Biatystok, 3 pazdziernika 2013 r.

ORN-I1.1712.4.2013

Protokél kontroli planowej,
przeprowadzonej w Biurze Sportu i Rekreacji

Urzedu Miejskiego w Bialymstoku

Kontrola zostala przeprowadzona w terminie od 12 czerwca do 16 wrze$nia 2013 1.

przez Elzbiete Lozinskg inspektora w Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru, na pod-

stawie up

owaznienia wydanego przez Prezydenta Miasta Biategostoku w dniu 10 czerwca

2013 r. znak ORN-1.077.378.2013 oraz Elzbiete Zdanowska, zastepce Dyrektora w De-
partamencie Organizacyjnym i Nadzoru, na podstawie upowaznienia wydanego przez
Prezydenta Miasta Biategostoku w dniu 27 sierpnia 2013 r. znak ORN-1.077.508.2013.

Tematem kontroli bylo przestrzeganie przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rze-
czowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

L

W trakcie kontroli zbadano, czy w kontrolowanej jednostce organizacyjnej Urzgdu
prawidlowo stosowane s3 zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie tradycyjnym, tj. tworzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie dokumen-
tacji biurowej, w szczeg6lnosci w zakresie:

1.

Przyjmowania i obiegu korespondencji:

czy na korespondencji wptywajacej zamieszczana jest piecze¢ wpltywu (§
42 instrukcji kancelaryjnej) oraz informacje dot. zarejestrowania korespon-
dencji w systemie FlowER-Urzad,

czy pracownicy kontrolowanej jednostki organizacyjnej Urzedu rejestruja
przesytki wychodzace w programie ,,Obstluga Korespondencji” (z s
uwzglednieniem korespondencji wysylanej pocztg elektroniczng),

Rejestrowania spraw:

czy prowadzacy sprawg rejestrujg sprawy w spisach spraw,

czy w prowadzonych spisow spraw zachowana jest chronologia zapiséw
oraz rzetelno$é wypetniania poszczegélnych rubryk,

czy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze
wspolpracy migdzy komérkami organizacyjnymi, komoérki inne niz meryto-
ryczne przekazujg do komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy na-
danego przez komorke merytoryczng - zgodnie z § 9 instrukcji kancelaryj-
nej.

Zalatwiania spraw:




- sprawdzono forme zewngtrzng pism stanowigcych dokumentacjg sprawy, t.
stosowanie pieczeci, znakowanie pism, adresowanie, parafowanie przez
prowadzacych sprawe projektow pism, aprobowanie i podpisywanie przez
osoby do tego upowaznione, (ze zwroceniem uwagi czy jest to »pismo we-
wnetrzne”, czy kierowane na zewnatrz Urzedu), potwierdzanie sposobu wy-
syiki na kopiach pism.

4. Przechowywania akt spraw:

- czy prowadzone sg teczki aktowe do przechowywania spraw ostatecznie za-
fatwionych,

- czy teczki aktowe byly opisane w sposob prawidiowy, zgodny z § 62 in-
strukcji kancelaryjne;j,

- czy akta poszczegdlnych spraw byly gromadzone w sposob umozliwiajacy
ustalenie daty wszczecia i zakoniczenia sprawy zgodnie ze spisem spraw
oraz umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegélnych spraw w obrgbie teczki.

II. Zalozenia metodyczne.

- Za punkt wyjécia do badan kontrolnych przyj¢to pisemng informacj¢ Biura Spor-
tu i Rekreacji, dotyczaca prowadzonych w 2012 i 2013 roku teczek aktowych, z
podaniem symbolu klasyfikacyjnego teczki i hasta klasyfikacyjnego.

- Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2012 r. do dnia zakoficzenia kontroli.

- Kontroli dokonano na podstawie kilkudziesieciu wybranych losowo akt spraw
sposrod przedstawionych do kontroli teczek aktowych.

III. Akty prawne i materialy pomocnicze do przeprowadzenia kontroli:

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 z péz. zm.), zwane dalej ,,rozporzadzeniem” oraz zalacznik nr 1 do ww.
rozporzadzenia, zwany w dalszej czgsci protokotu ,instrukeja kancelaryjng”,

- Zarzadzenie Prezydenta Miasta Biategostoku Nr 328/07 z dnia 1 marca 2007 r. w
sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymsto-
ku, zwanego dalej ,,regulaminem organizacyjnym”.

- Zarzadzenia wewnetrzne Prezydenta Miasta Biategostoku Nr 29/2011 z dnia 22
kwietnia 2011 r. i Nr 137/13 z dnia 19 marca 2013 r. w sprawie ustalenia szcze-
gotowych zadan Biura Sportu i Rekreacji, zwanych w dalszej czescei protokotu
wzarzgdzeniami”.

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




IV. Ustalenia dotyczace kontrolowanych teczek aktowych prowadzonych w Refera-
tach i na samodzielnych stanowiskach pracy w 2012 i 2013 roku:

Teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym ,,271” i hasle klasyfikacyjnym ,,Doku-
mentacja zam6wien publicznych”, kategoria archiwalna BS

W Biurze Sportu i Rekreacji o ww. symbolu prowadzona jest jedna teczka obejmujaca
lata 2012 i 2013, co jest zgodne z § 53 ust. 4 instrukcji.

W teczce aktowej znajduje si¢ spis spraw, ktory zawiera wymagane elementy wymienio-
ne w § 53 instrukcji. Sprawy zakonczone przechowywane w teczce, ulozone niezgodnie
z § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej. W spisie spraw zarejestrowano: w 2012 r. — 6 spraw
iw 2013 r. — 2 sprawy.

Do kontroli wskazano sprawy: BSR.271.1.2012, BSR.271.5.2012 i BSR.271.6.2012
22012 r. i BSR.271.1.2013 2 2013 r.

Ze spisu spraw ww. teczki wynika, iz sprawa znak BSR.271.1.2012 zostala
wszczeta pismem wewnetrznym Biura z dnia 10 lutego 2012 r. W aktach sprawy brak jest
pisma z tej daty. W obrebie sprawy znajduje sie notatka stuzbowa pracownika Biura spo-
rzadzona w dniu 10 lutego 2012 1., z adnotacja Dyrektora Biura ,,Zapoznatem si¢™. Brak
jest natomiast dekretacji do wszczecia sprawy. Pisma zgromadzone w aktach sprawy nie
zostaly zaopatrzone znakiem sprawy, co jest niezgodne z § 52 instrukc;ji.

Korespondencja w sprawie, wplywajaca do Urzedu nie posiada pieczeci wplywu, nie po-
siada tez dekretacji do pracownika prowadzacego sprawg, co jest niezgodne z § 42 ust. 2 i
z § 49 instrukc;ji.

Egzemplarz pisma przechowywany w aktach sprawy, adresowany do podmiotow ze-
wnetrznych posiada parafe pracownika przygotowujacego projekt pisma oraz datg jego
sporzadzenia, wielostopniowg akceptacje osob nieupowaznionych do podpisania pisma,
co jest zgodne z § 58 instrukcji. Egzemplarz a/a nie posiada potwierdzenia wyslania lub
odbioru osobistego przez adresata, co jest niezgodne z § 60 ust. 3 instrukcji.

Sprawe znak BSR.271.5.2012, zgodnie ze spisem spraw ww. teczki, wszczyna pi-
smo przestane do tut. Urzedu przez Unig Sportéw Walki-M. Pismo zaopatrzone pieczecig
wplywu do Kancelarii Ogélnej Urzedu, co jest zgodne z § 42 ust. 2 instrukcji. Zostato ono
zadekretowane do pracownika Biura, co jest zgodne z § 49 instrukcji. Pisma zgromadzone
w aktach sprawy nie zostaly zaopatrzone znakiem sprawy, co jest niezgodne z § 52 in-
strukcji oraz nie zostaly utozone zgodnie z § 63 instrukcji.

Catoé¢ akt sprawy znak BSR.271.6.2012 stanowi pismo przestane do tut. Urzedu
w dniu 04.09.2012 r. przez Podlaska Rad¢ Olimpijska, zaopatrzone pieczgcia wpltywu
Kancelarii Ogolnej, co jest zgodne z § 42 ust. 2 instrukcji. Posiada dekretacje na stanowi-
sko pracownika Biura. W rubryce spisu ,,Data ostatecznego zalatwienia” wpisano date
,.24.09.12”, co nie znajduje potwierdzenia w aktach sprawy. Pismo w aktach sprawy nie
zostalo zaopatrzone znakiem sprawy, co jest niezgodne z § 52 instrukcji.



Pismo przechowywane w aktach sprawy nie stanowi dokumentacji zaméwien publicz-
nych, jest wnioskiem o dofinansowanie organizacji corocznej Podlaskiej Galii Olimpij-
skiej.

Ze spisu spraw ww. teczki prowadzonym w 2013 r. wynika, iz sprawa znak
BSR.271.1.2013 zostala wszczeta pismem przestanym do Biura przez Stowarzyszenie
Kochamy Sport w dniu 10 stycznia 2013 r. Pismo posiada pieczeé wplywu do Kancelarii
Ogolnej oraz dekretacje do pracownika prowadzacego sprawg, co jest zgodne z § 42 ust. 2
i z § 49 instrukcji. Pisma tworzgce akta sprawy nie zostaly zaopatrzone znakiem sprawy,
co jest niezgodne z § 52 ust. 3 instrukeji.

Teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym ,,3024” i hasle klasyfikacyjnym
,,Analizowanie i weryfikowanie planow finansowych dysponentéw budzetu”, katego-
ria archiwalna BS

Opis ww. teczki aktowej prowadzonej w BSR zawiera elementy wskazane w § 62 in-
strukcji kancelaryjnej, nie zachowano natomiast sposobu ich rozmieszczenia wynikajace-
go z § 62 ust. 2 pkt 1.

W teczce aktowej znajduje si¢ spis spraw, ktéry zawiera wymagane elementy wymienio-
ne w § 53 instrukeji kancelaryjnej. Sprawy zakonczone przechowywane w teczce, utozo-
ne niezgodnie z § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej. W spisie spraw prowadzonym dla
ww. teczki w 2012 r. zarejestrowano ogotem 31 spraw. Do kontroli wskazano sprawy:

BSR.3024.1.2012, BSR.3024.11.2012, BSR.3024.18.2012, BSR.3024.24.2013,
BSR.3024.31.2012.

Sprawe BSR.3024.1.2012 wszczyna pismo przestane w dniu 2 stycznia 2012 r. do
BSR przez MOSIR. Pismo zawiera pieczec wptywu do Biura oraz dekretacje na stanowi-
sko pracownika prowadzgcego sprawg, co jest zgodne z § 42 i 49 instrukcji. W obrgbie
sprawy pisma wplywajace nie zostaly zaopatrzone znakiem sprawy wynikajacym ze spisu
spraw prowadzonego dla teczki, co jest niezgodne z § 5 instrukcji.

Egzemplarz pisma a/a adresowanego do Skarbnika Miasta posiada znak sprawy, zgodny z
§ 5 instrukcji. Pismo jest zaparafowane przez pracownika przygotowujacego projekt i
podpisane przez Dyrektora Biura, zgodnie z § 58 instrukcji. Na egzemplarzu a/a brak in-
formacji potwierdzajacej wystanie lub przekazanie pisma do adresata, co jest niezgodne z
§ 60 instrukcji.

Sprawa BSR.3024.11.2012

W aktach sprawy zarejestrowanej w spisie spraw prowadzonym dla ww. teczki pod pozy-
c¢ja 11, w kolumnie ,,znak pisma” : wpisano ,,BSR/2/DB/2012”.

Z akt sprawy wynika, iz jest to ,,Wniosek o dokonanie zmiany w planie dochodow na
2012 rok” wygenerowany z Systemu OTAGO. Wniosek nie zostal zaopatrzony znakiem
sprawy, co jest niezgodne z § 52 instrukcji. Poza wnioskiem, w aktach sprawy nie ma
zgromadzonych innych dokumentéw. Egzemplarz a/a wniosku jest zaopatrzony pieczecia
potwierdzajaca date ztozenia w Departamencie Finanséw Miasta, co oznacza, iz w BSR
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nie wszczyna on sprawy, a jego wytworzenie wynikalo z potrzeby podjecia dzialan
(wszczecia sprawy) przez Departament Finansow Miasta.

Zgodnie z § 4 instrukcji, dokumentacja nadsytana i skladana w podmiocie oraz w nim
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na tworzaca i nietworzaca akt sprawy. Zdaniem kontro-
lujacej ww. wniosek nie wszczynal sprawy w BSR a jedynie stuzyt zainicjowaniu dziatan
w DFN.

W zwiazku z tym, zgodnie z § 9 ust. 4 nalezato rozwazy¢ czy dokumentacji, ktora zostala
oznaczona znakiem sprawy w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, nie nale-
zalo zakwalifikowaé do kategorii archiwalnej Be.

Ze spisu spraw prowadzonego dla ww. teczki wynika, 1z spraweg BSR.3024.18.2012
wszczyna pismo Departamentu Finansow Miasta z dnia 3 lipca 2012 r. (ze znakiem spra-
wy DFN-1.3034.1.2012).

W aktach sprawy przechowywana jest kopia ww. pisma dotaczona do egzemplarza a/a
pisma Biura Sportu i Rekreacji opatrzonego znakiem DFN, kierowanego do Dyrektora
MOSIR w Biatymstoku. Pismo to zostalo podpisane przez Dyrektora BSR, zawiera tez
potwierdzenie osobistego odbioru przez adresata. Akta zgromadzone W sprawie
BSR.3024.18.2012 nie zostaly zaopatrzone znakiem sprawy wynikajacym ze spisu spraw
prowadzonego dla ww. teczki, co jest niezgodne z § 52 ust. 3 instrukcji.

W zwiazku z powyzszym, majac na uwadze zapis § 9 ust. 4 nalezalo rozwazy¢ czy do-
kumentacji, ktora zostala oznaczona znakiem sprawy w komérce merytorycznej, tj. DFN,
nie nalezato zakwalifikowaé do kategorii archiwalnej Be.

Sprawe BSR.3024.24.2013 wszczyna pismo przestane przez MOSIR. Pismo opa-
trzone pieczecig wplywu do Biura oraz zadekretowane do pracownika prowadzacego
sprawe, co jest zgodne z § 421z § 49 instrukcji. Na pi$mie wszczynajacym nie naniesio-
no znaku sprawy wynikajacego ze spisu spraw, co jest niezgodne z § 52 instrukcji. W ak-
tach sprawy przechowywany jest egzemplarz a/a pisma opatrzonego znakiem sprawy
(zgodnym z § 5 instrukeji), kierowanego do Z-cy Prezydenta Miasta Pani Renaty Przy-
godzkiej. Projekt ww. pisma zostal zaparafowany przez pracownika przygotowujgcego
projekt, co jest zgodne z § 58 instrukcji. Pismo zostalo podpisane przez Dyrektora BSR i
zaakceptowane przez Z-cg Prezydenta Pania Renate Przygodzka. Na egzemplarzu a/a za-
mieszczona jest informacja, iz pismo ,,do wiadomogci” winno byé przekazane do Depar-
tamentu Finanséw Miasta oraz do MOSiR. Na pi$mie zamieszczony podpis odbioru oso-
bistego (nieczytelny) jednego z adresatéw, brak natomiast potwierdzenia odbioru lub wy-
stania do drugiego adresata wskazanego w piSmie.

Sprawe BSR.3024.31.2012 zgodnie ze spisem spraw prowadzonym dla teczki
wszczyna pismo z dnia 11 grudnia 2012 r., przestane przez MOSiR. W poz. 31 spisu nie
vzupetniono rubryki ,,Data ostatecznego zalatwienia” oraz ,,Uwagi”. Pismo opatrzone
pieczecia wptywu do Biura oraz zadekretowane do pracownika prowadzacego sprawe
zgodnie z § 42 i z § 49 instrukeji. Na pi$émie wszczynajgcym nie naniesiono znaku sprawy
wynikajacego ze spisu spraw, co jest niezgodne z § 52 instrukcji. W lewym dolnym rogu




pisma zamieszczono informacjg, iz ,.sprawa znajduje si¢ pod nr 28”, co jest niezgodne ze
stanem faktycznym. Oryginal pisma przechowywany w aktach sprawy znak j.w.. W ak-
tach sprawy BSR.3024.28.2012 przechowywana jest kopia ww. pisma.

Teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym ,,524” i hasle klasyfikacyjnym »Otwarte
konkursy ofert w zakresie dziatalno$ci pozytku publicznego”, kategoria archiwalna
BES

Opis ww. teczki aktowej prowadzonej w BSR jest niezgodny z § 62 instrukcji kancelaryj-
nej. W teczce znajduje si¢ spis spraw, ktory zawiera wymagane elementy wymienione w
§ 53 instrukcji kancelaryjnej. W spisie spraw prowadzonym dla ww. teczki w 2012 r. za-
rejestrowano ogétem 7 spraw. We wszystkich sprawach nie uzupetniono kolumny spisu
pt. ,,Od kogo wptyneto”.

Z informacji ustnej przekazanej przez Panig I. Bobowskq wynika, i rejestracja ww.
spraw w spisie spraw, stanowi wylgczenie 7 grup spraw, zw. ,, podteczek”.

Zgodnie z § 5 ust. 6 w przypadku gdy zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw
w osobne zbiory tzw. podteczki, dla wydzielonej podteczki prowadzony jest oddzielny
spis spraw, a znak spraw gromadzonych w podteczce konstruuje sig zgodnie z § Sust. 6 1
7 instrukeji. Teczka gtéwna w tym przypadku winna zawieraé jedynie spis spraw, z kto-
rego nastapito wylgczenie tzw. ,,podteczek”.

W kontrolowanej teczce aktowej ,,524” prowadzonej w BSR mimo, iz sprawy zarejestro-
wane w spisie spraw stanowig wylaczenie spraw w oddzielne podteczki, w teczce tej
przechowywane sg akta wylaczonych spraw.

Do kontroli wskazano sprawy:
BSR.524.1.2012,BSR.524.2.2012

Cze$é akt sprawy znak BSR.524.1.2012 zgromadzone sg w teczce glownej, wy-

dzielone w skoroszyt z naniesionym na nim znakiem sprawy j.w.. Pismem wszczynaja-
cym sprawe zarejestrowang jako ,,Otwarty konkurs ofert — profilaktyka przeciwalkoholo-
wa” jest pismo BSR kierowane do Dyrektora Biura Prawnego o sprawdzenie formalno
prawne i redakcyjne projektu zarzadzenia w sprawie ogloszenia otwartego konkursu ofert
jow.
Egzemplarz pisma posiada znak sprawy zgodny z § 5 ust. instrukeji, zostat zaparafowany
przez pracownika przygotowujacego oraz podpisany przez Dyrektora Biura. Pismo opa-
trzone pieczecia zlozenia w Kancelarii ogolnej. Pozostata dokumentacja zgromadzona w
aktach sprawy (w teczce gtéwnej) nie zostata zaopatrzona znakiem sprawy, co jest nie-
zgodne z § 52 instrukeji.

Zgodnie z wyjasnieniami Pani 1. Bobowskiej rejestracja sprawy w 1 pozycji spisu spraw
teczki 524 jest podstawg wydzielenia ,,podteczki”. W zwiazku z tym cata dokumentacja

dot. procedury przygotowania zarzadzenia do ogloszenia otwartego konkursu ofert, winna
byé zgromadzona w podteczce ze znakiem pierwszej sprawy nadanym zgodnie z § 5 ust.
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7 instrukcji i mie¢ posta¢: BSR.524.1.1.2013, a pismo wszczynajace sprawe zarejestro-
wane w oddzielnym spisie spraw prowadzonym dla podteczki zgodnie z § 5 ust. 6 in-
strukcji.

Taka procedura winna by¢ zastosowana przy kolejnych 6 sprawach zarejestrowa-
nych w teczce gléwnej 524, stanowigcych wylaczenie podteczek.

Dokumentacja zgromadzona w podteczce 524.1. w obrebie sprawy znak BSR.524.1-
1.2012 nie zostala oznaczona znakiem sprawy, co jest niezgodne z § 5 instrukcji. W zna-
ku sprawy zgodnie z § 5 ust. 7 instrukcji poszczegélne elementy znaku winny by¢ oddzie-
lone separatorem — kropkg. Pismem wszczynajacym sprawe jest oferta zlozona przez
Migdzyszkolny Uczniowski Klub Sportowy Stoczek 45 zaopatrzona pieczgcia wptywu do
BSR, co jest zgodne z § 42 instrukeji. Kolejnym pismem w sprawie jest umowa zawarta z
oferentem - znak systemowy W/UD/BSR/302/2012, ktorej nadano réwniez Nr
BSR.524.1-11.2012, co jest niezgodne ze spisem spraw prowadzonym dla podteczki, w
ktérym pod poz. 11 wpisano ,,UKS Kaliber”.

W spisie spraw prowadzonym dla podteczki 524.1.( podteczke blednie opisano jako
524) zarejestrowano 31 spraw. W wickszosci tych spraw nie wypelniono, w spisie
spraw, rubryki ,,od kogo wptynglo”, co jest niezgodne z § 53 ust. 1 pkt 2 instrukcji. W

obrebie wszystkich 31 spraw dokumentacja zgromadzona w aktach spraw nie zostala za-
opatrzona w znak sprawy wynikajacy ze spisu spraw, co jest niezgodne z § 52 instrukeji.

W obrebie akt kazdej ze spraw przechowywanych w ww. podteczce pismem wszczynaja-
cym sprawe jest oferta realizacji zadania publicznego, przestana do Biura Sportu i Rekre-
acji opatrzona pieczecia wplywu oraz dekretacja na stanowisko pracownika prowadzace-
go sprawe, co jest zgodne z § 42 i § 49 instrukcji. W obrgbie ww. spraw, ktorych roz-
strzygnigcie polegalo na przyznaniu $rodkow finansowych, przechowywana jest umowa
zawarta z Miastem Bialystok na wsparcie realizacji zadania publicznego. Kazda z umow
przechowywana w aktach spraw zostala zaopatrzona numerem, ktorego element sa toz-
same z elementami znaku sprawy, z ta roznicg, ze liczba okreslajaca kolejny numer wyni-
kajacy ze spisu spraw jest rézna od numeru przypisanego do sprawy. Przyklad: w obrgbie
sprawy znak BSR.524.1-3.2012, przechowywana jest umowa numer BSR.524.1-1.2012
lub w obrebie sprawy znak BSR.524.1-8.2012, przechowywana jest umowa numer
BSR.524.1-26.2012. Zgodnie z § 5 ust. 1 dokumentacja tworzaca akta sprawy to doku-
mentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak tej sprawy z ko-
lejnym numerem wynikajacym ze spisu spraw prowadzonego dla podteczki.

Niezaleznie od w/w uwag dotyczgcych zgodnego 2 instrukcjg kancelaryjng sposobu reje-
stracji spraw wydzielonych w ramach tzw. podteczek nalezy wskazac, iz zgodnie z przy-
toczonym powyiej zapisem § 5 ust. 6 instrukcji podteczki zaktada si¢ w przypadku, gdy
zachodzi koniecznos$é wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory.

Sprawa oznaczona symbolem BSR.524.1.2012 jest w istocie jedng sprawq o nazwie
»Otwarty konkurs ofert —Profilaktyka przeciwalkoholowa”. Spis spraw zatozony dla tej
podteczki zawiera oferty zlolone przez poszczegolne stowarzyszenia/kluby w ramach




tego konkursu. Wobec powyiszego nie sq to odrebne sprawy podlegajgce odr¢bnej reje-
stracji ale powinny zostaé dolgczone do sprawy zarejestrowanej pod numerem
BSR.524.1.2012.

Jezeli jest niezbedne umieszczanie na umowie numeru sprawy powinien to by¢ numer
odpowiadajgcy numerowi sprawy ze spisu spraw. W innym przypadku jest to naruszenie
§52 instrukcji stanowigcego o zasadach rejestracji pism.

Sprawa znak BSR.524.2.2012

Cze$¢ akt sprawy znak BSR.524.2.2012 zgromadzona jest w teczee gtownej, wydzielona
w skoroszyt z naniesionym na nim znakiem sprawy j.w.. Pismem wszczynajacym Sprawe
zarejestrowang jako ,,Otwarty konkurs ofert — upowszechnianie kultury fizycznej na Il
potrocze 20127 jest pismo BSR kierowane do Dyrektora Biura Prawnego o sprawdzenie
formalno prawne i redakcyjne projektu zarzadzenia w sprawie ogloszenia otwartego kon-
kursu ofert j.w.

Egzemplarz pisma posiada znak sprawy zgodny z § 5 ust. instrukcji, zostal podpisany
przez Dyrektora Biura. Pismo opatrzone pieczecig ztozenia w Kancelarii ogolnej. Pozo-
stala dokumentacja zgromadzona w aktach sprawy (w teczce gltéwnej) nie zostala zaopa-
trzona znakiem sprawy, co jest niezgodne z § 52 instrukcji.

Zgodnie z wyjasnieniami Pani 1. Bobowskiej rejestracja sprawy w 2 pozycji spisu spraw
teczki 524 jest podstawg wydzielenia ,,podteczki”. W zwigzku z tym cala dokumentacja
winna by¢ zgromadzona w podteczce ze znakiem sprawy nadanym zgodnie z § 5 ust. 7
instrukcji i mie¢ posta¢: BSR.524.2.2.2013, a pismo wszczynajgce sprawe zarejestrowane
w spisie spraw prowadzonym dla podteczki zgodnie z § 5 ust. 6 instrukcji.

Taka procedura winna by¢ zastosowana przy wszystkich sprawach zarejestrowanych w
teczee glownej 524 stanowiacych wylaczenie podteczek.

Dokumentacja zgromadzona w podteczce 524.2. w obrgbie sprawy znak BSR.524.2-1 nie
zostala oznaczona znakiem sprawy, co jest niezgodne z § 5 instrukcji. W znaku sprawy
zgodnie z § 5 ust. 7 instrukcji poszczegdlne elementy znaku winny by¢ oddzielone sepa-
ratorem — kropka. Pismem wszczynajacym sprawe jest oferta zlozona przez Migdzysz-
kolny Uczniowski Klub Sportowy Stoczek 45 zaopatrzona pieczecia wplywu do BSR, co
jest zgodne z § 42 instrukcji. Kolejnym pismem w sprawie jest umowa zawarta z oferen-
tem - znak systemowy W/UD/BSR/397/2012, kt6rej nadano réwniez Nr BSR.524.2-
63.2012, co jest niezgodne ze spisem spraw prowadzonym dla podteczki, w ktoérym zare-
jestrowano ogétem 14 spraw - ofert. W wigkszosci tych spraw nie wypelniono, w spisie
spraw, rubryki ,,od kogo wplyneto”, co jest niezgodne z § 53 ust. 1 pkt 2 instrukcji. W
obrebie wszystkich 14 spraw dokumentacja zgromadzona w aktach spraw nie zostala za-
opatrzona w znak sprawy wynikajacy ze spisu spraw, o jest niezgodne z § 52 instrukcji.

W obrebie akt kazdej ze spraw przechowywanych w ww. podteczce pismem Wszczynaja-
cym sprawe jest oferta realizacji zadania publicznego, przestana do Biura Sportu i Rekre-
acji opatrzona pieczgcig wptywu oraz dekretacja na stanowisko pracownika prowadzgce-
go sprawe, co jest zgodne z § 42 i § 49 instrukcji. W obrebie ww. spraw, ktérych roz-




strzygniecie polegato na przyznaniu $rodkéw finansowych, przechowywana jest umowa
zawarta z Miastem Bialystok na wsparcie realizacji zadania publicznego. Kazda z umow
przechowywana w aktach spraw zostala zaopatrzona numerem, ktorego element s3 toz-
same z elementami znaku sprawy, z t réznica, ze liczba okre$lajaca kolejny numer wyni-
kajgcy ze spisu spraw jest r6zna od numeru przypisanego do sprawy. Przyklad: w obregbie
sprawy znak BSR.524.2-1.2012, przechowywana jest umowa numer BSR.524.2-63.2012
lub w obrebie sprawy znak BSR.524.2-5.2012, przechowywana jest umowa numer
BSR.524.2-101.2012. Zgodnie z § 5 ust. 1 dokumentacja tworzaca akta sprawy to doku-
mentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak tej sprawy z ko-
lejnym numerem wynikajacym ze spisu spraw prowadzonego dla podteczki.

Niezaleinie od powyiszych uwag stanowigcych o zasadach rejestracji spraw w podtecz-
kach naleiy wskazad, iz w przypadku tego konkursu zasadne bylo wydzielenie sprawy
zarejestrowanej pod nr BSR.524.2.2012 jako podteczke. Zarejestrowany pod tym nume-
rem konkurs zawieral cztery kategorie przedsiewzieé na ktore zainteresowane organiza-
cje mogly skladaé swaje oferty. W zaloionej podteczce katde z tych przedsiewzie¢ po-
winno by¢ zarejestrowane jako odrgbne pozycja. W dalszej kolejnosci do tych pozycji
bylyby dopinane oferty i ewentualne umowy.

Teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym ,,525” i hasle klasyfikacyjnym ,,Oferty z
wlasnej inicjatywy organizacji pozytku publicznego na realizacje zadan z zakresu tej
dzialalno$ci”, kategoria archiwalna BES

Opis ww. teczki aktowej prowadzonej w BSR jest niezgodny z § 62 instrukcji kancelaryj-
nej. W teczce znajduje sig spis spraw, ktory zawiera wymagane elementy wymienione w
§ 53 instrukcji kancelaryjnej. Sprawy zakonczone przechowywane w teczce, ulozone
zgodnie z § 63 ust. 3 instrukeji kancelaryjne;.

W spisie spraw prowadzonym dla ww. teczki w 2012 r. ogétem zarejestrowano 8 spraw.
Do kontroli wskazano sprawy:
BSR.525.1.2012,BSR.525.4.2012,BSR.525.7.2012.

Sprawe znak BSR.525.1.2012 wszczyna pismo — oferta realizacji zadania publicz-
nego przestana w dniu 2 marca 2013 r. przez Uczniowski Klub Sportowy Kaliber. Pismo
posiada piecze¢ wptywu do Biura Sportu i Rekreacji oraz dekretacje do pracownika pro-
wadzacego sprawe, co jest zgodne z § 42 i § 49 instrukeji.

W obrebie sprawy pisma wplywajace posiadajg pieczgé wptywu oraz dekretacje do pra-
cownika prowadzacego sprawg, co jest zgodne z przepisem instrukcji j.w., natomiast nie
zostaly zaopatrzone w znak sprawy wynikajacy ze spisu spraw prowadzonego dla ww.
teczki, co jest niezgodne z § 52 instrukeji.

Sprawy BSR.525.4.2012 i BSR.525.7.2012 wszczynajg pisma — oferty przestane
do tut. Urzedu przez adresata zewnetrznego, posiadajace pieczg¢ wplywu do Kancelarii
ogolnej, co jest zgodne z § 42 instrukcji. Przy sprawie BSR.525.7.2012 w aktach prze-




chowywana jest kopia oferty. Dekretacje znajdujace si¢ na pismach wskazuja pracownika
BSR do prowadzenia sprawy, co jest zgodne z § 49 instrukcji. Pisma wszczynajgce spra-
wy nie zostaly opatrzone znakami spraw wynikajacymi ze spisu spraw, co jest niezgodne
z § 5 instrukcji. Egzemplarze pism przechowywanych w aktach spraw, stanowigce odpo-
wiedzi na ww. oferty zawierajg wielostopniowg akceptacj¢ i podpis osoby upowaznionej,
co jest zgodne z § 58 instrukcji, nie zawierajg natomiast informacji, co do sposobu wysyl-
ki oraz potwierdzenia jej dokonania, co jest niezgodne z § 60 instrukcji. Na egzemplarzu
pisma znak BSR.525.7.2012 stanowigcego odpowiedz w sprawie naniesiono odrgcznie
informacje ,,Wystano pocztq 12.06.2012 P.Walendziuk™.

Do kontroli przedlozono teczki aktowe o symbolach klasyfikacyjnych: 4123, 4125 i
4127 (wskazanych w opisie teczki lub wynikajacych ze spisu spraw prowadzonego dla
teczki). Uzyte symbole 4123, 4125 w jednolitym rzeczowym wykazie akt dotycza spraw z
zakresu ,,Zabytkéw”, natomiast symbolu klasyfikacyjnego 4127 nie ma w rzeczowym
wykazie akt, stanowigcym zatacznik do rozporzadzenia.

Z opisu ww. teczek wynika, iz dokumentacja w nich zgromadzona stanowi wylaczenie
grupy spraw tzw. ,,podteczek” z teczek gtownych o symbolach jak wyzej, z oddzielnie
prowadzonymi spisami spraw.

Teczka EKS.VIL4123-150 Uczniowski Klub Zeglarski Siodemka — Kat. A zawiera
dokumentacje dot. Klubu zgromadzona w latach 2007-2011. W spisie spraw prowadzo-
nym dla ,,podteczki” zarejestrowano 9 pism-spraw. Pismem wszczynajacym sprawe jest
wniosek o dokonanie wpisu do ewidencji klubow uczniowskich opatrzony pieczgcia
wptywu do Urzedu. Pozostate pisma wplywajace do Urzedu réwniez posiadajg pieczec
wplywu, co jest zgodne z § 42 instrukcji, natomiast nie zostaly one zaopatrzone znakiem
sprawy, co jest niezgodne z § 52 instrukcji.

W aktach sprawy przechowywany jest egzemplarz pisma a/a kierowany do Sady Rejono-
wego opatrzony znakiem sprawy, tj. EKS-VI1.4123-150.2011, co jest niezgodne z § 5 ust.
6 instrukcji. Pismo nie zostato opatrzone pieczgcia podmiotu ani pieczgcia osoby upo-
waznionej do udzielenia odpowiedzi. Na pi$mie zamieszczono parafg prowadzacego
sprawe i akceptacje Pana A. Wojtkowskiego oraz informacje »Wystano poczta
12.04.2011 r.”.

Kolejna teczka przedlozona do kontroli zostala opisana ,Bialostockie Stowarzysze-
nie Tackwondo i Obronnych Systeméw EW.43/BDG KAT.A”. W teczce prowadzony
jest jeden spis spraw na lata 2011 - 2013, w ktérym w rubryce ,,oznaczenie teczki” wpisa-
no BSR.4125.43/BDG. W spisie spraw zarejestrowano 7 pism-spraw. Cata dokumentacja
zgromadzona w aktach dotyczy ww. Stowarzyszenia. Pisma w obrebie teczki oznaczone
niejednorodnymi  znakami, tj. BSR.4125.43.2013, BSR.4125.43/BDG.2012,
EKS.4125.43/BDG.2012 i EKS-VIL.4125.43/BDG.2011. Pisma wplywajace zaopatrzone
pieczecia wptywu zgodnie z § 42 instrukcji, nie posiadaja natomiast znaku sprawy, co jest
niezgodne z § 52 instrukcji.
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Teczka opisana ,,BSR.4127.31 Bialostocki Klub OYAMA Karate KRS 63093”
zawiera jeden spis spraw prowadzony dla ww. teczki od 1993 r., w ktérym zarejestrowa-
no 4 pism-spraw. W rubryce ,.hasto klasyfikacyjne z wykazu akt” wpisano ,,Nadzér nad
stowarzyszeniami kultury fizycznej: Bialostocki Klub OYAMA Karate”, co jest niezgodne
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, stanowiacym zatgcznik do rozporzadzenia. Hasto
klasyfikacyijne ,,Pisma wplywajace zaopatrzone pieczgcia wplywu zgodnie z § 42 instruk-
cji, nie posiadajg natomiast znaku sprawy, co jest niezgodne z § 52 instrukcji.

POUCZENIE

Kierownikowi jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli,
przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen, co do jego tresci.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w ciggu 7 dni od dnia podpisania protoko-
tu, przyshiguje prawo zgloszenia przeprowadzajacemu kontrolg pisemnych wyjasniefi, co
do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo odmowy podpisania
protokotu kontroli z jednoczesnym obowiazkiem ztozenia na t¢ okolicznos¢ pisemnych
wyjasnien dotyczacych przyczyn odmowy jego podpisania. Odmowa podpisania protoko-
tu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej, nie stanowi przeszkody do przygo-
towania wystgpienia pokontrolnego.

Na tym protokét zakonczono i podpisano

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
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