Protokot

kontroli przeprowadzonej w dniu 11 maja 2011 roku w Wydziale Spraw
Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Kontrole przeprowadzit Gtowny
specjalista ds. kontroli Katarzyna Walerowska dziatajgca na podstawie upowaznienia

Nr 5/2011 Burmistrza Pyrzyc z dnia 5 maja 2011 roku.

Przedmiot kontroli: Prowadzenie ewidencji korespondenciji.

Ustalenia kontroli zawarto w nastepujgcych punktach:
1. Ustalenia organizacyjne
2. Ewidencja korespondencji wptywajace;j
3. Ewidencja korespondencji wychodzacej

4. Ustalenia kohcowe

1. Ustalenia organizacyjne

Zgodnie z § 18 ust. 2 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/2011 Burmistrza Pyrzyc
z dnia 10 lutego 2011 roku - prowadzenie ewidencji korespondencji nalezy do zadan

Wydziatu Spraw Obywatelskich tj. Punktu Informacyjnego.

Kierownikiem Wydziatu Spraw Obywatelskich od dnia 15 marca 2011 roku jest Pani

Izabella Morka.

Do =zasad ewidencji korespondencji, ktore stanowig czes¢ postepowania
kancelaryjnego stosuje sie Instrukcje kancelaryjng ustalong przez Prezesa Rady

Ministrow — zgodnie z § 39 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego.

Zarzadzeniem Nr 105/2011 Burmistrza Pyrzyc z dnia 6 kwietnia 2011 roku zostata
wprowadzona instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego. Na podstawie



niniejszego zarzadzenia stracito moc zarzadzenie Nr 57/03 Burmistrza Miasta
I Gminy Pyrzyce z dnia 13 maja 2003 roku.

W powyzszym zarzadzeniu Burmistrz Pyrzyc wskazat, ze podstawowym sposobem

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny.

2. Ewidencja korespondencji wptywajacej

Zasady prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych w systemie tradycyjnym
zostaty okreslone w § 40 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej Zatacznik Nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

67 z pézn. zm.).

Ewidencje przesytek wptywajgcych prowadzono w ,Dzienniku korespondencii
przychodzacej”, ktéry zawierat nastepujace informacje:

— numer kolejny,

— date otrzymania,

— nazwe podmiotu od ktérego pochodzi przesyika,

— wskazanie komu przydzielono przesyike,

— oraz sporadycznie numer przesyiki (nadany przez poczte)

Powyzszy rejestr nie zawierat danych wymienionych w § 40 ust. 3 pkt 5, 6 i 8
wymienionej powyzej Instrukcji kancelaryjnej, tj.: daty widniejgcej na przesyice,
znaku wystepujacego na przesyice a takze ewentualnych danych dotyczacych liczby

zatgcznikow.

Ponadto analiza zapiséw dziennika korespondencji przychodzacej wykazata,
ze w Punkcie Informacyjnym nie otwierano przesytek kierowanych do Urzedu Stanu

Cywilnego.



Zgodnie z § 5 zarzadzenia Nr 105/2011 Burmistrza Pyrzyc z dnia 6 kwietnia 2011
roku ustalono liste przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane a Punkcie

Informacyjnym tj.:

opatrzone klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne”

— opatrzone klauzulg ,tajemnica skarbowa”

— adresowane imiennie opatrzone dopiskiem ,do rak wiasnych”

— oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien
publicznych, naboru, konkursow

wartosciowe

Powyzszy wykaz nie zawiera przesytek adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Ewidencja korespondenciji wychodzacej

Zasady prowadzenia rejestru przesytek wychodzgcych w systemie tradycyjnym
zostaty okre$lone w § 61 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej Zatgcznik Nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

67 z pézn. zm.).

Okazana ewidencja prowadzona na nos$niku papierowym (w zeszycie) zawierata:
date, liczbe porzadkowg przesytki (nadawang odrebnie w kazdym dniu), nazwe
podmiotu do ktérego wysytano przesytke, nazwe Wydzialu Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, ktérego przesyltka dotyczy oraz okreslenie rodzaju przesyiki

z podziatem na ,ZPQO” (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) albo ,ZW” (zwykta).

Z powyzszych danych wynika, ze prowadzona ewidencja nie zawierata znaku sprawy
wysytanego pisma, ktory jest wymagany zgodnie z przepisami § 61 ust. 1 pkt 4

wymienionej powyzej Instrukcji kancelaryjne;j.



4. Ustalenia koncowe

Poréwnanie zapisow Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach

ze stanem faktycznym wskazuje ponadto na nieprawidtowosci organizacyjne, tj.:

— Wydziat Spraw Obywatelskich (Punkt Informacyjny) powinien prowadzi¢ rejestr
faktur. Obecnie rejestr ten jest prowadzony w Wydziale Organizacyjnym.

— Wydziat Organizacyjny powinien prowadzi¢ rejestr zarzadzen Burmistrza Pyrzyc.

Obecnie rejestr ten jest prowadzony w Wydziale Spraw Obywatelskich.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono.

Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich Pani lzabella Morka zostata
poinformowana o przystugujagcym prawie odmowy podpisania protokotu oraz
ztozenia pisemnych wyjasnien w sprawie przyczyn odmowy.

W terminie 3 dni od podpisania protokotu Kierownik jednostki (komorki)
kontrolowanej ma prawo wniesienia dodatkowych wyjasnien Ilub zastrzezenh
do protokotu.

Protokot niniejszy sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
po uprzednim odczytaniu podpisano.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Kierownikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w rejestrze kontroli wewnetrznych pod
poz. 5/2011.

Pyrzyce, dnia 13.05.2011r.

Kontrolujacy: Za jednostke kontrolowana:



