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POWMTO“YV é g B{ZI? 1 Gdynia, dnia 8 czerwca 2006 1.

8]-332 Gdynia. ul. H. Kollgtaja 8
tel, 6204954, 6211161, fax 6210695

NO-09124%1T/06

Protokol
z kontroli wewnetrznej przeprowadzonej w dniu 07-08.06.2006 r.
z zakresu przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej w Dziale Ewidencji i Swiadczen

W tut. Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.12.1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(Dz.U. Nr 160 poz. 1074 z pdzn. 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 13/06 z dnia 22 maja 2006 r.)
Kontrola objgto rejestracj¢ i znakowanie spraw i oraz sposob prowadzenia teczek aktowych.
Ustalenia kontroli:
W Dziale Ewidencji 1 Swiadczen prowadzone sa nastgpujace teczki aktowe:
1) ES-0718 — Wspdlpraca z innymi urzedami i instytucjami
Podteczki:

ES-0718 — 1 Wspolpraca z komornikami

ES-0718 — 2 Wspétpraca z ZUS

ES-0718 — 3 Wspotpraca z WUP — praca za granica

ES-0718 —4 Wspdlpraca z innymi urzgdami pracy — zmiana adresu
2) ES-0715 —~Wspoldziatanie z osrodkami uzaleznien
3) ES-9302- Ewidencja 0sob rejestrowanych

Podteczki:

ES-9302 — 1 Rejestr bezrobotnych bez zameldowania, z prawem do zasitku

ES-9302 — 2 Rejestr osdb skladajacych wniosek o rejestracje

ES-9302 — 3 Rejestr zotnierzy zwalnianych z czynnej stuzby wojskowej

ES-9302 — 4 Rejestr odmow rejestracji
4) ES-9306 Zawiadomienia pracodawcow o zatrudnieniu lub powierzeniu bezrobotnemu innej
pracy zarobkowej.

Dla kazdej teczki i kazdej podteczki zatozone zostaty spisy spraw:

- ES-0718 — ,Wspoélpraca z innymi urzedami i instytucjami” - w spisie spraw teczki
prowadzonym przez Kierownika Dziatu Elzbiete Szlinder zarejestrowano 4 podteczki

Spis jest prowadzony prawidtowo.

- ES-0718 — 1 ,,Wspélpraca z komornikami” w spisie spraw podteczki prowadzonym przez
inspektora powiatowego Urszulg Buczytko zarejestrowano 92 sprawy.

Sprawy prowadzone sa w nastepujacy sposob. Pismo wplywajace z kancelarii na stanowisko
pracy, jest rejestrowane w spisie spraw 1 nastepnie po udzieleniu odpowiedzi komornikowi, w
zaleznodci od tego czy bedzie realizowane potracenie komornicze czy tez nie,
przechowywane jest w teczce zatozonej imiennie dla dluznika lub w kolejnosci wplywu
spraw (wg numeréw). Po zakonczeniu postgpowania egzekucyjnego akta sprawy sa
przelaczane do akt osobowych. Sposob prowadzenia dokumentacji jest jasny.

Uwagi dot. prowadzenia spisu spraw.

Spis spraw prowadzony jest w sposOb czytelny, staranny jednakze prowadzony jest na
niewlasciwym druku tj. nie zawierajagcym danych zgodnych z zalacznikiem nr 4 do instrukcji
kancelaryjnej a co istotne nie zawierajacym daty ostatecznego zalatwienia sprawy. Jest
natomiast ,.data wydania informacji”, ktéra w wigkszo$ci przypadkéw tj. w przypadku gdy
nie jest prowadzona egzekucja jest faktycznie datg zakonczenia sprawy. Natomiast w



pozostatych przypadkach jest datg zatozenia teczki dhuznika. Po zatozeniu teczki dfuznika — w
spisie spraw nie dokonuje si¢ juz zadnych zapisow. Brak wige informacji np. o zakonczeniu
postepowania oraz o przeniesieniu akt sprawy do teczki osobowej bezrobotnego.

Na poszczegolnych arkuszach spisu widnieja rézne nazwy podteczki np. ,,Wspdipraca z
innymi instytucjami — komornicy” lub tylko ., Wspélpraca z innymi instytucjami”
Stwierdzono ponadto, ze w roku ubiegtym nie zakonczono 16 spraw, (teczkg przekazano do
archiwum zakladowego), sporzadzajac spis alfabetyczny diuznikéw na druku spisu spraw w
taki sposob, ze spis spraw na rok biezacy rozpoczyna si¢ w polowie strony.

Dopuszczalne jest prowadzenie teczki aktowej przez 2 lata, jednakze spisy spraw prowadzi
si¢ oddzielnie.

Z powyzszego wynika takze , ze zbyt wezesnie przekazano do archiwum akta za rok ubiegty.

- ES-0718 — 2 ,Wspolpraca z ZUS” w Dziale prowadzone sq dwa spisy spraw dla podteczki
nr 2 , przez Kierownika Dzialu — wspolpraca dotyczy zasitkow i1 swiadczen
przedemerytalnych oraz przez inspektora powiatowego Bozeng Rawluszewicz — wspéipraca
dotyczy spraw emerytalno- rentowych.

W spisie spraw prowadzonym przez Elzbiet¢ Szlinder zarejestrowano 10 spraw. Spis
prowadzony jest mato czytelnie lecz prawidlowo i prawidtowo prowadzona jest teczka.

W spisie spraw prowadzonym przez Bozene Rawluszewicz zarejestrowano 15 spraw. Spis
prowadzony jest prawidtowo. Akta spraw kazdorazowo przelaczane sa do akt osobowych.
Jezeli pracownik uznaje konieczno$¢ prowadzenia tego typu spisu spraw to jest to
dopuszczalne jednakze nalezy zmieni¢ oznakowanie podteczki np. jako ES-0718-5 i nazwg
np. ,,Wspbtpraca z ZUS — sprawy emerytalno rentowe” oraz rozszerzy¢ nazwg podteczki nr 2
dodajac np. (...) —zasitki i $wiadczenia przedemerytalne”.

- ES-0718 — 3 ,Wspélpraca z WUP — praca za granicg” w spisie spraw prowadzonym
przez Kierownika Dziatu Elzbiet¢ Szlinder zarejestrowano 6 spraw. Spis spraw jest
prawidtowy a dokumenty w teczce kompletne.

- ES-0718 — 4 . Wspélpraca z innymi urzedami pracy — zmiana adresu” w spisie spraw
prowadzonym przez inspektora powiatowego Bozeng Rawluszewicz zarejestrowano 25
spraw. Spis spraw prowadzony jest prawidlowo, akta kompletne.

- ES-0715 —,,Wspéldzialanie z o§rodkami uzaleznien” w spisic spraw prowadzonym przez
inspektora powiatowego Hanne Krzeminska zarejestrowanych jest 18 spraw. Spis spraw
prowadzony jest w sposob czytelny, staranny jednakze prowadzony jest na niewlasciwym
druku tj. nie zawierajacym danych zgodnych z zalacznikiem nr 4 do instrukeji kancelaryjnej
a co istotne nie zawierajacym daty ostatecznego zalatwienia sprawy. Jest natomiast ,data
wydania informacji”, ktora w wigkszosci przypadkow jest data ostatecznego zalatwienia
sprawy np. podiaczenia zawiadomienia do akt osobowych. Na aktach sprawy nie sg wpisane
kolejne numery sprawy.

-ES-9302 - 1 ,,Rejestr bezrobotnych bez zameldowania, z prawem do zasilka™ w spisie
spraw podteczkl prowadzonym przez inspektora powiatowego Dorote Gajdowska
ejestrowano 5 spraw, W jednym przypadku nie odnotowano daty zakoficzenia sprawy (ES-
930 -1/2/06). Nic jest wpisane nazwisko referenta — jest wprawdzie pieczatka imienna
postawiona w dowolnym micjscu na spisic. Akta spraw prowadzone sa prawidiowo.

F5.9202 - 2  Rejestr oséb skladajgcych wniosek o rejestrac]g w spisie spraw podteczki
prowadzonym w Daale zarejestrowano 134 sprawy. Spisy nie s3 opisane -brak wpisow dot.
roku, referenta, oznaczenia komorki, oznaczenia teczki i tytutu teczki. Tylko na jednym spisie
(pierwsza strona) wpisano tytul ,,.Decyzja bez rozpoznania —brak dok w ciagu 7 dni” Tytut ten



znacznie roézni sie od tytulu nadanego w spisie podstawowym. Na 134 sprawy , w 98
przypadkach brak sposobu zakoficzenia sprawy, ponadto w 2 przypadkach skreslono wpis tj.
poz. 47 brak informacji o przyczynie wykreslenia sprawy i poz. 54 z zapisem ,,anulowane-
dost. 27.02.06” Nalezy domniemywaé, ze zainteresowany dostarczyl dokumenty -
wystarczyloby wéwczas odnotowa¢ w uwagach ,,przelaczono do akt osobowych”

-ES-9302 — 3 ,Rejestr zolnierzy zwalnianych z czynnej sluiby wojskowej” w spisie
spraw podteczki prowadzonym w Dziale zarejestrowano 2 sprawy. Spisy nie sa opisane -
brak wpisow dot. referenta, oznaczenia komoérki, oznaczenia teczki i tytulu teczki. Na
pismach rozpoczynajacych sprawg nie wpisano nr sprawy.

-ES-9302 — 4”Rejestr odméw rejestracji” w prowadzonym rejestrze zarejestrowano 5
spraw. Spis prowadzony jest na niewlasciwym druku tj. nie zawierajacym danych zgodnych z
zalacznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej w tym nie zawierajacym daty ostatecznego
zalatwienia sprawy. W zasadzie w spisie podano jedynie dane osobowe tj. nazwisko,imi¢ date
urodzenia i adres klienta. Brak wiec pozostatych elementéw spisu.

.Rejestr” prowadzony jest w tej samej formie od 2004 r. (w jednym ok. 150 kartkowym
brulionie zajmuje obecnie kilka kartek).Na okladce nie opisano wlasciwie zawartosci
rejestru. Zasadnym jest wigc prowadzenie rejestru w formie obowiazujacego wzoru spisu
spraw.

-ES-9306 ,,Zawiadomienia pracodawcéw o zatrudnieniu lub powierzeniu bezrobotnemu
innej pracy zarobkowej”

w spisie spraw  prowadzonym przez inspektora powiatowego Hann¢ Krzeminska
zarejestrowanych jest 812 spraw. Spis spraw prowadzony jest w sposob czytelny, staranny
jednakze prowadzony jest na niewlasciwym druku tj. nie zawierajacym danych zgodnych z
zatacznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej a co istotne nie zawierajacym daty ostatecznego
zatatwienia sprawy. Jest natomiast ,data wydania informacji”, ktora w wigkszosci
przypadkéw jest data ostatecznego zalatwienia sprawy np. podtaczenia zawiadomienia do akt
osobowych. Na aktach sprawy nie sa wpisane kolejne numery sprawy.

Ponadto ustalono, ze wigkszo$¢ teczek aktowych nie jest opisana w sposob zgodny z tredcig
zatacznika nr 7 do instrukcji kancelaryjne;.

Zalecenia pokontrolne:

Ujednolici¢ zapisy nazw teczek i podteczek na poszezegodlnych arkuszach spisu spraw
Odnotowywac ostateczne daty zalatwienia sprawy.

Odnotowywa¢ informacje dot. przetaczenia akt

Do archiwum przekazywaé kompletne teczki aktowe

Opisywa¢ teczki aktowe zgodnie z trescig zatacznika nr 7 do instrukcji kancelaryjnej
Zapozna¢ ponownie si¢ z trescig instrukcji kancelaryjnej

Kontrole przeprowadzila i protokét sporzadzila Izabela Truss
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