On, A¥A42.2. 2000 -
PROTOKOL

Wojta Gminy Czeremcha : _

1. Maria Iwaniuk — Sekretarz Gminy (UPOWAZNIENIE Nr 7/2014),

2. Anna Koltok - zastgpca kierownika USC. koordynator czynnosci kancelaryjnych w UG
Czeremcha (UPOWAZNIENIE Nr 8/2014).

1. Zasady i warunki organizacji kontroli
Celem kontroli byla ocena wdrozenia instrukeji kancelaryjnej oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

Caloksztalt przedmiotu kontroli badano na podstawie:

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne) (Dz. U. z 2009 r. Nr 173. poz. 1362
Z pozn.zm.),

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej . jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

Informacja o przeprowadzeniu przedmiotowej kontroli:
Jednostka kontrolowana zostata powiadomiona o przeprowadzeniu przedmiotowe) kontroli
ustnie w dniu 17 kwietnia 2014 r.

Ustalenia ogdlne:
llekro¢ w protokole jest mowa o:
e Osrodku — nalezy przez to rozumie¢: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czeremsze ,

Badaniem kontrolnym obj¢to nastgpujace zagadnienia:

1) ogdlne ustalenia organizacyjne dotyczace Osrodka,

2) wdrozenie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych.

W toku kontroli wyjasnien udzielala:
Maria Ziniewicz - kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w Czeremsze

I1. Ustalenia kontrolne

Ad.1

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czeremsze jest jednostka organizacyjng Gminy
Czeremcha i funkcjonuje na mocy Uchwaly Nr XII/52/90 Gminnej Rady Narodowej

w Czeremsze z dnia 25 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeremsze. Osrodek prowadzi swoja dzialalnosé¢ w oparciu o statut Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeremsze zgodnie z uchwalag Nr XX/163/13 Rady Gminy
Czeremcha z dnia 27 lutego 2013 r. .

Struktur¢ wewngetrzna, zadania kierownika i pracownikow oraz zasady i tryb funkcjonowania
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeremsze okresla Regulamin Organizacyjny Osrodka
wprowadzony Zarzgdzeniem Kierownika Nr 1/2013 z dnia 08 marca 2013 r.

Pani Maria Ziniewicz z dniem 01.06.1990 r. zostala powolana na stanowisko kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeremsze.



Na dzien kontroli w Os$rodku zatrudnionych jest 5 pracownikow, w tym:

- kierownik,

- 2 pracownikéw socjalnych,

- pracownik realizujacy $swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny.

- ksiggowa zatrudniona na lﬁ'etatu.

Pracownicy socjalni. w tym starszy specjalista pracy socjalnej zatrudnieni w tut. Osrodku
posiadajg kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie uprawniajace do wykonywania zawodu
pracownika socjalnego zgodne z art. 116 ust. 1 ustawy o pomocy spoleczne;j.

Ad. 2. W trakcie prowadzonej kontroli Osrodka ustalono, co nastgpuje:

Wykonywanie czynnodci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Czeremsze odbywa si¢ systemem tradycyjnym -
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, m.in. do rejestrowania korespondencji prowadzone s3
rejestry - oddzielnie dla korespondecji przychodzacej i oddzielnie dla korespondecji wychodzace;j.

GOPS korzysta z przepisow kancelaryjno-archiwalnych (w zakresie klasyfikacji 1 kwalifikacji
dokumentacji) okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji Kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz urzedow obstugujacych
te organy i zwigzki bez uzgodnienia z wlasciwym archiwum panstwowym.

Zakres podmiotowy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. dotyczy:
- organdw gminy 1 zwigzkow miedzygminnych oraz urzgdow obstugujacych te organy i1 zwiazki,
- organOw powiatu i starostw powiatowych,

- organow samorzadu wojewddztwa oraz urzedow marszatkowskich.

- organéw w zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie 1 urzedow obstugujacyh te
organy.

Powyzsze przepisy nie majg zastosowania m.in. w samorzadowych jednostkach organizacyjnych
takich jak: gminne osrodki pomocy spolecznej. szkoly. przedszkola, osrodki kultury. biblioteki itp.

W odniesieniu do tych jednostek. ktore nie sa adresatami ww. rozporzadzenia, zastosowanie ma
przepis art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach stanowiacy. iz kazda
z samorzadowych jednostek organizacyjnych powinna posiada¢ wlasne normatywy - instrukcje
kancelaryjna. jednolity rzeczowy wykaz, akt oraz instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego ( skladnicy akt., w przypadku. gdy dana jednostka nie wytwarza
materialow archiwalnych), uwzgledniajace specyfik¢ jej dzialania, zatwierdzone przez Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstdwych, badz  dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego na
podstawie upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

W dniu 26 marca 2014 roku Kierownik Osrodka przestal projekty w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i dziatania skladnicy
akt Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cz€remsze do Archiwum Panstwowego
w Bialymstoku (zwrotne potwierdzenie odbioru pisma 31.03.2014 r.).

Na dzien kontroli Archiwum Panstwowe w Bialymstoku nie zajelo stanowiska w tej sprawie.



Jak zapewnia Kkierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Czeremsze Pani Maria
Ziniewicz, po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przedlozonych normatywow przez Archiwum
Panstwowe w Bialymstoku przepisy kancelaryjno-archiwalne zostang wprowadzone w zycie
na mocy Zarzadzenia Kierownika GOPS.

Kontrolujace udzielily instruktazu w zakresie prawidlowego prowadzenia dokumentacji
kancelaryjno- archiwalnej. Szczegolna uwage zwrocono na prawidlowos¢ znakowania akt sprawy
i ich archiwizacji.

Kontrolujace zobowiagzaly Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeremsze
do przediozenia informacji w sprawie wdrozenia przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Do protokolu nie wniesiono zastrzezen.

Protokol sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla
kazdej ze stron.

Czeremcha, dnia 25.04.2014 r.

Protokét podpisali:

Kierownika jednostki kontrolowanej: Przeprowadzajace kontrole:
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