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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 7 pkt 1 w zwigzku z § 8 ust. 1 zarzadzenia wewnetrznego nr 71/15
Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 12 sierpnia 2015 r. w sprawie okreslenia zasad
wykonywania kontroli wewnetrzne] w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku oraz upowaznien
do kontroli nr ORN-1.077.643.2016 z dnia 01 wrzesnia 2016 r. i nr ORN-1.077.734.2016
z dnia 23 wrze$nia 2016 r. wydanych przez Prezydenta Miasta Bialegostoku, przeprowadzona
zostala kontrola w Departamencie Edukacji, w trakcie ktérej zbadano prawidlowos¢
stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pbézn. zm.), w okresie od 1 stycznia 2016 r. do dnia 30 czerwca
2016 r., ktorej wyniki przedstawiono w protokole kontroli podpisanym w dniu 21 listopada
2016 .

W ogélnym ujeciu prawidiowoscei stosowania przepiséw Instrukeji kancelaryjnej
w Departamencie Edukacji nalezy oceni¢ pozytywnie z nieprawidlowosciami.

W toku szczegétowego badania prawidlowosci stosowania Instrukcji kancelaryjnej
stwierdzono wyst¢powanie nastepujacych uchybien i nieprawidlowosci:

1) wydzielenie podteczek aktowych niezgodnie z § 5 ust. 6 Instrukeji kancelaryjnej,

2) prowadzenie w sposéOb nierzetelny rejestru przesytek wychodzacych,

3) 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 kancelaryjnej,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

traktowanie stanowisk i opinii wynikajgcych ze wspotpracy pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu jako podstawy zalozenia i rejestracji nowej sprawy (wspolpraca
przy zalatwianiu sprawy miedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sig
w ramach znaku sprawy zarejestrowanej i prowadzonej przez komoérke merytoryczna,
czyli t¢ komorke, ktora zaklada sprawe, jest odpowiedzialna za jej prowadzenie oraz
zalatwienie), co jest niezgodne z § 9 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej,

nieumieszczanie na pismach wplywajgcych do Departamentu znaku sprawy, co jest
niezgodne z § 52 Instrukcji kancelaryjnej,

nieumieszczanie na egzemplarzach pism przeznaczonych do wlaczenia do akt sprawy
informacji o dacie i sposobie wysylki pism kierowanych do adresatéw zewnetrznych,
co jest niezgodne z § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;j,

opisanie teczek aktowych zawierajagcych dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezgodnie
z § 62 Instrukcji kancelaryjne;, '
niezakladanie teczek aktowych odpowiednio opisanych dla dokumentacji spraw
zakoficzonych zgodnie z wymogiem § 62 instrukcji kancelaryjnej, a wpinanie spraw
zakonczonych z danej teczki aktowej do teczek prowadzonych dla danego podmiotu,
nadawanie dwoch réznych numeréw spraw, z dwodch roznych teczek aktowych dla

jednego pisma,

10)rejestracja pism w spisach spraw bez zachowania chronologii ich wpltywu do Urzedu

Migjskiego.

Przekazujac powyzsze wystagpienie, prosz¢ o podjecie niezbednych dziatan majacych

na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci i realizacj¢ zalecen co do prawidiowego

stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci:

1) wydzielanie podteczek aktowych zgodnie z § 5 ust. 6 Instrukeji kancelaryjnej,

2) prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych zgodnie z § 61 Instrukcj
kancelaryjnej,

3) ukladanie wewnatrz teczek aktowych akt spraw zakonczonych z zachowaniem
kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw, a w obrgbie akt spraw — z z achowaniem
chronologii, zgodne z § 63 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej,

4) wlasciwe stosowanie przepisu § 9 Instrukcji kancelaryjnej dotyczacego zasad
wspotpracy komorki innej niz merytoryczna, przy zatatwianiu spraw, z komorka
merytoryczna,

5) dbanie o nanoszenie na dokumentach znakow spraw stanowiacych stata ceche

rozpoznawczg calosci akt sprawy zgodnie z § 52 Instrukeji kancelaryjne;j,



6) dbanie 0 umieszczanie na egzemplarzach pism przeznaczonych do wigczenia do akt
sprawy informacji o dacie 1 sposobie wysylki pism kierowanych do adresatow
zewnetrznych zgodne z § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej,

7) opisywanie teczek aktowych zawierajacych dokumentacje spraw zakonczonych
zgodnie z § 62 instrukcji kancelaryjnej,

8) przechowywanie spraw zakonczonych w teczce aktowej zalozonej dla danego
symbolu Kklasyfikacyjnego 1 hasta klasyfikacyjnego zgodnego =z wyciggiem
rzeczowego wykazu akt z zachowaniem wymogu okre$lonego w § 63 w zakresie
przechowywania teczek aktowych w komdrkach organizacyjnych przez okres dwoch
lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po roku zakonczenia spraw,
ktoérych akta znajduja si¢ w teczce,

9) niezakladanie dwoch réznych spraw na podstawie jednego pisma (nienadawanie
dwoch roznych numerdéw spraw jednemu wnioskowi, z dwoch roznych teczek
aktowych),

10)rejestrowanie pism w spisach spraw z zachowaniem chronologii ich wplywu

do Urzedu Miejskiego.

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

przyczynach niepodje¢cia takich dzialan.
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