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Protokol kontroli

W dniach 2 - 12 grudnia 2013r. w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie Michal Bylica —
archiwista w Wydziale Administracji 1 Kadr przeprowadzil kontrole ,,Prawidlowosci
stosowania przez pracownikow jednostki instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt”. Skontrolowano nastgpujgce jednostki organizacyjne KO:

1. Wydzial Wspierania Edukacji

2. Wydzial Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli
3. Wydzial Finansowo-Ksiggowy

4. Delegatura KO w Walczu.

Kontrole przeprowadzono w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr
11, poz. 67 z p6zn. zm.).

We wszystkich kontrolowanych jednostkach organizacyjnych kontrolujgcy stwierdzil, ze
pracownicy Kuratorium prowadzg dokumentacj¢ spraw prawidtowo pomimo wystgpowania
nielicznych niescistosei (np. sprawy w teczce ulozone nie wg numeréw a w ukladzie
rzeczowo-chronologicznym). Wynikaly one jednak bardziej ze specyfiki sprawy niz z bledu
prowadzacego sprawe. Nalezy zauwazy¢, ze w sytuacjach, gdy jedng teczke prowadzi wiecej
niz jeden pracownik to prowadzone sg spisy spraw w formie elektronicznej, dzieki czemu
eliminuje si¢ ryzyko powtérzenia numeréw spraw. Podczas kontroli przeprowadzono
instruktaz polegajagcy na wyjasnieniu watpliwosci odnosnie stosowania odpowiednich klas
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

Wydzial Wspierania Edukacji:

Wydzial o najszerszym zakresie obowigzkow, posiadajacy zréznicowana dokumentacje
spraw. W przypadku czesci pracownikow, ktérzy zajmujg si¢ pojedynczymi typami spraw
(np. konkursy, wycieczki, patronaty) nie stwierdzono nieprawidlowoseci w zakresie
prowadzenia dokumentacji. W przypadkach, gdy dokumentacja prowadzona jest wspdlnie,
pracownicy maja dostep do elektronicznych spiséw spraw. Segregatory prowadzone sg z duza
starannos$cig. Jedyne zastrzezenie kontrolujgcego wzbudzil proces przekazywania



obowiagzkéw pomigdzy pracownikami oraz towarzyszacej dokumentacji. Proces ten powinien
odbywac sie niezwlocznie po zmianie zakresu czynnosci, dlatego tez wymaga on usprawnien.

Wydzial Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli:

Podobnie jak w Wydziale Wspierania Edukacji, poszczegolne sprawy prowadzone sg przez
kilku pracownikéw, z ktorych kazdy ma nadzér nad wybranymi segregatorami. Spisy spraw
prowadzone sg w formie tradycyjnej i elektronicznej. Na koniec roku osoba odpowiedzialna
za dane teczki przygotowuje je do przekazania do archiwum. W przypadku pracownikow,
ktérzy prowadza sprawy indywidualnie kontrolujacy nie ma zastrzezen do sposobu
prowadzenia teczek. Jedyna uwaga odnosi si¢ do zbednego dodawania do symbolu
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt liter, ktére majg za zadanie rozréznienie sposobu
zalatwienia sprawy. W tym przypadku, wystarczajgcy jest stosowny dopisek do tytulu teczki.

Delegatura Walcz:

Ze wzgledu na malg ilo$¢ prowadzonych spraw oraz pracownikow merytorycznych teczki
prowadzone sg wspolnie. Dokumentacja prowadzona w sposéb staranny i poprawny. Przy
okazji pobytu w delegaturze, kontrolujacy sprawdzit rowniez dokumentacje przechowywang
w archiwum delegatury. Dokumentacja w archiwum opracowana jest w odpowiedni sposdb,
spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg w odpowiedni sposéb. Delegatura Walcz
sukcesywnie przekazuje dokumenty do archiwum zaktadowego Kuratorium w Szczecinie.

Wydzial Finansowo-Ksiegowy:

Wigkszos¢ dokumentacji wytwarzanej przez Wydzial Finansowo-Ksiegowy nie posiada
numerow poszezegdlnych pism, jedynie oznaczenie z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
dla calej teczki (m.in. dowody ksiggowe, listy plac, raporty, zestawienia), co zgodne jest z
Instrukcjg Kancelaryjng. W przypadku innych dokumentéw, prowadzone sg one w sposob
poprawny. Zdarzylo sig, ze ze wzgledoéw praktycznych dokumentacja w teczce utozona byla
w sposob rzeczowo-chronologiczny a nie wg numerow spraw.

Jedyna uwaga do prowadzenia dokumentacji odnosi si¢ do pism zakwalifikowanych do klasy
3240 — Interwencje Gloéwnego Ksiegowego. Nie powinno si¢ sporzgdzaé pism pod tym
znakiem w sytuacji, gdy nie jest prowadzona taka teczka. Ponadto, przy sporzadzaniu pism
pod numerem 3240 — , Interwencje Glownego Ksiegowego™ nalezy mie¢ na uwadze, ze ta
klasa czwartego rzgdu JRWA usytuowana zostata w obrebie klasy trzeciego rzedu 342 —
»Dyscyplina finansowa” i dlatego pisma sygnowane klasg 3240 powinny glownie dotyczyé
tego obszaru.



Podsumowujgc kontrole w wybranych jednostkach organizacyjnych Kuratorium
Oswiaty w Szczecinie nalezy zaznaczy¢, ze we wszystkich przypadkach dokumentacja
prowadzona byla w sposob poprawny. Pracownicy Kuratorium nie mieli klopotéw
z dopasowaniem spraw do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

Jedyng kwestig stwarzajaca problemy bylo  odpowiednie przyporzadkowanie
komunikatéw umieszczanych na stronie internetowej Kuratorium.

Warto podkresli¢, ze zmiany organizacyjne, ktére mialy miejsce w Kuratorium nie
wplynely negatywnie na sposob prowadzonych spraw. Pracownicy wiasciwie zakonczyli
sprawy biezgce i poprawnie numerowali sprawy prowadzone po zmianach w nazwach
i znakach Wydziatow.

Dziatania pracownikow Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie, zwigzane ze stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt ocenia si¢ pozytywnie.



