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J z planowanej kontroli
PO przeprowa onej w wybranych komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Kotobrzeg

Jednostka kontrolowana:

Urzad Miasta Kotobrzeg:

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

= Wydziat Urbanistyki i Architektury,

= Urzad Stanu Cywilnego.

Temat kontroli:

Kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji w wybranych komérkach organizacyjnych

Urzedu Miasta, z uwzglednieniem Instrukgji Kancelaryjnej oraz Instrukcji obiegu

korespondengiji i dokumentéw w Urzedzie Miasta (Zarzadzenie Wewnetrzne Prezydenta nr

76/11)

Kontrole przeprowadzit:

= W wydziale Gospodarki Nieruchomosciami oraz w Wydziale Urbanistyki i Architektury -
Krzysztof Mielnikiewicz — podinspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu
Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR — 0052.227.2012.11 oraz Nr OR —
0052.228.2012.11 z dnia 29 pazdziernika 2012 roku wydanego przez Prezydenta Miasta
Kotobrzeg.

® W Urzedzie Stanu Cywilnego — Elzbieta Mieszczynska - inspektor ds. kontroli — Biuro
Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR -
0052.229.2012.1 z dnia 29 pazdziernika 2012 roku wydanego przez Prezydenta Miasta
Kotobrzeg.

Okres objety kontrolg:

= 01 styczen 2011 r. - 31 grudzien 2012 r.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

= 29 pazdziernik — 18 grudzienn 2012 roku. Ogdtem czynnosci kontrolne trwaty 28 dni
roboczych

| USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami (GN) jest komoérkg organizacyjng Urzedu Miasta
Kotobrzeg, nad ktérg bezposredni nadzér petni Zastepca Prezydenta ds. Gospodarczych.
Do zadan Wydziatu GN nalezy miedzy innymi prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, indywidualna wspotpraca
z przedsigbiorcami w trakcie przygotowania i realizacji inwestycji, prowadzenie catoéci

spraw zwigzanych ze zbywaniem w drodze przetargu nieruchomosci z gminnego zasobu



nieruchomos$ci oraz spraw z zakresu geodezji i kartografii. Petnigcym obowigzki

Naczelnika Wydziatu GN w trakcie przeprowadzania kontroli byt Pan Damian Kunz,

ktéremu obowiazki powierzono od dnia 05 lipca 2012 roku na czas usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy Pana Grzegorza Pytloch, ktéry petnit obowigzki Naczelnika GN od
- dnia 30 kwietnia 2007 roku.

2. Wydziat Urbanistyki i Architektury (UA) jest komoérkg organizacyjng Urzedu Miasta
Kotobrzeg, nad ktérg bezposredni nadzér petni Prezydent Miasta Kotobrzeg. Do zadan
Wydziatu UA nalezy miedzy innymi prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem
przestrzeni Miasta w zakresie urbanistyki i architektury, jak rowniez prowadzenie spraw
dotyczgcych Uzdrowiska i zadan wynikajgcych z ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym,
uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych.
Naczelnikiem Wydziatu w trakcie przeprowadzania kontroli byta Pani Monika Sielewska,
ktéra funkcje tg petni od 01 listopada 2011 roku do chwili obecnej. Przed objeciem
stanowiska przez Panig Sielewska funkcje Naczelnika Wydziatu UA petnit Pan Tadeusz
Niechciat.

3. Urzad Stanu Cywilnego jest jednostkg organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad ktorg
bezposredni nadzér sprawuje Prezydent Miasta Ko’robrzég. W/w jednostka realizuje
zadania wynikajgce z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Prawa o aktach stanu
cywilnego, Ustawy o zmianie imion i nazwisk. Kierownikiem jednostki kontrolowanej byta
Pani Elzbieta Dtugosz powotana na stanowisko przez Rade Miasta Kotobrzeg z dniem 07
kwietnia 2004 r. (Uchwata Nr XX/280/04 Rady Miejskiej w Kotobrzegu z dnia 07 kwietnia
2004 roku w sprawie powotania na stanowisko Kierownika USC), ktéra funkcje tg petni do
chwili obecne;j.

ILUSTALENIA SZCZEGOLOWE.

Zakres kontroli:

Kontrolg objeto prawidtowosé prowadzenia dokumentacji w oparciu o wybrane rodzaje spraw

prowadzone przez w/w komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Kotobrzeg w zakresie

przestrzegania w biezacej dziatalnosci zapisbw Rozporzgdzenia 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 archiwow zaktadowych

(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r. Nr 14 poz. 67) i wydanego na jego podstawie Zarzgdzenia

wewnetrznego Nr 76/11 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 24 maja 2011 r. w sprawie

instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miasta Kotobrzeg oraz zasad
pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw e-DOK.

li. WNIOSKI.

1. PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ. Na wstepie dokonano oceny mechanizmow
kontroli zarzgdczej, ktére zostaty wprowadzone na poziomie Urzedu Miasta Kotobrzeg



jak i samego wydziatu. Stwierdzono, ze podjete zostaty dziatania zmierzajgce do
sprawnego i skutecznego wdrozenia nowej instrukcji kancelaryjnej, poprzez miedzy
innymi wewnetrzne uregulowania jak i cykliczne spotkania naczelnikdw z kierownictwem
Urzedu. W kwietniu 2011 roku zostato zorganizowane szkolenie dla kierownictwa
$redniego szczebla z zakresu stosowania Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ktére prowadzone byto przez Zastepce Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Koszalinie. Czynno$ci kontrolne wykazaty, ze Prezydent Miasta Poleceniem nr 3/2011
z dnia 11 maja 2011 roku zobowigzat wszystkich pracownikéw, aby zapoznali sie
z przedmiotowym rozporiqdzeniem w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych, jednoczesnie polecit kierownikom komorek
organizacyjnych, aby do dnia 27 maja 2011 roku przekazali do zatwierdzenia przez
Archiwiste Urzedu Miasta Kotobrzeg, wykazy RWA, ktore bedg stosowane
W poszczegolnych komérkach organizacyjnych. Réwniez, zgodnie z § 16 ust. 4
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg wprowadzonego Zarzadzeniem
Wewnetrznym Prezydenta Miasta Kotobrzeg Nr 86/11 z dnia 4 lipca 2011 r. w sprawie
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg, ,Naczelnicy wydziatéw
opracowujg wycigg z rzeczowego wykazu akt obejmujgcy zakres dziatania wydziatu” oraz
zgodnie z § 16 ust. 5 c/w regulaminu ,dokument ten wymaga zatwierdzenia przez
Sekretarza Miasta”. Istotnym jest, ze wiw zapisy nie regulujg z jakg czestotliwoscig
nalezy przekazywa¢ RWA wydziatéw, jak réwniez nie wskazano czy kazda ewentualna
ich zmiana réwniez powinna podlegaé zatwierdzeniu. W opinii kontrolujacego zasadnym
bytoby rozwazenie wprowadzenia do stosowanych przez Kierownikdw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Kotobrzeg planéw pracy, obowigzku weryfikaciji
stosowanego w danej komoérce organizacyjnej RWA np. ,raz do roku”. W przypadku
wprowadzenia nowych haset klasyfikacyjnych nalezatoby przekazaé RWA do
zatwierdzenia przez Archiwiste Urzedu Miasta Kotobrzeg, ktéry zgodnie z § 2 ust. 2
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do c/w Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnfa 18 stycznia 2011 roku petni obowigzki w zakresie ,biezacego nadzoru
nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnoéci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw”.

Czynnosci kontrole wykazaly, ze w jednym przypadku kontrolujacy nie mogt
jednoznacznie potwierdzié czy kierownik komorki organizacyjnej przekazat wydziatowe
RWA do zatwierdzenia. W pozostatych przypadkach zostaly one przekazane dla



Archiwisty droga elektroniczng, aczkolwiek brak bylo dokumentacji lub tez adnotaciji
o sprawdzeniu i zatwierdzeniu wydzialowych RWA przez Archiwiste, jak réwniez
w kazdym przypadku brak byto akceptacji tych dokumentéw przez Sekretarza Miasta
Kotobrzeg. W opinii kontrolujgcego w/w element mechanizmu kontrolnego jest
szczegollnie wazny i moze wskazywacé na stabo$¢ procesu, ktoéry zostat poddany kontroli.
Istotnym jest, aby Archiwista Urzedu Miasta Kotobrzeg dokonat przegladu wydziatowych
RWA i zgodnie z poleceniem Prezydenta dokonat ich zatwierdzenia i co wazne przekazat
swojg opinie do wydziatu merytorycznego. Kontrolujgcy w dwoch przypadkach
potwierdzili wykonanie obowigzku, ktéry wynika z tresci protokotu nr 8/11 ze spotkania
Sekretarza Miasta z Naczelnikami z dnia 05 maja 2011 roku. Zgodnie z zapisami c/w
protokotu ze spotkania, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kotobrzeg
zobowigzani zostali do zapoznania wszystkich pracownikéw z trescig polecenia Nr
3/2011 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 11 maja 2011 roku, a fakt ten nalezato
potwierdzié podpisami wszystkich podlegtych pracownikow. Powyzsze zgodne jest takze
z zasadami okre$lonymi w § 12 ust. 2 Zarzgdzenia Wewnetrznego nr 76/11 Prezydenta
Miasta Kotobrzeg z dnia 24 maja 2011 r. w sprawie instrukcji obiegu korespondenc;ji
i dokumentéw w Urzedzie Miasta Kotobrzeg oraz zasad pracy w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw e-DOK.

Kolejnym mechanizmem kontroli zarzgdczej, jaki wprowadzono w Urzedzie Miasta
Kotobrzeg jest kontrola funkcjonalna, ktéra wdrozono Poleceniem Nr 19/2009 Prezydenta
Miasta Kotobrzeg z dnia 14 wrze$nia 2009 roku w sprawie kontroli funkcjonalnej
Naczelnikéw i Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kotobrzeg, ktérg to
z kolei Sekretarz Miasta Kofobrzeg polecit wzmozyé na stanowiskach merytorycznych
w zakresie prawidtowosci stosowania RWA. Kontrolujgcy potwierdzili wykonanie przez
kierownikow komérek organizacyjnych poddanych kontroli, obowigzkéw wynikajacych
z funkcjonowania kontroli funkcjonalnej w Urzedzie Miasta Kotobrzeg.

Czynnosci kontrolne wykazaty, ze w komoérkach organizacyjnych nie zostaty formalnie
wdrozone wewnetrzne uregulowania odnosnie instrukcji kancelaryjnej i obiegu
dokumentdéw. Jak wynika z kwestionariuszy kontroli wewnetrznej, wewnetrzny obieg
dokumentéw i korespondencji w wydziatach funkcjonuje, aczkolwiek nie zostat on
formalnie zapisany. Majac na uwadze przeprowadzone czynnosci kontrolne, kontrolujgcy
pozytywnie oceniajg istniejagce mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Kotobrzeg.

LEGALNOSC | ZGODNOSC JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT.
Przeprowadzone czynno$ci kontrole wykazaty, ze wydziatowe RWA w duzej mierze
zgodne sg z zapisami Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Organéw Gminy i Zwigzkéw
Miedzygminnych oraz Urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki, ktéry stanowi



zatgcznik nr 2 do c/w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku. Przyjete i stosowane RWA w komérkach organizacyjnych stanowig skopiowane,
wybrane symbole klasyfikacyjne, hasta klasyfikacyjne oraz uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjnego do czego nie wniesiono uwag, nie mniej jednak skopiowane zostaty
rowniez oznaczenia kategorii archiwalnej, ktére w opinii kontrolujgcego powinny zostaé
dostosowane do potrzeb wydziatu. Istotnym w tym zakresie staje sie fakt stosowania
kategorii archiwalnych z symbolem ,A” (oznacza kategorie¢ archiwalng dokumentagii
stanowigcej materiaty archiwalne), dla spraw, dia ktérych poddane kontroli komorki
organizacyjne nie sa komoérkg odpowiedzialng w petni za ostateczne, pod wzgledem
merytorycznym opracowanie, prowadzenie i zakorczenie danego rodzaju spraw. Taki
stan rzeczy obliguje wydziaty do zachowania petnego i zgodnego postepowania miedzy
innymi z instrukcjg archiwalna, ktéra reguluje warunki i tryb przekazywania teczek
aktowych do archiwum zaktadowego. Gromadzenie w taki sposéb dokumentaciji
wskazuje na wysokie ryzyko podwojenia dokumentacji, ktéra bedzie podiegata
archiwizacji. W opinii kontrolujacego wydziaty dla rodzaju spraw, ktérych ostateczne ich
zatatwienie nie nalezy do ich dziatalnosci powinny dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
uznajgc niektére z nich za materiaty niearchiwalne i przypisac dla tego rodzaju spraw na
przyktad kategorie Bc, co oznacza dokumentacje majacg krétkotrwate znaczenie
préktyczne, ktdra ,po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature”. Jako
przyktad mozna wskaza¢ tutaj sprawy o numerze RWA 0003 - Whnioski i interpelacje
radnych, 0053 — Kolegium wéjta (burmistrza, prezydenta miasta), 0142 - Procedury
i instrukcje dotyczace zarzgdzania jakoscia, 1712 — kontrole wewnetrzne w podmiocie,
3023 — Informacje o stanie mienia komunalnego. Powyzsze takze dotyczy czynnoci
w  zakresie dokonywania wszelkiego rodzaju opinii, notatek czy stanowisk
wspbtpracujgcych ze sobg wydziatéw Urzedu Miasta Kotobrzeg. W opinii kontrolujgcego
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Kotobrzeg w przypadku dokonywania dziatar
wynikajgcych ze wspétpracy pomiedzy wydziatami, powinny rozwazy¢ i stosowaé jedng
z dwodch mozliwosci, dopuszczonych przez przedmiotowe rozporzgdzenie — zapisy § 9
zafgcznika nr 1 do c/w Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku, przy jednoczesnym wskazaniu jednolitego postepowania w wewnetrznym,
wydziatowym obiegu dokumentow.

. PRAWIDLOWOSC, LEGALNOSC | RZETELNOSC PROWADZENIA SPISOW SPRAW.
Przedmiotem tych czynnosci byto sprawdzenie zgodnosci prowadzonych przez wydziaty
spis6w spraw z przepisami prawa, jak réwniez weryfikacja czy poszczegdine spisy spraw
w systemie tradycyjnym zgodne sg z ewidencja prowadzong w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg e-DOK, ktéry jest systemem wspomagajgcym dla systemu



3.1

3:.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

4.1.

4.2.

tradycyjnego stosowanego w Urzedzie Miasta Kotobrzeg. W wyniku przeprowadzonych
czynnoséci kontrolnych stwierdzono, co nastepuje: |
. w kazdym poddanym sprawdzeniu przypadku w zakresie przyjetych przez wydziat haset
klasyfikacyjnych stwierdzono zgodnos¢ haset klasyfikacyjnych wynikajgcych z przyjetego
wydziatowego RWA z klasami wprowadzonymi do systemu elektronicznego,
szczegdtowa analiza prowadzonych spraw wykazata, ze wydzialy naruszaty zapisy
§ 5 ust. 6 zatgcznika nr 1 do c/w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011roku,
w kazdym przypadku, w ktérym dokonano wydzielenia spraw ze sprawy giéwnej
stwierdzono brak zaktadanych spiséw spraw dla gtéownego hasta klasyfikacyjnego.
Powyzsze narusza zasady okre$lone w § 5 instrukcji kancelaryjnej, ktora stanowi
zatgcznik nr 1 do c/w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011,
w kilku przypadkach stwierdzono, ze pomimo prowadzonych spraw nie stwierdzono
zatozenia spiséw spraw dla spraw wydzielonych, co narusza zasady okreslone w 5 ust.
6 c/w rozporzgdzenia,
w pojedynczych przypadkach pomimo wszczecia spraw dla danego numeru RWA nie
zatozony zostat spis spraw. Powyzsze niezgodne jest z zasadami okre$lonymi w § 53
ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do c/w rozporzagdzenia,
w wiekszosci przypadkéw zaktadane przez wydzialy spisy spraw do poszczeg6inych
rodzajow spraw spetiaty wymogi okreslone w § 53 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatacznik nr 1 do c/w rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow. Nie mniej jednak uwagi
kontrolujgcych budzi fakt nie umieszczania w prowadzonych spisach spraw zapisow
zwigzanych ze znakiem pisma, datg pisma wszczynajgcego sprawe, datg wszczecia
sprawy, datg ostatecznego zatatwienia sprawy,
w trakcie wykonywania czynnoéci kontrolnych stwierdzono przypadki, w ktorych
ewidencja prowadzona w systemie tradycyjnym niezgodna byta z ewidencjg prowadzong
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw e-DOK.
LEGALNOSC, RZEELNOSC | PRAWIDLOWOSC ZAKLADANIA TECZEK
AKTOWYCH. Kontrolujgcy dokonat sprawdzenia poprawnosci rzetelnosci i legalnosci
zakladanych teczek aktowych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Kotobrzeg.
Czynnosci kontrolne wykazaty, ze:
dla kazdego poddanego sprawdzeniu rodzaju spraw w 2011, jak i 2012 roku zatozone
zostaty teczki aktowe, co zgodne byto z zapisami § 39 ust. 1 pkt. 3 przedmiotowego
rozporzgdzenia,
w przypadku spraw, wobec ktérych wydzielono sprawy z danej klasy wykazu akt

zatozono teczki aktowe,



4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

czynnosci kontrolne wykazaty, ze w kilku przypadkach sprawy z danej grupy z okresu
2011 i 2012, jak i z lat wczesniejszych gromadzone byly wspdlnie, aczkolwiek
zatozony zostat odrebny spis spraw dla kazdego roku. Powyzsze dziatanie zgodne
byto z zapisami § 53 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do c/w
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku,

w pojedynczych przypadkach wykazano, ze dla rodzaju spraw zaktadane byty teczki
aktowe w formie segregatoréw, w ktérych gromadzone byly rézne rodzaje sprawy
o réznych symbolach i hastach klasyfikacyjnych. Powyzszy sposéb gromadzenia
spraw niezgodny jest z zapisami § 53 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr
1 do c/w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku,
czynnosci kontrolne wykazaty, ze w wydziatach gromadzona jest dokumentacja, ktéra
zgodnie z zapisami przedmiotowego rozporzadzenia powinna byé oddana do
archiwum zaktadowego. Powyzsze narusza zapisy § 63 ust. 1 c/w rozporzadzenia,

w kazdym przypadku poddanym kontroli zatozone teczki aktowe nie spetniaty facznie
wszystkich wymogdéw okreslonych w § 62 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigce;
zatgeznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku (Dz. U. z 2011 r., nr14, poz. 67 ze zm.).

LEGALNOSC | PRZEJRZYTSOSC PROWADZENIA SPRAW. W ramach czynnosci
kontrolnych ~ dokonano sprawdzenia terminowosci, legalnosci i przejrzystosci
prowadzonych przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta Kotobrzeg wybranych spraw
Szczegbtowe czynnosci kontrolne wykazaty, co nastepuije:

czynnosci  kontrole wykazaty problemy dotyczace postepowania ze sprawami
niezakonczonymi w ciggu roku, co naruszato zapisy § 55 przedmiotowego
rozporzgdzenia,

W przypadku spraw obszernych byly stosowane spisy dokumentéw w sprawie,
aczkolwiek stwierdzono przypadki, ze wybrane przez kontrolujgcego dokumenty
W sprawie nie byty zaewidencjonowane w prowadzonym spisie dokumentéw w sprawie,
sprawdzono obieg dokumentéw i korespondenciji. W tym zakresie pojawiaty sie drobne
uwagi zwigzane z dekretacja dokumentéw, nie umieszczaniem znakéw spraw na
dokumentach itp. Istotnym jest, ze brak umieszczenia znaku sprawy na dokumencie
narusza zapisy § 52 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do c/w
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku,

w oparciu o przeprowadzone czynnoéci kontrolne stwierdzono, ze czas obiegu tzn. czas
w jakim faktycznie pismo trafia do pracownika w wigkszoéci przypadkéw wynidst od 0-2
dni,

na dokumentach wychodzacych z wydziatéw na dokumentach tych umieszczany byt
podpis pracownika sporzgdzajgcego pismo, podpis Naczelnika oraz jezeli bylo to



wymagane podpis Skarbnika oraz Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta Miasta.
PowyZzsze zgodne byto z zapisami § 3 zatacznika nr 3 do Zarzgdzenia wewnetrznego Nr
54 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 23 kwietnia 2012 r.,

~5.6. czynnosci kontrolne wykazaty, ze w jednej komérce organizacyjnej nie stosowano
systemu tradycyjnego dla poszczegdlnych rodzajéw spraw, jak réwniez sprawy te nie
byty ewidencjonowane w systemie wspomagajgcym e-DOK. Powyzsze dotyczyto spraw
dla ktérych kierownik komérki kontrolowanej zastosowat wytaczenia nie mniej jednak nie
uzyskat on zgody Prezydenta Miasta Kotobrzeg. W opinii kontrolujgcego dla
stwierdzonych symboli klasyfikacyjnych powinny by¢ prowadzone akta sprawy ze
wszystkimi wymogami instrukcji kancelaryjnej. Nadmieni¢ nalezy, ze dokonanie
wytgczen dopuszczone jest poprzez zapisy § 1 ust. 5 instrukcji kancelaryjnej, ktéra
stanowi zatgcznik nr 1 do przedmiotowego rozporzadzenia, ktéry stanowi, ze ,dokonujgc
wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskazaé¢ wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas
z wykazu akt, ktérych bedg one dotyczyé oraz wskazanie w jakim systemie bedg
prowadzone”.

Podsumowujac przeprowadzone czynnosci kontrolne stwierdzi¢é nalezy, ze pomimo
wdrozenia zasad w Urzedzie Miasta Kotobrzeg, wydziaty nie do kornca w sposdb prawidtowy
wprowadzit wydziatowy rzeczowy wykaz akt przede wszystkim w zakresie stosowania
kategorii archiwalnych, jak réwniez w zakresie prowadzenia tzw. ,podteczek’. Zaznaczy¢
nalezy, ze istotng role odgrywa specyfika prowadzenia danych spraw. Tam gdzie sprawy sg
dos¢ skomplikowane tam pojawito sie najwiecej nieprawidlowosci przede wszystkim
w zakresie sposobu zaktadania teczek aktowych jak i gromadzenia dokumentaciji.
Kontrolujacy wskazujg na niewatpliwg potrzebe, aby kierownicy komérek organizacyjnych
okreslili w szczegbtowy sposéb zasady i prowadzenie spraw w danym wydziale na przyktad
poprzez wewnetrzny obieg dokumentéw i korespondencji, ktéry dostepny bedzie dla
kazdego pracownika jak i os6b nowo zatrudnionych.

Stwierdzone uchybienia jak i nieprawidtowos$ci w opinii kontrolujgcego mogag wskazywaé na
nieznajomo$¢ przepisbw prawa w tym zakresie, jak réowniez z przyjetego nieformalnie
sposobu postepowania, ktéry jak wykazaty czynnosci kontrolne nie do konca zgodny byt
z aktualnym rozporzgdzeniem.

Whyniki przeprowadzonej kontroli zostaly przekazane i szeroko omdwione na spotkaniu
Sekretarza Miasta z Naczelnikami, jak réwniez wnioski zostaly przekazane dla wszystkich
pracownikéw Urzedu Miasta w celu oméwienia ich wewnatrz wydziatéw. Ustalono takze, ze
Biuro Audytu i Kontroli przeprowadzi spotkania warsztatowe z zainteresowanymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta majgce na celu przyblizenie zagadnien, ktdre podlegaty



kontroli. Dodatkowo Sekretarz Miasta polecita wszystkim kierownikom komorek

organizacyjnych, aby w ciggu roku przeprowadzili kontrole funkcjonalng podlegtych im
pracownikdw z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjne;.

Kotobrzeg, dnia ...«28. 03, 20/57..........

Kontrolujgcy
PODR

"Dokument nie zawiera tr(_;‘sql;
ktérych nieuprawnione ujawnienie
moze mie¢ szkodivwy wplyw Nnai
wykonywanie zadan przez Ur/,ab‘(..
Miasta Kotobrzed lub jego jednostki
organizacyjne".
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