
BialYstok, 3 PaLdziemika 2013 r'

ORN-II.1712.4.2013

Protok6l kontroli Planowej'

przeprowadzonej w Biurze Sportu i Rekreacji

Urzgdu Miejskiego w BiatYmstoku

Kontrola zostalaprzeprowadzonaw terminie od 12 czerwcado 16 wrzesnia 2013 t'

przezElzbietg l-ozihskqinspektora w Departamencie Otganizacyjnym i Nadzoru' na pod-

stawie upowaznienia wydan ego ptzezPrezydenta Miasta Bialegostoku w dniu 10 czerwca

2013 r. znak oRN-t.oil.llg.2013 orazE\Zbietg Zdanowsk4, zastgpca Dyrektora w De-

partamencie Organizacyjnym i Nadzoru, na podstawie upowahnienia wydanego ptzez

brezydenta Miasta nialelostoku w dniu 27 sierpnia21l3 t. znak ORN-I'077'508 '2013'

Tematem kontroli bylo przestrzeganie przepis6w rozporu4dzenia Prezesa Rady

Ministr6w z dnia 18 styczni a zotl r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rze-

czowych wykaz6w akt'orazinstrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w

zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 zp62n' zm')'

L W trakcie kontroli zbadano, czy w kontrolowanej jednostce organizacyjnej Urzqdu

prawidlowo stosowan e s4 zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w

systemie tradycyjnym, tj. tworzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie dokumen-

tacji biurowej, w szczeg6lno6ci w zakresie:

1. Przyjmowania i obiegu korespondencji:

- cry na korespondencji wptywaj4cei zamieszczanajest pieczg6 wptywu ($

42 instrukcji kancela.yjnej) oraz informacje dot. zarejestrowania korespon-

dencji w sYstemie FlowER-Urz4d,

- czy pracownicy kontrolowanej jednostki otganizacyinej Urzqdu rejestruj4

przesytki *y"hodr4r. w programie ,,obsfuga Korespondencji" (z s

uwzgi gdni.ni.- koresp ondencj i wysylanej p o czt4 elektron iczn4),

2. RejestrowaniasPraw:

- czy prowadz4cy sprawg rejestruj4 sprawy w spisach spraw'

- czy w prowadzonych spisow spraw zachowana jest chronologia zapis6w

or az t zetelno 5 6 wyp elniani a p o szcze g6lnych rubry k'

- czJ opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajqce ze

*rpolprury miEdry kom6rkami organizacyjnymi, kom6rki inne niz meryto-

,y"irni przekantl4 do kom6rki merytorycznei' u1ywai4c znaku sprawy na-

danego przezkom6rkg merytoryczn1 - zgodnie z 5 9 instrukcji kancelaryj-

nej.

3. Zalatwiania sPraw:



- sprawdzono form Q zewnquizn4 pism stanowiQcych dokumentacjg sprawy, tj'

siosowanie pieczEci, znakowanie pism, adresowanie, parafowanie przez

prowadz4cych sprawg projekt6w pism, aprobowanie i podpisywanie przez

osoby do tego upowaznione, (ze zwr6caniem uwagi czy jest to ,,pismo we-

wngtrzne", czy kierowane na zewn4trzlJrzEdu), potwierdzanie sposobu wy-

sylki na kopiach Pism.

4, Przechowywania akt sPraw:

- czy prowadzone s4 teczki aktowe do przechowywania spraw ostatecznie za-

latwionych,

- czy teczki aktowe byty opisane w spos6b prawidlowy, zgodny z $ 62 in-

strukcji kancelaryjnej,

- czy akta poszczeg6lnych spraw byly gromadzone w spos6b umo2liwiaj4cy

ustalenie daty wszczEcia i zakofczenia sprawy zgodnie ze spisem spraw

or az umo1liwi aj 4cy wy o drgbnien i e p o szcze 96 lnych spraw w obrgb ie teczki'

III. ZaloLeniametodyczne.

- Zapunkt wyj$cia do badari kontrolnych przyjgto pisemn4 informacjg Biura Spor-

tu i Rekreurji, doty.zqc4 prowadzonych w 2012 i 2013 roku teczek aktowych, z

podaniem symbolu klasyfikacyjnego teczki i hasla klasyfikacyjnego.

- Kontrol4 objgto okres od 1 stycznia2}I2 r. do dnia zakoficzenia kontroli.

- Kontroli dokonano na podstawie kilkudziesigciu wybranych losowo akt spraw

spoSr6d przedstawionych do kontroli teczek aktowych.

ilL Akty prawne i materiaty pomocnicze do przeprowadzenia kontroli:

- Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia20ll r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w al(' otaz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zaldadov'rych (Dz.U. Nr 14,

poz. 67 z p62. zm.), zwane dalej ,orozp orz4dzeniem" oraz zal4cznik nr 1 do ww.

iozponqdzenia, zwany w dalszej czgsci protokolu o,instrukcj4 kancelaryin4",

- ZarzqdzeniePrerydentaMiasta Bialegostoku Nr 328107 z dnia 1 marca2007 r' w

sprawie nadania Regulaminv organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bialymsto-

ku, zwanego dalej,,regulaminem organizacyjnymt'.

- Zarz4dzenia wewngtrzne Prezydenta Miasta Bialegostoku Nr 29l20ll z dnia 22

kwietnia 20ll r. i Nr 137113 z dnia 19 marca 2013 r. w sprawie ustalenia szcze-

g6lowych zadafi Biura Sportu i Rekreacji , zwanych w dalszej czgSci protokotu

,rzarz4dzeniamitt.
- Wykaz teczek prowadzony w Biurze Sportu i Rekreacji w 2012 i w 2013 roku.



IV. Ustalenia dotyczqce kontrolowanych teczek aktowych prowadzonych w Refera-

tach i na samodzielnych stanowiskach pracy w 2012 i 2013 roku:

Teczka aktowa o symbolu klasyfikacyinym ,,2710'i ha6le klasyfikacyinym ,,I)oku-

mentacja zam6wieri publicznych", kategoria archiwalna 85

W Biurze Sportu i Rekreacji o ww. symbolu prowadzona jest jedna teczka obejmuj4ca

lata20l2iiOt3,co jest zgodne z $ 53 ust' 4 instrukcji'

W teczce aktowej znajduje sig spis spraw' kt6ry zawiera wymagane elementy wymienio-

ne w $ 53 instrukcji. 
"sprawy' 

,ikofri"one przechowywane w teczce, ulozone niezgodnie

z $ 63 ust. 3 instrukcji t<ancetarySnej. w spisie spraw zarejestrowano: w 2012r' - 6 spraw

i w 2013 r. -Z sprawy.

Do kontroli wskazano sprawy: BSR.271 .1.2012, 8SR.271.5 '2012 i BSR'271'6'2012

22012 r. i BSR.27l.l.20l3 22013 r.

Ze spisu spraw ww. teczki wynika, i2 sprawa znak BSR'271'1'2012 zostala

wszczEtapismem wewngtrznym Biura z dnia 10 lutego 2012 t. W aktach sprawy brak jest

pisma'ztii aaty. W obrgbie sprawy znajduje sig notatka sluzbowa pracownika Biura spo-

izFdzona* Oniu 10 lutego 2Ol2 r., z adnitaciq Dyrektora Biura ,,Zapoznalem sig"' Brak

jest natomiast dekretacji do wszczEciasprawy. Pisma zgtomadzone w.aktach sprawy nie

zostaty zaopatrzone znakiem sprawy, co jest niezgodne z $ 52 instrukcji'

Korespondencja w sprawie, wptywaj4ca do Urzqdu nie posiada pieczqci-wplywu' nie po-

siada te2 dekretacji do pru.o*rriia prowadz4cego sprawg, co jest niezgodne z $ 42 ust' 2 i

z $ 49 instrukcji.

Egzemplarz pisma przechowywany w akta

wngtrznych posiada parafg pracownika W1
sporzqdzenia, wielostopniow4 akceptacj 9 os

co jest zgodne z $ 58 instrukcji. Egzemplaru
odbioru osobistegl ptzezadresata, co jest niezgodne z $ 60 ust' 3 instrukcji'

sprawg znak BSR.271.5.2012, zgodnie ze spisem spraw ww. teczki, wszczyna pi-

smo przeslun. do tut. Urzgdu przezUnig Sport6w Walki-M. Pismo zaopatrzone pieczEci?

*ptn* do Kancelarii Ogdhej Urzgdu, co jest zgodne z $ 42 ust. 2 instrukcji. Zostalo ono

zadekretowane do praco'iniku Birrru, co jest zgodne z $ 49 instrukcji' Pisma zgtomadzone

w aktach sprawy nie zostaty zaopatrzoie znakiem sprawy, co jest niezgodne z $ 52 in-

strukcji oral nie zostaly ulozone zgodnie z $ 63 instrukcji.

CaloS6 akt sprawy znak BSR.271.6,2012 stanowi pismo przeslane do tut. Urzqdu

w dniu 04.09.20r; ,. prr", Podlask4 Radg olimpijsk4, zaopatrzone pieczgci4 wptywu

Kancelarii Og6lnej, co jest zgodne , $ +Z ust. 2 instrukcji. Posiada dekretacje na stanowi-

sko pracowniku tiiuru.- W ruUryr. rpiru ,,Data ostateczne go zalatwienia" wpisano datp

,,24.09.12", co nie znajduje potwierdzenia w aktach sprawy. Pismo w aktach sprawy nie

zostalo zaopatrzone zn'akilrnsprawy, co jest niezgodne z $ 52 instrukcji'



Pismo przechowywane w aktach sprawy nie stanorrui dokumentacji zamowieri publicz-

nych, jest wniosfti"* o dofinansowanie organizacji corocznej Podlaskiej Galii Olimpij-

skiej.

Ze spisu spraw ww. teczki Prowadz
8SR.271.f.2013 zostala wszczEta pismem 1
Kochamy Sport w dniu 10 stycznia 2013 r' I

Og6lnej oraz dekretacje do pracownika prowi

i i E +g instrukcji. Pisma tworz*ce akta sprawy nie zostaty zaopatrzone znakiem sprawy'

co jest niezgodne z $ 52 ust. 3 instrukcji.

Teczka aktowa o symbolu klasyfikacyinym ,,3024u i hasle klasyfikacyinym

,,Analizowanie i weryfikowanie plan6w finansowych dysponent6w budietu"o katego-

ria archiwalna B5

Opis ww. teczki aktowej prowadzonej w BSR zawiera elementy wskazane w $ 62 in-

strut<c.yi kancelaryjnej, nil zachowano natomiast sposobu ich rozmieszczenia wynikaj4ce-

go z $ 62 ust. 2 Pkt 1.

W teczce aktowej znajduje sig spis spraw, kt6ry zawiera wymagane elementy wymienio-

ne w $ 53 instrukcji kancelaryjnej. Sprawy zakoitczone przechowywane w teczce, ulozo-

ne niezgodnie z $ 63 ust. 3 i"rtrotrii kancelaryjnej. W spisie spraw prowadzonym dla

ww. teczki w 2012 r. zarejestrowano og6lem 31 spraw. Do kontroli wskazano sprawy:

8SR.3024 .1.2012,8SR.3024 .11.2012, 8SR.3024 .18.2012, 8SR.3024 .24.2013'

8SR.3024.31.2012.

Sprawg 8SR.3024.1.2012 wszczynapismo przeslane w dniu 2 stycznia2012 r. do

BSR przez MOSiR. pismo zawierapieczgd wptywu do Biura oraz del<retacje na stanowi-

sko piacownika prow adz4cego sprawg, co jest zgodne z $ 42 i 49 instrukcji. W obrgbie

sprawy pisma wptywaj4c" ttii ,oitaty zaopatrzone znakiem sprawy wynikaj4cym ze spisu

rptu*-pio*adzonego dlateczki,co jest niezgodne z $ 5 instrukcji.

Egzemplarz pisma a/a adresowanego do Skarbnika Miasta posiada znak sprawy , zgodny z

$'5 instrutcji. eismo jest ,upurufo*ane przez pracownika przygotowuj4cego projekt i

podpisane pir"rDyrektora Biura, zgodnie z $ 58 instrukcji. Na egzemplatzt ala brak in-

iormacji pot'wierdiaj4cej wyslanie lub przekazanie pisma do adresata, co jest niezgodne z

$ 60 instrukcji.

Sp rawa 8SR.3024 .11.2012

W aktach sprawy zarejestrowanej w spisie spraw prowadzonym dla ww. teczki pod pozy-

cj4 11, w kolumnie ,,znakpisma" : wpisano ,,BSR/2/DB 12012"'

Z al<t sprawy wynika, i2 jest to ,,Wniosek o dokonanie zmiany w planie dochod6w na

2012 rok'wygenerow uny , Systemu OTAGO. Wniosek nie zostal zaopatrzony znakiem

sprawy, co SLst niezgodne z $ 52 instrukcji. Poza wnioskiem, w aktach sprawy nie ma

igromadronych innych dokument6w. Egzemplarz ala wniosku jest zaopatrzony pieczEciq

pitwierdzaj [cq datg zloaenia w Departamencie Finans6w Miasta, co oznacza, iZ w BSR



nie wszczyna on sprawy, a jego wytworzenie wynikalo z pottzeby podjqcia dzialan

(wszczgcia sprawy) przezDepartament Finans6w Miasta'

Zgodnie z g 4 instrukcji, dokumentacja nadsylana i skladana w podmiocie oraz w nim

po'wstajqca izieli sig ze wzglgdu na Euotzqca i nietworz4c4 akt sprawy'.Z.daniem kontro-

luj4cej ww. wniosek nie wszirynatsprawyw BSR a jedynie stuzyl zainicjowaniu dzialah

w DFN.

w zwi4zku zvm,zgodnie z $ 9 ust. 4 nale?alo tozwairyc czy dokumentacji, ktora zostala

oznaczona znakiem-sprawy w kom6rc e otganizacyjnej innej niZ merytoryczna, nie nale-

?alo zakwalifrkowa6 do kategorii archiwalnej Bc'

Ze spisu spraw prowadzonego dla ww. teczki wynika, i2 sprawg BSR'3024 '18'2012

*rrirynupir-o Departameltu Fittunt6w Miasta z dnia 3 lipca 2012 t. (ze znaktem spra-

wy DFN-I.3034. 1 .2012) -

W aktach sprawy przechowywana jest kopia ww. pisma dol}czona do egzemplava ala

pisma Biura Sportu i Rekreacji opatrzonego znakiem DFN, kierowanego do Dyrektora

MOSiR w Biatymstoku. Pismo to zostalo podpisane ptzez Dyrektora BSR, zawietatez

potwierdzenie osobistego odbioru prr"i adresata' Akta zgromadzone w sprawie

BSR.3024 .1g,2012 nie zostaty zaopatizone znakiem sprawy wynikaj4cym ze spisu spraw

prowadzonego dla ww. teczki co jest niezgodne z $ 52 ust. 3 instrukcji'

w zwi4zkv z powyhs4n, maj4c na uwadze zapis $ 9 ust. 4 naleaalo rczwuiry, czy do-

kumentacji, kt6ra zostala omaczonaznakiem sprawy w kom6rce mer14orycznej, tj' DFN,

nie nalezalo zakwalifikowad do kategorii archiwalnej Bc.

sprawg BSR.3024.24.20L3 wszcryna pismo przeslane pruez MOSiR' Pismo opa-

rdekretowane do pracownika prowadzqcego

kcji. Na pi6mie wszczytai4cym nie naniesio-

*, to jest niezgo dne z $ 52 instrukcji' W ak-

r Renatq Ptzygodzk4. Na egzemplarztt ala za-

iadomoSci" winno by6 przekazane do Depar-

tamentu Finans6w Miasta oraz do MOSiR. Na pi6mie zamieszczony podpis odbioru oso-

bistego (nieczytelny) jednego z adresat6w, brak natomiast potwierdzenia odbioru lub wy-

slania do drugiego adresata wskazanego w piSmie'

Sprawg 8SR.3024.31.2012 zgodnie ze spisem spraw prowadzonym dla teczki

wszczynapismo z dnia 1l grudnia {012 r., pr""iLun" ptzez MoSiR' W poz' 31 spisu nie

,rzupeiniono rubryki ,,,Data ostateczne go zalatwienia" ofaz ,,Uwagi"' Pismo opatrzone

pieczgci4 *ply*r do Biura otaz zadektetowane do pracownika prowadzqcego spraw9

Lgodnie z g ai i z g 49 instrukcji. Na piSmie wszcrynE1cym nie nlligsiono znaku sprawy

wynikaj4c ego ze rpiro spraw, co jest niezgodne z $ 52 instrukcji. w lewym dolnym rogu



pisma zamieszczono inform acjg, iz,,sprawa znajduje sig pod nr 28", co jest niezgodne ze

itun.. faktycznym. Oryginal pisma przechowywany w aktach sprawy znak j.w.. W ak-

tach sprawy 8SR.3024.28.2012 przechowywana jest kopia ww. pisma.

Teczka aktowa o symbolu klasyfikaryj nym ,1524" i ha5le klasyfikacyjnym ,,Otwarte
konkursy ofert w zakresie dzialalnoSci po2ytku publicznego", kategoria archiwalna

BE5

Opis ww. teczki aktowej prowadzonej w BSR jest niezgodny z $ 62 instrukcji kancelaryj-

n..1. W teczce znajduje sig spis spraw, kt6ry zawiera wymagane elementy wymienione w

g S3 instrukcji kancelaryjnej. W spisie spraw prowadzonym dla ww. teczki w 20t2 r- za-

iejestrowano og6lem 7 spraw. We wszystkich sprawach nie uzupelniono kolumny spisu

pt. ,,Od kogo wptynglo".

Z informacji ustnej przekazanej przez Paniq I. Bobowskq wynika, ii reiestracia ww.

spraw w spisie spraw, stanowi wylqcZenie 7 grup spraw, tZw. ,,podteczek".

Zgodnie z $ 5 ust. 6 w przypadku gdy zachodzi potrzeba wydzielenia okre6lonych spraw

w osobne zbiory tzw. podteczki, dla wydzielonej podteczki prowadzony jest oddzielny

spis spraw, a znakspraw gromadzonych w podteczce konstruuje sig zgodnie z $ 5 ust. 6 i

7 ittrt*t r.1 i. Teczka gl6wna w tym przypadku winna zawienljedynie spis spraw, z kt6-

rego nast4pi\o wylqczenie tzw. ,,podteczek".

W kontrolowanej teczce aktowej ,,524" prowadzonej w BSR mimo, iz sprawy zarejestro-

wane w spisie Jptu* stanowi4 wyl4czenie spraw w oddzielne podteczki, w teczce tej

przechowywane sQ akta wyl4czonych spraw.

Do kontroli wskazano sprawy:

8SR.524. 1.20 1 2,BSR .524.2.2012

CzES(, akt sprawy znak 8SR.524.1.2012 zgromadzone sq w teczce glownej, wy-

dzielone w skoroszyt z naniesionym na nim znakiem sprawy j.w.. Pismem wszczynaj4-

cym sprawg zarejeshowan4 jako ,,Otwarfy konkurs ofert - profilaktyka przeciwalkoholo-

wa" jist pismo BSR kierowane do Dyrektora Biura Prawnego o sprawdzenie formalno

prawne i iedakcyjne projektu zarz4dzenia w sprawie ogloszenia otwartego konkursu ofert
j ,w.

Egzemplarz pisma posiada znak sprawy zgodny z $ 5 ust, instrukcji, zostal zaparafowany

przez pracownikaprzagotowuj4cego oraz podpisafly przez Dyrektora Biura. Pismo opa-

itron" pieczEci4 ztoaenia w Kancelarii og6lnej. Pozostala dokumentacja zgromadzona w

aktach rp.u*y (w teczce gt6wnej) nie zostala zaopatrzona znakiem sprawy, co jest nie-

zgodne z $ 52 instrukcji.

Zgodnie z wyjaSnieniami Pani I. Bobowskiej rejestracja sprawy w I pozycji spisu spraw

teiz*i 524 jest podstaw4 wydzielenia ,,podteczki". W zwiqzku z tym cala dokumentacja

dot. procedury Vzlgotowania zarzqdzenia do ogloszenia otwartego konkursu ofert, winna

by6 zgromadzona w podteczce ze znakiem pierwszej sprawy nadanym zgodnie z $ 5 ust.



7 instrukcji i mie6 posta6: BSR.524.1 .1.2013, a pismo wszczynaj4ce sprawg zarejestro-

wane w oddzielnym spisie spraw prowadzonym dla podteczki zgodnie z $ 5 ust' 6 in-

strukcji.

Taka procedura winna by6 zastosowana prry kolejnych 6 sprawach zarejestrowa-

nycn w teczcegl6wnej 524, stanowi4cych wyl4czenie podteczek'

Dokumentacja zgromadzona w podteczce 524.1, w obrgbie sprawy znak BSR'524'['

l.z;l1nie zostala oz;61aczona znakiem sprawy, co jest niezgodne z $ 5 instrukcji' W zna-

ku sprawy zgodnie z $ 5 ust. 7 instrukcj ipoti"""g6lne elementy znaku winny by6 oddzie-

rnajqcym sprawQ jest oferta zlohona przez

toczek 45 zaopattzonapieczgci4 wptywu do

ym pismem w sprawie jest umowazawartaz
NiozlzOtz, kt6rej nadano r6wniez Nr

BSR.524.I -11.2012, co jest niezgodne ze spisem spraw prowadzonym dla podteczki' w

kt6rym pod poz. 11 wpisano ,,tIKS Kaliber"'

lk6w finansowych, przechowywana jest umowa

a rcalizacii zadaniapublicznego'Kailda z um6w

przechowylvana w aktach spraw zostala zaopatzona numerem, kt6rego element s4 toz-

same z elementami znaku sprawy, zt4 r62nic4, 2e liczba okreslaj4ca kolejny numer *y-ti-
' 

pir1pisanego do sprawy. Przyklad: w obrgbie

i**u jest umowa numer BSR'524'1-l'2012
8.2012, przechowywana jest umowa numer

dokumentaciatwotz1ca akta sprawy to doku-

mentacja, kt6ra zostalaprryporzqdkowana do sprawy i ofirymalaznak tej sprawy zko-

lejnym numerem wynit<a34cym ze spisu spraw prowadzonego dla podteczki'

Niezateinie od w/w uwag dotyczqcych zgod
stracji spraw wydzielonych w ramach tzw'

toczonym powyiei T,apisem $ 5 zsl' 6 instr'

zachodzi koniecznoii wydzielenia okreilo

osobne zbiory.

Sprawa oznaczona symbolem 85R.524.1,2012 iest w istocie iednq sprawq o nazwie

,,Otwarty konkurs ofert -Prolitaktyka przeciwalkoholowa". Spis spraw zaloiony dla tei

podteczki zawiera oferty zloione'prri, poszczegdlne stowar4yszenia/kluby w ramach



tego konkursu. Wobec powyisx,ego nie sq to odr(bne sprawy podlegaiqce odrgbnei reie-

siacji ale powinny iottoi dolqczone do sprawy lareiestrowanei pod numerem

85R.524.1.2012.

Jeieli jest niezbgdne umieszczanie na umowie numeru sprawy powinien to byt numer

odpowiadajqcy numerowi sprawy ze spisu spraw. W innym przypadkuiest to naruszenie

$52 instruhcji stanowiqcego o zasadach reiestracii pism'

Sprawa znak BSR.524.2 .2012

CzE56 akt sprawy znak $SR.524.2.2012 zgtomadzona jest w teczce gl6wnej, wydzielona

w skoroszyt z naniesionym na nim znakiem sprawy j'w.. Pismemwszczynaj4cym sprawq

zarejestrowan4 jako ,,Otwarty konkurs ofert - upowszechnianie kultury fizycznej na II

p6lrocze 2012;,-jest pismo BSR kierowane do Dyrektora Biura Prawnego o sprawdzenie

iormalno pru*rrl i redakcyjne projektu zarzqdzenia w sprawie ogloszenia otwartego kon-

kursu ofert j.w.

Egzemplarz pisma posiada znak sprawy zgodny z $ 5 ust. instrukcji, zostal podpisany

plr"riyrektora Biura. Pismo opatrzone pieczgci4 zloircnia w Kancelarii og6lnej. Pozo-

5tutu doiumentacja zgromadzona w aktach sprawy (w teczce gt6wnej) nie zostala zaopa-

trzonaznakiem sprawy, co jest niezgodne z $ 52 instrukcji'

Zgodnie z wyjagnieniami Pani I. Bobowskiej rejestracja sprawy w 2 pozycji spisu spraw

teczki 524 jest podstaw4 wydzielenia ,opodteczki". W zwi4zku z tym cala dokumentacja

winna by| zgtomadzonaw podteczce ze znakiem sprawy nadanym zgodnie z $ 5 ust. 7

instrukcji i mie6 posta6: 8SR.524.2.2.2013, a pismo wszczynaj4ce sprawg zarejestrowane

w spisie spraw piowadzonym dla podteczki zgodnie z $ 5 ust. 6 instrukcji'

Taka procedura winna by6 zastosowana przy wszystkich sprawach zarejestrowanych w

teczce gl6wnej 524 stanowi4cych wyl4czenie podteczek'

Dokumentacja zgromadzonaw podteczce 524.2. w obrgbie sprawy znak BSR.524.2-l nie

zostala omaczona znakiem sprawy, co jest niezgodne z $ 5 instrukcji. W znaku sprawy

zgodnie z $ 5 ust. T instrukcj i poszczeg6lne elementy znaku winny by6 oddzielone sepa-

1utor.- - icropk4. Pismem wszczynai1cym sprawg jest oferta zlohona przez Migdzysz-

kolny Uczniowski Klub Sportowy Stoczek 45 zaopaftzonapieczqci1 wptywu do BSR, co

jest zgodn e z $ 42 instrukcji. Kolejnym pismem w sprawie jest umowa zawarta z oferen-

ir11 -- znak systemowy Wrup/BSFV3g7l20I2, ld6rei nadano r6wniez Nr BSR.524.2-

63.2012, co jest niezgodne ze spisem spraw prowadzonym dla podteczki, w k16rym zare-

jestrowano og6lem 14 rptu* - ofert. W wigkszoSci tych spraw nie wypelniono, w spisie
"rpru*, 

ruUryt<i ,,od kogo wptynglo", co jest niezgodne z $ 53 ust' 1 pkt 2 instrukcji' W

o^b.gbie wszystkich l4ipraw doicumentaila zgromadzona w aktach spraw nie zostala za-

opit ronuw znaksprawy wynikaj4cy ze spisu spraw, co jest niezgodne z $ 52 instrukcji.

W obrgbie al<tka1dej ze spraw przechowywanych w ww. podteczce pismem wszczynaj4-

cym sprawg jest oferta reilizacji zadania publicznego, przeslana do Biura Sportu i Rekre-

icji opatrzonu pierrgci4 wptywu oraz dekret acj4 na stanowisko pracownika prowadzqce-

go rptu*g, colest zgodne z $ 42 i $ 49 instrukcji. W obrgbie ww. spraw, kt6rych roz-



strzygnigcie polegalo na przyznaniu Srodk6w finansowych, przechowywana jest umowa

zavtarta z Miastem Biatystok na wsparcie rcalizacji zadania publicznego. Kazda z um6w
przechowywana w aktach spraw zostala zaopatrzona numerem, kt6rego element sq tob-

iu*r z elementami znaku sprawy, ztqftZnic1, 2e liczba okreslaj4ca kolejny numer wyni-

kaj4cy ze spisu spraw jest r6zna od numeru przypisanego do sprawy. Przyldad: w obrgbie

sprawy znak BSR.524.2-1.2012, przechowywana jest umowa numer BSR.524.2-63.2012
lub w obrgbie sprawy znak BSR.524.2-5.2012, przechowywana jest umowa numer

8SR.524.2-101.2012. Zgodnie z $ 5 ust. 1 dokumentacjatworz1ca akta sprawy to doku-
mentacja, kt6ra zostala przyporzqdkowana do sprawy i otrzymala znak tej sprawy zko-

lejnym numerem wynikaj4cymze spisu spraw prowadzonego dla podteczki.

Niezaleinie od powyiszych uwag stanowiqcych o zasadach reiestracii spraw w podtecz-

kach naleiy wskazat, i2 w prrypadku tego konkursu zasadne bylo wydzielenie sprawy

zarejestrowanej pod nr 85R.524.2.2012 jako podteczkg. Zareiestrowany pod tym nume-

rem konkurs zawieral cztery kategorie przedsigwzigi na ktdre zainteresowane organiza-

cje mogty sktadat swoje ofery. W zaloionej podteczce kaide z tych przedsigwzigi po-

winno-byt zarejestrowane jako odrgbne pozycja. W dalszej koleinofici do tych pozycii

bylyby dopinane oferty i ewentualne umowy.

Teczka aktowa o symbolu klasyfikacyinym ,,525" i ha5le klasyfikacyinym ,,Oferty z

wlasnej inicjatywy organizacji poirytku publicznego na realizacjg zadafi z zakresu tej

dzialalnoScio', kategoria archiwalna BE5

Opis ww. teczkiaktowej prowadzonej w BSR jest niezgodny z $ 62 instrukcji kancelaryj-

n..;. W teczce znajduje sig spis spraw, kt6ry zawierawymagane elementy wymienione w

$ S3 instrukcji kancelaryjnej. Sprawy zakonczone przechowywane w teczce, ulozone

zgodnie z $ 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej.

W spisie spraw prowadzonym dla ww. teczkiw 2012 r. og6lem zarejestrowano 8 spraw.

Do kontroli wskazano sPrawy:

8SR.525. 1.201 2,BSR .525.4.2012,8SR.525 .7 .2012.

Sprawg znak 8SR.525.1,2012 wszczyna pismo - oferta realizacji zadania publicz-

n"go pri.rlana w dniu 2 marca 2013 r. przez Uczniowski Klub Sportowy Kaliber. Pismo

poriuOu pieczEl wplywu do Biura Sportu i Rekreacji oruz dekretacjg do pracownika pro-

wadzqcego sprawg, co jest zgodne z $ 42 i $ 49 instrukcji.

W obrgbie sprawy pisma wptywaj4ce posiadaj4 pieczEl wptywu oraz dekretacje do pra-

cownika priwadz4cego sprawg, co jest zgodne z przepisem instrukcji j.w., natomiast nie

zosta5y ziopatrzone w znak sprawy wynikaj4cy ze spisu spraw prowadzonego dla ww.

teczki, co jest niezgodne z $ 52 instrukcji'

Sprawy BSR.525.4.2012 i BSR.525.7.2012 wszczynaj4 pisma - oferty przeslane

do tut. Urzgdu przez adresata zewnEtrznego, posiadaj4ce pieczgl wplywu do Kancelarii

og6lnej, co jest zgodne z g 42 instrukcji. Przy sprawie BSR.525.7.2012 w aktach ptze-



chowywana jest kopia oferty. Dekretacje znajduj4ce sig na pismach wskazuj4 pracownika

BSR do prowadzenla sprawy, co jest zgodne 1g 49 instrukcji. Pisma wszczynaj4ce spra-

wy nie zostaty opatrzone znakami spraw wynikajqcymi ze spisu spraw, co jest niezgodne

z i 5 instrutili. 
-egzemplarze 

pism przechowywanych w aktach spraw, stanowi4ce odpo-

wiedzi na ww. oferty ziwieraj4wieiostopniowq akceptacjg i podpis osoby upowaZnionej,

co jest zgodne z $ 58 instrukcji, nie zawieraj4 natomiast informacji, co do sposobu wysyl-

ki oraz fot*ietaienia jej dokbnania, co jest niezgodne z $ 60 instrukcji. Na egzemplatzu

pisma znak BSR.525.7.2012 stanowi4cego odpowiedL w sprawie naniesiono odrgcznie

informacj g,,Wyslano po czt q I 2. 0 6. 2 0 I 2 P -Walendziuk "'

Do kontroli przedloitono teczki aktowe o symbolach klasyfikacyjnychz 4123,4125 i

4127 (wskazinych w opisie teczki lub wynikaj4cych ze spisu spraw prowadzonego dla

teczki). rJzy4e symbole 4123, 4125 w jednolitym rzeczorym v,rykazie akt dotycz4 spraw z

zakresu ,,Zabytk6w", natomiast symbolu klasyfikacyjnego 4127 nie ma w rzeczol{m

wykazie akt, stanowi4cym zal4cznik do tozpotzqdzenia.

Z opisu ww. teczek wynika, iz dokumentacja w nich zgromadzona stanowi wyl4czenie

grupy spraw tzw. ,,podteczek" zteczek gl6wnych o symbolach jak wyLei, z oddzielnie

prowadzonymi spisami spraw.

Teczka EKS.VII.4123-150 Uczniowski Klub Zeglarski Si6demka - Kat. A zav'riera

dokumentacjg dot. Klubu zgromadzon4 w latach200l-2011. W spisie spraw prowadzo-

nym dla ,,podteczki" zarejestrowano 9 pism-spraw. Pismem wszczlnaj4cym sprawq jest

wniosek o dokonanie wpisu do ewidencji klub6w uczniowskich opatrzony pieczgci4

wptywu do Urzgdu. Pozostale pisma wptywaj4ce do Urzgdu r6wniez posiadaj 4 pieczq6'

*pty*u, co jest zgodne z$ 42 instrukcji, natomiast nie zostaty one zaopatrzone znakiem

sprawy, co jest niezgodne z $ 52 instrukcji.

W aktach sprawy przechowywany jest egzemplarz pisma alakierowany do S4dy Rejono-

wego opatrzony znakiem sprawy, tj. EKS-VII.4L23-150.2011, co jest niezgodne z $ 5 ust.

6 instrukcji. Pismo nie zostalo opatrzone pieczEci4 podmiotu ani pieczqci4 osoby upo-

wa2nionej do udzielenia odpowiedzi. Na piSmie zamieszczono parafg prowadz4cego

sprawg i akceptacjg Pana A. Wojtkowskiego oraz informacjq ,,Wyslano pocil4

12.04.2011r;'.

Kolejna teczka przedloitona do kontroli zostala opisana orBialostockie Stowarrysze'

nie Taelrwondo i Obronnych System6w EW.43[BDG KAT.A". W teczce prowadzony
jest jeden spis spraw nalataz}ll - 20I3,w kt6rym w rubryce noznaczenie teczki" wpisa-

no BSR.4125.43|BDG. W spisie spraw zarejestrowano 7 pism-spraw. CaLa dokumentacja

zgromadzona w aktach dotyczy ww. Stowarzaszenia. Pisma w obrqbie teczkr ozraczone

niejednorodnymi znakami, tj. 8SR.4125.43.2013, 8SR.4125.4318DG.2012'
EKS.4125.431P,DG.2012 i EKS-VII.4125.4318DG.2011. Pisma wptywaj4ce zaopatrzone

pieczEci1\rptyvw zgodnie z $ 42 instrukcji, nie posiadaj4 natomiast znaku sprawy, co jest

niezgodne z$ 52 instrukcji.
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Teczka opisana ,,8SR.4127.31 Bialostocki Klub OYAMA Karate KRS 63093'
zawierajeden spis spraw prowadzony dla ww. teczki od 1993 r., w kt6rym zarejestrowa-
no 4 pism-spraw. W rubryce ,,haslo klasyfikacyjne z wykazu akt" wpisano ,J'{adzor nad
stowarzyszeniami kultury fizycznej: Bialostocki Klub OYAMA Karate", co jest niezgodne
z jednolitym rzeczorym wykazem akt, stanowi4cym zal1cznik do rozporuqdzenia. Haslo
klasyfikacyjne ,,Pisma wptywaj qce zaopatrzone pieczgci4 wptywu zgodnie z $ 42 instruk-
cji, nie posiadaj4 natomiast znaku sprawy, co jest niezgodne z $ 52 instrukcji.

POUCZENIE
Kierownikowi jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokolu kontroli,

przystuguje prawo zgloszeniazastrzeieh, co do jego tre5ci.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w ci4gu 7 dni od dnia podpisania protoko-

fu, przystuguje prawo zgloszeniaprzeprowadzaj4cemu kontrolg pisemnych wl,jaSnieri, co
do ustaleri zawafich w protokole kontroli.

Kierownikowi j ednostki kontrolowanej przystuguj e prawo odmowy podpisania
protokolu kontroli z jednoczesnym obowi4zkiem zlohenia na tg okoliczno6i pisemnych
wyj a6nieri doty cz4cy ch pr zy czyn o dmowy j ego po dp isani a. O dmowa p o dp is ania protoko-
lu kontroli pnezkierownika jednostki kontrolowanej, nie stanowi przeszkody do przygo-
towania wyst4pienia pokontrolnego.

Na tym protok6l zakohczono i podpisano

P rotok6l sp or z1dzono w dw6 ch j e dn ob rzm i 4cy ch e gzemplat zach.

U*'a,U.--
/A***\(\,.,

Kontrolujqca Dy rehtor k ontrolow an ej

j ednostki org anizacyj n ej

Urzgdu
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