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AWOZDANIE

lanowanej kontroli
przeprowﬁ‘dzone] w ziale Spraw Spotecznych w Kotobrzegu

Jednostka kontrolowana:

Urzad Miasta Kotobrzeg — Wydziat Spraw Spotecznych

Temat kontroli:

Kontrola prawidtowo$ci prowadzenia dokumentacji w wybranych komdérkach organizacyjnych
Urzedu Miasta, z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji obiegu
korespondenciji i dokumentow w Urzedzie Miasta.

Kontrole przeprowadzit: |

= Krzysztof Mielnikiewicz — inspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta
Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.137.2014.1 z dnia 22 pazdziernika
2014 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg

Okres objety kontrola:

Kontroli poddano dokumentacje sporzgdzong w okresie od 01 stycznia 2013 roku do dnia
przeprowadzania czynnosci kontrolnych.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

24 pazdziernik — 5 listopad. Ogdétem czynnosci kontrolne trwaty 7 dni roboczych
I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE.

Wydziat Spraw Spotecznych (WS) jest komérka organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg,
nad kidrg bezposredni nadzér petni Zastepca Prezydenta ds. Spotecznych. Do zadan
Wydziatu WS nalezy miedzy innymi prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ochrony zdrowia, rozwigzywania probleméw
spotecznych. Naczelnikiem Wydziatu WS w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych
byta Pani Marzanna Pakmur, ktéra funkcje tg petni od dnia 08 marca 2004 roku.

I.LUSTALENIA SZCZEGOLOWE.
Zakres kontroli:

Kontrolg objeto prawidtowosé prowadzenia dokumentacji w oparciu o wybrane rodzaje spraw
prowadzone przez Wydziat Spraw Spotecznych - komérke organizacyjng Urzedu Miasta
Kotobrzeg z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji obiegu korespondenciji
i dokumentow w Urzedzie Miasta.

lil. WNIOSKI.

1. Na wstepie kontrolujacy zapoznat sie z mechanizmami kontroli zarzgdczej, ktore zostaty
wdrozone na poziomie Urzedu Miasta jak i samego wydziatu. Stwierdzone, ze podjete
zostaly dziatania zmierzajgce do sprawnego i skutecznego wdrozenia instrukcji
kancelaryjnej. Do takich dziatan z pewnoscig zaliczy¢ nalezy zarzadzenia wewnetrzne,
polecenia Prezydenta Miasta Kotobrzeg, jak réwniez cykliczne spotkania Sekretarza
Miasta z Naczelnikami. Ponadto w oparciu o wyniki kontroli stosowania instrukcji



kancelaryjnej, ktérg przeprowadzito Biuro Audytu i Kontroli (BAK) w 2012 roku

w wybranych komoérkach organizacyjnych, podczas jednego ze spotkan Sekretarza

Miasta z Naczelnikami, przekazano najistotniejsze uwagi, wnioski oraz wskazdwki, jak

rowniez BAK zobowigzato sie do zorganizowania ,warsztatéw” dla pracownikéw Urzedu

Miasta Kotobrzeg z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej w przypadku zgtoszenia

takiego zapotrzebowania przez poszczegdlnych Naczelnikdw. Miedzy innymi takie

spotkanie szkoleniowe zostato przeprowadzone w Wydziale Spraw Spotecznych.

W zakresie wewnetrznych regulacji zawrécono na nieprecyzyjne zapisy w zakresie

czestotliwosci przekazywania do zatwierdzania wewnetrznych przyjetych do stosowania

przez dany wydziat ,wyciagéw” z jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak rowniez
obowiagzku akceptaciji ewentualnych jego zmian.

. Biorgc pod uwage przyjety do stosowania w wydziale WS wykaz z jednolitego

rzeczowego wykazu akt stwierdzono, ze nie podlegat on jakimkolwiek zmianom od dnia

jego przyjecia, tj. od 2011 roku i co istotne nie podlegat on zatwierdzeniu przez Sekretarza

Miasta co narusza zapisy § 16 ust. 4 i 5 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta

Kotobrzeg. Przyjety wykaz w formie tradycyjnej niezgodny byt rowniez z wykazem

umieszczonym w ewidencji elektronicznej, co byto wynikiem ,rozbudowywania” jedynie

elektronicznego wykazu.

2.1. W zakresie zgodnosci wydziatowego RWA z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
Organdéw Gminy i Zwigzkéw Miedzygminnych oraz Urzeddéw obstugujacych te Organy
i Zwigzki, stanowigcy zatgcznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik
nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych stwierdzono, ze
w 6 przypadkach przypisana zostata btedna kategoria archiwalna. Waznym jest
jednak, ze stwierdzone powyzej niescistosci byty wynikiem poréwnania wydziatowego
RWA z zapisami zatgcznika nr 2 do cyt. instrukcji kancelaryjnej, natomiast nie
oznacza to, ze poszczegdine sprawy podlegaly btednej ewidenciji.

2.2. Wydziat Spraw Spotecznych, zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego
prowadzi przede wszystkim sprawy w zakresie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz ochrony zdrowia, rozwigzywania problemow
spotecznych. W wydziatowym RWA wskazane sg symbole i hasta klasyfikacyjne
dotyczgce zadan, ktdre nie nalezg do zadan Wydziatu WS pod katem ostatecznego
pod wzgledem merytorycznym opracowania, prowadzenia i zakorczenia danego
rodzaju spraw. Taki stan rzeczy obliguje wydziat do zachowania petnego i zgodnego
postepowania miedzy innymi z instrukcjg archiwalng, ktéra reguluje warunki i tryb
przekazywania teczek aktowych do archiwum zaktadowego. W opinii kontrolujgcego
wydziat WS dla rodzaju spraw, ktdrych ostateczne ich zatatwienie nie nalezy do iego
dziatalnosci powinien rozwazyé zmiane kategorii dokumentacji uznajac niektére z
nich za materiaty niearchiwalne i przypisaé dla tego rodzaju spraw na przykiad
kategorie Bc, co zgodnie z zapisami ust. 2 pkt 2 zatacznika nr 1 do Rozporzgdzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i tryby przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002 roku, Nr 167, poz. 1375)
oznacza dokumentacje majacg krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktdra po petnym
jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature.

2.3. W wydziale WS dokonano wydzielenia spraw z poszczegdlnych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory z ,gory” tj. przed zajSciem takiej potrzeby, co




niezgodne byto z zapisem § 5 ust. 6 c/w instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik
nr 1 do cyt. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku.
Zwréci¢ nalezy uwage, ze zatozenie podteczki moze nastgpié jedynie zanim sprawy
zostang wszczete. Fakt, ze w niektérych podteczkach brak jest jakichkolwiek
dokumentéw powoduje, ze nie bylo koniecznosci tworzenia podteczki w danym
momencie, jak réwniez domniemywa¢ mozna, ze podteczki utworzone zostaty na
,Zzapas” co wskazuje na tzw. ,ukrytg rozbudowe wykazu akt”.

3. W zakresie prawidtowosci, legalnosci i rzetelnosci prowadzonych spisow spraw
stwierdzono przypadki, w ktérych dla prowadzenia jednego rodzaju spraw, poszczegoiny
pracownik zaktadat ,swoéj” spis spraw, co doprowadzito do sytuacji, w ktorej powielono
numery poszczegdlnych spraw prowadzonych dla jednego hasta klasyfikacyjnego.
Powyzsze, jak wynika z udzielonych wyjasniern Naczelnika WS zwigzane byto z checig
wyodrebnienia spraw poszczegdlnych pracownikdw. Nie mniej w przypadku, gdy
naczelnikowi i pracownikom zalezy na wyodrebnieniu danych spraw w obrebie
pracownika, to jednym z takich ,wyr6znikow” jest symbol prowadzgcego dang sprawe,
ktéry umieszcza sie na koncu znaku sprawy w mys| zapiséw w § 5 ust. 8 cyt. Instrukcji
kancelaryjnej. Powyzsze dziatanie narusza odpowiednio § 7, pkt 12 oraz § 53, ust. 2 cyt.
zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej. Ponadto w zakresie spiséw spraw stwierdzono,
ze nie odpowiadajg one w petni zapisom umieszczonym w elektronicznym systemie
stuzgcym do obiegu dokumentéw. W przypadku rejestracji sprawy w systemie
tradycyjnym réwnoczesnie powinna nastapi¢ jej rejestracja w systemie elektronicznym,
chyba ze dany rodzaj dokumentacji zostat wytaczony z ewidencji elektronicznej w mysl
zapisOw § 2 ust. 3 pkt 2 oraz § 2 ust. 6 pkt 7 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. Analizujgc poszczegdine spisy spraw
stwierdzono, ze dla jednego numeru klasyfikacyjnego dokonano wydzielenia okreslonych
spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory (tzw. podteczki). W takim przypadku
nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze spis spraw nalezy sporzadzi¢ dla gtéwnego symbolu
klasyfikacyjnego, jak réwniez dla wydzielonego rodzaju spraw, na co wskazujg zapisy
§ 5 ust. 6 cyt. instrukcji kancelaryjnej. W poddanym sprawdzeniu przypadku nie
sporzadzono gtéwnego spisu spraw, a jedynie sporzadzono spisy spraw dla danej
podteczki. W przypadkach gromadzenia akt spraw w teczkach aktowych, przez okres
dtuzszy niz jeden rok, stwierdzono dziatanie zgodne z zapisami § 53 ust. 4 cyt. zatgcznika
do instrukcji kancelaryjnej. Uwagi wniesiono co do samej formy prowadzonego spisu
spraw, ktéry nie spetniat wymogéw okreslonych w § 53 ust. 1 cyt. zatgcznika nr 1 do
rozporzadzenia. Bylo to wynikiem przyjetych do stosowania w wydziale drukéw spisow
dokumentow w sprawie.

4. W zakresie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci zaktadania teczek aktowych
stwierdzono uchybienia w zakresie wydzielanych spraw tzw. ,podteczek”, mianowicie
wydzielone sprawy gromadzone byly tak naprawde w jednej teczce aktowej zatozonej dla
numeru gtéwnego. Powyzsze dziatanie niezgodne byto z § 5 ust. 6 oraz § 62 ust. 1 i ust. 2
pkt. 2 cyt. instrukcji kancelaryjnej. Uchybienia zwigzane byty rdwniez z tym, Zze nie teczki
aktowe nie spetnialy w petni wymogéw okreslonych w § 62 ust. 2 cyt. instrukcji
kancelaryjnej z ktérego wynika obowigzek opisywania teczek aktowych w §cisle okreslony
sposéb. W jednym przypadku stwierdzono dziatanie zgodne z zapisami § 53 ust. 5
z ktdrego wynika mozliwoéé ,zaktfadania teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy, w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o rdznych numerach spraw, ale




zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach
zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow
spraw.”

5. Przeprowadzone szczegétowe czynnosci kontrolne w zakresie terminowosci, legalno$ci
i przejrzystosci prowadzonych przez Wydziat WS spraw wykazaty, ze dla kazdej sprawy
zostata zatozona teczka aktowa. Stwierdzono przypadki bfednego stosowania zapisow
cyt. instrukcji kancelaryjnej nie mniej miaty one charakter pojedynczy i nie wptywaty na
przejrzystos¢ dokumentowania spraw. Przede wszystkim btedne dziatanie byto wynikiem
nieprawidtowego jak i niezasadnego wydzielania poszczegolnych spraw w osobne zbiory
w mysl § 5 ust. 6 cyt. instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do
rozporzadzenia. Biorac pod uwage poszczegoine dokumenty stwierdzono, ze
w przypadku pism wychodzacych spetniaty one zapisy § 3 zatgcznika nr 3 do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 54 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 23 kwietnia 2012 roku
w sprawie zasad redagowania, przygotowywania i przedktadania projektéw uchwat,
zarzadzen i pism Prezydenta Miasta za wyjatkiem obowigzku nanoszenia parafy osoby
sporzadzajacej pismo.

W czterech przypadkach stwierdzono, ze na dokumencie w danej sprawie nie nadano
znaku sprawy, co byto niezgodne z zapisami § 52 ust. 4 cyt. instrukcji kancelaryjnej
z ktérego wynika, ze ,Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej
stronie”. W pozostatych przypadkach stwierdzono dziatanie zgodne z zapisami § 52 cyt.
instrukcji kancelaryjnej.

W przypadku spraw prowadzonych w ramach symbolu klasyfikacyjnego 8135
stwierdzono, ze sprawa byto przygotowanie informacji dla Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego w ramach tworzonego przez ten wydziat sprawozdania w akcji Bezpieczne
Wakacje. W opinii kontrolujgcego w takiej sytuacji wydziat WS nie jest tutaj komérka
merytoryczna, ktéra dokonuje zatatwienia sprawy, a jest jedynie ,komorka pomocniczg’.
W takim przypadku nalezy dziata¢ zgodnie z zapisami § 8 ust. 3 Zarzadzenia
Wewnetrznego Nr 56/2013 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 10 maja 2013 roku
w sprawie instrukgji obiegu korespondencii i dokumentéw w Urzedzie Miasta Kotobrzeg
oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow e- DOK. W takim
przypadku, gdy Naczelnik Wydziatu WS stwierdzi, ze tego typu dokumentacja jest
potrzebna w ramach dziatania wydziatu to wowczas moze jq gromadzi¢ przypisujgc im
kategorie archiwalng Bc. Powyzsze dotyczy réwniez spraw z symbolem 0003 - wnioski
i interpelacje radnych, 0121 - Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedow
obstugujgacych organy gminy.

Podsumowujac, kontrolujgcy pozytywnie z uwagami ocenia zakres poddany kontroli.
Zaznaczyé nalezy, ze niezgodne postgpowanie w mysl instrukci kancelaryjnej byto
spowodowane przede wszystkim bfednym dziataniem w zakresie wydzielania spraw
w osobne zbiory w my$l § 5 ust. 6 cyt. instrukcji. Ponadto zasadnym wydaje sie koniecznos¢
przeprowadzenia weryfikacji przyjetego do stosowania w wydziale wewngtrznego wykazu
z jednolitego rzeczowego wykazu akt przede wszystkim pod katem gromadzenia
poszczegdinych akt spraw w ramach kategorii archiwalnej A. Proponuije sie, aby pracownicy
Wydziatu WS ponownie uczestniczyli w szkoleniu z zakresu gromadzenia akt spraw,
zakladania teczek aktowych i odpowiadajacych im spiséw spraw. Kontrolujacy nie wniost
uwag w zakresie stosowania wewnetrznych regulacii, kiére zostaty wprowadzone
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kotobrzeg. Do jednych z najwazniejszych obowigzkéw z
nich wynikajacych byto prawidtowe dziatanie w zakresie dekretacii poszczegdlinych pism,



stosowania jednolitego wzoru pism w przypadku pism wychodzacych. Kontrolujgcy zwraca
uwage na potrzebe zwiekszenia rzetelnosci w zakresie zakladania spraw i prowadzenia
dokumentaciji w obrebie danej sprawy w systemie elektronicznym (stwierdzone rozbieznosci
pomiedzy systemem elektronicznym, a systemem tradycyjnym).
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