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Na podstawie § 7 pkt 2, w zwiazku z § 8 ust. 1 zarzadzenia wewnetrznego Nr 164/14
Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie okreslenia zasad
wykonywania kontroli wewnetrzne) w Urzedzie Migjskim w Bialymstoku, a takze
upowaznienia znak ORN-1.077.121.2015 wydanego przez Prezydenta Miasta Bialegostoku
dnia 10 marca 2015 r., w terminie od dnia 12 marca 2015 r. do dnia 28 kwietnia 2015 r.,
przeprowadzono kontrole problemowsg w Biurze Egzekucji Administracyjnej Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku, w trakcie ktorej zbadano prawidtowos¢ stosowania przepisow
Instrukcji  kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 1. wsprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zwanej dalej Instrukcja kancelaryjna, w zakresie
przyjmowania i obiegu korespondencji, zalatwiania spraw, kompletnosci 1 sposobu
przechowywania akt w jednostce kontrolowanej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidiowosci przebiegu proceséw dekretacji i akceptacji.

Kontrolg objeto okres od 1| stycznia 2015 r. do dnia rozpoczecia kontroli, tj. 12 marca
2015 r. Szczegdlowe wyniki kontroli zostaly przedstawione w protokole z kontroli,
podpisanym przez kontrolujacego i Dyrektora jednostki kontrolowanej w dniu 07 lipca
2015,

W ogélnym ujeciu prawidlowosé stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjnej
w Biurze Egzekucji Administracyjnej, zwanym dalej BEA, nalezy oceni¢ negatywnie.

Pracownicy Biura co do zasady wykonywali czynnosci o charakterze kancelaryjnym.
Korespondencja wplywajaca i wychodzaca byla rejestrowana przy uzyciu funkcjonujacych

w Urzedzie systemu wspierajgcego obieg korespondencji (FlowER).



W toku szczegdtowego badania prawidlowosci stosowania przepisow Instrukeji
kancelaryjnej stwierdzono wystepowanie nastepujgcych nieprawidlowosci:

1) traktowanie wewngtrznego systemu TAXI jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu 1 zalatwiania spraw, co jest niezgodne z § 1 zarzadzenia Nr 491/11 Prezydenta
Miasta Biategostoku z dnia 25 stycznia 2011r. w sprawie wskazania sposobu wykonania
czynnosci  kancelaryinych w  celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku w zw. z § 1 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej;

2) opisy teczek aktowych nie spelnialy wymogow przepisu § 62 Instrukceji kancelaryjne;;

3) wydzielenie podteczek aktowych bylo niezgodne z § 5 ust. 6 Instrukcji kancelaryjne;j;

4) zakladanie w teczkach aktowych spisow spraw nie spelniajacych wymogoéw przepisu
§ 53 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej (tj. spisy spraw byly zle wypelniane lub wcale nie
wypelniane, nieprawidlowe okreslanie dat wszczecia i ostatecznego zalatwienia spraw);

5) nie nanoszenie na dokumentach lub nanoszenie cze$¢ znakéw spraw stanowigcych stalg
ceche rozpoznawcza catosci akt sprawy;

6) akta spraw czesto nie odzwierciedlaly przebiegu i sposobu zalatwiania spraw — brak
zalgcznikow, rejestracja czesei istniejacej sprawy w nowej teczce aktowej pod innym

numerem, co stanowi naruszenie przepisu § 2 pkt 1 Instrukeji kancelaryjne;j.

Pismem z dnia 19 czerwca 2015 r. skierowanym do Pani Renaty Heleny Sochon
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru, Dyrektor kontrolowanej jednostki
przekazal uwagi i zastrzezenia do nieprawidlowosci stwierdzonych w projekcie niniejszego
protokotu, jednoczes$nie poinformowal o podjetych dziataniach zmierzajacych do ich
usunigcia (poprawiono opisy teczek aktowych — pkt. 1 wykazanych nieprawidlowosci, spisy
spraw zostaly uzupelnione do obecnie obowigzujagcym wzorem, niepelne znaki spraw
naniesione na pismach zostaly uzupetnione).

W zakresie nieprawidlowego zakladania podteczek dyrektor kontrolowanej jednostki
wyjasnit, iz ,numery nadawane na pismach, konstrukcyjnie wskazujagce na istnienie
podteczki, $wiadczg jedynie o rodzaju podjetej czynnosci 1 zastosowanego Srodka
egzekucyjnego. Kolejno$¢ numeryczng nadaje wewnetrzny system TAXI”. Zgodnie z § 5 ust.
2 i 8 Instrukcji kancelaryjnej znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg calosci akt danej
sprawy. W mysl postanowien Instrukcji kancelaryjnej nie rejestrujemy czynnosci
dokonywanej w danej sprawie jako oddzielnego zdarzenia. Ponadto przypominam, iz zgodnie
z § 1 zarzadzenia Nr 491/11 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 25 stycznia 2011 .

w sprawie wskazania sposobu wykonania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania



przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku, podstawowym sposobem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem dokumentowania przebiegu zalatwianych
spraw w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku jest system tradycyjny.

Ponadto pisma, na ktorych nie zostal naniesiony znak sprawy, jak zostalo wyjasnione
w przedmiotowym pismie, zostal nadany przez komdrke merytoryczna, a Biuro Egzekuci
Administracyjnej dokonuje jedynie aktualizacji badZz zamkniecia tytulu. Dodatkowo
w zakresie nieprzechowywania akt sprawy w teczkach aktowych, kierownik kontrolowanej
jednostki wskazal, iz w podteczce aktowej BEA.I.3169.17 (1-41) znajduja si¢ pisma
od wierzycieli informujace o przyczynach zwrotu tytulu wykonawczego 1 nie jest
to orzeczenie a jedynie pismo przewodnie, nie wymagajace zatem wszczecia postepowania.

W mysl przepisow § 52 Instrukeji kancelaryjnej, prowadzacy sprawe sprawdza, czy
przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka: dotyczy sprawy juz wszczetej;
rozpoczyna nowg sprawe. Znak sprawy dla odzwierciedlenia przebiegu i sposobu zatatwiania
spraw, nalezy nanosi¢ bezwzglednie na wszystkich dokumentach z nig zwigzanych.

Zgodnie z § 10 ust. 5 zasad wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Bialymstoku stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 164/14 Prezydenta Miasta
Bialegostoku z dnia 15 stycznia 2014 r. w przypadku zgloszenia zastrzezen co do tresci
protokotu kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej zglasza je przed podpisaniem
protokolu kontroli, a kontrolujagcy dodatkowo bada zasadno$¢ tych zastrzezen,
w uzasadnionych przypadkach uzupehnia lub koryguje protokot kontroli.

Majac powyzsze na uwadze kontrolujgcy nie uznal zasadnosci przedmiotowych
zastrzezen 1 jednoczesnie nie uwzglednil ich w protokole kontroli problemowe;

przeprowadzonej w Biurze Egzekucji Administracyjne;j.

Przekazujgc powyzsze wystapienie, prosze o podjecie niezbednych dziatan majacych
na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci 1 realizacj¢ zalecen co do prawidtowego
stosowania przepisOw Instrukeji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci:

1) stosowanie jako podstawy rejestracji dokumentow zarzadzenia Nr 491/11 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 25 stycznia 201 1r. w sprawie wskazania sposobu wykonania
czynnosci  kancelaryjinych w  celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku 1 traktowanie wewngtrznego systemu TAXI
wylgcznie jako systemu pomocniczego;

2) ewentualne dostosowanie pracy wewnetrznego systemu TAXI do przepisow i wymogow

Instrukeji kancelaryjnej;



3) dbanie o nanoszenie na dokumentach znakow spraw stanowiacych stala ceche
rozpoznawczg catosci akt spraw zgodnie z § 52 Instrukeji kancelaryjnej;

4) dokonywanie wnikliwe]j analizy tresci przesylek przez pracownikow BEA wyznaczonych
do prowadzenia spraw celem zgodnego z § 52 Instrukcji kancelaryjnej ich kwalifikowania
jako dotyczacych spraw juz wszczetych lub jako rozpoczynajacych nowa spraweg oraz
sygnalizowania przelozonym przypadkéw, gdy pracownik uznaje si¢ za osobe
niewlasciwg do zalatwienia sprawy;

5) dbanie o zachowanie kompletnosci dokumentacji akt spraw, odzwierciedlajace] w pelni
przebieg i sposdb zalatwienia sprawy zgodnie z § 2 pkt 1 rozporzadzenia o Instrukcji
kancelaryjnej, ze szczeg6lnym uwzglednieniem nakazu, wynikajgcego z § 561 § 57 pkt 2
Instrukcji  kancelaryjnej, sporzadzania notatek shuzbowych zczynnosci i sposobow
zatatwiania spraw w sytuacji, gdy nie jest to udokumentowane w innej formie, dola¢czania
do akt spraw zalacznikoéw do pism;

6) rozwazenie mozliwosci zastosowania dodatkowych symboli  klasyfikacyjnych
wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej do prowadzenia dokumentacji wplywajgcej
do BEA.

Majac na uwadze powyzsze, oczekuje w terminie 30 dni od dnia otrzymania
niniejszego wystgpienia pokontrolnego informacji o sposobie wykorzystania uwag
i wnioskéw badz podjetych dzialaniach na rzecz ich realizacji lub przyczynach niepodjecia
takich dzialan.

Jednoczesnie przypominam, iz zgodnie z § 15 zarzadzenia wewngtrznego Nr 164/14
Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie okreslenia zasad
wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, informacj¢ nalezy
przekaza¢ za posrednictwem jednostki kontrolujacej, tj. Departamentu Organizacyjnego

1 Nadzoru.
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