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1. | Stosowanie Zespot sprawdzajgca 23 lutego Ustalenia kontroli wykazaty, ze w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale (ZKiW) w okresie objetym
normatywow Ksztatcenia i 2021r. kontrolg, tj. od 11 maja 2020 r. do dnia kontroli obowigzywato zarzgdzenie nr 5/2020 Dyrektora Zespotu

Ksztatcenia i Wychowania w Koczale w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt. Zarzagdzeniem tym
zostaty wprowadzone do stosowania w ZKiW nastepujace dokumenty:

1)
2)

3)

instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie;

jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
powstajgcej w podmiocie i do niego naptywajace;j;

instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt, okreslajgca organizacje i zakres dziatania
sktadnicy akt oraz szczegdtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w skfadnicy akt.

Wyzej wymienione dokumenty zostaly uzgodnione w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum

Panstwowego w Koszalinie w dniu 6 maja 2020 r.

Ustalenia kontroli zostaty szczegdétowo opisane w protokole kontroli. Stwierdzono, ze w jednostce

zostaty wprowadzone wymagane przepisami prawa normatywy kancelaryjno-archiwalne, ale zdarzyty sie
przypadki niestosowania sie do nich lub stosowania w sposéb nieprawidtowy.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Wydano zalecenia:

prawidtowo stosowac¢ wprowadzone dla jednostki normatywy kancelaryjno-archiwalne, tj. postepowacd
zgodnie z ustalonymi procedurami;

ustali¢ oznaczenie komodrek organizacyjnych w ZKiW w drodze wewnetrznej regulacji dyrektora;
wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

okresli¢ liste rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny;
uporzadkowac dotychczasowa dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi normatywami kancelaryjno-
archiwalnymi;

zapewni¢ przeszkolenie pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie i funkcjonowanie
sekretariatu oraz sktadnicy akt poprzez udziat w szkoleniu lub kursie kancelaryjno-archiwalnym.
Pismem z dnia 10 marca 2021 r. dyrektor ZKiW poinformowat, ze zalecenia pokontrolne s3 realizowane.




2. | Przestrzeganie Ustugi problemowa - Z uwagi na kolejne fale pandemii wirusa SARS-CoV-2 oraz braki kadrowe w Urzedzie Gminy Koczatfa
przepisow Transportowe kontrola w 2021 roku nie odbyta sie. W zwigzku z powyzszym kontrola zostata ujeta w planie kontroli na rok
ustawy o Stanistaw 2022.
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3. | Wywigzywanie Wybrani problemowa - Z uwagi na kolejne fale pandemii wirusa SARS-CoV-2 oraz braki kadrowe w Urzedzie Gminy Koczata
sie z wybranych mieszkancy i kontrola w 2021 roku nie odbyta sie. W zwigzku z powyzszym kontrola zostata ujeta w planie kontroli na rok
obowigzkdéw wtasciciele 2022.
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