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z pianowanej kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Miasta Kotobiz eg : ?3 l K

w Wydziale Organizaciji

Jednostka kontrolowana: Urzad Miasta Kotobrzeg ul. Ratuszowa 13, 78-100 Kotobrzeg -

Wydziat Organizaciji.

Temat kontroli: Kontrola prawidtowo$ci prowadzenia dokumentacji w wybranych komérkach

organizacyjnych Urzedu Miasta, z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji obiegu

korespondenciji i dokumenidéw w Urzedzie Miasta.

Kontrole przeprowadzita: Elzbieta Mieszczynska — inspektor ds. kontroli w Biurze Audytu i

Kontroli Urzedu Miasta Kofobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.131.2014.11 z dnia 13

pazdziernika 2014 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych: od 14 do 31 pazdziernika 2014 roku.

Ogdtem czynnosci kontrolne trwaty 14 dni roboczych.

Okres objety kontrola: dokumentacja sporzadzona w 2013 roku i 2014 roku.

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Wydziat Organizacji jest komérka organizacyjng w strukturze Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad
ktdrg bezposredni nadzér sprawuje Sekretarz Miasta.

2. Wydziat Organizacii realizuje zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie
Miasta Kotobrzeg.

3. Naczelnik kontrolowanego wydziatu - Pani Urszula Pustelnik, zatrudniona na stanowisku na
czas nieokreslony od dnia 21 lipca 2005 roku.

Il. USTALENIA KONTROLI

1. SYSTEM TRADYCYJNY.
Kontroli poddano przestrzeganie w biezacej dziatalnosci zapisdbw Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) i wydanegb na jego podstawie
Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 56/2013 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 10 maja 2013
roku w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miasta Kotobrzeg
oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw e-DOK, zgodnie, z ktorym
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miasta Kotobrzeg jest system tradycyjny.

1.1. Opisywanie teczek aktowych. Ogdtem kontroli poddano 38 teczek aktowych. Z tego z

2013 roku — 18 teczek aktowych, z 2014 roku 20 teczek aktowych. Ocenie poddano



umieszczanie na teczkach aktowych informacji wymaganych zapisami § 62 ust 2
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 roku. W Wydziale
prowadzone sg teczki aktowe z zatgczonymi spisami spraw (poza jednym przypadkiem).
Analiza zawartodci merytorycznej dokumentéw w systemie tradycyjnym wykazata
prawidtowe wpisywanie hasta klasyfikacyjnego dla wszystkich teczek Stwierdzono jednak
braki w opisie wielu teczek, co uznano za nieprawidtowos¢. Dotyczg one w szczegdlnosci:
petnej nazwy podmiotu i petnej nazwy komérki organizacyjnej. Dodatkowo ujawniono
pojedyncze uchybienia dla 5 teczek z numerami z JRWA.

1.2. Prowadzone i ewidencjonowane sprawy w 2013 roku i 2014 roku. Zweryfikowano z
2013 roku 45 dokumentow z 26 spraw, z 2014 roku 62 dokumenty z 45 spraw.
Opracowywane i ewidencjonowane sprawy w 2013 i 2014 roku zostaty ujete w spisach
spraw i nadano im znak sprawy. W ocenie kontrolujgcego powinny byé one prowadzone z
wigkszg starannoscig. Dotyczy to w szczegdlnosci: nie zachowania chronologii zapisow,
braku daty pisma wszczynajgcego sprawe oraz daty wszczecia i zakoczenia sprawy.

2. SYSTEM WSPOMAGAJACY E-DOK.

W Wydziale Organizacji nie w pemi przestrzega sie zapiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrébw z dnia 18 stycznia 2011 roku i wydanego na jego podstawie Zarzgdzenia
Wewnetrznego Nr 56/2013 Prezydenta Miasta Kotobrzeg. Dotyczy to przede wszystkim
stosowania wytgczen z systemu e-DOK, bez uzyskania wymaganej zgody Prezydenta
Miasta Kofobrceg. Naczelnik powinien szczegdlowo przeanaiizowaé mozliwosé
zastosowania w wiekszym zakresie systemu wspomagajacego e-DOK. W Wydziale
Organizacji prowadzone sg sprawy tradycyjnie dla ok. 70 numeréw z JRWA. Natomiast w
systemie elektronicznym e-DOK prowadzone sg tylko wybidrcze sprawy dla 6 numerow z
JRWA. Zgodnie z § 2 ust 6 Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 56/2013 Prezydenta Miasta
Kotobrzeg, nalezato sprawy zarejestrowaé zaréwno w systemie tradycyjnym jak i w e-Dok.
Brak prowadzenia spraw w e-Dok jak i prowadzenie ich wybiérczo uznano za
nieprawidtowo$¢. Ujawniono nie stosowanie systemu wspomagajgcego e-Dok dla 41 symboli
klasyfikacyjnych akt. W ocenie kontrolujgcego zapis z § 2 pkt 7 Instrukcji obiegu
korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miasta Kotobrzeg stanowigcej Zatgcznik do cyt.
zarzadzenia moze by¢ zastosowany i tym samym mogg by¢ wprowadzone wytgczenia z
systemu e-DOK (wspomagajgcego system tradycyjny), ale tylko wtejdy{ ”gdy dokumenty

generowane sg w innym systemie informatycznym. :7;‘(” yeh nieu
ze 1Ml \/

Na tym sprawozdanie zakonczono. \‘-/’y’l\'(m;«\ przez _
Miasta Kolobrzeg lub jego jednostki
organizacyjne".
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