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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 7 pkt 1, w zwiazku z § 8 ust. 1 zasad wykonywania kontroli we-
wnetrznej w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, stanowigcych zalgcznik do zarzadzenia we-
wnetrznego Nr 164/14 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 15 stycznia 2014 r., a takze
upowaznienia Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 12 czerwca 2014 r. znak: ORN-
1.077.534.2014, przeprowadzono kontrol¢ wewngtrzng problemowa w Biurze Kultury Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku. W trakcie kontroli zbadano prawidlowos¢ stosowania przepisow
Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67), zwanej dalej Instrukcjg kancelaryjng, w zakresie kompletnosci i spo-
sobu przechowywania akt w jednostce, przyjmowania i obiegu korespondencji oraz zalatwia-
nia spraw, w tym procesow rejestracji korespondencji, dekretacji i akceptacji.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2013 r. do dnia rozpoczgcia kontroli, tj. 12 czerw-
ca 2014 r. Szczegotowe wyniki kontroli zostaly przedstawione w protokole z kontroli, podpi-
sanym przez kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej w dniu 28 sierpnia 2014 r.

W ogolnym ujeciu prawidlowos¢ stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjnej
w Biurze Kultury, zwanym dalej BKO, nalezy oceni¢ pozytywnie z uchybieniami.

Pracownicy BKO co do zasady rzetelnie wykonywali czynnosci o charakterze kance-
laryjnym. Korespondencja wptywajaca i wychodzaca byta rejestrowana prawidlowo. Na prze-
sylki nanoszone i wypetniane byty pieczecie wptywu oraz odpowiednie adnotacje w zakresie
wysylki pism. Zachowane zostaty okreslone w instrukeji kancelaryjnej zasady obiegu kore-
spondencji. Dokumentacja akt spraw gromadzona byla w teczkach aktowych w sposdb od-

zwierciedlajacy przebieg ich zatatwiania.




W toku szczegblowego badania prawidlowosci stosowania przepisoéw Instrukcji kan-

celaryjnej stwierdzono jednak wystgpowanie nastgpujacych uchybien:

Y

2)

3)

4)

)

przy rejestracji spraw w teczkach aktowych wyodrebnionych dla klas oznaczonych skré-
tami nazw komorki organizacyjnej, symbolami oraz hastami klasyfikacyjnymi:
- ,,.BKO-I1.3024 - Analiza i weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw budzetu”,
- ,,.BKO-V.402 - Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalno$ci”,
wydzielane byly w spos6b niewlasciwy grupy spraw w oparciu o kryterium podmiotowe
(odrebna podteczka dla poszczegdlnych miejskich instytucji kultury), niezgodnie z § 5
ust. 6 i § 53 ust. 5 Instrukcji kancelaryjne;j;
w teczkach oznaczonych skrétami nazw komorki organizacyjnej, symbolami oraz hasta-
mi klasyfikacyjnymi:
- ,,BKO-I1.3024 - Analiza i weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw budzetu”,
zalozonej na 2013 r.,
- ,,BKO-IV.524 - Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego”,
zatozonej na 2014 r.,
rejestrowane byly sprawy wszczgte pod koniec roku poprzedzajacego rok, dla ktdrego za-
lozone i prowadzone byly ww. teczki, niezgodnie z § 53 ust. 31 § 55 ust. 1 Instrukcji
kancelaryjnej;
w spisach spraw nie byly okreslane badz byly okre$lane bl¢dnie daty wszczecia
i ostatecznego zatatwienia spraw, co stanowi naruszenie § 53 ust. 1 pkt 2 lit. fi g Instruk-
¢ji kancelaryjne;j;
niekompletne dokumentowanie spraw dot. konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicz-
nych w dziedzinie kultury — brak w dokumentacjach tych spraw zwycigskich ofert i ich
ocen dokonywanych w ramach postgpowan konkursowych przez komisje konkursowe, co
stanowi naruszenie przepisu § 2 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie Instrukcji kancelaryjnej;
przypadki braku okreslania dat akceptacji pism, co stanowi naruszenie § 58 ust. 5 In-
strukcji kancelaryjnej.

Przekazujac powyzsze wystgpienie, prosz¢ o podjecie niezbednych dziatan majacych

na celu usuniecie stwierdzonych uchybien, zmierzajacych do prawidlowego stosowania prze-

piséw Instrukcji kancelaryjnej, w szczegdlnosci w zakresie:

1)

gromadzenia dokumentacji spraw w odrebnych teczkach aktowych zakladanych dla po-
szczegblnych nadzorowanych przez BKO miejskich instytucji kultury stosowanie do
przepisu § 53 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej, przewidujacego zakladanie teczek podmio-
towych;

¥




2) rejestrowania spraw w teczkach zatozonych i prowadzonych w roku, w ktérym zostaty
one wszczete, zgodnie z § 53 ust. 3, w zwigzku z § 55 ust. 1 Instrukcji kancelaryjne;j;

3) biezacego uzupelniania spisow spraw i wlasciwego okreslania w nich dat wszczgcia
i ostatecznego zatatwiania spraw;

4) zapewnienia kompletno$ci dokumentacji spraw dotyczacych otwartych konkursow ofert
na realizacje zadaf publicznych z dziedziny kultury, a w szczeg6lno$ci rozwazenie kwe-
stii zadania od oferentéw skladania ofert w ramach konkurséw w dwoéch egzemplarzach,
czy tez mozliwosci sporzadzania wiasciwych notatek stuzbowych, ktére pozwalatyby na
wskazywanie miejsca, w ktorym przechowywane sg oryginaly zwycigskich ofert;

5) datowania momentu akceptacji pism zgodnie z § 58 ust. 5 Instrukcji kancelaryjne;.

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

Jednoczeénie przypominam, iz zgodnie z § 15 zasad wykonywania kontroli wewngtrz-
nej w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, stanowigcych zalgcznik do zarzadzenia wewngtrz-
nego Nr 164/14 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 15 stycznia 2014 r., informacjg nalezy
przekazaé za posrednictwem jednostki kontrolujacej, tj. Departamentu Organizacyjnego

i Nadzoru.
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