Protokot
kontroli doraznej Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach przeprowadzonej przez

Panig Lili¢ Glowackg inspektora ds. organizacyjnych i archiwum zakladowego Referatu
Obstugi Organéw Gminy Urzgdu Miejskiego w Mieszkowicach- koordynatora czynnosci
kancelaryjnej w dniu 30 czerwca 2016 roku.

Kontrole przeprowadzono na podstawie § 4 ust. 2 i 6 zatgcznika — zasady funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Mieszkowice do Zarzadzenia Nr K/8/2015 Burmistrza
Mieszkowic z dnia 26 czerwca 2015 roku w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie
Mieszkowice.

Tezy do kontroli zatwierdzone przez Burmistrza Mieszkowic z dnia 27 czerwca 2016 .
Upowaznienie Nr 7/2016 z dnia 28 czerwca 2016 roku wydane przez Burmistrza Mieszkowic.

Kontrolowany: Zesp6l Obstugi Szkot w Mieszkowicach, ul. Henryka Sienkiewicza 56,
74-505 Mieszkowice.

Informacji udzielala: Pani Maria Paszko-Zuk Dyrektor Zespotu Obstugi Szkoét
w Mieszkowicach.

Zakres kontroli: stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Zespole Obstugi Szkot w Mieszkowicach.

Kontroli poddano nastepujace teczki rzeczowe wybrane z jednolitego wykazu akt
obowiazujgce w jednostce:

1/ dokumentacje z roku 2016 oznaczong symbolami klasyfikacyjnymi:
1- KADRY

10- Ogoélne zasady pracy i placy

11- Zatrudnianie

112- Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw,

12- Ewidencja osobowa

122- Legitymacje stuzbowe,

13- Bezpieczenstwo i higiena pracy

132- Badanie lekarskie,

15- Dyscyplina pracy

152- Urlopy wypoczynkowe,

155- Rozliczanie czasu pracy pracownikow,

16- Sprawy socjalno- bytowe

161- Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zakladowego funduszu s$wiadczen

socjalnych,

17- Ubezpieczenia osobowe pracownikow

175- Korespondencja, zaswiadczenia

4- SYSTEM OSWIATY
402- System oswiaty publicznej
4023- Nadz6r nad dziatalnos$cia szkét i placéwek o$wiatowych,
404- Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania
4044- Bezpieczenistwo 1 wypadki uczniow,
405- Wspieranie uczniow:
4054- Dowodz uczniéw do szkot,



406- Rozwoj zawodowy nauczycieli

a/ 4060- Awans zawodowy nauczycieli,

b/ 4061- Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

407- Sprawy nauczycieli

4070 — uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli.

Zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach/ Dz. U. z 2015 r. poz. 1446, z 2016 r. poz. 352/ jednostki organizacyjne
obowigzane sa zapewni¢ odpowiednig ewidencj¢, przechowywanie oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg powstajacej w niej dokumentacji w taki sposéb, aby
mozna bylo odtworzy¢ przebieg zatatwienia i rozstrzygania spraw. Zgodnie z powyzszym
zapisem w ten sposdb nalezy postapi¢ z dokumentacjg nadsytang i sktadang do niniejszej
jednostki. Aby spelni¢ wyzej wymienione normy, jednostka po wczesniejszym zatwierdzeniu
przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie powinna opracowaé instrukcje
okreslajaca zasady i tryb postgpowania z dokumentacja wptywajaca i przechowywang.

Stan faktyczny:

W teczce rzeczowej oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 4023 hastem klasyfikacyjnym-
nadzor nad dziatalnoscig szkét i placowek oswiatowych, znajdowaly si¢ nastepujace
dokumenty:

- pismo do Dyrektora Szkoty Podstawowej w Czelinie w sprawie obowigzku szkolnego
ucznia,

- wykaz dzieci zamieszkujacych na terenie Gminy Mieszkowice uczeszezajacych do
przedszkola,

- wniosek do skarbnika o pomoc finansowa,
- zabezpieczenia srodkoéw na remont hali sportowej,

- wykaz urodzen dzieci na terenie Gminy Mieszkowice.

Teczki rzeczowe zawieraly dokumenty dotyczace uszczegdlnienia hasta klasyfikacyjnego np.
Z0S.112- rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw- przeniesienia, zastepstwa,
awanse, zmiany angazy.

Podczas prowadzenia czynnosci sprawdzajgcych ustalono, iz jednostka kontrolowana posiada
dostosowang do jej potrzeb instrukcje kancelaryjng zatwierdzong przez Dyrektora Archiwum
Pafnstwowego w Szczecinie / pismo z dnia 1.12.2011 r. Znak: O-111.461-79/2011/. Niniejsza
instrukcja zostata wprowadzona Zarzadzeniem Nr 3/2011 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot
w Mieszkowicach z dnia 21 lutego 2012 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

W trakcie weryfikacji powyzszych dokumentéw stwierdzg sig, przy wytwarzaniu
dokumentacji, stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt. Teczki aktowe opisane sg
hastami kwalifikacyjnymi, znakowane symbolami klasyfikacyjnymi i oznaczone wlasciwymi
kategoriami archiwalnymi, zgodnie z obowigzujacym wykazem. Przechowywane sa
w segregatorach utozonych i opisanych wytacznie tematycznie. Dla teczek prowadzone sg
spisy spraw a dokumentacja przechowywana w tych teczkach znakowana jest tymi samymi
numerami 1 ulozona chronologicznie. Dokumenty przechowywane w teczkach, wptywajace
do jednostki, zawieraja piecz¢¢ wptywu zgodna z instrukcja kancelaryjna. Pisma dotyczace tej
samej wszczgte] sprawy nie byly rejestrowane jako pismo odrebne, co jest zgodne z instrukcjg
Kancelaryjng. Na egzemplarzach projektdw pism wilaczonych do akt sprawy znajduje sie
odreczny podpis / skrdt podpisu/ co do sposobu wysytki i data jego ztozenia. Rowniez



zgodnie z instrukcjg kancelaryjng zamieszczane sg informacje, co do sposobu wysytki oraz
dotgczone potwierdzenie dokonania wystania przesytki. Dla dokumentacji przychodzacej jak
1 wychodzacej prowadzony jest rejestr dokumentacji.

Nieprawidlowosci nie stwierdzono.
Zalecen pokontrolnych nie wydano.
Postanowienia koncowe:

Na tym kontrole zakonczono.

Protokdt sporzgdzono w 2- egzemplarzach , 1- dla organu kontrolujacego i 1 dla organu
kontrolowanego.

Kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnieni do tresci
protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania.

Data i podpis kontrolowanego: Podpis kontrolujgcego :
IYREKTOR
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Lilia Glowacka
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