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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 7 pkt 1 w zwiazku z § 8 ust. 1 zarzadzenia wewnetrznego nr 71/15
Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 12 sierpnia 2015 r. w sprawie okre$lenia zasad
wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku oraz upowaznienia
do kontroli nr ORN-1.077.120.2016 wydanego w dniu 22 lutego 2016 r. przez Prezydenta
Miasta Biategostoku przeprowadzona zostata kontrola w Biurze Nadzoru Wiascicielskiego
w trakcie ktérej zbadano prawidlowos¢ stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.), w okresie od 1 stycznia 2015 r.
do dnia 31 grudnia 2015 r., ktorej wyniki przedstawiono w protokole kontroli podpisanym
w dniu 26 kwietnia 2016 1.

W ogélnym ujeciu prawidlowos¢ stosowania przepiséw Instrukcji kancelaryjnej
w Biurze Nadzoru Wtascicielskiego nalezy oceni¢ pozytywnie z uchybieniami.

Pracownicy Biura co do zasady rzetelnie wykonywali czynnosci z zakresu Instrukcji
kancelaryjnej. Korespondencja wplywajaca i wychodzaca byta rejestrowana prawidtowo. Na
przesylki nanoszone byly pieczecie wptywu. Ogélnie dokumentacja akt spraw gromadzona
byla w teczkach aktowych zgodnie z przedmiotowym podzialem okreslonym w jednolitym
rzeczowym wykazie akt oraz z zachowaniem zasad ich rejestracji okreslonych w Instrukcji
kancelaryjne;.

Jednakze w toku szczegélowego badania prawidlowosci stosowania Instrukcji

kancelaryjnej stwierdzono wystgpowanie nastepujgcych uchybien:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

uktadanie wewnatrz teczek aktowych akt spraw zakonczonych bez zachowania kolejnosci
wynikajgcej ze spisu spraw, a w obrebie akt spraw — bez zachowania chronologii, co jest
niezgodne z § 63 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;j,

traktowanie stanowisk i opinii wynikajacych ze wspdlpracy pomigdzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu jako podstawy zalozenia i rejestracji nowej sprawy (wspotpraca
przy zalatwianiu sprawy miedzy jednostkami organizacyjnymi Urzgdu odbywa si¢
w ramach znaku sprawy zarejestrowanej i prowadzonej przez komorke merytoryczna,
czyli t¢ komorke, ktora zaktada sprawe i jest odpowiedzialna za jej prowadzenie oraz
zalatwienie), co jest niezgodne z § 9 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej,

nieumieszczanie na wszystkich pismach wptywajacych do Biura, dotyczacych sprawy juz
wszczetej, znaku sprawy, co jest niezgodne z § 52 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej,
nieumieszczanie na egzemplarzach pism przeznaczonych do wiaczenia do akt sprawy
informacji o sposobie wysylki pism, kierowanych do adresatdw zewnetrznych, co jest
niezgodne z § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej,

opisy kilku teczek aktowych nie spelnialy wymogoéw przepisu § 62 Instrukeji
kancelaryjnej,

niewlasciwe kwalifikowanie przez prowadzgcego sprawe przesytki jako dotyczacej
sprawy juz wszczetej badz jako rozpoczynajacej nowa sprawe, co stanowi naruszenie § 52
Instrukcji kancelaryjne;j,

tworzenie kopii pism na podstawie ktorych zaktadane sa sprawy bez ich dekretacji.

Przekazujac powyzsze wystgpienie, prosze o podjecie niezbednych dziatan majacych na
celu usuniecie stwierdzonych uchybien i realizacje zalecen co do prawidlowego
stosowania przepiséw Instrukcji kancelaryjnej, a w szczegolnosci:

1) uktadanie wewnatrz teczek aktowych akt spraw zakonczonych z zachowaniem
kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w obrebie akt spraw — z zachowaniem
chronologii, zgodne z § 63 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej;

2) wilasciwe stosowanie przepisu § 9 Instrukcji kancelaryjnej dotyczacego zasad
wspolpracy komorki innej niz merytoryczna, przy zatatwianiu spraw, z komorkg
merytoryczna,

3) dokonywania wnikliwej analizy treSci przesylek przez pracownikow BNW
wyznaczonych do prowadzenia spraw celem zgodnego z § 52 Instrukcji kancelaryjnej
ich kwalifikowania jako dotyczacych spraw juz wszczetych badz rozpoczynajacych

NOWa sprawe;



4) na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlgczenia do akt sprawy nalezy
zamieszcza¢ informacje¢ co do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, doreczenie
elektroniczne itp.) zgodnie z § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej;

5) opisywanie teczek aktowych zgodnie z wymogami okreslonymi w § 62 Instrukcji
kancelaryjnej;

6) w sytuacji kiedy wplywajace pismo dotyczy kilku spraw, to jest nowej sprawy
1 sprawy juz wszczgtej, nalezy na podstawie oryginatu pisma, a nie jego kopii, zatozy¢
nowg sprawe 1 dotaczy¢ zalgczniki dotyczace tej sprawy. Natomiast kserokopie pisma
z dekretacja wraz z zalqcénikami dotyczacymi tej sprawy nalezy dotaczy¢ do sprawy

Juz wszczetej, nanoszgc numer sprawy na pismo.

Na podstawie § 15 zarzadzenia wewnetrznego nr 71/15 Prezydenta Miasta
Biategostoku z dnia 12 sierpnia 2015 r. w sprawie okreslenia zasad wykonywania kontroli
wewngetrzne] w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, oczekuje przedstawienia w terminie
30 dni, za posrednictwem Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru, informacji o sposobie
wykorzystania uwag 1 wnioskéw oraz o podjetych dziataniach na rzecz ich realizacji lub

przyczynach niepodjecia takich dziatan.




