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Pani Marzena Moryrska Dyrektor
Departamentu Kultury,
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Pani Anna Orlowska
Dyrektor Departamentu Architektury

WYST.{PIENTE POKONTROLNE

Na podstawie wynik6w kontroli instytucjonalnej, wynikaj4cej z planu kontroli na 2016 r.
przeprowadzonej w dniach od 22 lutego do 5 kwietnia 2016 r. przez Martg AgnieszkE
Andrejczyk gtr6wnego specjalistg w Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru, na podstawie
upowaznieniaznak ORN-I.077.121.2016 z dnia22lutego br. w zakresie realizacji obowi4zku
zakladania i prowadzenia metryk spraw, o kt6rych mowa w art. 66a Kodeksu postgpowania
administracyjnego (dalej Kpa) 

stwierdzono, ze:
w Departamencie Geodezji oraz Departamencie Architektury w kontrolowanych
postgpowaniach administracyjnych dopelniono obowipku wynikaj4cego z art. 66a Kpa,
tj- zalohono i prowadzono metrykg sprawy, zgodnie zrozporzqdzeniem Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie rodzaju spraw, w ktdrych obowiqzekprowadzenia
metryki sprawy jest wylqczony (Dz. U. z 2012 r., poz. 269).
W vtyzej wymienionych jednostkach organizacyjnych Urzgdu metryka sprawy byla,
co do zasady, prowadzona zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacii
z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprqwy (Dz. U. z 201 2
r., poz. 250).
Niemniej stwierdzono nastgpuj 4ce uchybienia:
W Departamencie Geodezii

o W metryce sprawy wpisano dodatkowe czynnoSci, kt6re nie majq odzwierciedlenia
w dokumentacji sprawy (tzn. brak w aktach sprawy kolejnych wersji projektu,
przygotowan ej pr zez pracownik a pr ow adzqce go sprawg, decyzj i).

Ponadto, incydentalnie zdarzaly sig przypadki polegaj4ce na:
. wpisaniu daty dziennej podigtej czynnoSci niezgodnie z dokumentaci4 sprawy,
. blEdnym podaniu danych osoby akceptui4cej projekt przygotowanego pism4
o nie wpisaniu akceptacji projektu pisma przez kolejne osoby,
. wpisaniu, jako osoby, kt&a przygotowala projekt pisma innej osoby niz wynika

to z dokumentacji sprawy.
W Departamencie Architekturv:
Nieliczne uchybienia polegaly na tym, 2e:

o nie wpisano pojedynczych czynnoS6 procesowych podejmowanych w sprawie,
o wpisano datg podigtej czynnoSci inn4,nizwynikalo to z dokumentacji sprawy,
. wpisano inn4 osobg niz podejmqqca czynnoS6 w sprawie,
o nie wpisano wszystkich os6b akceptui4cych projekt pisma,
. nie wypelniano czgici rubryk dotyczEcych ,,identyfikatora dokumentu w altrach

sprqwy... ",

W
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. wpisano identyfikator dokumentu z innej sprawy lub nieprawidlowy identyfikator

dokumentu,
. w rubryce metryki sprawy pn. ,,okreilenie podejmowanej czynnoici",

w szczegllnoSci, gdy dotyczylo to czynnoSci procesowych, dokonywano wpis6w
w spos6b bardzo og6lny, przez co ustalenie jakiej dokladnie czynnoSci wpis dotyczy

moglo by6 utrudnione,
. na egzemplarzu ad acta decyzji znajdowala sig parafa pracownikaprzygotowui4cego

jej projekt, brak bylo natomiast daty zlohenia podpisu lub nie umieszczano w og6le

parafy pracownika przygotowuj4cego projekt pisma (co jest niezgodne z $ 58

zalqcznika nr I do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 201I r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw1w zaWadowych).

Departament Kulturv. Promocii i Sportu
Biuro Mieiskieso Konserwatora Zabvtk6w

W wigkszoSci skontrolowanych spraw nie zalohono metryki sprawy w og6le, mimo
istnienia takiego obowi4zku.
W sprawach, w kt6rych zaLolona zostaNa metryka stwierdzono nastgpuj4ce uchybienia:

o nie stosowano sig, do nazewnictwa wynikai4cego z wzoru metryki sprawy zawartego
w rozporzqdzeniu z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy

. w spos6b niepelny wskazywano osoby uczestnicz4ce w podejmowaniu czynnoSci,

tj. wpisano jedynie imig i nazwisko bez podania stanowiska pracownika,
. nie zachowano chronologii wpis6w,
o nie wpisano wszystkich czynnoSci w sprawie,
. wpisywano ,,daty podigtej czynnoSci" niezgodne z dokumentaci4 postgpowania.

Maj4c na uwadze powylsze, wynik kontroli w Departamencie Geodezji oraz Departamencie
Architektury oceniam porytywnie z uchybieniami.
Wynik kontroli w Departamencie Kultury, Promocji i Sportu (Biuro Miejskiego Konserwatora
Zabfik6w) oc eniam n egatywnie.

zalecam:
o w Departamencie Geodezji oraz Departamencie Architektury wyeliminowanie

stwierdzonych uchybieri w prowadzonych obecnie postgpowaniach administracyj nych,
. w Departamencie Kultury, Promocji i Sportu (Biuro Miejskiego Konserwatora

ZabfikSw) dopelnienie obowi4zku wynikaj4cego z art. 66a Kodel<su postgpowania
a dmini s tr a cyj ne go, tj. zalohenie metryki sprawy w postgpowaniach administracyj nych
prowadzonych w okresie objgty kontrol4: od I stycznia do 31 grudnia 2015 r.

Akta postgpowari administracyjnych naleZy uzupelnid o metrykg sprawy w moZliwie
najkrotszym terminie, najp62niej do korica wrzeSnia 2016 r-

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalece,f, nale?y przeslat w terminie 30 dni od daty
niniej szego wyst4pienia.
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