Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Szkola Podstawowa Nr 2 im. Jana Pawla II w Kaliszu.

Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Stosowanie instrukcji kancelaryjne;.

Zakres kontroli:

Kontrol¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej przeprowadzono w zakresie:

1) Obowiazujacych 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 obowiazujacymi
przepisami wewngtrznymi.

Okres objety kontrola: - styczen, luty 2014 r.

Termin przeprowadzenia kontroli: od 11.03.2014 r. do 14.03.2014 r.

Narada pokontrolna odbyla si¢ w dniu: 10.04.2014 r.
Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne
2) OdpowiedZ na wystapienie pokontrolne
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Kalisz, dnia M kwiecien 2014 r.

Wystapienie pokontrolne

Pani
Janina Adamczewska
Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 2

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
pOzniejszymi zmianami informuje¢, ze przeprowadzona przez Wydziat Kontroli Wewnetrznej Urzedu
Miejskiego w Kaliszu kontrola problemowa, w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, wykazata
nieprawidlowosci i uchybienia w badanej probie dokumentéw, ktore sa wynikiem nieprzestrzegania
przepisdbw wewnetrznych tj. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
wprowadzonych zarzadzeniem nr 3/2012 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2 im. Jana Pawla Il w
Kaliszu z dnia 27.02.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt w Szkole

Podstawowej nr 2 im. Jana Pawfa II w Kaliszu.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. Brak rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych, obowigzek prowadzenia rejestru
wynika z § 10 ust 1 oraz § 31 ust.1 instrukcji kancelaryjnej.
(strony 6, 7, 14 protokotu kontroli)

2. Jedno plsmg (daty prawy juz wszczgtej) blednie zarejestrowano jako odrebna sprawe, co
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(strona 12, 14,15 protokotu kontroli)

3. W prowadzonych spisach spraw znajdujacych si¢ w teczkach aktowych stwierdzono uchybienia i

nieprawidlowosci tj. bledy i braki w wypelnieniu rubryk spisu spraw, co narusza przepis § 23
ust. 1 pkt 2 instrukcji kancelaryjnej.

(strony 9-12, 14,15 protokotu kontroli)

4. Stwierdzono jeden przypadek blednego zaklasyfikowania sprawy niezgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla Szkoly Podstawowej nr 2 im. Jana Pawla II w Kaliszu

(strony 12, 15 protokotu kontroli)

5. Na dwoéch pismach wplywajacych nie umieszczono znaku sprawy, co narusza § 22 ust. 4
instrukcji kancelaryjnej.

(strona 13,15 protokotu kontroli)

6. Na dwoéch dokumentach wplywajacych (pismach e- mail) na no$niku papierowym, brak jest
adnotacji o dacie wplywu pisma — pieczeci wplywu, co narusza § 12 wust. 2 instrukcji
kancelaryjnej.

(strona 13, 15 protokotu kontroli)

7. Na egzemplarzach pism wychodzacych wlaczonych do akt sprawy brak jest informacji, co do
sposobu wysylki ( za wyjatkiem jednego pisma do ktérego taka informacja zostata dotaczona), co
narusza § 30 ust.3 instrukeji kancelaryjne;j.

(strona 13 protokotu kontroli)

W zwiazku z powyzszym polecam:

Przestrzegac i nadzorowaé poprawnos$¢ czynnos$ci kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji
kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa tj. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, a w szczegdlnosci poprawnie: klasyfikowa¢ sprawy, prowadzi¢ spisy spraw,

zamieszcza¢ znak sprawy na pismach, na przesylkach zamieszczaé¢ adnotacje dotyczace wplywu lub

wysyiki.



Ponadto w celu zapobiezenia w przyszioSci powstawaniu nieprawidlowosci, zobowiazuje
Pania Dyrektor do sprawowania samokontroli oraz do zwigkszenia nadzoru nad praca pracownikow

administracji, jak tez przestrzegania przepiséw kancelaryjnych.

W sprawach watpliwych nalezy zasiggaé¢ opinii radcy prawnego i konsultowaé si¢ z

pracownikami Wydzialu Edukacji Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

O sposobie realizacji wnioskow pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy

powiadomi¢ mnie w terminie nieprzekraczalnym do dnia 30 kwietnia 2014 r.

Do wiadomosci:

1) Mariusz Witczak
Naczelnik Wydziatu Edukacji
Urzedu Miejskiego w Kaliszu
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Ilg“ Szkota Podstawowa nr 2 w Kaliszu
im. Jana Pawia II

SZKOLA PODSTAWOWA

+» SZKOLA Z KLASA”

www.sp2 kalisz.up.pl
l?12?00 Kalisz tel/fax 062 7678942
. Tuwima 4 e-mail: sp2tuwimag
RN 19711\ p2uwWima@op.ph

Kalisz, 23.04.2014 r.
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. URZAD MIEJSKI W KALISZU
Prezydent Miasta Kalisza WYDZIAL KONTROL! WEWNETRINEJ

Pan Janusz Pecherz wee 28 KW, ZUM‘I

W odpowiedzi na pismo znak: WKW. 1711.5.2014 z dnia 11.04.2014 r.
Szkota Podstawowa Nr 2 im. Jana Pawta II w Kaliszu informuje, ze wszystkle
nieprawidtowosci i uchybienia wykazane podczas kontroli w zakresie
stosowania instrukcji kancelaryjnej zostaty uzupetnione.

Szkota zobowiazuje sie do przestrzegania i prowadzenia dokumentacji
kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa tj. instrukcji

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

SZKOLA PODSTAWOWANR 2
im. Jana Pawta 11
ui. Tuwima 4, 62-800 Kalisz
tel /fox 67 76-78-942
REGON 251274556 - NIP 618-199-56-90




