PROTOKOL

7 kontroli wewnetrznej przeprowadzonej w dniu 21 listopada 2012 r. na stanowisku pracy
Pani Agaty Pachockiej — Inspektora ds. ochrony srodowiska, zgodnie z planem kontroli
wewnetrznych w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka na 2012 rok.

Kontrole przeprowadzita :
1. Jankowska Elzbieta — inspektor ds. kontroli zarzadcze]

Przedmiotem kontroli objeto : dokumentacje stanowiaca stosowanie instrukcji kancelaryjne]
i jednolitego wykazu akt (Dz. U z 2011, Nr 14, poz. 67, Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu
akt) oraz stosowanie metryczek spraw.
. W $wietle ogdlnych dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy kontrolg objgto:

a- sprawy z zakresu ustalenia wplywu realizacji inwestycji na Srodowisko, decyzje
o uwarunkowaniach srodowiskowych ,
b- sprawy z zakresu wydawania zezwolen na wycinkg drzew 1 krzewow.

ad.la Na podstawie art.66a ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. Nr 98 z 2000 poz. 1071, z péz. zm w zwigzku z  Rozporzadzeniem
Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz. U.z20121. poz.250) z dnia 07 marca 2012r. sprawy z zakresu - ustalenia wplywu
realizacji inwestycji na $rodowisko - objete kontrolg, w sposob zgodny z w/w przepisem jest
stosowany.
Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych jest stosowana stanowi obowiazkowa czgs¢
sprawy 1 jest na biezaco aktualizowana. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemne;.
Kontrolowana  dokumentacja odzwierciedla przebieg zalatwianych spraw, wykonywanie
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zaltatwianych spraw oraz gromadzenie
dokumentdéw, zgodny z chronologia zawarta w metryce spraw.
Metryka spraw zawiera;

— Qznaczenie sprawy,

— tytul sprawy,

— liczbe porzadkowa,

— datg podjetej czynnosei,

— oznaczenie osoby podejmujacej dang czynnos¢,

— okres$lenie podejmowanej czynnosci

— wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy.
Stanowisko pracy obslugiwane przez osobg zalatwiajaca sprawy z zakresu -ustalenia wplywu
realizacji inwestycji na srodowisko- realizuje w tym zakresie prawem przewidziane czynnosci,
w  szezegolnosei  rejestruje  sprawy , przygotowuje projekty pism w danej  sprawie, dba
0 terminowos$¢ zalatwiania spraw oraz kompletuje akta spraw.
W tym zakresie nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Ad Ib Problematyka spraw obejmujaca — sprawy z zakresu wydawania zezwolen
na wycinke drzew 1krzewoéw -  w sposob jasny i przejrzysty wskazuja na znajomosc
przepisOw prawa stosowanychpeosobg wykonujacaq zadania na powierzonym stanowisku.
Metryka spraw stanowi obowigzkowg czg$¢ akt spraw  administracyjnych 1jest na
biezaco aktualizowana. Tres¢ metryki wskazuje wszystkie osoby biorace udzial w
postgpowaniu, wskazuje osobg odpowiedzialng za przygotowanic projektu decyzji




wyslanie decyzji do adresata. Dokumentacja odzwierciedla przebieg zalatwiania spraw. Metryka
prowadzona jest w formie tabelarycznej, pisemnej, w ktorej odnotowywane sa poszczegolne
czynnosci w sprawie.
Metryka spraw zawiera:

— o0znaczenie sprawy,

— tytul sprawy,

— liczbg porzadkowa,

— date podjetej czynnosci,

— oznaczenie osoby podejmujacej dang czynnosc,

— okreslenie podejmowanej czynnosci,

— wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy.
Prowadzaca sprawy merytorycznie zatatwia dana spraweg, sporzadza —w tym zakresie
przewidziane czynnodci kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektow pism w danej sprawie, dba o terminowos¢ zatatwienia sprawy 1 kompletuje akta sprawy.

Nieprawidtowosci nie stwierdzono.
Nie zachodzi potrzeba wydania zalecen pokontrolnych.

Protoko! niniejszy zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisany po
uprzednim odczytaniu.

Nowa Wies Wielka, dnia 21.11.2012 1.

Elzbieta Jankgwska Agata Pachocka

Glowny specjalista ds. kontroli Inspektor ds ochrony srodowiska
zarzadcze)

Otrzymujg ;

1. Referat ds organizacyjnych
2. Stanowisko ds kontroli
zarzadczej.




