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Edyta Kubaszewska
Centrum Administracyjne
Domoéw dla Dzieci

w Ustce
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W wyniku przeprowadzonej w okresie od 14 i 18 czetwca 2018 r. kontroli ponadplanowej
z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej w Centrum Administracyjnym Domoéw dla Dzieci
w Ustce, stwierdzono nieprawidlowosci i zastrzezenia, ktére zostaly szczegélowo opisane
w protokole z kontroli, z dnia 16 lipca 2018 r.

W szczegdlnosei nieprawidtowoscei polegaty na:

1. nieopracowaniu przez jednostke instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji dziatania sktadnicy akt — str. 4 protokotu,
nierejestrowaniu korespondencji wychodzgcej w ksiazce korespondencji — str. 4 protokotu,
niewyposazeniu sktadnicy akt w gasnice i higrometr — str. 5 protokotu,
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niewykonywaniu pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w sktadnicy akt — str. 5
protokotu,

5. przechowywaniu dokumentacji, w tym akt osobowych pracownikow i teczek wychowankow,
W sposob niezabezpieczajacy w petni przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg —
str. 5 protokotu.

Stosownie do § 36 Regulaminu dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Starostwo
Powiatowe w Stupsku, przyjetego Zarzadzeniem Nr 76/2011 z dnia 29 sierpnia 2011 r., zalecam:

1. Po wuzyskaniu pozytywnej opinii stupskiego oddzialu Archiwum Panstwowego
w Koszalinie, w mozliwie najkrotszym terminie doprowadzi¢ do przyjecia zarzadzenia
kierownika jednostki w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji dziatania sktadnicy akt.

2. Korespondencje wychodzaca i przychodzaca obowiazkowo rejestrowaé w sposdb przyjety
w jednostce.

3. Wyposazy¢ sktadnice akt w gasnice 1 higrometr.
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4, Dokonywa¢ i dokumentowa¢ pomiary temperatury i wilgotnosci powietrza w skladnicy akt.

5. Wszelka dokumentacje, w tym akta osobowe pracownikéw oraz teczki wychowankdéw,
przechowywac w sposob zabezpieczajacy przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

Zgodnie z § 36 ust. 3 Zarzadzenia Nr 76/2011 z dnia 29 sierpnia 2011 r. odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne nalezy udzieli¢ w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.
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