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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 7 pkt 2, w zwiazku z § 8 ust. 1 zarzadzenia wewngtrznego Nr 164/14
Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie okreslenia zasad
wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Miejskim w Biatymstoku, a takze
upowazniefi Prezydenta Miasta Biategostoku znak ORN-1.077.90.2014 i ORN-1.077.91.2014
z dnia 25 lutego 2014 r. oraz znak ORN-1.077.343.2014 i ORN-1.077.344.2014 z dnia
11 kwietnia 2014 r., w terminie od 27 lutego do 30 maja 2014 r., przeprowadzono kontrolg
problemowa w Departamencie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku, w trakcie ktorej zbadano prawidlowos¢ stosowania przepisow
Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zwanej dalej Instrukcja kancelaryjna, w zakresie
przyjmowania i obiegu korespondencji, zalatwiania spraw, kompletnosci i sposobu
przechowywania akt w jednostce kontrolowanej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidlowosci przebiegu proceséw dekretacji i akceptacji.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2013 r. do dnia rozpoczgcia kontroli, tj. 27 lutego
2014 r. Szczegélowe wyniki kontroli zostaly przedstawione w protokole z kontroli,
podpisanym przez kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej w dniu 18 lipca
2014 r. do tresci ktérego zostaly zlozone wyjasnienia z dn. 25 lipca 2014 r.

W ogolnym ujeciu nie mogg oceni¢ pozytywnie prawidlowosci stosowania przepiséw
Instrukcji kancelaryjnej w Departamencie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,

zwanym dalej DOS, ze wzgledu na wystepujace nieprawidtowosci.



Korespondencja wplywajaca i wychodzaca przewaznie byla rejestrowana przy uzyciu
funkcjonujacego w Urzedzie systemu wspierajacego obieg korespondencji (FlowER).

W toku szczegélowego badania prawidlowosci stosowania przepisow Instrukcji
kancelaryjnej stwierdzono wystgpowanie nastgpujacych nieprawidtowosci:

1) opisy teczek aktowych nie speiniaty wymogow przepisu § 62 Instrukcji kancelaryjnej;

2) wydzielenie podteczek aktowych bylo niezgodne z § 5 ust. 6 Instrukcji kancelaryjnej;

3) zakladanie i wykazywanie teczek o symbolu: ,,900” oraz hasle klasyfikacyjnym:
,,wspéldziatanie z departamentami i biurami Urz¢du” kiedy obowigzujacy jednolity
rzeczowy wykaz akt nie przewiduje symbolu klasyfikacyjnego ,900” ani hasia
klasyfikacyjnego ,,wspoldziatanie z departamentami i biurami Urzedu”. Specjalna teczka
,900” zalozona w systemie FlowER, ma jedynie charakter pomocniczy. Stuzy
do przechowywania pism przekazanych elektronicznie w systemie FlowER majacych .
charakter wewnetrzny, a nie rejestrowanych w prowadzonych przez departamenty/biura
teczkach oraz kopii spraw zadekretowanych na kilka jednostek organizacyjnych Urzegdu,
a dana jednostka nie jest wiodaca do jej zatatwienia;

4) nieczytelne prowadzenie w teczkach aktowych spisow spraw: blednie wypelniane lub
wcale nie wypelniane, nieprawidlowo okreslane daty wszczecia idaty ostatecznego
zalatwienia spraw;

5) brak dekretacji lub dekretacja nie zawierajaca wszystkich elementow okreslonych § 49
Instrukcji kancelaryjnej, jak tez stosowanie blednej dekretacji naruszajace] postanowienia
§ 50 Instrukcji kancelaryjnej;

6) nie nanoszenie na dokumentach znakoéw spraw stanowiacych stala cechg rozpoznawcza
calosci akt sprawy; .

7) brak paraf pracownikéw merytorycznie rozpatrujacych sprawy, co stanowi naruszenie
§ 58 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej;

8) brak akceptacji kierownikow referatow, badz Zastepcy Dyrektora nadzorujacego
okreSlone referaty co jest niezgodne =z § 58 Instrukcji kancelaryjnej.
Nadz6r Zastepcy wynika z organizacji wewnetrznej DOS stanowiacej zatacznik do
zarzadzenia wewnetrznego Nr 138/13 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 19 marca
2013 r. w sprawie okreslenia organizacji wewnetrznej Departamentu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Komunalnej oraz szczegbélowych zadaf referatow i samodzielnego
stanowiska pracy. Zgodnie z przedmiotowym zarzadzeniem, Zastgpca Dyrektora DOS
kieruje praca Referatu Ekonomicznego oraz nadzoruje prac¢ Referatu Ochrony

Srodowiska i Referatu Gospodarki Odpadami;

T —



9) niewtasciwe kwalifikowanie przez prowadzacego sprawg przesylki jako dotyczacej
sprawy juz wszczetej badz jako rozpoczynajacej nowa sprawe;

10) akta spraw czesto nie odzwierciedlaty przebiegu i sposobu zatatwiania spraw, np.: brak
zalacznikéw, rejestracja kilku spraw pod jednym znakiem sprawy - co stanowi naruszenie
przepisu § 2 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej;

11) podpisywanie dokumentéw bez odpowiedniego umocowania Prezydenta Miasta
Biategostoku, tj. protokoléw odbioru i protokoléw koniecznosci wynikajacych
z zawieranych umow;

12) brak zakreséw czynnosci pracownikow Referatu Gospodarki Odpadami;

13)brak okre§lonego zastgpstwa kierownika Referatu Gospodarki Odpadami w okresie
objetym kontrola.

Przekazujac powyZsze wystapienie, prosz¢ o podjgcie niezbednych dziatan majacych
na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i podjgcie dzialan majacych na celu
prawidlowe stosowanie przepisow Instrukeji kancelaryjnej, a w szczegblnoscei:

1) opisywanie teczek zgodnie z wymogami okreslonymi w § 62 Instrukcji kancelaryjne;j;

2) wydzielanie podteczek aktowych zgodnie z§5 ust. 6 Instrukcji kancelaryjne;j.
Ewentualne rozwazenie zasadnosci ich wydzielania na rzecz wydzielania teczek
przedmiotowych lub podmiotowych zgodnie z zasadami okreslonymi w § 53 ust. 5
Instrukcji kancelaryjnej;

3) wprowadzenie bezwzgle¢dnego zakazu zakladania teczek aktowych o symbolu: ,,900”
i hasle klasyfikacyjnym: ,,wspoldziatanie z departamentami i biurami Urzgdu™;

4) whasciwe zakladanie w teczkach aktowych spisow spraw, w tym: poprawne ich
wypelnianie, okreslanie i wpisywanie do spiséw spraw dat wszczgcia 1 ostatecznego
zatatwiania spraw;

5) dbanie o dekretowanie pism zgodnie z wymogami okre$lonymi § 49 Instrukeji
kancelaryjnej;

6) dbanie o nanoszenic na dokumentach znakéw spraw stanowiacych stala cechg
rozpoznawczg catosci akt spraw zgodnie z § 52 Instrukcji kancelaryjnej ze szczegdinym
uwzglednieniem ust. 2;

7) dbanie o parafowanie pism przez pracownika merytorycznie rozpatrujacego sprawg do
czego zobowiazuje § 58 Instrukeji kancelaryjnej;

8) dbanie o akceptacj¢ wielostopniowa zgodnie z § 58 Instrukcji kancelaryjnej, w zwiazku
z § 8 ust. 2 zarzadzenia Nr 729/11 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 19 kwietnia

2011 r. w sprawie zasad podpisywania pism idokumentow w Urzedzie Miejskim




w Bialymstoku, zmienione zarzadzeniami Nr 3069/13 zdnia 26 lutego 2013 r.,
Nr 3198/13 z dnia 04 kwietnia 2013 r. i Nr 3463/13 z dnia 01 lipca 2013 r. oraz
zarzadzenia w sprawie organizacji wewngtrznej DOS stanowiacej zalacznik do
zarzadzenia wewnetrznego Nr 138/13 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 19 marca
2013 r. w sprawie okreslenia organizacji wewngtrznej Departamentu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Komunalnej oraz szczegélowych zadan referatéw i samodzielnego
stanowiska pracy:

9) dokonywanie wnikliwej analizy tresci przesylek przez pracownikow DOS wyznaczonych
do prowadzenia spraw celem zgodnego z § 52 Instrukcji kancelaryjnej ich kwalifikowania
jako dotyczacych spraw juz wszczetych lub jako rozpoczynajacych nowa sprawe;

10) dbanie o zachowanie kompletnosci dokumentacji akt spraw, odzwierciedlajacej w pelni
przebieg i sposob zatatwienia sprawy zgodnie z § 2 pkt 1 rozporzadzenia o Instrukcji
kancelaryjnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem nakazu, wynikajacego z § 56 i § 57 pkt 2
Instrukcji kancelaryjnej, tj. sporzadzania notatek stuzbowych zczynnosci i sposobow
zalatwiania spraw w sytuacji, gdy nie jest to udokumentowane w innej formie, jak tez
dolaczania do akt spraw zalacznikéw do pism;

11)rozwazenie potrzeby wystapienia do Prezydenta Miasta Bialegostoku z wnioskiem
o wydanie stosownych upowaznien pracownikom Departamentu w zakresie uprawnien

zwiazanych z wykonywaniem uméw realizowanych w Departamencie.

Dodatkowo w czasie kontroli ustalono, iz kierownicy referatow poza Referatem
Gospodarki Odpadami w ustalonych zakresach czynnoéci byli zastgpowani podczas ich
nieobecnosci przez Dyrektora Departamentu. Niemniej jednak czgsto nie mialo to
odzwierciedlenia w dekretacjach lub akceptacjach zatatwianych spraw. Z kontrolowanej
dokumentacji wynika, iz taka praktyka powodowata naruszanie zasad dotyczacych dekretacji
i akceptacji zatatwianych spraw, a okreslonych Instrukcja kancelaryjng. Majac to na uwadze,
nalezy rozwazyé zmiang organizacji pracy w tym zakresie w podleglym Panu

Departamencie.

Majac na uwadze powyzsze, oczekuj¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego informacji o sposobie wykorzystania uwag
i wnioskow badz podjetych dzialaniach na rzecz ich realizacji lub przyczynach niepodjgcia

takich dzialan.



Jednoczesnie przypominam, iz zgodnie z § 15 zarzadzenia wewnetrznego Nr 164/14
Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie okreslenia zasad
wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, informacj¢ nalezy

przekaza¢ za posrednictwem jednostki kontrolujacej, tj. Departamentu Organizacyjnego

o

i Nadzoru.



