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Bialystok, dnia I f lut.go 2013 r.

Pan
Andzej Matys
Dyrektor
Biura Radv Miasta

WYST.{PIENIE POKONTROLNE

W nviqzku z kontrol4 przeprowadzon4 przez inspektora Departamentu

Organizacyjnego i Nadzoru, dziaNajqcego na podstawie upowaZnienia do kontroli Nr ORN-

11.077.56I.2012 w zakresie przestrzegaria przepis6w rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w

z dnia l8 stycznia 20ll r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych

(Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p62n. zm.) w okresie od I stycznia 2011 r. do dnia rozpoczpcia

kontroli, kt6rej wyniki przedstawiono w protokole kontroli podpisanym 24 stycznia 2013 r.,

przekazujg niniej sze wyst4pienie pokontrolne.

Oceniam pozytywnie z nieprawidlowoSciami przestrzegatie przez pracownik6w Biura

Rady Miasta przepis6w rozporzqdzeriaPrezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20Il r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziaNania archiw6w zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67

z p62n. zm.). Stwierdzone nieprawidlowoSci mialy wplyw na prawidlowe postgpowanie

z tworzon4 oraz nadsylan4 i skladan4 w Biurze dokumentacj4 odzwierciedlaj4c4 przebieg

zalatwiania i rozstrzygania spraw, a takhe na prawidlowy spos6b klasyfikowania

dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowp wykazem akt.

Kontrola wykazala nastgpuj qce nieprawidlowoSci :

1) nierejestrowanie pism wptywaj4cych do Biura w elektronicznym systemie obiegu

dokument6w FlowER U rzqd,



2) zakladarrie przez Biuro ,,na wyrost" teczek aktowych, w kt6rych nie s4 przechowywane

ladne akta spraw (koniecznoS6 zalo2enia okreSlonej teczki aktowej winna byt

poprzedzona sklasyfikowaniem dokumentacji powstaj4cej w Biurze i do niego

naplywaj4cej

na podstawie jednolite go rzeczowego wykazu akt),

3) uktadanie wewn4trzteczek aktowych akt spraw zakofrczonychbez zachowania kolejnoSci

wynikaj4cej ze spisu spraw, a w obrqbie akt spraw -bez zachowania chronologii,

4) brak uzupelnieri lub nieprawidlowe wpisywanie danych w spisach spraw prowadzonych

dla po szczeg6l nych teczek aktowych,

5) traktowanie stanowisk i opinii wynikaj4cych ze wsp6lpracy pomiqdzy kom6rkami

organizacyjnymi Urzqdu jako podstawy zalohenia i rejestracji nowej sprawy (wsp6lpraca

przy zalatwianiu sprawy migdzy jednostkami orgarizacyjnymi Urzgdu odbywa siE

w ramach znaku sprawy zarejestrowanej i prowadzonej przez kom6rkq merytoryczn4

czyli tg kom6rkg, kt6ra zaklada sprawg, jest odpowiedzialna za jej prowadzenie oraz

zalatwienie),

6) nieprawidlowe podpisywanie korespondencji kierowanej do adresat6w zewnEtrznych,

tj. bez klauzuli ,,2 upowahnienia Prezydenta Miasta" oraz bez pisemnego upowaznienia

organu administracji publicznej w tym zakresie,

7) brak dekretacji na pismach wptywaj4cych do Biura, polegaj4cej na odrgcznym

umieszczeniu odpowiednich informacji bezpoSrednio na przesylce, v,naz z datqi podpisem

dekretujqcego,

8) nieumieszczanie na pismach rozpoczynaj4cych now4 sprawQ znaku sprawy, jak r6wniez

na pismach wplywaj4cych do Biura dotyczqcych sprawy ju?wszczgtej,

9) nieumieszczanie na egzemplarzach pism wychodzqcych przeznaczonych do wLqczenia

do akt sprawy odrqcznego podpisu (skr6tu podpisu) oraz daty jego zlohenia przez osobg

przygotowuj 4c4 proj ekt pisma,

l0)nieumieszczanie na egzemplarzach pisma przeznaczonych do wLqczenia do akt sprawy

informacji o sposobie wysylki pism kierowanych do adresat6w zewnptrznych,

I l)brak metryk spraw w aktach spraw dotyczqcych rozpatrywania i zalatwiania skarg.

Przedstawiaj4c powylsze oceny i uwagi, w oparciu o $ 2 ust. I instrukcji

kancelaryjnej, stanowiqcej zalqcznik nr I do rozporzqdzeniaPrezesa Rady Ministr6w z dnia

l8 stycznia 20ll r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczov,,ych wykaz6w akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialaria archiw6w zakladowych (Dz.U.

Nr 14, poz.67 zp62n. zm.),zalecam:
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r)

2)

przestrzeganie przez wszystkich pracownik6w Biura Rady Miasta przepis6w

tozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20ll r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitychrzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 zp6hn. nn),

wzmo?enie nadzoru i egzekwowanie przez Dyrektora Biura prawidlowego stosowania

przez podleglych pracownik6w przepis6w ww. rozporzqdzenia,

3) zorganizowanie ponownego szkolenia wszystkim pracownikom Biura w zakresie

przepis6w instrukcj i kancelaryjnej,

4) prowadzenie teczki aktowej o symbolu klasyfikacyjnym ,,0006" i haSle klasyfikacyjnym

,,Projekty uchwal rady gminy" (kategoria archiwaln& ,,A") w spos6b rzetelny i kompletny,

umoZliwiajqcy por6wnanie projektu uchwaly Rady Miasta Bialystok z treSci4 podjEtej

przez organ uchwaly, tzn. przechowywanie we wskazanej teczce wszystkich projekt6w

uchwal Rady Miasta Bialystok, niezalehnie od inicjatora podjEcia aktu prawnego,

z nadanym numerem sprawy ze spisu spraw, stanowi4cym integraln4 czgfil

z odpowiadaj 4c4 temu spisowi teczk4aktowq.

Ponadto polecam wszystkim pracownikom Biura Rady Miasta przestrzeganie

przepis6w Kodeksu postEpowania administracyjnego w zakresie obowi4Tku zakladania

metryk sprawy w aktach spraw dotyczqcych rozpatrywania i zaNatwiariaskarg i wniosk6w.

Na podstawie $ 12 zarzqdzenia wewngtrznego ff ll2ll2 Prezydenta Miasta

Bialegostoku z dnia 05 grudnia 2012 r. w sprawie okreslenia zasad wykonywania kontroli

wewngtrznej w Urzgdzie Miejskim w Biatymstoku, oczekujg od Pana Dyrektora

przedstawienia w terminie 30 dni, za poSrednictwem Departamentu Organizacyjnego

i Nadzoru, informacji o sposobie wykorzystania uwag i wniosk6w oraz o podjgtych

dzialaniachnarzecz ich realizacjilub przyczynach niepodjgcia takich dzialafi.

FREZYT}

d.r hab. eusz Trusltolashi


