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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Przedmiotem kontroli, przeprowadzonej przez inspektora ds. kontroli w Urzedzie
Miasta Pity na podstawie upowaznienia 92/2018 w kierowanej przez Pania jednostce, byto
przeprowadzenie naboru na stanowisko pomocy kuchennej oraz weryfikacja dtugodci
obowigzywania umoéw o prace zawartych na czas okre§lony dla osob zatrudnionych

na stanowiskach administracji i obstugi (lata 2013-2018).

Ustalenia zostaly zawarte w dwustronnie podpisanym protokole z kontroli z dnia
11 czerwea 2018 r., ktérego jeden egzemplarz odebrany zostat przez dyrektor jednostki.

Do tresci protokotu dyrektor nie wniosta zastrzezen.

Na podstawie udokumentowanych wynikéw przeprowadzonego postepowania
kontrolnego dziatalnos¢ jednostki w w/w zakresie oceniam negatywnie w zwiazku

z nastepujacymi zastrzezeniami:

Podczas kontroli zweryfikowano przeprowadzenie naboru na stanowisko pomocy
kuchennej stwierdzono brak rejestrowania dostarczanych do jednostki CV w dzienniku
korespondencyjnym. Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt



oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z2011 r) § 42 ust. 1 ,Przesylki na nosniku papierowym punkt
kancelaryjny rejestruje na podstawie: pkt 1) danych zawartych w tresci pisma —
w przypadku gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty i zapoznania sie z trescig pisma; 2)
danych na kopercie, w ktorej sg zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty”. Ponadto zgodnie z § 42 ust. 2. ,Po zarejestrowaniu przesylki
na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypelnia piecze¢ wplywu
na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwodci otwarcia koperty,

na kopercie”.

Stwierdzono brak przestrzegania wewnetrznych przepiséw bowiem zgodnie z § 3 ust. 1
Zarzadzenia Nr 17/2011 Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 15 wPile z dnia
5.07.2011 w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Publicznego Przedszkola Nr 15 w Pile »Korespondencje przyjmuje wyznaczony

pracownik, rejestrujac ja w rejestrze kancelaryjny (dzienniku korespondencyjnym)”.

Ponadto stwierdzono brak archiwizacji i zaktadania teczek zakladowych, ktéry wynika
z § 17 ust. 3 w/w zarzadzenia ,, Teczki aktowe zakltada sie w miare powstawania akt spraw.
Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe teczki i nowe spisy akt”. Zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna dokumentacji winno si¢ nadawaé sie symbol klasyfikacyjny,
a nastepnie kategori¢ archiwalng (nie przestrzegano powyzszego). Niewykorzystane CV
byly niszczone w niszczarce w biurze dyrektora (nie prowadzono protokoléw zniszczenia
CV, brak dowodow ich zniszczenia). Zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dokumentacji
winno si¢ nadawa¢ sie symbol klasyfikacyjny, a nastepnie kategori¢ archiwalng

(nie przestrzegano powyzszego).

Weryfikacja dlugosci obowigzywania uméw o prace zawartych na czas okreslony dla 0s6b
zatrudnionych na stanowiskach administracji i obstugi (lata 2013-2018) nie wykazata
blgdow. Weryfikacja dotyczyta stosowania przepisow, ktére weszly w zycie z dniem 22
lutego 2016 r. tj. ustawy z dnia 25 czerwea 2015 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz

niekt6rych innych ustaw (Dz. U. poz. 1220), ktéra wprowadzita zmiany w zakresie uméw



0 prace na czas okreslony. Sprawdzono i stwierdzono, ze zgodnie z nowymi przepisami
pracodawca nie zawarl z pracownikiem wiecej niz 3 uméw na czas okreslony, a taczny

okres zatrudnienia na podstawie takich uméw nie przekroczyt 33 miesiecy.

Wobec powyzszego przekazuje nastepujace zalecenie pokontrolne i zobowiazuje
do realizacji bezwzgledne przestrzeganie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych oraz
Zarzgdzenia Nr 17/2011 Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 15 wPile z dnia
5.07.2011 w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji  w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Publicznego Przedszkola Nr 15 w Pile w zakresie: rejestrowania korespondencji,

archiwizacji pism oraz zakladania teczek aktowych.

O sposobie realizacji powyzszego prosze poinformowaé w  terminie

do 7 sierpnia 2018 r.



