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Knyszyn, dn. 23 grudnia 2021 r.

PROTOKOL
z kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Knyszynie w zakresie przestrzegania

instrukcji kancelaryjnej na stanowisku pracy inspektora ds. ochrony $rodowiska.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 273/21 Burmistrza Knyszyna z dnia 14 kwietnia 2021 r.
w sprawie ustalenia planu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Knyszynie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Knyszyn przeprowadzono kontrole w zakresie
przestrzegania instrukcji kancelaryjnej na stanowisku pracy inspektora ds. ochrony

srodowiska.

Kontrole przeprowadzit:

1. Robert Kondrakiewicz — Sekretarz Gminy
w okresie od 23.12.2021 r. do 23.12.2021 r.
Kontrola objeto okres: 2020 r.

Przedmiotem kontroli byly nastgpujace zagadnienia:
1. terminowos$¢ zalatwiania spraw,
2. wykonywanie czynnosci techniczno — kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji
biurowe;,

3. przestrzeganie przepisow KPA.

Badaniom kontrolnym poddano nastepujace teczki aktowe:
1. Or.5310 — Zgromadzenia i imprezy masowe

2. Or.0641 — Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyijnej




W wyniku przeprowadzonych badan kontrolnych stwierdzono:

Dotyczy teczki aktowej Or.5310 — Zgromadzenia i imprezy masowe:
1. Prawidlowy opis teczki aktowej (tj. prawidtowa nazwa jednostki i komorki
organizacyjnej, prawidlowa kategoria archiwalna, prawidlowe hasto klasyfikacyjne),
2. Prawidlowe prowadzenie spisu spraw,
3. Prawidlowy porzadek chronologiczny oraz numeracja w aktach spraw,

4. Terminowos$¢ w zalatwianiu spraw.

Dotyczy teczki aktowej Or.0641 — Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki
organizacyjnej:
1. Prawidlowy opis teczki aktowej (tj. prawidlowa nazwa jednostki i komorki
organizacyjnej, prawidtowa kategoria archiwalna, prawidtowe hasto klasyfikacyjne),
2. Prawidlowe prowadzenie spisu spraw,
3. Prawidlowy porzadek chronologiczny oraz numeracja w aktach spraw,

4. Terminowos$¢ w zatatwianiu spraw.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono.

W obszarze objetym kontrola nieprawidtowosci nie wykryto.

W zwiazku z brakiem nieprawidlowosci nie wydano zalecen pokontrolnych oraz nie
przeprowadzono instruktazu.

Inspektor ds. ochrony $rodowiska zostal poinformowany o przystugujacym mu prawie
zgloszenia w ciggu trzech dni zastrzezen, co do konkretnych faktéw utrwalonych w
niniejszym protokole oraz o prawie zlozenia pisemnych wyjasnien odnosnie okolicznosci i
przyczyn powstania nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli.

Protoko}l niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono pracownikowi objetemu kontrolg.
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