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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

L Jednostka kontrolowana: Straz Miejska w Bialymstoku, ul. Skiadowa 11, 15-399

Biatlystok
II. Data rozpoczegcia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych: 11 czerwca — 30 lipca 2021 .
III.  Zakres przeprowadzonej kontroli: Obieg korespondencji
IV.  Okres objety kontrolg: 2020 r.
V. Ocena skontrolowanej dziatalnosci: pozytywna z uchybieniami

W dniu 28 grudnia 2010 r. Komendant Strazy Miejskiej w Bialymstoku wydat
zarzadzenie Nr'33/2010 w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji 1 zakresie dzialania skladnicy akt
w Strazy Miejskiej w Bialymstoku. To zarzadzenie zmieniono zarzadzeniami: Nr 19/2011
Komendanta Strazy Miejskiej w Biatlymstoku z dnia 11 sierpnia 2011 r. i Nr 21/2016
Komendanta Strazy Miejskiej w Bialymstoku z dnia 12 grudnia 2016 r.

Zasady obiegu korespondencji w Strazy Miejskiej w Bialymstoku zostaty okreslone
w Instrukcji kancelaryjnej Strazy Miejskiej w Biatymstoku, stanowigcej zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 33/2010 z dnia 28 grudnia 2010 r.

Analiza dokumentacji spraw i teczek aktowych poddanych kontroli wykazata,
ze pracownicy Strazy Miejskiej w Bialymstoku, co do zasady, przestrzegaja i prawidlowo

stosujg zasady Instrukcji kancelaryjnej w zakresie wewngtrznego obiegu korespondencji
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w jednostce. Niemniej kontrola wykazala nastgpujace uchybienia:

e w czesci teczek aktowych — sprawy w teczkach ulozone bez zachowania kolejnosci spisu
spraw, co jest niezgodne z § 33 Instrukcji kancelaryjnej,

e w czeSci spraw:
— pisma w obrebie sprawy nieopatrzone znakiem sprawy, co jest niezgodne z § 16 ust. 1

Instrukcji kancelaryjne;j,

— projekty pism niezawierajace znaku sprawy, co jest niezgodne z § 24 ust. 2 lit. a

Instrukcji kancelaryjnej,

— pisma opatrzone pieczatka wptywu odbiegajaca od wzoru, o ktorym mowa w zalgczniku
nr 1 do Instrukcji kancelaryjne;j,
— na pismach naniesiony znak sprawy niezgodny ze wzorem, o ktérym mowa § 16 ust. 3

Instrukcji kancelaryjne;.

W zwiazku ze stwierdzonymi uchybieniami zalecam ich niezwloczne wyeliminowanie
poprzez stosowanie Instrukcji kancelaryjnej w obiegu korespondencji, zgodnie z okreslonymi
w niej zasadami. Ponadto zalecam uzgodnienie Instrukcji kancelaryjnej w porozumieniu
z dyrektorem Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku poprzez uzyskanie jego pisemne;j
akceptacji.

Wykonanie zalecen powinno nastapi¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni
od dnia otrzymania wystgpienia. Prosz¢ o powiadomienie mnie o sposobie wykonania

zalecen.




