SPRAWOZDANIE

z planowanej kontroli
zon Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu -
organizacyjnej Urzedu Miasta Kotobrzeg

Jedgl/t,ka kontrolowana:

Urzad Miasta Kotobrzeg — Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu, Referat Oswiaty

Temat kontroli:

Kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji w wybranych komérkach organizacyjnyah
Urzedu Miasta, z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji obiegu
korespondencji i dokumentdéw w Urzedzie Miasta.

Kontrole przeprowadzit:

» Krzysztof Mielnikiewicz — inspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta
Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.19.2016.1 z dnia 17 lutego 2016 roku
wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg

Okres objety kontrola:

Kontroli poddano dokumentacje sporzadzong w okresie od 01 stycznia 2015 roku do dnia
przeprowadzania czynnosci kontrolnych.
Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

19 luty — 18 marzec 2016 r. Ogdtem czynnosci kontrolne trwaty 13 dni roboczych.
I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE.

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu (EKS) jest komoérka organizacyjng Urzedu Miasta
Kotobrzeg, nad ktérym bezposredni nadzér petni Zastepca Prezydenta ds. Spotecznych.
Integralng czescig Wydziatu jest Referat OSwiaty. Do zadan Wydziatlu EKS w zakresie
kultury i kultury fizycznej nalezy nadzér nad pracg placéwek kultury, kultury fizycznej,
natomiast w zakresie edukacji nalezy prowadzenie spraw oraz nadzor nad dziatalnoscig
szkét i przedszkoli, ktére realizowane sg przez Referat Oswiaty. Naczelnikiem Wydziatu EKS
jest Pan Romuald Kociuba, ktéry funkcje ta petni od 1992 roku do chwili obecnej.
Kierownikiem Referatu Oswiaty jest Pani Elzbieta Korczewska, ktéra funkcje tg petni od 01
marca 2012 roku.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE.
Zakres kontroli:

Szczegotowym czynnosciom kontrolnym poddano prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacji
w oparciu 0 wybrane rodzaje spraw prowadzone przez Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
wraz z Referatem Os$wiaty - komdrke organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg
z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji obiegu korespondencji
i dokumentéw w Urzedzie Miasta.

Ill. WNIOSKI.

1. Analiza mechanizméw kontroli zarzgdczej, ktére zostaly wdrozone na poziomie Urzedu
Miasta, jak i samego wydziatu wykazata, Zze podjete zostaly dziatania zmierzajace do




sprawnego i skutecznego wdrozenia oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej. Do takich
dziatarn z pewnoscig zaliczy¢é nalezy zarzadzenia wewnetrzne, polecenia Prezydenta
Miasta Kotobrzeg, jak réwniez cykliczne spotkania Sekretarza Miasta z Naczelnikami.
Ponadto w oparciu o wyniki kontroli stosowania instrukcji kancelaryjnej, ktore
przeprowadzato Biuro Audytu i Kontroli (BAK) w wybranych komoérkach organizacyjnych,
przekazane zostalty najistotniejsze uwagi, wnioski oraz wskazoéwki, dla wszystkich
kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kotobrzeg. Ponadto BAK
organizuje szkolenia dla pracownikdw Urzgdu Miasta Kotobrzeg z zakresu stosowania
instrukcji  kancelaryjnej w przypadku zgtoszenia takiego zapotrzebowania przez
poszczegdlnych Naczelnikow (tego typu czynnosci nie bylty prowadzone w kontrolowanym
Wydziale EKS). Czynnosci kontrolne wykazaty, ze Naczelnik Wydziatu EKS wypetnit
obowigzki wynikajace z § 16 ust. 2, 4 i 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Kotobrzeg wprowadzonego Zarzadzeniem Wewnetrznym Prezydenta Miasta Kofobrzeg
Nr 36/14 z dnia 1 lipca 2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Kotobrzeg (zmienione Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 115/15 Prezydenta Miasta
Kotobrzeg z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kotobrzeg).

Jednym z mechanizméw kontroli zarzadczej w zakresie prowadzenia i dokumentowania
spraw jest wdrozony w Urzedzie Miasta Kotobrzeg system elektroniczny e-DOK, ktory
zgodnie z zapisami § 1 Zarzadzenia Wewnetrznego nr 56/2013 Prezydenta Miasta
Kotobrzeg z dnia 10 maja 2013 roku w sprawie instrukcji obiegu korespondencii
i dokumentéw w Urzedzie Miasta Kotobrzeg oraz zasad pracy w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw w e-DOK, ,jest systemem wspomagajgcym system tradycyjny, kiory
jest z kolei podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zafatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta Kotobrzeg”. W zakresie tym zwrécono uwage na
niezgodnos¢ oznakowania komdrki organizacyjnej Urzedu Miasta Kotobrzeg — Referatu
Oswiaty, dla ktérego przyjeto w systemie elektronicznym oznaczenie EKS, natomiast
w systemie tradycyjnym stosowano oznaczanie EKS-O. Powyzsze spowodowato
niescistosci pomiedzy znakami poszczegéinych spraw z uwagi, ze oznaczenie komorki
organizacyjnej jest jednym z elementu znaku sprawy.

. Analiza przyjetego do stosowania wykazu z jednolitego rzeczowego wykazu akt wykazata,
ze w Wydziale EKS przyjeto do stosowania zaréwno symbole klasyfikacyjne, hasta
klasyfikacyjne oraz uszczegdtowienie haset klasyfikacyjnych zgodne z zatgcznikiem nr 2
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.
zm.). W ramach przeprowadzonego spisu teczek aktowych gromadzonych
w kontrolowanym wydziale stwierdzono szereg dokumentacji, ktéra podlegaé powinna
przekazaniu do archiwum zaktadowego. Powyzsze narusza § 63 ust. 1 cyt. instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do ww. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku. Zalegto$ci dotyczace archiwizowania dokumentacii
spowodowaly, takze brak miejsca na przechowywanie biezgcych teczek aktowych. Co
istotne stwierdzono przypadki, w ktérych teczki aktowe przechowywane byty
w ogélnodostgpnych miejscach, co narusza postanowienia § 24 ust. 3 i 4 polityki
bezpieczenstwa stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 57/2015
z dnia z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego Polityki
i Instrukcji dotyczgcych ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta Kotobrzeg.
W  wyniku spisu dokumentacji stwierdzono dokumentacje, ktéra nie zostata




przyporzadkowana do akt sprawy, jak réwniez nie stanowita ona podstawy do wszczecia
spraw. Tego typu sytuacje uznano za dziatanie niedopuszczalne naruszajgce
podstawowe przepisy cyt. rozporzadzenia oraz wewnetrznych uregulowan.
- W przypadku zgodnosci z zapisami § 62 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatgcznik nr 1 do ww. rozporzadzenia, stwierdzono uchybienia polegajace przede
wszystkim na niepetnym stosowaniu poszczegdlnych elementéw wymaganych przy
opisywaniu teczek aktowych. Tego typu dziatanie narusza ww. przepisy prawa, ale co
istotne moze w przysztosci stanowic¢ utrudnienie w odnalezieniu konkretnych spraw przez
obecnych czy tez nowozatrudnionych pracownikéw.
. Czynnosci kontrolne wykazaty nieprawidtowosci w zakresie zaktadania teczek aktowych
dla wydzielonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory - tzw. podteczek, do
ktorych, jako najistotniejsze zaliczono:
4.1. zaktadanie jednej teczki aktowej, w ktérej gromadzono dokumentacje
przyporzgdkowang dla trzech tzw. podteczek,
4.2. wydzielanie spraw w odrgbne zbiory bez zatozenia teczki ,gtéwnej” dla danego
znaku sprawy,
. W kilku przypadkach stwierdzono, ze wydziat EKS gromadzit dokumentacje oznaczona
jako kategorie archiwalng A, pomimo, iz nie byt on komérkg merytoryczng do prowadzenia
spraw, tym samym nie bylo wymagane gromadzenie i przechowanie tej dokumentacii.
W przypadkach, w ktérych Wydziat EKS jest komorka wspbtpracujgcg przy zatatwieniu
danej sprawy, a nie jest komérka merytoryczng odpowiedziaing za prowadzenie danej
sprawy, to zastosowanie majg zapisy § 9 zatacznika nr 1 do cyt. rozporzadzenia.
. Dla odrebnych symboli klasyfikacyjnych zatozono jedng teczke aktowa, co uznano za
nieprawidtowos¢. Zaznaczyé nalezy, ze tylko w przypadkach okreslonych odrgbnymi
przepisami jest mozliwosé zaktadania teczek zbiorczych, o czym mowa w § 53 ust.6
zatgcznika nr 1 do cyt. rozporzadzenia, aczkolwiek poddane weryfikacji sprawy sie do
nich nie zaliczaty.
. Ustalono, ze w jednym przypadku sprawy tego samego rodzaju prowadzone byly przez
dwaoch pracownikéw i co wazne sprawy zostaty zaewidencjonowane w dwa odrebne spisy
spraw. Tego typu sytuacje uznano za niedopuszczalne z uwagi na to, ze dochodzi do
powielania znakéw spraw. Na uwadze nalezy mie¢ zapisy § 5 ust. 2 cyt. instrukcii
kancelaryjnej z ktérego wynika, ze ,Znak sprawy jest stafg cechg rozpoznawczg catosci
akt danej sprawy”. Wydziat EKS stosujgc zasady ewidencjonowania spraw w niezalezny
od siebie sposdb powoduje, ze dwie roznigce sie od siebie sprawy majg nadany ten sam
znak sprawy.
. W przypadku prowadzenia spisow spraw o ktorych mowa w § 53 instrukcji kancelaryjnej
stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. z 2011
roku, Nr 14, poz. 67) stwierdzono uchybienia w zakresie stosowania poszczegdlnych ich
elementow. W 8 przypadkach stwierdzono brak spisu spraw, co narusza zapisy § 53 ust.
2 cyt. instrukcji kancelaryjnej.
. Jednym z istotnych nieprawidtowoéci stwierdzonych w trakcie przeprowadzanych
czynnoéci kontrolnych w zakresie spisow spraw byt ten dotyczacy zaktadania spisow
spraw obejmujgcych kilka lat, co narusza zapisy § 53 ust. 3 cyt. instrukcji kancelaryjnej.
Co prawda w mys$l| § 53 ust. 4 ,dopuszcza si¢ w sytuaciji znikomej liczby spraw zatozonych
w ciggu roku dla danej klasy koricowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze



spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok, niemniej ,w takim przypadku zakfada sie
dla kazdego roku odrebny spis spraw”, czego nie uczyniono.

10. W jednym przypadku, teczka aktowa nie zostata opisana, jak rowniez nie zostat
sporzadzony spis spraw w systemie tradycyjnym. Tym samym naruszone zostaty zapisy
§ 53 ust. 3 instrukgji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do Rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 roku, Nr 14, poz. 67).

11. Analiza poszczeg6inych dokumentdw znajdujgcych sie w teczkach aktowych wykazata,
ze w kilku przypadkach nie podlegaty one rejestracji w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Miasta Kotobrzeg, jak réwniez nie posiadaty dekretacji zardwno Zastepcy Prezydenta ds.
Spotecznych, jak i Naczelnika Wydziatu EKS czy Kierownika Referatu Oswiaty. Tego
typu dziatanie narusza zapisy § 2 ust. 1-6 instrukcji obiegu korespondenciji i dokumentéw
w Urzedzie Miasta Kofobrzeg, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do 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.

12. W 35 przypadkach dokument nie posiadat znaku sprawy, co narusza zapisy § 52 ust. 4
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do cyt. rozporzadzenia.

13. Analiza poszczegdlnych pism sporzadzanych przez pracownikow wykazata, ze
w wiekszosci przypadkéw byty one sporzadzane z odpowiednim do tego logo, co
zgodne bylo z zapisami § 1 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, zarzgdzen i pism
Prezydenta Miasta. Stwierdzono sporadyczne przypadki nieumieszczania tzw. ,stopki”
w piémie lub tez przypadki niepetnych danych w ,stopce” umieszczonej na pismie.
Zgodnie z § 3 pod tekstem umieszczaé nalezy ,nazwe komdrki organizacyjnej UMK, imig
i nazwisko oraz stanowisko, nr telefonu, adres email autora dokumentu (Arial 9), oraz
parafe autora dokumentu’”.

14. W kazdym przypadku stwierdzono, ze pismo wychodzgce bylo podpisane przez
upowaznione do tego osoby.

Podsumowujac przeprowadzone czynnosci kontrolne, pomimo stwierdzonych uchybien, jak
i nieprawidtowosci, wydano ocene pozytywna z uwagami w zakresie sposobu prowadzenia
dokumentacji w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu oraz Referacie O$wiaty. W kazdym
przypadku mozna byto na podstawie akt danej sprawy prze$ledzié¢ sposob jej prowadzenia,
jak i ostatecznego zatatwienia. Stwierdzono, ze w wiekszo$ci przypadkow dla wszczetych
spraw zostaly zatozone teczki aktowe, jak i towarzyszace im spisy spraw. Jednym
z elementdw, ktdre w opinii kontrolujgcego wymaga dodatkowego usprawnienia jest sposéb
wydzielenia spraw w odrebne zbiory — zaktadanie tzw. podteczek. Tego typu dziatania nalezy
ograniczy¢ do minimum, a w przypadku, w ktérym takie wydzielenie jest zasadne nalezy
postepowaé §cisle z zapisami przedmiotowego rozporzgdzenia. Wskazano rowniez na
potrzebg przeanalizowania catosci tworzonej w wydziale dokumentacji z uwagi, ze ‘wiele
z nich sporzadzana jest na potrzeby innych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kotobrzeg. Ponadto na etapie sporzadzania sprawozdania z kontroli zostaly wszczete
dziatania zmierzajgce do tego, aby w mozliwie jak najkrétszym czasie zostaty przekazane
dokumenty do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Kotobrzeg. W dniu 24 czerwca 2016



roku odbyto sie spotkanie przy udziale kierownictwa Wydziatu EKS oraz Sekretarza Miasta
Kofobrzeg, podczas ktérego miedzy innymi podjeto decyzje, ktére umozliwig przekazanie
zalegtej dokumentacji archiwum zaktadowego w jak najkrétszym czasie. Niemniej jednak
kierownictwo Wydziatu EKS powinno wzméc kontrole funkcjonalng na poszczegdinych
stanowiskach merytorycznych oraz ustali¢ przy wspétudziale Archiwisty Urzedu Miasta
Kotobrzeg terminy i rodzaje dokumentacji biezacej do przekazania do zakiadowego

archiwum.
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