Protokol

Z kontroli wewnetrznej przeprowadzonej w dniach 10.03 — 26.03.2008 r. w referacie

Rozwoju Gospodarczego Urzedu Gminy Mielnik.

Czynnosci kontrolnych dokonat Piotr Wysocki - Sekretarz Gminy, w oparciu o harmonogram

kontroli bedacy zatacznikiem do Zarzadzenia Nr 33/08 Wojta Gminy Mielnik z dnia 1 lutego

2008 r.

Zakres kontroli:

1. Kontrola realizacji zadan wynikajacych z Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
stosowanie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych i
Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Ustalenia kontroli:

1. Kontrolg objgto prowadzenie teczek aktowych przez pracownikéw referatu w oparciu o

Jjednolity rzeczowy wykaz akt.
a) dokonano czynnosci sprawdzajacych w zakresie poprawnosci klasyfikacji 1
kwalifikacji oraz kompletnosci dokumentacji przejrzano nastepujace teczki aktowe:
Teczka 2222 — Zlecenia — umowy z lat 2006 — 2008.
- gromadzona w teczce dokumentacja jest w stanie rozproszonym, brak kompletu
dokumentéw dotyczacej danej sprawy poczynajac od jej wszczecia az do ostatecznego
zatatwienia (np. pismo kierowane do Zakladu Gospodarki Komunalnej w sprawie
nadestania harmonogramu robot; bez znaku kolejnej sprawy, w konsekwencji
niezatatwione do dnia kontroli — brak w tej sprawie dalszej korespondencji,
- pismo datowane na dzien 01.08.2007 r. dotyczace zlecenia na wykonanie przez Zaktad
Gospodarki Komunalnej renowacji rowéw - nie wiadomo czy zostato zlecenie wykonane,
brak stosownych dokumentéw w powyzszej sprawie,
- pismo oznaczone 2222 — 6/07 dotyczace zlecenia wykonania ogrodzenia wysypiska
smieci w Mielniku - w dalszej czesci nie zawiera zadnej dokumentacji dotyczacej tego
zlecenia,
- spis spraw znajdujacy si¢ w aktach zawiera duzo brakéw wymagajacych uzupeinienia
(brak symboli komorek organizacyjnych, oznaczenia teczki, tytutu teczki).
Teczka 5449 — 8 — Ewidencja drog gminnych

Brak w opisie teczki kategorii archiwalnej — powinna by¢ ,,A”,



Spis spraw opisany blednie.
Teczki 7331 — Decyzja o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

7020 — Planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych
Z uwagl, iz zostaly zalozone z poczatkiem 2008 r. zawieraja zbyt mato dokumentacji na
podstawie ktorych mozna dokona¢ miarodajnej oceny. Dotychezas zgromadzona
dokumentacja prowadzona jest w sposob niezgodny z jednolitym rzeczowym wykazem
akt — brak dotaczonego spisu spraw oraz nadanej kategorii archiwalne;.
Teczka 7635 — Wycinka drzew i krzewoéw
Stwierdzono mato dokfadne wypetnianie protokotu ogledzin spr. Nr 1, brak precyzyjnych
zapis6w spr. Nr 2, brak dokumentéw wlasnosci bedacego integralna czescia wniosku,
rodzaj wnioskowanego do $cigcia drzewa, we wniosku $wierk — w decyzji modrzew — spr.
Nr 3.
Sprawy Nr 12, 15 — brak podpiséw na protokotach ogledzin nie opisano tych powodéw.
Sprawa oznaczona 6114 — 6/07 gromadzona jest w teczce 7635 — powinna znajdowaé sig
w teczce o nr wyzej.
Sprawy 20, 21, 23, 28 — obarczone sg brakami istotnymi do rozstrzygnigcia, sprawy w
drodze decyzji administracyjnej (brak nr dziatek na ktérych znajduja sie wnioskowane do
Scigcia drzewa.
Spis spraw wymaga uzupelnienia.
Teczki 72212 — Zezwolenie na czasowe zajecie terenu
Kategoria archiwalna B25 z roku 2007.
6011 — Podzialy nieruchomosci
Teczki prowadzone sa w sposéb zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
zalatwiane sprawy zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania administracyjnego z
zachowaniem terminéw. Akta sprawy przejrzyste zawieraja dokumenty poczawszy od
wniosku az po decyzje.
Teczka 4301 — Sprawy dotyczace awansu zawodowego nauczycieli z lat 2000/2007

4302 — Rejestr wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
Teczki prowadzone prawidtowo.
Teczka 9120 — Stypendia szkolne — rok szkolny 2007/2008 sprawy od 1 do 100.
Brak w opisie teczki kategorii archiwalnej
Sprawy:
9120 - 87/07/08
9120 - 117/07/08



9120 -113/07/08

9120 - 105/07/08

9120 — 104/07/08

dotyczace pomocy materialnej uczniéw o charakterze socjalnym, wnioski w tych
sprawach sa niekompletne nie zawieraja opinii Dyrektorow Szkét a takze dat ich zlozenia,
tym samym nie speiniaja wymogow art. 90n ust.2 pkt.1 ustawy o systemie oswiaty.
Wigkszos¢ wnioskéw nie posiada daty wptywu z uwagi na bezposrednie sktadanie ich na
stanowisku pracy.

b) Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Zgodnie z zaleceniami Archiwum Parstwowego w Biatymstoku porzadkowana jest na
stanowiskach pracy wytworzona dokumentacja kategorii ,,A” w celu przekazania jej do
archiwum zaktadowego.

Termin jej przekazania uptywa z dniem 31 marca 2008 r.

Znaczna czgs¢ dokumentacji poza kategorig ,,A” znajduje sie na stanowiskach pracy i
wymaga réwniez przekazania do archiwum.

Nie przekazano zgodnie z zarzadzeniem Nr 91/06 Wojta Gminy Mielnik z dnia 29 maja
2006 r. wytworzonej dokumentacji do archiwum przez zlikwidowany Gminny Zespot

Oswiaty (§ 3 ust. 5 zarzadzenia).

Na tym protokét zakoriczono.

Mielnik dnia 26.03.2008 r.



