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PROTOKOL

7z kontroli wewnetrznej przeprowadzonej w dniu 11 grudnia 2012 r. na stanowisku pracy
Pani Anity Wysoty — glownego specjalisty ds. zamowien publicznych, aktywizacji gospodarcze;
i spraw lokalowych, zgodnie z planem kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy Nowa
Wies Wielka na 2012 rok.

Kontrole przeprowadzila :
1. Jankowska Elzbieta — gtdéwny specjalista ds. kontroli zarzadcze;

Przedmiotem kontroli obj¢to : dokumentacje stanowigca stosowanie instrukcji kancelaryjnej
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.
1. W s$wietle ogblnych dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny 1 terminowy kontrola objeto;

- sprawy z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Na podstawie art. 66a ustawy zdnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postgpowania

administracyjnego (Dz. U. Nr 98 z 2000 poz. 1071, z poz. zmn w zwiazku z Rozporzadzeniem
Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz. U.z 2012 1. poz.250) z dnia 07 marca 2012 r. sprawy z zakresu - wydawanych zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych - objete kontrola, w sposéb zgodny z w/w przepisem
jest stosowany.
Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych jest stosowana stanowi obowiazkowa czgs¢
sprawy i jest na biezaco aktualizowana. Metryka sprawy prowadzona jestw formie pisemne;j.
Kontrolowana  dokumentacja odzwierciedla przebieg zalatwianych spraw, wykonywanie
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwianych spraw oraz gromadzenie
dokumentow, zgodny z chronologig zawarta w metryce spraw.

Metryka spraw zawiera;

— oznaczenie sprawy,

— tytul sprawy,

— liczbg porzadkowa,

— date podjete] czynnoscei,

— oznaczenie osoby podejmujgce] dana czynnosc,

— okreslenie podejmowanej czynnosci

— wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy.

Stanowisko pracy obstugiwane przez Pania Anite Wysote zalatwiajacq sprawy z zakresu
wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych - realizuje w tym zakresie prawem
przewidziane czynnosci, w  szczegdlnosci rejestruje  sprawy , przygotowuje projekty pism
w danej  sprawie, dba o terminowo$¢ zalatwiania spraw oraz kompletuje akta spraw.

W tym zakresie nieprawidtowosci nie stwierdzono.
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Nie zachodzi potrzeba wydania zalecen pokontrolnych.

Protokol niniejszy zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po

uprzednim odczytaniu.

Nowa Wie$ Wielka, dnia 11.12.2012 1.

Corl

Elzbieta Jankowska
Glowny specjalista ds. kontroli
zarzadcze]

Otrzymuja:
1. Referat ds organizacyjnych.
2. Stanowisko ds kontroli
zarzadczej.
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Anita Wysota
Gloéwny specjalista ds. zamoéwien pub.
aktyw. gospod. i sp. lokalowych




