Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Zespél Szkét Ekonomicznych w Kaliszu.

Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Stosowanie instrukcji kancelaryjne;.

Zakres kontroli:

Kontrol¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej przeprowadzonp 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 organizacyjng zgodnie z obowiazujacymi
przepisami wewnetrznymi.

Okres objety kontrola: - styczen, luty 2014 r.
Termin przeprowadzenia kontroli: od 28.03.2014 r. do 02.04.2014 r.

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

1) Wystapienie pokontrolne
2) Odpowiedz na wystapienie pokontrolne



PREZYDENT
MIASTA KALISZA

WKW.1711.9.2014
Kalisz, dnia /4 kwiecien 2014 r.

Wystapienie pokontrolne

Pani
Magdalena Mocna
N\ Dyrektor Zespotu Stkot Ekonomicznych

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 27.10.2006r. z
pOzniejszymi zmianami informuje, ze przeprowadzona przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu
Miejskiego w Kaliszu kontrola problemowa, w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, wykazata
nieprawidlowosci i uchybienia w badanej probie dokumentow, ktore sa wynikiem nieprzestrzegania
przepisow wewngtrznych tj. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
wprowadzonych zarzadzeniem nr 1/2012 Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych w Kaliszu z dnia

L 12.01.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skltadnicy akt w Zespole Szk6t Ekonomicznych w

Kaliszu.

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. Dwa pisma (dotyczace sprawy juz wszczetej), blednie zarejestrowano jako odrgbne sprawy, co
narusza § 22 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej.
(strona 13- 14, 20 protokotu kontroli)
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2. 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 instrukeji kancelaryjnej.

(strony 13-17, 20 protokotu kontroli)

3. W czterech teczkach aktowych na wszystkich dokumentach znak sprawy wlasnej jest niepetny tj.
pierwszy czlon znaku nie zawiera symbolu poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, co

narusza § 5 ust. 3 pkt 1 instrukcji kancelaryjnej.

(strona 17, 20 protokotu kontroli)

4. Na wszystkich egzemplarzach pism wychodzacych wilaczonych do akt sprawy brak jest

informacji, co do sposobu ich wysylki, co narusza § 30 ust.3 instrukeji kancelaryjnej.

(strona 18, 21 protokotu kontroli)

5. W jednej teczce aktowej na pismie wychodzacym jest zamieszczona niewlasciwa adnotacja w
formie pieczgci wplywu szkoly. Natomiast w siedmiu teczkach aktowych na egzemplarzach pism
wilaczonych do akt sprawy, brak jest potwierdzenia dokonania wyslania przesytki lub osobistego

dorgczenia (pism wychodzacych), co co narusza § 30 ust.3 instrukcji kancelaryjnej.

(strona 18, 20- 21protokotu kontroli)
W zwiazku z powyzszym polecam:

Przestrzegaé i nadzorowa¢ poprawno$¢ czynnosci kancelaryjnych i prowadzenia
dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa tj. instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w szczegdlnoSci poprawnie: prowadzi¢ spisy spraw,

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

wysyiKki.

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

administracji, jak tez przestrzegania przepiséw kancelaryjnych.



W sprawach watpliwych nalezy zasiggaé opinii radcy prawnego i konsultowaé sie 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




Wea 12118 2014
ZESPOL SZKOL. EKONOMICZNYCH

0l

62-800 Kalisz; ul. Legionéw 6

Technikum Nr 2 im. gen. M. Smorawinskiego ‘Telefony:
Zasadnicza Szkola Zawodowa Nr 2 Sekretariat (50294-44

Dyrektor: ——502-94-55

7S

Kalisz, dnia 22 kwietnia 2014 roku

£.S.081.1.2014 -
URZAD \HEM\I W I»’ VLISZUGH2Aas Sidisining W i%

SEKRETA AT W/\/__NTA KANCETARTA O Lg‘fx‘%ypan

inz. Janusz Pecherz

Pt ; \ |
\FSJH 1‘/\_\ 12 0k 201k g ,{j’;; 77 Ky b Prezydent Miasta Kalisza
N r kor ................................... Al i\bi W@Qi%ngﬁ-n@n%ﬁlgwny Rynek 20

Hodc zat. . 7. Podnis M0 )..... e Podpic...62-800 KALISZ

W odpowiedzi na pismo WKW.1711.9.2014 z dnia 11 kwietnia 2014 . Dyrektor Zespotu Szko6t

Ekonomicznych w Kaliszu informuje o sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych:

1.

Pisma, dotyczace jednej sprawy, sa rejestrowane pod jednym numerem, zgodnie z § 22 ust. 2
instrukcji kancelaryjnej.

Wszystkie bledy i braki powstate w rubrykach spisu spraw zostaly usunigte. Na biezaco spis spraw
jest wypetniany zgodnie z § 23 ust. 1 pkt 2 instrukcji kancelaryjne;.

Dokumenty sporzadzane w jednostce opatrzone sg kompletnym znakiem sprawy wlasnej, tj. czlon
znaku zawiera symbol poszczegdlnych komorek organizacyjnych, zgodnie z § 5 ust. 3 pkt 1
instrukcji kancelaryjne;j. '

Wszystkie pisma wychodzace z jednostki, wlaczone do akt sprawy, zawierajg informacjg
o0 sposobie wysyiki, zgodnie z § 30 ust 3 instrukcji kancelaryjne;j.

Na wszystkich dokumentach przychodzacych stawia si¢ pieczeé¢ wplywu. Pieczgci tej nie stawia sie
na pismach wychodzacych. Ponadto na egzemplarzach pism wlaczonych do akt sprawy potwierdza
si¢ dokonanie wysylki lub osobiste dorgczenie, zgodnie z § 30 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;j.

Dyrektor Zespotu Szk6! Ekonomicznych, w celu zapobiezenia w przyszlosci powstawaniu

nieprawidtowos$ci, zobowigzuje si¢ do sprawowania samokontroli, zwigkszenia nadzoru nad pracg

pracownikéw administracji oraz przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjne;j.
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