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Wystapienie pokontrolne

W zwiazku z kontrolg przeprowadzong w terminie od 15 do 31 maja 2012 r.
w Zarzadzie Drog i Inwestycji Miejskich, na podstawie upowaznienia Prezydenta
Miasta Biategostoku z dnia 10 maja 2012 r. znak: ORN-1.077.225.2012, w zakresie
przestrzegania przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.
Nr 14, poz. 67), ponizej przedstawiam wystapienie pokontrolne.

Wyniki kontroli oceniam pozytywnie z uchybieniami.

Przeprowadzona kontrola wykazala nastepujace uchybienia:

Nieprawidlowo stosowano przepisy:

1) § 41 § 6 rozporzadzenia, tj. dokumentacja nadsytana do podmiotu oraz w nim po-
wstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na
tworzacg akta spraw i na nietworzgcg akt spraw. Dokumentacja nietworzaca akt
spraw to m.in. zaproszenia, Zyczenia, podzickowania, niezamawiane oferty. Tego
typu dokumentacja nie wszczyna sprawy. Zgodnie z § 6 ust. 1 dokumentacja nie-
tworzaca akt sprawy, to dokumentacja ktéra nie zostata przyporzadkowana do akt

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt;
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2) § 5 instrukcji kancelaryjnej, okre$lajacego sposob konstruowania znaku sprawy
oraz § 52, zgodnie z ktérym, wszystkie pisma wptywajace do komorki organiza-

cyjnej i w niej tworzone, winny by¢ opatrzone znakiem sprawy;

3) § 9 ww. rozporzadzenia, ktory stanowi, iz wspolpraca przy zalatwianiu sprawy
miedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢ w ramach znaku sprawy
zarejestrowanej i prowadzonej przez komorke merytoryczng (czyli tg, ktora ma

przypisang realizacj¢ okre$lonych zadan, zgodnie z regulaminem organizacyjnym);

4) § 5 ust. 6 na podstawie ktorego, mozna dokonaé¢ wydzielenia okreslonych spraw z
danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory (podteczki). Wydzielenie moze naste-
powacé ze spisu spraw prowadzonego dla teczki gtéwnej, ktore w komérce kontro-

lowanej nie sg prowadzone;

5) § 62 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, tj. opisu teczek aktowych, zawierajacych do-

kumentacje spraw zakonczonych.

W zwigzku z powyzszym zalecam wzmozenie nadzoru nad prawidlowym stoso-
waniem przez podleglych pracownikéw przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rze-
czowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archi-
wow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

Ponadto, zobowigzuje Dyrektora Zarzadu Drog i Inwestycji Miejskich do wykona-
nia zalecen pokontrolnych oraz przekazania mi pisemnej informacji o podjetych dzia-

laniach, nie p6zniej niz w terminie 30 dni.
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