Dokumentacia z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kaliszu.
Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Stosowanie instrukcji kancelaryjne;.

Zakres kontroli:

Kontrolg stosowania instrukcji kancelaryjnej przeprowadzono w zakresie:

1) Obowiazujacych przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych w jednostce organizacyjnej oraz ich
uzgodnienia i zatwierdzenia przez Archiwum Pafistwowe.

2) Podstawy wprowadzenia w jednostce organizacyjnej ww. aktow.

3) Prawidlowosci stosowania instrukeji przez jednostke organizacyjna zgodnie z obowiazujacymi

przepisami wewnetrznymi.

Okres objety kontrola: - 2014 rok

Termin przeprowadzenia kontroli: od 02.06.2014 r. do 06.06.2014 r.

Narada pokontrolna odbyla sie w dniu: 03.07.2014 .

Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne
2) OdpowiedzZ na wystapienie pokontrolne




PREZYDENT
MIASTA KALISZA

WKW.1711.20.2014
Kalisz, dnia O lipca 2014 1.

Wystapienie pokontrolne

Pani
Eugenia Jahura
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Kaliszu

Dziatajac 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 informuj¢, ze przeprowadzona przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu
Miejskiego w Kaliszu kontrola problemowa, w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, wykazata

nieprawidfowosci i uchybienia w badanej prébie dokumentéw, ktére sa wynikiem nieprzestrzegania

przepisOw wewngtrznych tj. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonych
zarzadzeniem nr 17/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kaliszu z dnia
28.05.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w

Kaliszu (z pdZniejszymi zmianami).

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. Instrukcja kancelaryjna przedstawiona kontrolujacemu jako stosowana przez pracownika na stanowisku
sekretarki MOPS w Kaliszu, ktory pelni funkcje¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych byla inna, niz
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu stanowiaca
zalacznik nr 1 ,Instrukcja kancelaryjna” do zarzadzenia nr 17/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kaliszu z dnia 28.05.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt w

Migjskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kaliszu (z pozniejszymi zmianami).
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ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,
poz. 698, z p6zn zm.) oraz ww. zarzadzeniem nr 17/2012 Dyrektora MOPS w Kaliszu.
(strony 12-13, 30 protokotu kontroli)

Znak sprawy na niektorych pismach zostal nadany niezgodnie z zasada budowy znaku sprawy okre$lona
w Instrukcji kancelaryjnej , co narusza § 5 ust. 3 i 4 Instrukcji kancelaryjnej.
(strony 20-23, 25,29 protokolu kontroli)

Nie na wszystkich pismach zostal naniesiony znak sprawy, co narusza § 22 ust. 4 Instrukcji
kancelaryjnej.
(strony 22-23 protokotu kontroli)

Prowadzone spisy spraw zawieraja bledy i braki w wypelnieniu rubryk spisu spraw w powiazaniu z
dokumentacja sprawy, co narusza § 23 ust. 1 Instrukeji kancelaryjnej.
(strony 16-29, 31-33 protokotu kontroli)

Na 30 sprawdzonych spraw 6 zostalo zaklasyfikowanych niezgodnie z obowigzujagcym Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt stanowigcym zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 17/2012 Dyrektora
MOPS w Kaliszu z dnia 28.05.2012 r. z p6zn. zm.

(strony 29, 30-33 protokotu kontroli)

Pisma dotyczace sprawy juz wszczgtej, blednie zarejestrowano jako odrgbne sprawy, co narusza § 22
ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej.
(strony 17,18 21-23, 25, 30-33 protokotu kontroli)

Na egzemplarzach projektow pism wiaczonych do akt sprawy, brak odrgcznego podpisu prowadzacego
sprawg, (skrétu podpisu) i daty jego zlozenia co narusza § 28 ust. 5 Instrukeji kancelaryjnej.
(strony 26-29, 30-33 protokolu kontroli)

Nie na wszystkich egzemplarzach pism wlaczonych do akt sprawy zamieszczona zostala informacja, co
do sposobu wysyiki oraz dofaczone potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub dor¢czenia, co
narusza § 30 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej.

(strony 17,18,25 protokotu kontroli)




W zwigzku z powyzszym polecam:

1. Przestrzega¢ zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami czynno$ci kancelaryjnych i prowadzenia
dokumentacji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci poprawnie: klasyfikowaé sprawy, prowadzi¢ spisy spraw,
zamieszcza¢ znak sprawy na pismach, zamieszcza¢ na egzemplarzach pism odreczny podpis prowadzacego
sprawg (skrot podpisu) i date jego zlozenia, zamieszczaé informacje co do sposobu wysylki oraz dolaczaé
potwierdzenie dokonania wystania lub dor¢czenia.

2. Prowadzi¢ wzmozony nadzér w zakresie stosowania przez pracownikéw obowiazujacych

przepisow kancelaryjnych.

Ponadto w celu zapobiezenia w przyszlosci powstawaniu nieprawidlowos$ci, zobowiazuj¢ Pania
Dyrektor do sprawowania samokontroli, zwigkszenia nadzoru nad praca pracownikow oraz przestrzegania
przepisow kancelaryjnych.

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

Archiwum Panstwowego.

O sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy

powiadomi¢ mnie w terminie nieprzekraczalnym do dnia 31 lipca 2014 r.

" drinz. Janusz Pecherz

Do wiadomosci:
1. Jacek Konopka
Wiceprezydent Miasta Kalisza
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Pan Janusz Pe¢cherz
Prezydent Miasta Kalisza

URZ: 1 HiC

Wb
Do

kit

W odpowiedzi na pismo WKM.1711.20.2014 z dnia 07 lipca 2014 r. informuje, ze
wykazane podczas kontroli nieprawidlowosci i uchybienia w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zostaly dokladnie oméwione i przyjete do realizacji ze szczeg6lnym zwréceniem
uwagi na poprawne: klasyfikowanie spraw, prowadzenie spisu spraw, zamieszczenie znakéw spraw
na pismach, zamieszczenie na egzemplarzach pism odrecznego podpisu prowadzacego
sprawg( skrot podpisu) oraz dotaczenie potwierdzenia dokonania wystania lub doreczenia.

Jednoczesnie informuje, ze pracownik na stanowisku sekretarki, ktéry pelni funkcje
koordynatora czynnosci kancelaryjnych zostat zobligowany do postugiwania sie egzemplarzem
instrukcji kancelaryjnej zatwierdzonej przez Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kaliszu.

Ponadto zobowiazuje si¢ do sprawowania samokontroli oraz zwickszenia nadzoru nad
pracg pracownikéw oraz przestrzegania przepiséw kancelaryjnych.
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Do wiadomos$ci:

1.Jacek Konopka
Wiceprezydent Miasta Kalisza




