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Na podstawie § 7 pkt 2, w zwiazku z § 8 ust. 1 zarzadzenia wewngtrznego Nr 164/14
Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie okreslenia zasad wyko-
nywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, a takze upowaznien
Prezydenta Miasta Biategostoku znak ORN-1.077.9.2014 i ORN-1.077.10.2014 z dnia
13 stycznia 2014 r. oraz znak ORN-1.077.132.2014 i ORN-1.077.133.2014 z dnia 28 lutego
2014 r., w terminie od 15 stycznia do 03 marca 2014 r., przeprowadzono kontrolg dorazng
w Biurze Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, w trakeie ktorej zba-
dano prawidlowos¢ stosowania przepiséw Instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zwanej dalej Instrukcja
kancelaryjna, w zakresie przyjmowania i obiegu korespondencji, zalatwiania spraw, komplet-
nosci 1 sposobu przechowywania akt w jednostce kontrolowanej, ze szczegblnym uwzgled-
nieniem prawidtowosci przebiegu procesow dekretacji i akceptacji.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2013 r. do dnia rozpoczgcia kontroli, tj. 15 stycz-
nia 2014 r. Szczegdtowe wyniki kontroli zostaty przedstawione w protokole z kontroli, podpi-
sanym przez kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej w dniu 03 marca 2014 r.

W ogélnym ujeciu prawidlowos$¢ stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjnej
w Biurze Zarzadzania Kryzysowego, zwanym dalej BZK, nalezy oceni¢ pozytywnie z uchy-
bieniami.

Pracownicy Biura co do zasady rzetelnie wykonywali czynnosci o charakterze kance-
laryjnym. Korespondencja wplywajaca i wychodzaca byla rejestrowana prawidlowo, przy
uzyciu funkcjonujacych w Urzedzie systemow wspierajacych obieg korespondencji (FlowER,

Obstuga korespondencji). Na przesylki nanoszone i wypelniane byly pieczecie wplywu. Ge-




neralnie dokumentacja akt spraw gromadzona byla w teczkach aktowych z zachowaniem za-

sad ich rejestracji okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z przedmiotowym po-

dziatem okreslonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

W toku szczegélowego badania prawidlowosci stosowania przepisow Instrukcji kan-

celaryjnej stwierdzono jednak wystgpowanie nastgpujacych uchybien:
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3)
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5)

6)
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na egzemplarzach wysylanych pism przeznaczonych do wlaczenia do akt spraw niejedno-
krotnie brak bylo informacji co do daty i sposobu wysyiki, w szczegblnosci uchybienia te
dotyczyly korespondencji przesylanej droga mailowa, co stanowi naruszenie § 60 ust. 3
Instrukcji kancelaryjnej;

przekazywanie przez pracownika pelniacego jednoczesnie obowiazki Kierownika Miej-
skiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej MCZK i Z-cy Dyrektora prze-
sylek dekretowanych przez Dyrektora BZK do wiasciwosci MCZK do zalatwienia innym
komoérkom (BZK-III — Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego
i BZK-IV — Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego),
bez zwrbcenia przesylki celem dokonania zmiany dekretacji przez Dyrektora BZK, a tak-
ze bez dokonania dalszej dekretacji, co stanowi naruszenie § 50 Instrukcji kancelaryjnej;
niewlasciwe kwalifikowanie przez prowadzacego sprawg przesytki jako dotyczacej spra-
wy juz wszczetej badz jako rozpoczynajacej nowa sprawe, co stanowi naruszenie § 52 In-
strukcji kancelaryjnej;

odnotowano przypadek niewlasciwego postgpowania z dokumentacjg sprawy przekazanej
do merytorycznego zalatwienia innej jednostce organizacyjnej Urzedu, z uwagi na brak
przekazania oryginalu wniosku ja wszczynajacego do akt sprawy prowadzonych przez
jednostke merytoryczna, co stanowi naruszenie § 9 Instrukcji kancelaryjnej;
nieprawidlowe okre$lanie w spisach spraw dat wszczgcia, i ostatecznego zalatwienia
spraw, co stanowi naruszenie § 53 ust. 1 pkt 2 lit. i g Instrukcji kancelaryjnej;
dokonywanie ostatecznej akceptacji pism przez Dyrektora BZK bez upowaznienia Prezy-
denta Miasta Bialegostoku, co stanowi naruszenie § 58 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej;
prowadzenie korespondencji z organami stuzb, inspekeji i strazy funkcjonujacych na tere-
nie Miasta w spos6b niewlasciwy dla zasad korespondowania z jednostkami zewngtrzny-
mi okreslonych w § 40, § 48, § 49, § 581 § 61 Instrukcji kancelaryjnej;

opisy teczek aktowych nie speinialy wymogdéw przepisu § 62 Instrukcji kancelaryjnej;
niewtasciwe zakwalifikowanie dokumentacji meldunkowej otrzymywanej i sporzadzanej
przez dyzurnych MCZK jako tworzacej akta spraw, w podziale na podteczki i z zaklada-

niem dla nich wylacznie oddzielnych spiséw spraw.




10) akta spraw czesto nie odzwierciedlaty przebiegu i sposobu zatatwiania spraw — brak bylo

w szczegoblnosci notatek stuzbowych z czynnosci dokonywanych poza siedziba Urzedu,
czy tez z wydarzen, ktére koficzyly sprawe oraz ustalen poczynionych ustnie majacych
znaczenie dla przebiegu zalatwiania spraw, co stanowi naruszenie § 2 pkt 1 oraz § 56

i § 57 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej.

Przekazujac powyzsze wystapienie, proszg¢ o podjgcie niezbednych dziatan majacych

na celu usuniecie stwierdzonych uchybien i realizacj¢ zalecen co do prawidlowego stosowa-

nia przepisoéw Instrukcji kancelaryjnej, a w szczegdlnoscei:

)

2)

3)

4)

5)

6)

dbanie o nanoszenie na pisma aa. potwierdzen dokonania wystania przesytki zgodnie
z § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, a w przypadku korespondencji przesylanej poczta
elektroniczna dodatkowo umieszczanie wydruku potwierdzenia wystania wiadomosci
w aktach spraw;

rozwazenie zasadnosci korzystania w procesie dekretacji wymiennie z mozliwosci jej ao-
konywania, zgodnie z § 7 pkt 2 Instrukeji kancelaryjnej, na komérke lub osobg celem roz-
graniczania kompetencji przystugujacych pracownikowi pelnigcemu jednoczesnie 0150-
wiazki Zastepcy Dyrektora i Kierownika MCZK;

dokonywanie wnikliwej analizy tresci przesylek przez pracownikow BZK wyznaczonych
do prowadzenia spraw celem zgodnego z § 52 Instrukcji kancelaryjnej ich kwaliﬁkowaﬁia
jako dotyczacych spraw juz wszczgtych lub jako rozpoczynajacych nowa sprawg oraz sy-
gnalizowania przetozonym przypadkéw, gdy pracownik uznaje si¢ za osobe niewtasciwa
do zatatwienia sprawy,

wlasciwe stosowanie przepisu § 9 Instrukcji kancelaryjnej dotyczacego zasad wspolpracy
komorki innej niz merytoryczna, przy zalatwianiu spraw, z komoérka merytoryczna;
wlasciwe okreslanie i wpisywanie do spiséw spraw dat wszczgcia 1 ostatecznego zala-
twiania spraw, przede wszystkim zwrécié¢ uwage nalezy na fakt, 1Z:

- data wszczecia sprawy jest najwczesniejsza data wptywu korespondencji do Urzedu,

- datg ostatecznego zalatwienia sprawy jest dzien wystania pisma do adresata czy tez
przekazania pisma adresatowi w innej formie, a w przypadku, gdy sprawa zatatwiana iest
w drodze decyzji administracyjnej, data ostatecznego jej zalatwienia jest dzien, w ktérym
uplywa termin do wniesienia odwotania od decyzji, wowczas bowiem zaréwno decyzja,
jak i zalatwienie sprawy nabieraja waloru ostatecznosci.;

rozwazenie potrzeby wystapienia do Prezydenta Miasta Biategostoku z wnioskiem o wy-

danie odpowiednich upowaznienia celem uzyskania przez Dyrektora, ewentualnie pra-




cownikéw BZK, uprawnief do dokonywania ostatecznej akceptacji pism i dokumentéw
w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Biura;

7) prowadzenie oficjalnej korespondencji z organami stuzb, inspekcji i strazy z dochowa-
niem obowiazkéw wynikajacych z przepiséw Instrukcji kancelaryjnej dla rejestracji prze-
sylek wplywajacych (§ 40) i wychodzacych (§ 61), rozdziatu korespondencji i dekretacji
(§ 48 i § 49) oraz akceptacji (§ 58);

8) opisywanie teczek zgodnie z wymogami okreslonymi w § 62 Instrukcji kancelaryjne;j;

9) kwalifikowanie i gromadzenie dokumentacji nietworzacej akt spraw zgodnie z § 6 In-
strukcji kancelaryjnej a wiec w sposéb jednolity i chronologiczny w teczce aktowej ozna-
czonej symbolem i hastem klasyfikacyjnym ,,0644 — Meldunki i raporty sytuacyjne”, bez
zakladania spisu spraw, z mozliwoscia prowadzenia pomocniczo jednolitego i chronolo-
gicznego rejestru gromadzonej w teczce dokumentacji;

10) dbanie o zachowanie kompletnosci dokumentacji akt spraw, odzwierciedlajacej w pelni
przebieg i sposob zalatwienia sprawy zgodnie z § 2 pkt 1 rozporzadzenia o instrukcji kan-
celaryjnej, ze szczegélnym uwzglednieniem nakazu, wynikajacego z § 56 i § 57 pkt 2 In-
strukcji kancelaryjnej, sporzadzania notatek stuzbowych zczynnoscei i sposobéw zala-
twiania spraw, gdy nie jest to udokumentowane w innej formie.

Majac na uwadze powyzsze, oczekuj¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejsze-
go wystapienia pokontrolnego informacji o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw badz
podjetych dziataniach na rzecz ich realizacji lub przyczynach niepodjgcia takich dziatan.

Jednoczesnie przypominam, iz zgodnie z § 15 zarzadzenia wewngtrznego Nr 164/14
Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie okreslenia zasad wyko-
nywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, informacj¢ nalezy prze-
kazaé za posrednictwem jednostki kontrolujacej, tj. Departamentu Organizacyjnego i Nadzo-

ru.
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