w Mieszkowicach
ul. Chopina 1,74-505 Mieszkowice
Tel. 91 46 66 900 i
Fax 91 41 45 031 Protokét

kontroli doraznej w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Mieszkowicach przeprowadzonej
przez Panig ........cccceevenene. inspektora ds. organizacyjnych i archiwum zaktadowego Referatu
Obstugi Organéw Gminy Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach- koordynatora czynnosci
kancelaryjnej w dniu 8 wrzesnia 2016 roku.

Kontrole przeprowadzono na podstawie 8 4 ust. 2 1 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 16 sierpnia 2016 r.
Upowaznienie Nr 12/2016 z dnia 16 sierpnia 2016 roku wydane przez Burmistrza
Mieszkowic.

Kontrolowany: Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Mieszkowicach, ul. Tadeusza
KoSciuszki 48, 74-505 Mieszkowice.

Informacji udzielata: Pani Barbara Nowicka Dyrektor Miejsko-Gminnego OS$rodka Kultury
w Mieszkowicach oraz Pani ...........cccoccevvieninnne pracownik gospodarczy.

Zakres kontroli: stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Mieszkowicach.

Kontroli poddano nastepujgce teczki rzeczowe wybrane z jednolitego wykazu akt
obowigzujace w jednostce:

dokumentacje oznaczong symbolami klasyfikacyjnymi:
13- Dyscyplina pracy

1310-listy obecnosci 2014 rok
1320- urlopy pracownicze 2012 rok

20- Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
203- ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze 2013-2014 .

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 sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badzZ utratg powstajacej w niej dokumentacji w taki sposob, aby
mozna byto odtworzy¢ przebieg zatatwienia i rozstrzygania spraw. Zgodnie z powyzszym
zapisem w ten sposéb nalezy postgpi¢ z dokumentacjg nadsyfang i skfadang do niniejszej
jednostki. Aby speti¢ wyzej wymienione normy, jednostka po wczesniejszym zatwierdzeniu
przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie powinna opracowac instrukcje
okreslajgca zasady i tryb postepowania z dokumentacjg wptywajgcg i przechowywana.

Stan faktyczny:
W teczce rzeczowej oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 1310 hastem klasyfikacyjnym-
listy obecnosci, znajdowaly sie nastepujace dokumenty:

- karty ewidencji casu pracy pracownikéw- 2014 rok ,



- listy obecnosci pracownikdw -2012 rok,

W teczce rzeczowej oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 1320 hastem klasyfikacyjnym-
urlopy pracownicze , znajdowaty sie nastepujace dokumenty:

- podania o urlop za zgodg dyr. 2012 rok.

Teczki rzeczowe zawieraty dokumenty dotyczace uszczegOlnienia hasta klasyfikacyjnego np.
MGOK-203- ubezpieczenia -2013-2014 rok - polisy, ubezpieczenia wyjazdu uczestnikow,
Mieszkowickie Dni Przyjazni i Kultury, ubezpieczenie budynku.

Podczas prowadzenia czynnosci sprawdzajacych ustalono, iz jednostka kontrolowana posiada
dostosowang do jej potrzeb instrukcje kancelaryjng , ktorajest w trakcie zatwierdzania przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie / pismo dyrektora MGOK z dnia 28
sierpnia 2016 r./. Niniejsza instrukcja nie zostata jeszcze wprowadzona Zarzgdzeniem
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mieszkowicach.

W trakcie weryfikacji powyzszych dokumentow stwierdzg sie, przy wytwarzaniu
dokumentacji, stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt. Teczki aktowe opisane sg
hastami kwalifikacyjnymi, znakowane symbolami klasyfikacyjnymi i oznaczone wiasciwymi
kategoriami archiwalnymi, zgodnie z obowigzujagcym wykazem/ uzgodniony z Archiwum
Panstwowym w Szczecinie/. Przechowywane sg w segregatorach utozonych i opisanych
wylgcznie tematycznie. Dla teczek prowadzone sg spisy spraw a dokumentacja
przechowywana w tych teczkach znakowana jest tymi samymi numerami i ufozona
chronologicznie. Dokumenty przechowywane w teczkach, wptywajgce do jednostki,
zawierajg piecze¢ wpltywu zgodng z instrukcjg kancelaryjng. Pisma dotyczace tej samej
wszczetej sprawy nie byly rejestrowane jako pismo odrebne, co jest zgodne z instrukcja
kancelaryjng. Dla dokumentacji przychodzacej jak i wychodzacej prowadzony jest rejestr
dokumentacji.

Nieprawidtowosci nie stwierdzono.
Zalecen pokontrolnych nie wydano.

Postanowienia koricowe:

Po zakonczeniu uzgodnien i zatwierdzeniu przez Dyrektora Archiwum Parnstwowego
w Szczecinie dokona¢ stosownego zarzadzenia w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt.

Ponadto dla dokumentacji aktowej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat stosowac
teczki bezkwasowe.

Na tym kontrole zakonczono.

Protokot sporzadzono w 2- egzemplarzach ,1- dla organu kontrolujgcego i 1 dla organu
kontrolowanego.

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

Data i podpis/kontrolowanego: Podpis kontrolujgcego :

MIKJSKO-GMINNY
OSRODEK KULTURY
ul. KoSciuszki 48
74 *505 MIESZKOWICE
MNL(09  *i4533v



