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Protokol
z kontroli wewnetrznej przeprowadzonej w dniu 29-31 grudnia 2008 r. r.
z zakresu przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow
wieloosobowego stanowiska informatyki i statystyki

W tut. Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.12.1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(Dz.U. Nr 160 poz. 1074 z pézn. zmianami) oraz rzeczowy wykaz akt wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni nr 4/04 z dnia 01.09.2004 r.
(tekst jednolity — Zarzadzenie nr 10/08 z dnia 25 marca 2008 r.)

Kontrola objeto rejestracj¢ i znakowanie spraw } oraz spos6b prowadzenia teczek aktowych.
Pracownicy wieloosobowego stanowiska informatyki i statystyki:

- Beata Grodkowska st. referent

- Iwona Leman inspektor powiatowy

- Sylwia Lawniczak st. referent

- Tomasz Nowak referent

Ustalenia kontroli:

Na wieloosobowym stanowisku informatyki i statystyki prowadzone s3 nastepujace teczki
aktowe:

-E1-0730- Pisma r6zne od stron

-EI-0718-Wspblpraca z innymi instytucjami w zakresie informatyKki i statystyki
-EI-0313-Utrzymanie, administracja systemem informatycznym

-EI-0303- Licencje

-EI-0311- Zbiory informacji —gwarancje

-EI-1520-Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne

Teczki aktowe

Teczka aktowa EI-0730 Pisma rézne od stron

Zarejestrowanych jest 295 spraw. Spis prowadzony jest w formie elektronicznej — okresowo
drukowany. Dla celéw kontroli zostal wydrukowany wg stanu w dniu 30.12. Spis czytelny
prowadzony prawidlowo. Sprawy znajduja si¢ we wlasciwym miejscu w teczce.

Teczka aktowa EI-0718 Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie informatyki i statystyki
W spisie spraw zarejestrowano 82 sprawy. Spis akt prowadzony jest prawidiowo i czytelnie.
Sprawy znajdujg si¢ we wiasciwym miejscu w teczce. Zatozona jest jedna podteczka o nr

EI0718-1 Wspolpraca z innymi instytucjam w zakresie statystyki, w ktorej zarejestrowano
17 spraw. Spis prowadzony jest prawidlowo i czytelnie.

Teczka aktowa EI-0313-Utrzymanie, administracja systemem informatycznym.

Zatozono 3 podteczki:

EI-0313-1 Administracja systemem informatycznym,

EI-0313-2 Zaméwienia 2007

EI-0313-3 Zamowienia 2008

W spisie spraw podteczki 1 -zarejestrowano 35 spraw, podteczki 2 — 10 spraw a podteczki 3 -

14 spraw. Spisy spraw sg czytelne a sprawy znajduja si¢ we wiasciwym miejscu w teczce.




jednym przypadku blednie ponumerowano sprawg nadajac jej numer 6 a

Teczka aktowa EI-0303- Licencje

Zalozono cztery podteczki

EI-0303-1- Licencje

EI-0303-2 -Licencje na programy antywirusowe

EI-0303- 3-Licencje Microsoft

EI-0303- 4- Licencje na Progress i Novel

W spisie spraw podteczki 1 -zarejestrowano 18 spraw, podteczki 2 — 5 spraw, podteczki 3 -10
spraw a podteczki 4 — 18 pozycji. Spisy spraw sa czytelne a sprawy znajduja si¢ we
wlasciwym miejscu w teczce.

Teczka aktowa EI-0311- Zbiory informacji —gwarancje W spisie spraw zarejestrowano 201
pozycji. Spis prowadzony jest prawidlowo.

Teczka aktowa EI-1520-Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne
Na lata 1999-2008 zalozone sa spisy spraw dla kazdego miesiaca osobno. Spisy prowadzone

sg czytelnie.

Zalecenia pokontrolne:
Nie numerowaé spraw dodajac litery do numeru sprawy np. 6A itp.

Kontrole przeprowadzila i protokot sporzadzila Izabela Truss
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