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Biura Rady Miasta

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W zwigzku =z kontrola przeprowadzong przez inspektora Departamentu
Organizacyjnego i Nadzoru, dziatajacego na podstawie upowaznienia do kontroli Nr ORN-
11.077.561.2012 w zakresie przestrzegania przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) w okresie od 1 stycznia 2011 r. do dnia rozpoczecia
kontroli, ktérej wyniki przedstawiono w protokole kontroli podpisanym 24 stycznia 2013 r.,
przekazuje¢ niniejsze wystapienie pokontrolne.

Oceniam pozytywnie z nieprawidlowo$ciami przestrzeganie przez pracownikéw Biura
Rady Miasta przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67
z pozn. zm.). Stwierdzone nieprawidlowosci miaty wplyw na prawidlowe postepowanie
z tworzong oraz nadsylang i skladanag w Biurze dokumentacjq odzwierciedlajaca przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw, a takze na prawidlowy sposob klasyfikowania

dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Kontrola wykazata nastgpujace nieprawidtowosci:
1) nierejestrowanie pism wplywajacych do Biura w elektronicznym systemie obiegu

dokumentéw FlowER Urzad,



2) zakladanie przez Biuro ,,na wyrost” teczek aktowych, w ktérych nie sa przechowywane

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

zadne akta spraw (koniecznos¢ zalozenia okreslonej teczki aktowej winna byé
poprzedzona sklasyfikowaniem dokumentacji powstajacej w Biurze i do niego
naplywajacej

na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt),

uktadanie wewnatrz teczek aktowych akt spraw zakonczonych bez zachowania kolejnosci
wynikajacej ze spisu spraw, a w obrgbie akt spraw — bez zachowania chronologii,

brak uzupelnien lub nieprawidlowe wpisywanie danych w spisach spraw prowadzonych
dla poszczegolnych teczek aktowych,

traktowanie stanowisk 1 opinii wynikajacych ze wspélpracy pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi Urzedu jako podstawy zalozenia i rejestracji nowej sprawy (wspétpraca
przy zalatwianiu sprawy miedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie
w ramach znaku sprawy zarejestrowanej i prowadzonej przez komoérke merytoryczna,
czyli t¢ komoérke, ktéra zaklada sprawe, jest odpowiedzialna za jej prowadzenie oraz
zatatwienie),

nieprawidlowe podpisywanie korespondencji kierowanej do adresatow zewngtrznych,
t). bez klauzuli ,,z upowaznienia Prezydenta Miasta” oraz bez pisemnego upowaznienia
organu administracji publicznej w tym zakresie,

brak dekretacji na pismach wplywajacych do Biura, polegajacej na odrgcznym
umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na przesylce, wraz z data i podpisem
dekretujacego,

nieumieszczanie na pismach rozpoczynajacych nowa sprawe znaku sprawy, jak rowniez
na pismach wplywajacych do Biura dotyczacych sprawy juz wszczetej,

nieumieszczanie na egzemplarzach pism wychodzacych przeznaczonych do wiaczenia
do akt sprawy odrecznego podpisu (skrétu podpisu) oraz daty jego zlozenia przez osobeg
przygotowujaca projekt pisma,

10)nieumieszczanie na egzemplarzach pisma przeznaczonych do wiaczenia do akt sprawy

informacji o sposobie wysyiki pism kierowanych do adresatow zewnetrznych,

11)brak metryk spraw w aktach spraw dotyczacych rozpatrywania i zatatwiania skarg.

Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi, w oparciu o § 2 ust. 1 instrukcji

kancelaryjnej, stanowiace]j zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U.

Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zalecam:




1)

2)

3)

4)

przestrzeganie przez wszystkich pracownikow Biura Rady Miasta przepisow
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 dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.),

wzmozenie nadzoru i egzekwowanie przez Dyrektora Biura prawidlowego stosowania
przez podleglych pracownikéw przepis6w ww. rozporzadzenia,

zorganizowanie ponownego szkolenia wszystkim pracownikom Biura w zakresie
przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie teczki aktowej o symbolu klasyfikacyjnym ,,0006” i hasle klasyfikacyjnym
»Projekty uchwat rady gminy” (kategoria archiwalna ,,A””) w sposéb rzetelny i kompletny,
umozliwiajacy poréwnanie projektu uchwaty Rady Miasta Biatystok z trescia podjetej
przez organ uchwaly, tzn. przechowywanie we wskazanej teczce wszystkich projektow
uchwal Rady Miasta Biatystok, niezaleznie od inicjatora podjecia aktu prawnego,
z nadanym numerem sprawy ze spisu spraw, stanowigcym integralng cze$é

z odpowiadajaca temu spisowi teczka aktowa.

Ponadto polecam wszystkim pracownikom Biura Rady Miasta przestrzeganie

przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresiec obowigzku zakladania

metryk sprawy w aktach spraw dotyczacych rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Na podstawie § 12 zarzadzenia wewngtrznego nr 112/12 Prezydenta Miasta

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

wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku, oczekuje od Pana Dyrektora

przedstawienia w terminie 30 dni, za posrednictwem Departamentu Organizacyjnego

i Nadzoru, informacji o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw oraz o podjetych

dziataniach na rzecz ich realizacji lub przyczynach niepodjecia takich dziatan.
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