Krakéw, dnia 26 czerwea 2015 r.

ZALECENIA POKONTROLNE

Podmiot kontrolowany:  Oddziaty I — IV Strazy Miejskiej Miasta Krakowa, Referat
Koordyracji Stuzby, Referat Koatroli Odpadow, Referat Profilaktyki.

1. Przedmiot kontroli:

»POBIERANIE, EWIDENCJONOWANIE | PRZECHOWYWANIE
NOTATNIKOW SLUZBOWYCH - OBIEG DOKUMENTACJI Z UWZGLEDNIENIEM
ZASAD OKRESLONYCH W REGULACJACH WEW NETRZNYCH”

Celem weryfikacji poprawnos$ci pobierania, ewidencjonowania, oraz przechowywania
notatnikdw  stuzbowych czynnosciami  kontrolnymi objeto  wytworzong w  jednostce
dokumentacjs w 2014 roku w tym: Rejesry ,,Notatnikéw stuzbowych”, notatniki stuzbowe,
Kartcteke drukow stuzbowych.

2. Termin kontroli: 1 luty - 31 marzec 70’1/ 4r.

< Sy
3. Dokonane ustalenia: %‘j)v %7

Czynnosci kontrolne polegaty ne weryfikacji wypetniania obowigzkéw zwigzanych
z wydawariem, ewidencjonowaniem. prowadzeniem oraz przechowywania notatnikow
sluzbowych, a takze Rejestrow notatnikow stuzbowych i wykonaniem czynnosci kontrolno
- nadzorczych przez Naczelnikéw Oddziatow oraz Kierownikéw Referatow. Sprawdzono
plerwsze strony tytulowe, wszystkich 2654 notatnikéw stuzbowych wykorzystywanych przez
straznikow  w  roku 2014 oraz 7 Rejestry notatnikéw stuzbowych prowadzone
na poszczegdlnych Oddziatach/Komérkach Organizacyjnych.

W oceniz uwzgledniono:
1. Obieg nowych drukéw
A. pooieranie notatnikow z Referatu Gospodarczo-Technicznego.,
B. dokumentowanie przydziatu w poszczegdlnych komorkach,
C. przechowywanie notatni<dw prrygotowanych do wydania i ich zabezpieczenie przed
dostepem oséb nieuprawnionych.
2. Prowadzenie Rejestru ,,Notatnikéw Stuzbowych”
A. ewidencje Rejestru,
B. kompletnos¢ wszystkich rubryk,
C. kolejros$¢ wpiséw (chronologia cat wydania notatnikow),
D. wydanie nowego notatnike, pom mo niezwrdcenia wyclanzgo poprzednio,
E. zzodnos¢ wydanych notatnikdw z rejestrem,
F. realizacje zaleceri pokontrolnych z dnia 24 pazdziernika 2013 r., w zakresie wpisania
rejestru. do elektronicznego rejestru spraw oraz nadanie numeracji zgodnie z wykazem
klasyfikacyjnym wykazu akft,
3. Komplztnos¢ zapisdéw na stronie tytulowsj prowadzonego notatnika
A. pieczié nagtowkowa Oddziatu/K omoérki Organizacyjnej Strazy Miejskie;,
B. numer pod ktorym notatrik zarejestrowano w ,,Rejestrze Notatnikow Stuzbowych”,



C. stopien, imie i nazwisko oraz numer legitymacji stuzbowej straznika, ktéremu notetnik
przydzielono,
D. data rozpoczecia i zakonczenia dokonywania wpisow,
E. potwierdzenie faktu wydania notatnika przez wbicie pieczatki imiennej i zlozenie
podpisu/parafy.

4, Przechowywanie zdanych nctatnikéw 1 ich zabezpieczenie przed dostgperm o0sob
nieuprawnionych.

5. Przechowywanie przez straznikow biezacych notatnikéw i ich zabezpieczenie przed
dostepem 0s6b nieuprawnionych.

6. Inne uwagi.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze notatniki stluzbowe na potrzeby
calej jednostki zamawiane sa przez Referat Gospodarczo-Techniczny po ustaleniu ilosci
pobranych notatnikéw w poprzednich latach. Dostarczone do jecnostki notatniki nie posiadaje
numeréw kolejnych, okladka rnotatnika i strona tytulowa zawiera te same pozycje
do wypetnienia. Numerowane kartki notatnika shuzbowego polgczone sa za porrocag dwioch
zszywek. Dostarczone do jednostki notatniki, przechowywane s3 w ramykanym
pomieszczeniu, a ich ilo§¢ wprowadzana jest w kartoieke.

Pracownik Referatu Gospodarczo-Technicznego wydajacy notatniki stuzbows, faki
wydania okreslonej ilosci notarnikéw stuzbowych, zapisuje w zeszycie wydawania drukow.
a nastepnie wydang ilo$¢ odnotowuje si¢ w kartotece, vpisujac: datg, komorke organizacyjne
oraz ilo$ci wydania notatnikow. Wpisy w kartotece okreslaja wydawane ilosci notatnikéw
i sa niezbedne do okreSlenia liczby notatnikéw zgromadzonych w magazynis oraz
udokumentowanie rozchodu ze stanu magazynu.

Pobieranie notatnikow z magazynu nie jest okre¢lon: poprzez zadne regulacje wewnetrzre.
Notatniki pobierane sg z Referatu Gospodarczo-Technicznego przez straznikdw, osoby
funkcyjne, ale roéwniez przez pracownikow cywilnych (w tym pracownika Referatu
Zaopatrzenia, ktory dostarczal notatniki na Oddziatl 111 Nowa Huta). Pracownik Referatu
Gospodarczo-Technicznego wydajacy notatniki stazbowe, fakt wydania okreslonej ilosc
notatnikéw shuzbowych (pobierajacy okresla zadana ilos¢) odnotowuje w zeszycie wydawanie.
drukéw (wpisuje date, ilo§¢ i nazwisko pobierajaccgo), a osoba pobierajagca nctatniki,
potwierdza otrzymana ilo$¢ poprzez zlozenie podpisul.

Notatniki po dostarczenia do wilasciwego Oddziatw/Komoérki — Organizacyjnej,
w wiekszosci komorek nie sg liczone przed umieszczeniem ich w zamykanych szafach (tylke
Kierownik Referatu Kontroli Odpadow oswiadczyl, ze weryfikuje ilo$¢ przyniesionyck.
notatnikow).

Ustalono, ze nie dokonuje sie¢ rozliczen pobranych notathikow, sa one traktowane jake
druki (nie posiadaja zadnej numeracji), nikt nie weryfikuje ilosci pobranych notatnikéw
z Referatu Gospodarczo-Technicznego z faktyczna liczba notatnikéw zarejestrowanych.
wykorzystywanych w stuzbie oraz docelowo przekazanych do archiwum zakladowego.

Notatniki po dostarczeniu do w poszezegdlnych Oddzialow/Komorek Organizacyjnych,
moga znalez¢ sie w posiadaniu straznikow bez ich rejesiracji, poniewaz nie wszyscy wydajacy
notatniki shuzbowe maja dostep do Rejestréw Notatnikow Stuzbowych. Rejestry notatnikéw
stuzbowych prowadzone sg przez bezposrednich przetozonych, ktorzy nie przebywajg caty czas
w stuzbie, wiec moze dochodzi¢ do sytuacji, w ktorych notatniki moga zosta¢ wydane bez
zarejestrowania przez innego Kierownika Referatu, jego zastepce, dyzurnego Oddziatu lub
pobrane osobiscie przez straznika w Referacie w UMK, (kilka notatnikéw w trakcie kontroli
znajdowalo sie w szafie do ktorej dostep majg straznicy). Nalezy zaznaczy¢, iz nie furkcjonuje
rowniez zaden sposob przekazywania informacji o wydaniu notatnika bez rejestracii.
a obowigzujgce regulacje wewnetrzne w tym zakresie aie uwzgledniajg opisywarej sytuacji.

[



Cziatanie takie, chocby czesciowo uzasadnione z uwagi na brak mozliwosci odprawienia
straznika do stuzby bez notatnika, budzi zastrzezenia.

Nalezy zaznaczy¢, ze w trakcie prowadzenia kontroli i przegladania zawartosci szafek
na notatniki stuzbowe w Oddziale IV Podgérze ujawniono jeden czysty, niezarejestrowany
notatnik stuzbowy (nie ustalono okolicznos$ci posiadania notatnika przez straznika).

Obowigzujace w  jednostce regulacje, naktadaja na bezposrednich przelozonych
wydajacych notatniki stuzbowe straznikom, obowigzek prewadzenia Rejestrow Notatnikow
Stuzbowych. Jak ustalono w trakcie przedmiotowej kontroli w uzytku w  roku 2014
w jednostce znajdowato sie 27 takich rzjestrow, w ktorych na stronach tytutowych ujawniono
w sumie §4 uwagi. Stwierdzono réownicz 1 przypadek, (w Referacie Koordynacji Stuzby), nie
zargjestrowania Rejestru Notatnikéw Shuzbowych w Wydziale Organizacyjnym w Rejestrze
Ewidencji Rejestrow.

Prowadzacy Rejestry Notatnikédw Shizbowych (O-I Srodmiescie/4, O-11 Krowodrza/3,
C-IIl Nowa Huta/3, O-IV Podgdrze/5) umieszczajac na stronie tytulowej nazwe
~Referatuw/Sekeji” nie stosowal: si¢ do nazewnictwa komérek okreslonych w Zarzadzeniu
Nr 98/PK/1? Komendanta Strazy Miejskizj Miasta Krakowa z dnia 20 grudnia 2013 roku
w sprawie okreslenia szczegdtowej structury organizacyjnej Strezy Miejskiej Miasta Krakowa;
zakresu dzialania poszczegdlnych komidrek oraz zakresu zadan realizowanych przez osoby
zajmujace samodzielne stanowiska; symboli literowych stosowanych do celow kancelaryjnych
w zakresie nazw wyodrgbnionych komodrek organizacyjnych. Na Rejestrach nie umieszczono
wymaganej pieczeci firmowej komoérki prowadzacej Rejestr (O-1 Srédmiescie/5,
C-1I Krowcidrza/4, O-1II Nowa Huta/6, O-1V Podgdrze/7. Referat Koordynacji Stuzby/l,
Referat Kontroli Odpadaow/1, Refzrat Profilaktyki/1).

W trakcie kontrol: stwierdzono, iz 6 Rejestréw nie zostalo zatwierdzonych przez
wlasciwego Z-ce Komendanta (O-1 Srédmiescie/l, O-IV Pocgoérze/d, Referat Koordynacii
Stuzby/1).

Stwierdzono réwniez 18 przypadkéw ( O-1I Krowodrza/4, O-III Nowa Huta/7,
C-IV Podgorze/6, Referat Profilaktyki/l) nie wyrejestrowanie przedmiotowych Rejestrow
z Rejestrun Ewidencji Rejestréw prowadzonej przez Wydzial Organizacyjny. Ujawniono
rowniez przypadki braku liczby dokonanych wpisow oraz brak pieczatki wplywu.

W trakcie przedmiotowe] kontroli, ujawniono szereg bledow w  sposobie
prowadzenia/‘wypelniania przedmiotowych rejestréw (382 uwagi: O-I  Srodmiescie/73,
C-1I Krewodrza/68, O-11T Nowa Huta/71, O-1V Podgérze/152, Referat Kontroli Odpadow/18).

155 uwag dotyczylo rozbieznosci we wpisanych datach wydawania notatnikow, ktora byta
pdzniejsza niz data rozpoczecia notatnikow (O-1 Srodmiescie/12, O-I1 Krowodrza/47,
C-1IT Nowa Huta /31, O-IV Podgdrze/S7, Referat Koordynacji Shuzby/8). Stwierdzono réwniez
59 uwag dotvczacych wpisywania daty zdania notatnika, 30 rieprawidlowosci dotyczylo braku
dat  (O-II Nowa Huta/l, O-IV  Podgorze/27, Referat Kontroli Odpadéw/2),
a 29 przypadkach stwierdzono wpisanic blednej daty (O-I Srédmiescie/11, O-II Krowodrza/2,
C-1IT Nowa Huta/11, O-IV Podgorze/3, Referat Kontroli Odpadéw/2). Ujawniono réwniez
32 przypadki (O-III Nowa Huta/3, O- 'V Podgérze/27. Referat Kontroli Odpadow/2) braku
potwierczenia w Rejestrze faktu przyjecia zwracanego notatnika.

Liczne  zastrzezenia  wrbudzilo  réwniez  stosowanie  poprawek — niezgodnie
z obowijzujacymi wytycznymi. Stosowano ,nadpisywanie” na blednych wpisach,
bzz stosowania skreslen, parafki oraz prawidtowego wpisu obok, uzywano réwniez korektora
(121 uwag: O-1 Srodmiescie/d5, O-11 Krowodrza/14, O-111 Nowa Huta/18, O-IV Podgoérze/33,
Referat Koordynacji Stuzby/S, Referat FLoniroli Odpadéw/6).

Nieprawidlowosci dotyczyly rowriez dokonywaria kolejnosci wpisow w Rejestrach
(chronologia dat wydania notatnikéw). Ujawniono 243 przypadki (O-I Srédmiescie/80,
C-II Krowodrza/23, O-III Nowa Huta/ 110, O-1V/26, Referat Koordynacji Stuzby/1, Referat



Kontroli Odpadow/3) wpisania wydania w rejestrze ko ejnego notatnika z datg wezesnieszg.
niz uprzednio wpisany wydany notatnik.

Razacym przykladem nie przestrzegania obowigzujacych regulacji w tym zakresie jest
ujawnione 8 przypadkow (O-II1 Nowa Huta/6, O-IV Podgorze’2) wpisania i zarejestrowanie,
notatnika w Rejestrze, dopiero po jego zakonczeniu i zdaniu przez straznika oraz stwierdzony
1 przypadek ujawniony w Oddziale III Nowa Huta, gdz e rozpoczety notatnik w dniu 15 maje.
2013 zostat zarejestrowany po uplvwie 16 miesigcy w rejestrze z 2014 roku. Ustalono rowniez.
iz w Oddziale IV Podgorze, 17 notatnikow zostalo zarejestrowanych podwdjnie
w dwdch roznych Rejestrach.

Stwierdzono 308 przypadkow (O-1 Srodmiescie/¢9, O-I1 Krowodrza/89, O-III Nows
Huta/96, O-IV Podgdrze/45, Referat Koordynacji Shuzby/5, Referat Kontroli Odpadéw/4)
wydania nowego notatnika, pomirno ni¢ zwrécenia wydanego uprzednio. Ujawnicno 16wriiez.
przypadki niezgodno$ci nadanych numeréw z Rejestru z naniesionymi numerami
w notatnikach stuzbowych oraz dwukrotnego wpisywania notatnikow w ten sam rejestr
z innymi numerami lub nadania numeracji niezgodnie z Rejestren.

Dokonujac przedmiotowej kontroli zwrécono uwaye na realizacje zalecen pokontrolnych.
z dnia 24 pazdziernika 2013 r. w sprawie wpisania Rejestrow do elektronicznego rejestru spraw
oraz nadanie numeracji zgodnie z wykazem klasyfikecyjnym wykazu akt.

W trakcie prowadzonej koniroli stwierdzono, ze Naczelnicy Oddzialow i Kierownicy
Referatéow w wickszosci przypadkow nie stosowali sie do wydanych zalecen pokontrolnych.
Na 27 skontrolowanych Rejestrow notatnikow stuzbowych, stwierdzono 16 przypadkow
(O-1 Srédmiescie/S, O-II1 Nowa Huta/7, O-IV Podgérze/2, Referat Koordynacii Stuzby/I,
Referat  Profilaktyki/l)  dotyczacych  nie  wpisania  przedmiotowych  Rejestrow
do elektronicznego Rejestru Spraw (ksiazki korespondencji) i nie naniesieniu numeracji
zgodnie z wykazem klasyfikacyjnym akt.

Dokonujgc przedmiotowej kontroli, sprawdzono zapisy stron tytulowych, wszystkich 2654
notatnikéw  stuzbowych  wykorzystywanych  przzz  straznikéw w2014 roku
w poszezegdlnych Komorkach Organizacyjnych, stwierdzajae w sumie 1186 przypadkow nie
przestrzegania przez wydajacveh 1 prowadzacych notatnik, Instrukeji w sprawie zasad
ewidencjonowania, prowadzenia oraz przechowywenia notatnikow stuzbowych przez
straznikéw Strazy Miejskiej Miasta Krakowa stanowiacej zalacznik do Zarzadzenie
Nr 55/70/11 Komendanta Strazy Miejskiej Miasta Krakowa z dnia 24 sierpnia 2011 r

Stwierdzono 106 uwag przypadkéw braku w notatniku wymaganej pieczeci nagldwkowe;
Komoérki Organizacyjnej (O-1 S$rédmiescie/2, O-11 Krowodrza/l, O-III Nowa Futa/11,
O-1V Podgorze/59, Referat Koordynacji Stuzby/32, Referat Kontroli Odpadow/1). Ponadtc
w Referacie Koordynacji Stuzby stwierdzono 13 przypadkéw uzycia pieczeci nagldwkowe;
jednostki, a nie jak stanowi obowigzujaca regulacja wewnetrzra, pieczeci Komorki
Organizacyjnej. W tym miejscu podkresli¢ nalezy, iz uwagi w zakresie braku w nctatniku
wymaganej pieczeei nagtowkowej Komorki Organizacyjnej dotvezyly wszystkich notatnikéw
wydanych w Referacie Koordynacji Stuzby.

Ujawniono rowniez 24 przypadki (O-I S-édmiescie/l7,  O-I  Krowodrza/4,
O-1V Podgoérze/3) stosowania poprawek niezgodnic z wytycznymi, ,.nadpisywano” auraery
na blednych wpisach, bez stosowania skreslen, parafki oraz prawidtowego wpisu obok.

Liczne uwagi dotyczyly wpisywania stopnia, imienia i nazwiska straznika, ktéremu
wydano notatnik stuzbowy (511 uwag: O-I Srédmiesciz/91, O-I1 Krowodrza/34, O-1I1 Nowe.
huta/85, O-IV Podgbrze/171, Referat Koordynacji Stuzoy/? 2 Referat Kontroli Ocl.,padow/%).
Zdecydowana wiekszo$¢ zastrzezen dotyczyla wpisywania nazwiska pismem zwyklym, a nie
technicznym (drukowanym). Inne ujawnione uwagi, to przypadki braku stopuia, imienia
i nazwiska, nr legitymacji stuzbowej.



W ramach kontroli, sprawdzonc rowniez kompletno$¢ oraz poprawnos$¢ sposobu
dokonywania przez straznikéw wpisywania dat rozpoczscia i1 zakonczenia notatnikéw
stuzbowych, umieszczarych na stronach tytutowych notatnikéw stuzbowych.

Stwierdzono w sumie 260 uwag dotyczgcych blednego wpisania daty lub jej braku
(O-1 Srodmicscie/92 O-11 Krowodrza/b1l, O-II1 Nowa Hute/41, O-IV Podgérze/43, Referat
Koordyracji Stuzby/19, Referar Kontroli Odpadéw/3, Referat Profilaktyki/1).

Kolejrniym elementem prowadzonej kontroli notatnikow stuzbowych, bylo sprawdzenie,
cry bezposredni przelozeni wydajac notatniki stuzbowe, dokonujg potwierdzenia faktu
wydania tych: notatnikéw przez wbicie pieczatki imienngj i ztozenie podpisu/parafy.

Ujavmiono 290 uwag (O-I Srédmiescie/206, O-11 Krowodrza/18, O-III Nowa Huta/18,
C-IV  Podgorze/42, Referat Koordynacji Shuzby/13, Referat Kontroli Odpadéw/3)
dotyczacych: braku wymaganej pieczatki, braku podpisu, uzycia pieczatki imiennej
Kiercwnika Referatu przez osobg nicuprawniona.

Znaczaa ilo$¢ uyjawrionych niepravidlowoscei w tym zakresie, czyli 230 z ogolnej liczby
290 stanowilo uzycie pieczatki imennej Kierownikow Referatdéw przez inne osoby
(O-1 Srédmieseie/175, O-11 Krewodrza/ 14, O-IIT Nowa Huta/8, O-1V Podgoérze/32, Referat
Kontroli Odpadéw/1) i dotyczylo okresu I potrocza 2014 r. w pdzniejszym okresie, w drugim
pdtroczu 2014 r. takie przypadki miaty charakter incydentalny.

W trakcie prowadzenia przedmiotowej kontroli nie stwierdzono zastrzezen w zakresie
przechowywania 1 zabezpieczenia wdanych notatnikéw stuzbowych. We wszystkich
kontrolowar.ych ~ Oddziatach/Komérkach ~ Organizacyjnych  zdane  notatniki  byly
przechowywane w zamykanych szafach. do ktorych dostep miaty tylko osoby uprawnione.

Nalezy zaznaczy¢, ze notatniki stuzbowe prowadzone sg zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami wewnetrznymi w okreslonym roku kalendarzowym, nowe notatniki wydawane
sa do stuzby w dniu | stycznia lub picrwszym dniu stuzby tego miesigca, a konczone
niezaleznie od ilosci zapisanych kart po shuzbie 31 grudnia. Zdane notatniki z catego roku
wraz z Rejestrami notatnikdw sturbowych, przechowywane sg przez bezposrednich
przetozonych przez caly kolejny rok i zdawane sg do archiwum zakladowego po jego
zakonczeniu, czyli po uplywie dwéch latach. W tym czasie sg wydawane i wykorzystywane
przez straznikdw: do przestuchan w sprawie ujawnionych wykroczen, do sporzadzenia
notatek stuzbowych, celem dokonania kserokopii interwencji dla Policji, Sadu, itp., niestety
w  regulacji wewnetrznej w sprawie zasad ewidencjonowania, prowadzenia oraz
przechowywania notatrikow shuzbowych, brak zasad dotyczacych wydawania w takich
przypadkach straznikom zapisanych notatnikéw stuzbowych, brak réwniez jest wskazanego
sposcbu dokumentowania tege wydawania, w rejestrach takze brak odpowiednich tabel
umozliwiajacych odnotowanie numeru udostepnionego notatnika, daty, imienia i nazwiska
pobierajacegn notatnik oraz daty zwrotu i potwierdzenia jego przyjecia.

Sorawdzony zostal roéwniez, sposob przestrzegania przez straznikow regulacji
wewnetrznych w zakresie przechowywania po shuzbie notatnikéw stuzbowych w miejscu
wyznaczonym przez przetozonych. W ramach tych dziatan na Oddziale III Nowa Huta
stwierdzono, ze w szafce na dokumenty jednego ze straznikow, pod jego nieobecnosé
w stuzbie znajdowaly sie dwa notatiiki, biezacy i zakonczony, ktéry nie zostal zdany
i tozliczony w Rejestrze z roku 2015.

Ujawmiono rowniez przypadki wpisania przebiegu calej stuzby z roku 2015 w notatniku
z roku 2014, a takze wpisywanie notatnikow z roku 2015 do niezakonczonego Rejestru
notatnikow stuzbowych z roku 2014.



4. Zalecenia:

Biorac pod uwage powyzsze ustalenia, poczynione w trakcie przedmiotowsj kontroli,
zobowigzuje:

Naczelnikéow Oddzialéw I-IV, Naczelnika Wydzialn Dowodzenia, oraz Kicrownikow:
Referat Kontroli Odpadéw i Feferat Profilaktyki do:

> realizowania wydawanych zalecen pokontrolriych,

> przestrzegania Zarzadzenia Nr 4/08 Komerdanta Strazy Miejskiej Miasta Krakowe.
z dnia 18 stycznia 2008 r. w sprawie zasad prowadzenia ewidencji rejestrow w Strazy
Miejskiej Miasta Krakowa, ze zwroceniem szczegélnej uwagi na dopehnienie
obowiazku ich prawidtowej rejestracji, prowadzznia oraz kompletnosci i poprawnosci
wymaganych wpisow po ich zakoficzeniu,

> przestrzegania aktualnie obowiazujacego Zarzadzenia Komendanta Strazy Miejskie)
Miasta Krakowa w sprawie zasad ewidencjonowania. prowadzenia oraz
przechowywania notatnikéw stuzbowych przez strazaikow Strazy Miejskiej Miaste
Krakowa i prowadzenie wlasciwego nadzoru w tym zakresie nad Kierownikami
Referatow,

ponadto, z uwagi na ujawnione nieprawidlowosci i planowane zmiany w wydawanit.
i rozliczaniu sie z wykorzystanych notatnikéw shuzbovych polecam:

e przeprowadzenie szczegdlowej analizy w zakresie ilosci posiadanych notatnikow
stuzbowych we wszystkich Oddziatach/Komorkach Organizacyjnych i pisemne
przekazanie o$wiadczen dotyczacych ich ilosci (sten na dzien 30 czerwca br.).
ze wskazaniem: ilosci czystych (do zarejestrowania i wydania), zarejestrowanych.
— zapisanych i zdanych bezposrednim przetozonym (wraz z kserokopiy Rejesiréw
notatnikdw stuzbowych) oraz iloscig notatnikéw wykorzystywanych aktualnie
w sluzbie przez straznikow, termin realizacji 10 lipca br.,

o skontaktowanie si¢ niezwlocznie z Kierownikiem Referatu Gospodarcze
—Technicznego, celem ustalenia terminu (w okresie od 1 do 31 lipca) 1 sposobu.
zwrotu czystych, pobranych wezesniej nctatnikéw stuzbowych oraz ustalenie
mozliwosci 1 zasad ich ponownego pobrania, zgodnie z plarowanym
wprowadzeniem zmiany w sposobie pobicrania i rozliczania notatnikéw
stuzbowych,

e przeprowadzenie szczegdlowej weryfikacji wszystkich notatnikow stuzbowych
i Rejestrow notetnikow  stuzbowych wykorzystywanych w  r1oku 2012
w poszczegOlnych Oddziatach/Referatach pod katern uwag ujawnionych w trakcie
przedmiotowej kontroli oraz poinformowanie wlasciwych Zastepcow k.omendante
w terminie o jej wynikach.

Kierownikow Komérek Organizacyjnych prowadzacych rejestry do:

> przestrzegania zapisow Zarzadzenia Nr 4/08 Komerndenta Strazy Miejsidej Miaste
Krakowa z dnia 18 stycznia 2008 r. w sprawie zasad prowadzenia ewidenc]i rejestréw
w Strazy Miejskiej Miasta Krakowa, ze szczegélnym zwréceniem —uwag;
na kompletnosci wymaganych wpisow przy rejestracji poszczegolnych Rejestréw oraz
wyrejestrowaniu po ich zakonczeniu.

€



Kierownika Referatu Gospodarczo-T2chnicznego do:

3> wrrowadzenia planowanych zmian w sposobic wydawania notatnikéw stuzbowych
(ich znakowania), wyznaczenie¢ terminéw zwrotu pobranych wczesniej notatnikdw
preez poszezegdlne Oddzialy/Ilomérki Organizacyjne (termin realizacji do 31 lipca
kr.), wprowadzenie stosownych zmian w prowadzonej dokumentacji,

» ustalenie zasad zakupu zszywanych notatnikéw stuzbowych, po wykorzystaniu
notatnikéw posiadanych obecnie na stanie.

Zastgpcéw Komendanta ds. operacyjnych i ds. prewencji do:

» rozwazenia ewentualrego dokonania zmian w  obowigzujacym  Zarzadzeniu
Komendanta Strazy Miejskiej Miasta Krakowa, w sprawie zasad ewidencjonowania,
prowadzenia oraz przechowywania notatnikéw stuzbowych przez straznikéw Strazy
Miejskiej Miasta Krakowa w zalresie:

o doprecyzowania/modyfikacji obiegu notatnikow stuzbowych, w tym rozwazenia
zmian odnognie wygladu notataika (oktadki i 1 strony tytulowej), oraz sposobu
vwprowadzenia do obiegu i rozliczania si¢ z pobrarych notatnikow,

o umozliwienia prowadzenia jednego Rejestru notatnikéw stuzbowych dla dwoch
leferatow w obrebie tego samego Oddziatu (kontrola wykazata taki przypadek
vs roku 2015 na Oddziale I $rédmiescie),

o dostosowania zapiséw dotyczacych wydawania 1 zwrotu wykorzystanych
notatnikow pod nicobecnc$¢é bezposrednich przelozonych (w trakcie kontroli
viykazano, ze notatniki wycaja Kierownicy innych Referatow, dyzurni Oddziatléw
nie posiadajacy dostepu do Rejestrow, a notatniki wydawane sg bez rejestracyi),

o wprowadzenie wymogu dokumentowania faktu wypozyczania straznikom przez
tezposrednich przetozonych, notatnikoéw zakonczonych i zdanych wezesniej oraz
wiprowadzenie  zmian/mcdyfikacje  Rejestrow  notatnikow  stuzbowych,
umozliwiajagcych odnotowariie takiej czynnosei

5. Odpowieilzialno$¢ za realizacj¢ zalecer pokontrolnych:

Kierewnik Referatu Gospodarczo - Technicznego
Kiercwnik Referatu Konrtroli Odpaddw

Kierewnik Referatu Profilaktyki

Naczelnicy Oddziatow 1 - TV

Maczelnik Wydziatu Organizacyjnego

Maczelnik Wydziatu Dowodzenia

Naczelnik Wydzialu Prawnego i Kontroli Wewngtrzne;j
Zastepca Komendanta ds. operacyjnych

Zastenca Komendanta ds. prewecji

6. Termin realizacji zalecen pokontrolnych: 31 lipiec 2015 r.
7. Termin przedlozenia pisemnych informacji z realizacji niniejszych zalecen:

3 sierpien 2015 r.
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