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Knyszyn, dn. 23 grudnia 202I r.

pRoroxół,
z kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Knyszynie w zakresie przestrzegania

instrukcji kancelaryjnej na stanowisku pracy inspektora ds, ochrony środowiska.

Na podstawie ZarządzeniaNt 273121BurmistrzaKnyszyna z dnia 14 kńętnia 2021 r.

w sprawie ustalenia planu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Knyszlłrie oraz

jednostkach organizacyjnych Gminy Knyszyn przeprowadzono kontrolę w zakresie

paeśrzegańa instrukcji kancelaryjnej na stanowisku pracy inspektora ds. ochrony

środowiska.

Kontrolę przepr ow adził:

1. Robert Kondrakiewicz - Sekretarz Gminv

w okresie od 23.12.2021 t. do 23.12.202I t.

Kontrolą objęto okres: 2020 r.

Przedmiotem kontroli były następujące zagadnienia:

1. terminowośó załatwiania spraw,

2. wykonywanie czynności techniczno - kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji

biurowej,

3. przestrzeganie przepisów KPA.

Badaniom kontrolnym poddano następuj ącę tęczki aktowe:

1. Or.5310 - Zgromadzęnia i imprezy masowe

2. 0r.0641 - Sprawozdawczość na poziomie kazdego urzędu i jednostki organizacyjnej



W wyniku przeprowadzonych badań kontrolnych stwierdzono :

Dotyczy teczki aktowej Or.5310 _ Zgromadzęniaiimprezy masowe:

1. Prawidłowy opis teczki aktowej (tj prawidłowa nazwa jednostki i komórki

organizacyjnej, prawidłowa kategoria archiwalna, prawidłowe hasło klasyfikacyjne),

2. Prawidłowe prowadzente spisu spraw,

3 . Prawidło W porządek chronolo giczny oraz numeracj a w aktach spraw,

4. Terminowość w załatwianiu spraw.

Dotyczy tęczki aktowej 0r.0641 - Sprawozdawczość na poziomiekńdego urzędu i jednostki

organizacyjnej:

1. Prawidłowy opis teczki aktowej (tj prawidłowa I7azwa jednostki i komórki

organizacyjnej, prawidłowa kategoria archiwalna, prawidłowe hasło klasyfikacyjne),

2. Prawidłowe prowadzenię spisu spraw,

3. Prawidłowy porządek chronologiczny oraznumeracja w aktach spraw,

4. Terminowość w załńwianiu spraw.

Na powy ższy ch ustaleniach czynno ści kontro lne zakonczono.

W obszarze objętym kontrolą nieprawidłowości nie wykrYo.

W związku z brakiem nieprawidłowości nie wydano zalęceh pokontrolnych oraz nie

przeprow adzono instruktazu.

Inspektor ds. ochrony środowiska zostń poinformowany o przysługującym mu prawie

zgłoszenia w ciągu trzęch dni zastrzeżeń, co do koŃretnych faktów utrwalonych w

niniejszym protokole oraz o prawie złożęnia pisemnych wyjaśnień odnośnie okoliczności i

przy czyn powstania nieprawidłowo ści opi sanych w protokole kontroli.

Protokół niniejszy sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzernplarzach i po odczytaniu

podpisano.

Jeden egzempl arz protokołu wręczono pracownikowi obj ętemu kontrolą.
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Sporządził: Robert Kondrakiewicz

Knyszyn , 23 .12.202I r.
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