Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: OSrodek Sportu, Rehabilitacji i Rekreacji w Kaliszu.

Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Stosowanie instrukcji kancelaryjne;.

Zakres kontroli:

Kontrolg stosowania instrukcji kancelaryjnej przeprowadzono w zakresie:

1) Obowigzujacych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w jednostce organizacyjnej oraz ich
uzgodnienia i zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe.

2) Podstawy wprowadzenia w jednostce organizacyjnej ww. aktow.

3) Prawidlowosci stosowania instrukcji przez jednostke organizacyjna zgodnie z obow1qzujqcym1
przepisami wewnetrznymi.

Okres objety kontrola: - 2014 rok

Termin przeprowadzenia kontroli: od 03.12.2014 r. do 09.12.2014 r.

Narada pokontrolna odbyla si¢ w dniu: 19.12.2014 1.

Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne
2) Odpowiedz na wystapienie pokonpr_olne

Sporzadzita:
Szymczak Karolina
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PREZYDENT
MIASTA KALISZA

WKW.1711.35.2014

Kalisz, dnia A9 grudnia 2014 r.
Wystapienie pokontrolne

Pan

Mirostaw Przybyla

Dyrektor

Osrodka Sportu, Rehabilitacji i Rekreacji w Kaliszu

Dzialajac na podstawie § 26 ust. 1 Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Kaliszu
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 474/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27.10.2006 r. z pdzniejszymi
zmianami informuje, Ze przeprowadzona przez Wydzial Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miejskiego w Kaliszu
kontrola problemowa, w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w 2014 r., wykazata nieprawidtowosci

i uchybienia w badanej prébie dokumentéw, ktore sa wynikiem nieprzestrzegania instrukcji kancelaryjnej

/_\
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 13/2011 Dyrektora Osrodka Sportu, Rehabilitacji i Rekreacji w Kaliszu z

dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt Osrodka Sportu Rehabilitacji i Rekreacji w
Kaliszu.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. Na szesciu pismach na 113 kontrolowanych znak sprawy zostal nadany niezgodnie z zasada budowy

znaku sprawy, okreslona w Instrukcji kancelaryjnej, co narusza § 8 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjne;.
(strony 17-18, 22-23, 31 protokotu kontroli)

2. Na jednym piSmie wplywajacym i jednym dokumencie wlasnym na 113 kontrolowanych nie zostal

nadany znak sprawy, co narusza § 7 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej.

(strony 16, 18, 31 protokotu kontroli)



3. Jedno pismo wplywajace na 45 kontrolowanych, ktére wptynelo w formie elektronicznej, nie zostato
opatrzone pieczatka wplywu, nie zostalo zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym i nie posiadato

dekretacji, co narusza § 3 ust. 10 i § 4 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej.
(strony 20-21, 31 protokotu kontroli)

4. Formularze spisow spraw stosowane w poszczegOlnych dzialach zakladu réznity sie miedzy soba, co
spowodowalo w trzech przypadkach braki w poprawnym ich wypehieniu w zakresie danych dotyczacych
sprawy i utrudni¢ moze proces obiegu dokumentéw w jednostce oraz pdzniejsza archiwizacje. Ponadto
prowadzone spisy spraw zawieraly bledy w wypelnianiu rubryk spisu spraw w powiazaniu z dokumentacja

sprawy, co narusza § 7 ust. 1 i § 13 ust 2 Instrukcji kancelaryjnej.
(strony 16, 18-19, 22-23, 25, 27, 30 protokotu kontroli)
W zwigzku z powyzszym polecam:

1. Przestrzega¢ i nadzorowa¢ poprawno$¢ czynno$ci kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji
kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Zweryfikowa¢ przepisy kancelaryjno — archiwalne pod katem faktycznych potrzeb zaktadu i dokonac ich
aktualizacji.

S

Ponadto w celu zapobiezenia w przysziosci powstawaﬁﬁl/ ‘nieprawidiowos’ci, zobowiazuje Pana
Dyrektora do sprawowania samokontroli, zwigkszania nadzoru nad praca pracownikow oraz przestrzegania
przepisow kancelaryjnych.

W sprawach watpliwych nalezy zasigga opinii radcy prawnego i konsultowac si¢ z pracownikami

Archiwum Panstwowego.

O sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy powiadomié

mnie w terminie nieprzekraczalnym do dnia 31 stycznia 2015 r.
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Prezydent Miasta Kalisza

o
W nawigzaniu do pisma WKW.1711.35.2014 z dnia 19 grudnia 2014 r. dotyczacego wynikéw
kontroli w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w 2014r. uprzejmie informuje, ze wszelkie
nieprawidlowosci i uchybienia wykazane w trakcie kontroli zostaiy usuniete.
Ponadto z kierownikami i merytorycznie odpowiedzialnymi pra\cé"wnikami odbyto sie dodatkowe
szkolenie, na ktdrym oméwiono wyniki kontroli i zobowigzano ich do bezwzglednego przestrzegania
zaleceri oraz wiasciwego stosowania przepiséw w zakresie prowadzenia dokumentacji kancelaryjne;j,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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