet 50, czy 60, bo tyle korespondencji do dostarczenia
Jest zawsze. Zarowno przejmujgc zastepstwo od P.A.Borciucha przejmuje od
niego jakas ilosc listow, jak i on wracajqc z urlopu przejmuje ode mnie. Nigdy
nie byto z tym zadnych problemoéw, bo wiadomo, ze jedna osoba nie moze
rozniesc¢ w danym dniu wszystkich listow.

W okresie zastepstwa wykonywatem rowniez inne czynnoSci: miedzy innymi
przygotowanie jarmarku, wkopywanie znakoéw drogowych. Wowczas
informowatem przetozonego, ze bede wykonywat zlecone mi zadanie, a z
listami pojde po jego zakonczeniu.

Przed urlopem P.A.Borciucha uzgodnitem z nim, ze bede dostarczat tylko
korespondencje biezgcg | tym sie sugerowatem w czasie zastepstwa
roznoszgc listy biezgce. Niestety okazato sie , ze P.Stosio przyniost i oddat mi
nierozniesione listy (zyczenia $wigteczne), ktére rowniez musiatem
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dostarczyc¢. Ponadto okazafo sie, ze jest pewna iloSc listow w piwnicy oprocz
korespondencji biezgcej, o ktorej nie wiedziatem i nie zostatem poinformowany
przez P.A. Borciucha przed jego urlopem”.

5. Pani Justyny Iwanoczko — Akta kontroli Nr 11.

Wyjasnienie brzmi:

L~Uprzejmie informuje, iz korespondencja dotyczgca aktualizacji optaty rocznej
za grunt oddany w uzytkowanie wieczyste tj. pisma z dnia 21 i 30 listopada
2011r. zarejestrowane pod tg datg wysytane sq z urzedu i nie stanowig
odpowiedzi na pismo Klienta (data pod ktérg zostaty zarejestrowane nie ma
zadnego wptywu na terminowos¢ tych pism). Wszystkie pisma dotyczgce
aktualizacji optat rocznych zostaty sporzgdzone w listopadzie br. z datg
listopadowa. Niestety ze wzgledu na duzg iloS¢ korespondencji w ostatnim
kwartale roku i z niemozliwoscig sprawdzenia aktualnych adresow wszystkich
0SOb, do ktorych byta wysytana korespondencja, ale takze stanow prawnych
nieruchomosci objetych aktualizacja, wcze$niej przygotowane pisma przed
wystaniem byty sprawdzane, weryfikowano wyzej wymienione dane, w razie
potrzeby zmieniano, drukowano, przedstawiano Kierownikowi do podpisu
i wysytano sukcesywnie z datg listopadowg. Data pisma nie ma znaczenia
w przypadku aktualizacji optat rocznych, wazne aby pismo doreczono do
31 grudnia 2011r. Pisma nie byty przetrzymywane, byly podpisywane na
biezgco przez Kierownika Wydziatu w miare jego dostepnosci i przekazywane
do punktu informacyjnego.

Jednoczesnie nadmieniam, iz na listach przekazanych do Punktu
Informacyjnego w dniach 27-29.12.2011r. naklejone byty zotte karteczki
z informacjg: dostarczyc do 31.12.2011r. Czes¢ z nich doreczono w styczniu”.

[1l. Podsumowanie

Z danych zawartych w rozdziale Il, w zestawieniu stanowigcym Akta kontroli Nr 9
oraz ze ztozonych wyjasnien wynika, ze w dniu 3 stycznia 2012 roku ujawniono
niedostarczone przesyiki dotyczace spraw od 21 listopada 2011 roku, ktore
faktycznie dotyczyty korespondencji postawionej do dyspozycji osoby doreczajgcej
od dnia 16 grudnia 2011 roku.

Przesylki powyzsze zostaty odnalezione w skrzyni w piwnicy, w zwigzku z czym
istnieje watpliwos¢, co do prawidtowosci sposobu przechowywania i zabezpieczenia
tych pism.

W przypadku analizowanych przesytek pracownikiem odpowiedzialnym za ich
dostarczenie byt: w 5 przypadkach — Pan A. Borciuch (korespondencja z dnia 16 i 20
i 21.12.2011r.), w pozostatych 43 przypadkach Pan Stawomir Delekta
(korespondencja z okresu od 22 do 30.12.2011r.). Z tytutu nadzoru — zgodnie
z Wyjasnieniem stanowigcym Akta kontroli Nr 4 — na podstawie wewnetrznego
podziatu pracy odpowiedzialnos¢ ponosi Pani Urszula Bienkowska.
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Poza wewnetrznym podziatem pracy - zgodnie z zapisami Regulaminu
Organizacyjnego - pracg Wydziatu Organizacyjnego kieruje Sekretarz Gminy Pan
Andrzej Ogrodowicz.

W trakcie kontroli ustalono, ze analizowane przesytki nie wyczerpujg wszystkich
pism, ktore nie zostaty doreczone w pozgdanym terminie np.:

— Akta kontroli Nr 12 stanowi wykaz przesytek sporzadzonych przez Pana

Krzysztofa Dude, gdzie pozadanym terminem doreczenia byt — do
29.12.2011r.
Przekazanie do Punktu Informacyjnego nastapito 22 grudnia 2011r.

— Akta kontroli Nr 13 stanowi wykaz przesytek sporzadzonych przez Panig

Justyne Iwanoczko, gdzie pozgdanym terminem doreczenia byt — do
30.12.2011r. Przekazanie do Punktu Informacyjnego nastgpito 16, 19 i 27
grudnia 2011r.

Ze sktadanych w trakcie kontroli wyjasnien pracownikow wynika, ze na niedoreczenie
pism bezposrednio po dacie ich sporzgdzenia ztozyto sie kilka czynnikow, {j.:

przekazywanie pism przez pracownikbw merytorycznych do Punktu
Informacyjnego po 1 lub 2 dniach od ich sporzadzenia (wyjatek po 16 i 36
dniach — Wydziat NiR),

rejestrowanie przesytek w Punkcie Informacyjnym i przekazywanie ich do
dyspozycji doreczyciela w nastepnym dniu roboczym w przypadku otrzymania
pisma przed 15.00 (lub 16.00 w poniedziatek).

Skutkiem tego pisma z okresu od 21-23 grudnia 2011r. zostaty zarejestrowane
27.12.2011 roku,

nadmiar obowigzkéw zwigzanych z iloscig przesytek przy jednoczesnym braku
skutecznego zastepstwa i realnej pomocy tzn. pracownik zatrudniony na
stanowisku gonca przebywat na urlopie, a zastepowata go osoba, ktora nie
zostata zwolniona ze swoich biezacych obowigzkow. Osoby pomagajace
nieformalnie nie miata motywacji do wyczerpujacego wykonania zadania,
Nadmienia sie, ze w rejestrze nie ujeto wszystkich przesytek (np. zyczen
Swigtecznych), co uniemozliwia ustalenie naktfadu pracy niezbednego do
wykonania zadan.

brak formalnego przekazywania zadanh (przesytek) pomiedzy goncem i jego
zastepca w przypadku przerw urlopowych.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoriczono.

Wykaz akt kontroli:

Akta kontroli Nr 1 — O$wiadczenie pracownika Punktu Informacyjnego Pani llony

Koztowskiej

Akta kontroli Nr 2 — Wyjasnienie Pana Adama Borciucha
Akta kontroli Nr 3 — Wyjasnienie Pana Stawomira Delekty
Akta kontroli Nr 4 — Wyjasnienie Pani Urszuli Bienkowskiej
Akta kontroli Nr 5 — Wyjasnienie Pana Andrzeja Ogrodowicza
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Akta kontroli Nr 6 — Zakres czynnosci Pana Adama Borciucha

Akta kontroli Nr 7 — Podanie o urlop Pana Adama Borciucha

Akta kontroli Nr 8 — Tabelaryczne zestawienie potwierdzen pracownikéw w zakresie
przekazania przesytek do Punktu Informacyjnego

Akta kontroli Nr 9 — Tabelaryczne poréwnanie daty przekazania przesytki przez
pracownika i daty wynikajgcej z rejestru oraz wskazanie osob
odpowiedzialnych

Akta kontroli Nr 10 — Zakres czynnosci Pani Urszuli Bienkowskiej

Akta kontroli Nr 11 — Wyjasnienie Pani Justyny lwanoczko

Akta kontroli Nr 12 - Wykaz przesytek sporzadzonych przez Pana Krzysztofa Dude,

Akta kontroli Nr 13 - Wykaz przesytek sporzadzonych przez Panig Justyne
lwanoczko.

Burmistrz Pyrzyc zostat poinformowany o przystugujacym prawie odmowy
podpisania protokotu oraz zlozenia pisemnych wyjasnien w sprawie przyczyn
odmowy.

W terminie 3 dni od podpisania protokotu Kierownik jednostki (komorki)
kontrolowanej ma prawo wniesienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
do protokotu. Dodatkowe Woyjasnienia Pani Urszuli Bienkowskiej — w zwigzku
Z biezgcymi sprawami - zostang ztozone do dnia 17.01.2011 roku.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
po uprzednim odczytaniu podpisano.

Jeden egzemplarz protokotu zostanie przekazany Sekretarzowi Gminy.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w rejestrze kontroli wewnetrznych pod
poz. 3/2012.

Pyrzyce, dnia 12.01.2012r.

Kontrolujacy: Za jednostke kontrolowana:
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