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SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU KONTROLI ZA ROK 2017
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Gminna
Biblioteka
Publiczna w
Koczale

problemowa

01.06.2017

Ustalenia kontroli wykazaly, ze w Gminnej Bibliotece Publicznej w Koczale (dalej:
GBP) od 1 stycznia 2012 r. obowigzywato zarzadzenie Nr 1/2012 Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej w Koczale z dnia 02.01.2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej w Gminnej Bibliotece Publicznej w Koczale. Zarzadzeniem tym zostata
wprowadzona Instrukcja Kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego dla Gminnej
Biblioteki Publicznej w Koczale. Instrukcja kancelaryjna byta jednym dokumentem
taczacym w sobie regulacje dotyczace zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt (archiwum
zaktadowego). Obowigzujace w GBP normatywy kancelaryjno-archiwalne nie zostaty
okreslone w porozumieniu z Archiwum Paristwowym.

Wobec powyzszego prowadzenie dalszej kontroli uznano za bezzasadne i wydano
zalecenia, by opracowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uzgodni¢ z Dyrektorem
Archiwum Paristwowego w Koszalinie, a nastepnie wdrozy¢ w GBP:

1) instrukcje kancelaryjng okreslajacg szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt okreslajacy klasy, wedtug ktérych w jednostce grupuje
sie jednolicie, w systemie dziesietnym, dokumentacje powstajgcg i gromadzong w
jednostce, oraz kwalifikacje archiwalng dla dokumentacji, a takie ktéry jest
podstawg oznaczania, rejestracji i grupowania dokumentacji w jednostce w chwili
wszczynania spraw;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub
sktadnicy akt.

Pismem z dnia 20 grudnia 2017 r. GBP poinformowata o wykonaniu zalecen
pokontrolnych, tj. ze uzgodniono z Archiwum Panstwowym w Koszalinie instrukcje
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, a nastepnie zarzadzeniem nr 10/2017 Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej w Koczale z dnia 20 grudnia 2017 r. wymienione normatywy kancelaryjno-
archiwalne wprowadzono w jednostce z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2018 r.

Stosowanie
normatywow

Gminny Osrodek
Kultury w Koczale

sprawdzajaca

14.12.2017

Ustalenia kontroli wykazaty, ze w Gminnym Os$rodku Kultury w Koczale (dalej: GOK)
od 15 marca 2016 r. obowigzuje zarzadzenie nr 5/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka
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kancelaryjno-
archiwalnych przez
jednostke

Kultury w Koczale w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Zarzgdzeniem tym zostaty wprowadzone do stosowania w GOK nastepujgce dokumenty:

1) Instrukcja kancelaryjna Gminnego Osrodka Kultury w Koczale;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt Gminnego Osrodka Kultury w Koczale;

3) Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w Gminnym Osrodku Kultury
w Koczale.

Wyzej wymienione dokumenty zostaty uzgodnione w porozumieniu z Dyrektorem
Archiwum Paristwowego w Koszalinie w dniu 15 lutego 2016 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w GOK zostaty wprowadzone wymagane
przepisami prawa normatywy kancelaryjno-archiwalne, ale nie sg stosowane w sposob
prawidtowy (szczegdtowe ustalenia zawiera protokot kontroli).

Wydano nastepujace zalecenia:

1. Prawidtowo stosowaé w GOK wprowadzone dla jednostki normatywy kancelaryjno-
archiwalne, tj. postepowac zgodnie z ustalonymi procedurami i stosowac ustalone
wzory.

2. Uporzadkowad dotychczasowa dokumentacje
normatywami kancelaryjno-archiwalnymi.

3. Ustali¢ oznaczenie komdrek organizacyjnych w GOK.

4. Wyeliminowac btedy w zarzgdzeniu nr 5/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Koczale z dnia 15 marca 2016 .

5. W segregatorach grupowac teczki rzeczowo pokrewne.

6. Zapewni¢ przeszkolenie pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
i funkcjonowanie sekretariatu i skfadnicy akt poprzez udziat w szkoleniu lub kursie
kancelaryjno-archiwalnym.

Pismem z dnia 30 stycznia 2018r. GOK poinformowat, ze zostaly podjete
i systematycznie sg wykonywane dziatania majgce na celu usuniecie nieprawidtowosci,
lecz bardzo trudno okresli¢ termin ich zakoriczenia.

zgodnie z obowigzujgcymi

Rozliczanie dotacji | Zaktad problemowa Na wniosek -
celowych z Gospodarki dyrektora ZGK
budzetu gminy Komunalnej w kontrole
Koczale przeniesiono na
2018 rok
Wywigzywanie sie | Wybrani najemcy problemowa 19-21.12.2017 Skontrolowano 15 lokali mieszkalnych wchodzacych w zasob mieszkaniowy Gminy

z obowigzkéw
najemcow lokali
socjalnych i
komunalnych

lokali socjalnych i
komunalnych

Koczata. W ramach kontroli weryfikacji poddano nastepujgce zagadnienia: sprawdzenie
stanu technicznego oraz sanitarnego zajmowanych lokali, a takze stanu porzadkowego
obejs¢, ptatnosci czynszu przez najemcow, ilo$¢ osdb zamieszkujacych w lokalach,
ztozenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i zgodnosé danych w nich zawartych ze stanem faktycznym.
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W wyniku przeprowadzonej kontroli komisja uznata, ze skontrolowane lokale
mieszkalne sg uzytkowane przez najemcow w sposéb prawidtowy. Stan techniczny lokali
zaspokaja potrzeby higieniczno-sanitarne oraz mieszkaniowe o0séb w nich
przebywajacych. Wskazane przeprowadzenie prac remontowych w lokalu w m. Bielsko
52. Wszyscy najemcy zostali pouczeni o koniecznosci regularnego optacania czynszu.
Najemcy posiadajacy zadiuzenie zadeklarowali jego sptate. We wszystkich
skontrolowanych lokalach stwierdzono liczbe mieszkaricéw zgodng z iloscig okreslona
w umowach najmu. Najemcy skontrolowanych lokali posiadali ztozone deklaracje
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a dane w nich zawarte
byty zgodne ze stanem faktycznym.
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