Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 9 stycznia 2012 roku

TEMAT KONTROLI
WEWNETRZNEJ

Kontrola problemowa w zakresie oceny funkcjonowania
Kancelarii w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

Cel i zakres kontroli

Ocena funkcjonowania Kancelarii Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich po wdrozeniu w jednostce elektronicznego obiegu
dokumentéw SIDAS EZD, wspomagajacego sposob
dokumentowania przebiegu spraw, w tym: ocena zgodnosci
postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami
w zakresie przyjmowania poczty przychodzacej, dekretacji i obshugi
poczty wychodzacej na zewnatrz Urzedu.

Podmiot kontrolowany

Referat Administracyjno- Gospodarczy w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich,
Referat Organizacji w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

Numer upowaznienia

RKZ/1/2016 z dnia 26 lutego 2016T.

Osoby kontrolujgce

p.o. kierownika w Referacie Kontroli Zarzadczej i Nadzoru
Wiascicielskiego w Urzgdzie Miejskim w Strzelcach Opolskich,
Samodzielny referent w Referacie Kontroli Zarzadczej i Nadzoru
Wiascicielskiego w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

Termin przeprowadzenia kontroli

Od 7 marca 2016 r. do 6 kwietnia 2016 .

Dokumenty kontroli

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
program kontroli,

protokét kontroli,

wystapienie pokontrolne.

Stwierdzone
nieprawidlowoSci / uchybienia

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace uchybienia:

w zakresie obowigzkéw Specjalisty w Referacie Organizacji, ktory
wykonuje czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie - brak informacji

0 wyznaczonym zastepstwie podczas nieobecnosci w pracy,

brak w Rejestrach przesytek wplywajagcych potwierdzenia odbioru
pisma - brak daty i podpisu osoby odbierajgcej - facznie w 94
przypadkach (w okresie od 28.10.2014 r.- 31.03.2016 r.),

brak w Rejestrze przesylek wplywajgcych zachowanej ciagtosci
numeracji, co skutkuje brakiem zgodnosci danych zawartych
w systemie elektronicznym SIDAS EZD z wersja papierowa Rejestru
- lacznie w 245 przypadkach (w okresie od 28.10.2014 r.
-31.03.2016r.),

zdublowana numeracja (podwdjne numery ewidencyjne) w Rejestrze
- lgcznie w262 przypadkach (w okresie od 28.10.2014 r.
-31.03.2016r.),




nieprawidlowe dokonanie poprawek przy uzyciu korektora

w Rejestrach przesyfek wplywajgcych w kolumnach: ,,data
odbioru/podpis” lub ,,znak komérki organizacyjnej” - tacznie w 12
przypadkach (w okresie od 28.10.2014 r. - 31.03.2016 1.),
nieprawidlowo wprowadzona do systemu SIDAS EZD data wplywu
pisma, jest: 2016-03-29, winno by¢: 2016-02-29, (data wplywu jest
poZniejsza niz data rejestracji pisma), co skutkuje w systemie
SIDAS EZD blednym wyznaczeniem terminu na zalatwienie sprawy
- stwierdzono w | przypadku,

W Rejestrze przesylek wplywajgcych podpis (zazwyczaj tylko parafa)
osoby odbierajacej pismo jest nieczytelny, co czesto przy
jednoczesnym braku symbolu referatu uniemozliwia weryfikacje
komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe, do ktérej pismo
zostalo przekazane.

Podjete dzialania

Naczelnika Wydziahi organizacyjnego zobowigzano do podjecia
dziatan majacych na celu:

wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci w przysziosci,
wyznaczenia pracownika pelniacego zastepstwo podczas
nieobecnosci w pracy Specjalisty w Referacie Organizacji
wykonujacego czynnosci kancelaryjne w Urzedzie,

zapoznania pracownikéw wykonujacych w Urzedzie Miejskim
czynnosci kancelaryjne z wynikami kontroli oraz zobowigzanie ich
do:

rzetelnego wprowadzania danych do systemu SIDAS EZD,
biezacej weryfikacji prawidtowosci sporzadzania (drukowania)
Rejestru przesyltek wplywajgcych w wersji papierowej, tak aby
wersja papierowa byla zgodna z wersja elektroniczng Rejestru,
weryfikacji prawidtowosci potwierdzania odbioru przesylek

w Rejestrze przesylek wplywajgcych przez pracownikéw Urzedu -
data symbol komérki organizacyjnej oraz podpis osoby odbierajacej,
prawidlowego dokonywania poprawek w Rejestrze przesylek
wplywajgcych poprzez czytelne skre$lenie i zaparafowanie
skreslonej pozycji.

Ponadto ustalono, iz w Urzgdzie Miejskim nie ma pisemnych
regulacji, ktére w szczegétowy sposob okreslatyby sposéb
postgpowania z dokumentacja w Urzedzie.

Wobec powyzszego zaleca sig rozwazenie koniecznosci opracowania
wewnetrznych pisemnych zasad, ktére okreslatyby w szczegélnoscei:
procedure rejestracji dokumentu, z wyszczegéInieniem przesylek
niepodlegajacych rejestracji, spos6b dekretacji, system odbioru
przesyiki, w tym osoby uprawnione do jej odbioru, okreslenie obiegu
dokumentacji, terminowosci przekazywania dokumentacji, sposéb
wysylki ze wskazaniem granicznej godziny, do ktérej mozna
przekazywa¢ pismo do Kancelarii, aby zostalo wystane tego samego
dnia, itp.




