URZAD MIASTA GDYNI

BIURO KONTROLI
Aleja Marszatka Pitsudskiego 52/54

81-382 Gdynia
PBK.0914- 15/10

PROTOKOL NR 15/2010

z kontroli planowej przeprowadzonej w Mtodziezowym Domu Kultury
w Gdyni, przy ul. Grabowo 2 przez:

1. Bogng Pruskg - inspektora Biura Kontroli

na podstawie upowaznienia nr 15/2010 Prezydenta Miasta Gdyni z 7 lipca 2010
roku (SOO.XI-0113/120/10).

Kontrola dotyczyta: przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym

w szczegolnosci stosowania JRWA, procedur archiwizacji dokumentow
oraz zorganizowania i prowadzenia archiwéw, procedury niszczenia
dokumentéw z uwzglednieniem dbatosci o informacje podlegajace ochronie,
przestrzegania przepiséw ustawy o udostgpnianiu informacji publiczne;j,

w szczegolnosci w zakresie obowiazku prowadzenia BIP — 2009 rok.

Kontrolg przeprowadzono od 7 do 13 lipca 2010 roku.

W kontrolowanym okresie Dyrektorem Mtodziezowego Domu Kultury w Gdyni
byl Pan Eugeniusz Korek.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

1. Eugeniusz Korek — Dyrektor MDK,
2. Joanna Konopieniec — Gtowna Ksiggowa,
3. Anita Jakubowska — Starszy Referent ds. Administracji.

W oparciu o udostgpniong dokumentacjg ustalono, co nastepuje:

I. PRZEPISY PRAWNE

1. ustawa z 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jednolity - Dz. U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 673
z pdzn. zm.);

2. ustawa z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity -
Dz. U. Nr 152 z 2009 roku, poz. 1223 z pdzn. zm.);

3. ustawa z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity - Dz. U. Nr 101 z 2002 r. poz. 926 z p6zn. zm.);



4. ustawa z 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.);

5. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw

migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.);

6. rozporzadzenie Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
Panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375);

7. rozporzadzenie Ministra Kultury z 15 lutego 2005 roku w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i placowej
pracownikow (Dz. U. Nr 32, poz.284);

8. zarzadzenie nr 2/2000/111 Prezydenta Miasta Gdynia z 17 marca 2000 roku
w sprawie: stosowania instrukcji kancelaryjnej w miejskich jednostkach
organizacyjnych;

9. zarzadzenie nr 722/03/1V/S Prezydenta Miasta Gdyni z 11 lutego 2003
roku w sprawie: prowadzenia miejskiej witryny internetowej oraz
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

II. INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Pomimo wydanego przez Prezydenta Miasta Gdyni Zarzadzenia nr 2/2000/I11
z 17 marca 2000 roku sprawie: stosowania instrukcji kancelaryjnej w miejskich
jednostkach organizacyjnych, Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury
9 kwietnia 2003 roku zatwierdzit ,, Instrukcje Kancelaryjng MDK w Gdyni”.
Instrukcja zostata sporzadzona w oparciu o rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pézn.
zm.) przez Specjaliste ds. Administracji — Panig Ann¢ Wisniewska (zat. nr 3).
W okazanych dokumentach brak listy pracownikéw administracyjnych
MDK, ktérzy potwierdzili wlasnorg¢cznym podpisem fakt, ze zapoznali si¢
z trescig tej instrukcji.

W Sekretariacie MDK znajduja si¢ migdzy innymi opisane segregatory pt.
»Pisma wychodzace 2009 rok”, ,,Pisma przychodzace 2009 rok”, ,,Archiwum
MDK?, skoroszyt pt. ,,Zarzadzenia Mlodziezowego Domu Kultury”.
Dokumenty te nie sg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng —
brak ,,opisu teczki aktowej”, spisu spraw i opisu segregatoréw zgodnie
z instrukcja.

Kazdy dokument przychodzacy opatrzony jest pieczecig wptywu MDK
z datownikiem, nie na wszystkich dokumentach odnotowano liczbe
dziennika korespondencyjnego.



Kontrolujaca stwierdzita, ze nie stosowano i nie stosuje si¢ instrukcji
kancelaryjnej w przypadku ww. kontrolowanych dokumentow z 2009 roku
i biezacych.

Instrukcje stosowana jest jedynie do archiwizowania dokumentow
MDK.

Dyrektor MDK 8 lipca br. zobowiazat si¢ do niezwlocznego wydania polecenia
w sprawie bezwzglednego stosowania instrukcji kancelaryjne;

przez wszystkich pracownikéw administracyjnych MDK i jednoczes$nie
zobowiazal si¢ do przestania do potowy sierpnia br. (dopiero w sierpniu,

z uwagi na okres urlopowy) do Biura Kontroli kserokopii wydanego polecenia
wraz z lista pracownikoéw administracji, ktérzy wtasnorgecznym podpisem
przyjeli polecenie do wiadomosci i stosowania (oba dokumenty potwierdzone
,,za zgodnos¢ z oryginatem” i imienna pieczatka).

I1l. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW - ARCHIWUM

Na podstawie udostepnionych dokumentéw kontrolujaca stwierdzita, ze
Mtodziezowy Dom Kultury od 1987 roku prowadzi archiwum zaktadowe
(wczesniej byt to ,,Patac Mtodziezy”), dzialajace na podstawie ustawy
z 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity - Dz. U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 673 z p6zn. zm.);

Archiwizacja dokumentow za kadencji obecnego Dyrektora zajmowaty
i zajmuja sie odpowiednio: Glowna Ksiggowa, Kierownik Administracyjny
(prowadzi tez sprawy kadrowe MDK) oraz Samodzielny Referent ds. Kasy
i Sekretariatu.
Zgodnie z informacjami uzyskanymi od Dyrektora MDK, od wrzesnia 2010
roku archiwum zaktadowym bedzie zajmowata si¢ jedna osoba - nowa
pracownica — St. Referent ds. Administracji (ukonczone studia — kierunek prawo
administracyjne, w sierpniu br. zostata skierowana przez MDK na szkolenie
m.in. z zakresu archiwizacji dokumentow).
Od 1 czerwca 2010 roku Mtodziezowy Dom Kultury zostat przeniesiony
do nowej siedziby, na ulice Grabowo 2 i tutaj na 3 pigtrze budynku znajduje si¢
archiwum zaktadowe, w pokoju o pow. 9,97 m?. Pomieszczenie to wyposazone
jest w szafy meblowe z przesuwanymi drzwiami (szafy po jednej i drugie;j
stronie pokoju, wysokosci pomieszczenia), zamykanymi na zamki patentowe,
w gasnice proszkowa. Kontrolujaca stwierdzita brak termometru i higrometru,
ktore zgodnie z zapewnieniami Dyrektora Placowki zostang niezwtocznie
zakupione.

Materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng MDK przechowuje
w specjalnych, opisanych pudetkach przeznaczonych do archiwizowania,
na zasadach okreslonych w instrukcji. Dokumenty ksiggowe posiadaja kategorig



archiwizacji ,,B” i sq przechowywane 2 lata (raporty kasowe) i 5 lat (wydatki

i dochody), utozone sa chronologicznie w pudetkach archiwizacyjnych, zgodnie
7 ustawg z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U.

Nr 152 z 2009 roku, poz. 1223 z p6zn. zm.) i ,,Instrukcja w sprawie zasad
sporzadzania i obiegu dokumentow finansowych w Miodziezowym Domu
Kultury” (zat. nr 4) wprowadzong Zarzadzeniem Nr 13/2005 z 29 wrzesnia
2005 roku Dyrektora MDK (zatl.nr 5).

W 2009 roku, na podstawie okazanych dokument6éw, kontrolujaca
stwierdzita, ze nie przeprowadzano procedury brakowania dokumentow.

Brakowanie dokumentéw miato miejsce w listopadzie 2004 roku
i w czerwcu 2007 roku w porozumieniu i za zgodg Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Gdansku.

Kontrolujaca zostata poinformowana, ze 21 maja br. Archiwum
Panstwowe z Gdanska przeprowadzito kontrolg archiwum zaktadowego MDK,
lecz z powodu urlopu osoba kontrolujaca nie przedtozyta jeszcze Placowce
protokotu pokontrolnego. Gtowna Ksiggowa poinformowata, ze Archiwum
Panstwowe zalecito (na razie ustnie) rozszerzenie instrukcji kancelaryjne;
pod katem dziatalnosci MDK:

- Kroniki MDK - zaliczenie do kategorii archiwalnej ,,A”,

- Coroczne sprawozdania z organizowanych przez MDK imprez

—kat. ,,A”,

- Wydawane foldery przez MDK — kat. ,,A”,

- Sprawozdania z dziatalnosci MDK — kat. ,,A”.

Przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Gdansku 12 stycznia 2004
roku przeprowadzit kontrolg i sporzadzit pisemng ekspertyz¢ w zwiazku
z wnioskiem MDK z 28.10.2003 roku o wydanie zezwolenia na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej. Btedy i uwagi dotyczace przygotowane;j
do brakowania dokumentacji zostaty wyszczegolnione (zal. nr 6) i skorygowane
przez MDK.

Budynek i korytarze MDK sg monitorowane cata dobg¢ przez kamery,
wejscie do budynku zabezpieczone jest kodem i monitorowane przez kamerg,
(winda réwniez). Dzieci, mtodziez i interesanci przychodzacy na zajecia
po naci$nigciu przycisku domofonu sg wpuszczani przez pracownika portierni,
ktory widzi na ekranie monitora, kto wchodzi do budynku i kto z niego
wychodzi.

Innych uchybien nie stwierdzono.

IV. BIULETYN INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zgodnie z ustawg z 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznych (Dz. U Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) i Zarzadzeniem
Nr 722/03/IV/S Prezydenta Miasta Gdyni z 11 lutego 2003 roku w sprawie:



prowadzenia miejskiej witryny internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej, Mtodziezowy Dom Kultury zobowigzany jest do zamieszczania

na biezaco informacji w ,,Gdynia - Biuletyn Informacji Publicznej — Samorzad”.
7 Lipca br. kontrolujaca stwierdzita, ze w BIP zamieszczony jest nieaktualny
adres 1 telefony MDK, informacje dotyczace budzetu sg nieaktualne — dotyczg
2009 roku, jednak na stronie www.mdk.gdynia.pl jest zamieszczony aktualny
adres Placowki, aktualne numery telefonow i informacja o szerokiej ofercie
programowej dla dzieci i mtodziezy na wakacje 2010 roku (wszystkie zajecia
sq bezptatne) (zat. nr 10).

Z informacji uzyskanych przez kontrolujaca od pracownika Miejskiego
Portalu Internetowego, ze w tym roku trzykrotnie upowazniony pracownik
MDK logowat si¢ do BIP: 16, 23 i 26 marca 2010 roku w BIP zostata
zamieszczona informacja o naborze do pracy, po czym zgodnie z przepisami
informacja zostata ukryta (informacja ta powinna by¢ dostepna minimum
przez 10 dni) (zal. nr 2). MDK nie zamiescit informacji dotyczacej wyniku
naboru, ktora to informacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami powinna by¢
dostepna przez 3 miesiace od daty zakonczenia naboru i sporzadzeniu protokotu
z odbytego konkursu — termin trzymiesi¢czny minat 30 czerwca 2010 r.).

W 2009 roku zostaty wprowadzone dane dotyczace zamowienia publicznego,
poprzednie logowania miaty miejsce w marcu 2009 roku.

Hasto dostepu do BIP umozliwiajace wprowadzanie informacji posiadata
jedna upowazniona pracownica — Samodzielny Referent ds. Kasy i Sekretariatu.
W trakcie kontroli, 8 lipca br. Dyrektor Korek zostat poinformowany
przez kontrolujaca o tej sytuacji i tego samego dnia wyznaczyt druga
pracownice — St. Referenta ds. Administracyjnych, ktora upowaznit
do wprowadzania informacji do BIP i ktéra 9 lipca otrzymata od Administratora
BIP hasto dostgpu do BIP i otrzymata instrukcje dot. wprowadzania informacji
do BIP.

W trakcie kontroli adres Placowki w BIP zostat zmieniony na aktualny.

Zgodnie z informacjami uzyskanymi od Kierownictwa MDK, w Placéwce
sg tworzone dorazne zbiory danych osobowych wychowankéw MDK, ktorzy
przy przyjeciu wypelniajq ankiety, zawierajace dane osobowe, ponadto
nauczyciele prowadzacy zajgcia w poszczegdlnych grupach zobowiazani sa
do prowadzenia dziennikoéw lekcyjnych, zawierajacych rowniez dane osobowe.
Ankiety sa niszczone najp6zniej po uptywie trzech lat. Dzienniki lekcyjne
przechowywane sa chronologicznie w opisanych pudetkach w archiwum
zaktadowym.

W MDK nie ma Administratora Danych Osobowych — osoby
odpowiedzialnej za przetwarzanie i ochron¢ danych osobowych.

Dyrektor MDK zobowigzat sig, ze niezwlocznie zajmie si¢ ta sprawa
w porozumieniu z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Ochrony.



12 Lipca br. w siedzibie MDK odbyto si¢ spotkanie Dyrektora MDK

z Pelnomocnikiem, ktéry po spotkaniu skontaktowat si¢ z kontrolujaca

1 poinformowat, Ze tego rodzaju zbiory danych osobowych nie podlegaja
zgloszeniu do GIODO. Do 15 wrzesnia zobowiazat si¢ do pomocy Dyrektorowi
MDK przy tworzeniu ,,Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym
MDK” i ,,Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych w MDK”
oraz zobowiazal Go do wyznaczenia Administratora Danych Osobowych
sposrdd pracownikdéw administracyjnych MDK. Stwierdzil rowniez, ze nowa
siedziba MDK jest wyjatkowo dobrze strzezona.

Innych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

V. UWAGI KONCOWE

W Mtiodziezowym Domu Kultury instrukcja kancelaryjna dla organéw
gmin i zwigzkéw mig¢dzygminnych stosowana jest czesciowo - jedynie
w odniesieniu do archiwizowanych dokumentow. Z uwagi na okres urlopowy,
Pan Dyrektor zobowiazat si¢ w przeciagu miesigca wydaé stosowne pismo,
obligujace wszystkich pracownikéw administracji do szczegdtowego zapoznania
si¢ 1 bezwzglednego stosowania instrukcji kancelaryjnej.

Mtodziezowy Dom Kultury posiada archiwum zaktadowe, ktore zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Kultury z 15 lutego 2005 roku w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji osobowe;j i ptacowej
pracownikow (Dz. U. Nr 32, poz.284) i zgodnie z zapewnieniami Dyrektora
MDK, niezwlocznie zostanie doposazone w termometr i higrometr,

a odpowiedzialny pracownik bgdzie dokonywat codziennego zapisu temperatury
1 pomiaru wilgotnosci w oddzielnym zeszycie.

W trakcie kontroli Dyrektor MDK upowaznit i zatatwit drugiej
pracownicy hasto dostepu do BIP i zobowiazat si¢ do tego, ze na biezaco beda
aktualizowane i wprowadzane informacje do BIP. Adres nowej siedziby MDK
1 telefony zostaly zmienione.

W MDK nie ma Administratora Danych Osobowych — osoby odpowiedzialnej
za przetwarzanie 1 ochrong danych osobowych. Dyrektor MDK zobowiazat sie
do 15 wrzes$nia br., w porozumieniu i przy pomocy Pelnomocnika Prezydenta
Miasta ds. Ochrony do wyznaczenia Administratora Danych Osobowych
sposrod pracownikéw administracyjnych MDK i do wydania ,,Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym MDK?” i ,,Polityki Bezpieczenstwa
Przetwarzania Danych Osobowych w MDK”.

Zdaniem kontrolujacej, wszystkie stwierdzone uchybienia wynikajq
ze stosunkowo niewielkiej obsady personalnej w obrebie Administracji.

Kontrolujaca stwierdzita duze zaangazowanie, wszystkich obecnych
w trakcie kontroli, pracownikéw Administracji oraz Dyrektora MDK, w prace,

¥



dziatalno$¢ MDK, jak i urzadzanie nowej, na pewno spetniajacej standardy
europejskie, siedziby.

Niezwlocznie udostepniano dokumenty, kserowano je, udzielano wyjasnien.
Na tym protokét zakonczono.

Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury w Gdyni — Pan Eugeniusz Korek
zapoznat sie z trescia § § 35,36 ust. 2 i 37 Zarzadzenia Nr 11/2000/111
Prezydenta Miasta Gdyni z 31 sierpnia 2000 roku w sprawie zasad
przeprowadzania kontroli przez Biuro Kontroli Urzedu Miasta Gdyni.
Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore

otrzymuja: Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury w Gdyni
i Biuro Kontroli a/a.

DYREKTOR MEODZIEZOWEGO
DOMU KULTURY w Gdyni:

KONTROLUJACA:

N
Bogna a

......................

Gdynia — 14 lipca 2010 roku

Kopie otrzymujq:
1. Prezydent Miasta Gdyni - Wojciech Szczurek,
2. Wiceprezydent Miasta Gdyni — Ewa Lowkiel,
3. Dyrektor Urzedu Miasta Gdyni — Jerzy Zajqc,
4. Naczelnik Wydziatu Edukacji — Krystyna Przyborowska,
5. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego — Mariusz Szpaczynski.



