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Informacja z kontroli stosowania instrukcji kancelaryjnej        
oraz  jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzędzie Miejskim w Koszalinie


W dniach 17-24 listopada 2017 r. w Wydziale Komunikacji Społecznej i Promocji oraz w Wydziale Rozwoju i Współpracy Terytorialnej Urzędu Miejskiego w Koszalinie przeprowadzono kontrolę wewnętrzną                          w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentów Proton dla dokumentacji powstałej lub zgromadzonej                     w 2017 r. Wyniki kontroli zawarto w  dwóch protokołach podpisanych w dniu 25 oraz 26 stycznia 2018 r. 
[bookmark: _GoBack]Wedle ustaleń kontroli teczki aktowe w formie papierowej prowadzone były w segregatorach oznaczonych znakiem spraw, nazwą hasła klasyfikacyjnego, rokiem, którego akta dotyczyły                                    oraz kategorią archiwalną dokumentacji zgromadzonej w  ramach utworzonych teczek. Dokumenty zgromadzone w formie papierowej w większości analizowanych zbiorów znalazły odzwierciedlenie                        w dokumentacji elektronicznej prowadzonej w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentów PROTON. W odniesieniu do stwierdzonych kilku drobnych uchybień  udzielono na  bieżąco instruktażu.

