
Dokumentacja z przebieeu kontroli

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

Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

Zakres kontroli:

Kontrole stosowania instrukcji kancelaryjnej przeprowadzonó w zakresie:
1) Obowiazujacych przepisów kancelaryjno-archiwalnych w jednostce organizacyjnej oraz ich

uzgodnienia i zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe.
2) Podstawy wprowadzenia w jednostce organizacyjnej ww. aktów.
3) Prawidlowosci stosowania instrukcji przez jednostke organizacyjna zgodnie z obowiazujacymi

przepisami wewnetrznymi.

Okres objety kontrola: - 2014 rok

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

Narada pokontrolna odbyla sie w dniu: 19.12.2014 r.

Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne

2) Odpowiedz na wystapienie pokont~olne

Sporzadzila:
Szymczak Karolina



PREZYDENT
MIASTA KALISZA

WKW.1711.35.2014

Kalisz, dnia AC3 grudnia 2014 r.
Wystapienie pokontrolne

Pan

Miroslaw 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 pózniejszymi

zmianami informuje, ze przeprowadzona przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Kaliszu

kontrola problemowa, w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w 2014 r., wykazala nieprawidlowosci

i uchybienia w badanej próbie dokumentów, które 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 skladnicy akt Osrodka Sportu Rehabilitacji i Rekreacji w

Kaliszu.

W wyniku kontroli stwierdzono:

l. Na szesciu pismach na 113 kon~olowanych znak sprawy zostal nadany niezgodnie z zasada budowy

znaku sprawy, okreslona w Instrukcji kancelaryjnej, co narusza § 8 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej.

(strony 17-18,22-23,31 protokolu 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 protokolu kontroli)



3. Jedno pismo wplywajace na 45 kontrolowanych, które wplynelo w formie elektronicznej, nie zostalo

opatrzone pieczatka wplywu, nie zostalo zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym i nie posiadalo

dekretacj i, co narusza § 3 ust. 10 i § 4 ust. 2 Instrukcj i kancelaryjnej.

(strony 20-21,31 protokolu kontroli)

4. Formularze spisów spraw stosowane w poszczególnych dzialach zakladu róznily sie miedzy soba, co

spowodowalo w trzech przypadkach braki w poprawnym ich wypelnieniu w zakresie danych dotyczacych

sprawy i utrudnic moze proces obiegu dokumentów w jednostce oraz pózniejsza 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 protokolu kontroli)

W zwiazku z powyzszym polecam:

1. Przestrzegac i nadzorowac poprawnosc czynnOSCI kancelaryjnych prowadzenie dokumentacji

kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Zweryfikowac przepisy kancelaryjno - archiwalne pod katem faktycznych potrzeb zakladu i dokonac ich

aktualizacji.

Ponadto w celu zapobiezenia w przyszlosci powstawaniu nieprawidlowosci, zobowiazuje Pana

Dyrektora do sprawowania samokontroli, zwiekszania nadzoru nad praca pracowników oraz przestrzegania

przepisów kancelaryjnych.

W sprawach watpliwych nalezy zasiegac opinii radcy prawnego i konsultowac sie z pracownikami

Archiwum Panstwowego.

o sposobie realizacji wniosków pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy powiadomic

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

W nawiazaniu do pisma WKW.1711.35.2014 z dnia 19 grudnia 2014 r. dotyczacego wyników

kontroli w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w 2014r. uprzejmie informuje, ze wszelkie

nieprawidlowosci i uchybienia wykazane w trakcie kontroli zostaly usuniete.

Ponadto z kierownikami i merytorycznie odpowiedzialnymi praCclwnikami odbylo sie dodatkowe

szkolenie, na którym omówiono wyniki kontroli i zobowiazano ich do bezwzglednego przestrzegania

zalecen oraz wlasciwego stosowania przepisów w zakresie prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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Siedziba Glówna
ul. Lódzka 19-29

tel. :(062) 767-10-08 fax: (062) 757-32-68
sekretariat@osir.kalisz.pl

'", NIP 618-004-30-07
Konto: Bank Spóldzielczy Ziemi Kaliskiej 22 8404 0006 2004 0022 9687 0001

Hala Kalisz Arena
ul. H. Sawickiej 22-24
tel.: (062) 598-27-30
fax: (0-62) 598-27-27
arena@osir.kalisz.pl


