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

Referat Drogowy w Wydziale Komunalnym.
Temat kontroli: Kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji w wybranych komérkach
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HORAT MIASTA

w Referacie Drogowym

organizacyjnych Urzedu Miasta, z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji obiegu

korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miasta.

Kontrole przeprowadzita: Elzbieta Mieszczynska — inspektor ds. kontroli w Biurze Audytu i
Kontroli Urzedu Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.160.2014.11 z dnia 06
listopada 2014 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych: od 12 do 28 listorada 2014 roku. Ogétem

czynnos$ci kontrolne trwaty 14 dni roboczych.
I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1.

Referat Drogowy stanowi integralng cze$¢ Wydziatu Komunalnego, komorki w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad ktdrg bezposredni nadzér sprawuje Zastepca
Prezydenta do Spraw Gospodarczych.

Referat Drogowy realizuje zadania wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Kotobrzegu.

Naczelnik Wydziatu Komunalnego - Pan Karol Krdlikowski zatrudniony na stanowisku na
czas nieokreslony od dnia od dnia 01.11.2007 roku.

Kierownik Referatu — Pani Anna Szymonowicz zatrudniona na stanowisku na czas
nieokreslony od dnia od dnia 01.07.2005 roku.

USTALENIA KONTROLI.

SYSTEM TRADYCYJNY.

Kontroli poddano przestrzeganie w biezacej dziatalnosci zapisdbw Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.) i wydanego na jego podstawie
Zarzadzenia 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 ktdrym

podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w




1.1.

1.2.

1.3.

Urzedzie Miasta Kotobrzeg jest system tradycyjny. Nalezy stwierdzi¢, ze w Referacie
Drogowym wprowadzono zasady prowadzenia akt i ewidencji spraw.
Stosowane w biezacej dziatalno$ci numery z rzeczowego wykazu akt (JRWA). Do
kontroli przedstawiono dokumenty wymagane w § 16 ust 2, 4, 5 i 6 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg, tj. schemat organizacyjny wydziatu obejmujacy
okre$lenie poszczegdinych stanowisk pracy i podziat zastepstw migdzy pracownikami oraz
wyciagi z JRWA z 26.05.2011 roku i 13.11.2014 roku. Kontroli poddano wyciag z JRWA z
13.11.2014 roku (wydruk numeréw z JRWA wprowadzonych do e-DOK) obejmujgcy zakres
dziatania wydziatu, wprowadzony zgodnie z Zarzgdzeniem Wewnetrznym Nr 56/2013
Prezydenta Miasta Kotobrzeg. Jest on aktualnie stosowany. W trakcie kontroli
wydziatowego JRWA stwierdzono, ze w zestawieniu stosowanych w wydziale 16 numerow
z JRWA ujeto jedynie 1 numer z JRWA, dla ktérego nie prowadzi sig spraw tradycyjnie i w
e-DOK. Jako nieprawidtowo$¢ uznano zatozenie 32 podteczek mimo nie stosowania
numeru oraz zatozenie 3 podteczek, dla ktorych nie zatozono zadnej sprawy. Zgodnie § 5
ust 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku, jezeli
zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, (...) ktéry jest podstawg wydzielenia grupy spraw,
zaktada sie oddzielny spis spraw. W zwigzku z powyzszym podteczki mozna zaktadac tylko
wtedy, jesli zachodzi taka potrzeba, a zatozenie podteczek bez prowadzenia w nich spraw
wskazuije, ze nie bylo takiej potrzeby.
Opisywanie teczek aktowych. Ogétem kontroli poddano 75 teczek aktowych. Z tego z
2013 roku — 38 teczek aktowych, z 2014 roku 37 teczek aktowych. Ocenie poddano
umieszczanie na teczkach aktowych wymaganych, zapisami § 62 ust 2 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku, informacji. Oceniajgc zawarto$¢
merytoryczng dokumentéw w systemie tradycyjnym nalezy stwierdzié, ze w sposobie
opisywania teczek aktowych stwierdzono prawidtowe wpisywanie petnej nazwy podmiotu i
komérki organizacyjnej, oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt, roku zatozenia teczki aktowej, informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej
w teczce dla wszystkich kontrolowanych teczek. Dla spraw prowadzonych w 2013 i 2014
roku stwierdzono nieliczne braki wymaganych opisébw zgodnie z § 62 ust. 2
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku, co uznano za
nieprawidtowo$¢. Dotyczg one w szczegolnosci nie umieszczenia na teczkach aktowych w
wymaganym miejscu oznaczenia oraz symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, braku opisu
kategorii archiwalnej, nie umieszczenie numeru tomu dla teczek zakoriczonych. Ujawniono
rowniez uchybienia w informacji o rodzaju dokumentacji w opisie 4 teczek polegajgce na
niezgodnosci z wykazem umieszczonym w e-Dok.
Prowadzenie spiséw spraw. Z poddanych kontroli 75 teczek aktowych, spis spraw
prowadzony jest dla 74 teczek. Opracowywane i ewidencjonowane sprawy w 2013 i 2014



roku zostaty ujete w spisach spraw, poza 1 przypadkiem nie prowadzenia spisu spraw i 1
przypadkiem niepetnego spisu spraw. W trakcie kontroli stwierdzono nieliczne braki, ktére
uznano za nieprawidtowos¢ w oparciu 0 § 52 i 53 ust 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku. Ponadto w 2013 i 2014 roku zatozono 3 podteczki,
ktdre zostaty wpisane w spis spraw, dodatkowo z tymi samymi numerami zarejestrowano
sprawy w drugim spisie spraw, co uznano za nieprawidtowo$¢, z powodu niezgodnosci z §
5 ust. 2 cyt. rozporzgdzenia. Jako uchybienie uznano zatozenie 3 podteczek, w ktdrych
prowadzone sg w 2013 roku 2 sprawy i 2014 roku 3 sprawy. W zwigzku z tak matg ilo$cig
spraw nie byto potrzeby zaktadania podteczek.

1.2. Prowadzone i ewidencjonowane sprawy w 2013 roku i 2014 roku. W trakcie kontroli
zweryfikowano z 2013 roku 55 dokumentéw z 22 spraw, w 2014 roku 72 dokumenty z 28
spraw. Opracowywane i ewidencjonowane sprawy w 2013 i 2014 roku zostaty ujete w
spisach spraw (poza 1 niepetnym spisem spraw) i nadano im znak sprawy. Dokumentacja
wymaga jednak aktualizacji. Dotyczy to w szczegdlnosci braku umieszczenia na
dokumencie znaku sprawy (w gérnej czesci na jego pierwszej stronie), btednego wpisania
do spisow spraw pism, dla ktérych nie wszczeto sprawy, ani nie dotgczono do akt sprawy
lub spraw wszczetych w latach poprzednich. Wszystkie (poza 1 przypadkiem) poddane
kontroli dokumenty, ktére ujeto w spisie spraw zawierajg tytut stanowigcy zwiezte
odniesienie sie do treci sprawy i 0znaczenie prowadzacego sprawe ujete w znaku sprawy.
Kontrolowane sprawy posiadajg dekretacje i zatatwiane sg terminowo. Liczne
nieprawidtowosci stwierdzono w 1 teczce aktowej prowadzonej w 2013 roku (dotyczy
pracownika, z ktérym rozwigzano umowe o prace). W trakcie kontroli roku 2014 ujawniono,
ze teczka z tym numerem prowadzona jest juz poprawnie z nielicznymi uchybieniami
polegajgcymi na nieumieszczaniu znaku sprawy na niektdérych dokumentach w sprawach.

2. SYSTEM WSPOMAGAJACY E-DOK
W Referacie Drogowym prowadzone sg sprawy tradycyjnie i w systemie elektronicznym e-
DOK dla 16 numeréw z JRWA. System wspomagajacy e-DOK w zakresie kontrolowanym
jest zgodny z systemem tradycyjnym, poza nielicznymi btedami, ktére uznano za
uchybienia. Réznice dotyczg najczesciej wpisanych btednie w spis spraw tradycyjny, spraw
wszczetych w latach poprzednich lub dokumentdw, dla kidrych nalezato wszczgé sprawy,
lecz nie zrobiono tego w zadnym systemie. Powyzsze $wiadczy o zrealizowaniu w tym
zakresie Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 56/2013 Prezydenta Miasta Ko’robrzeg
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