5 7@,'{ T
o et
— Dinps™
W
BAK. 1712580761 = ek

SPRAWOZDA
kontroli przeprowadzonej zedzie Miasta Kotobrzeg
w Wydziale Inwesty:

Jednostka kontrolowana: Urzad Miasta Kotobrzeg uf. Ratuszowa 13, 78-100 Kofobrzeg —

Wydziat Inwestyciji.

Temat kontroli: Kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji w wybranych komérkach

organizacyjnych Urzedu Miasta Kotobrzeg, z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz

Instrukcji obiegu korespondencii i dokumentow.

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

Kontroli Urzedu Miasta Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.21.2016.11 z dnia 22

lutego 2016 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych: od dnia 24 lutego do10 marca 2016 roku.

Ogé6tem 10 dni roboczych.

USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Wydziat Inwestycji, jest komodrka w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta Kotobrzeg,
nad ktérg bezposredni nadzér sprawuje Zastepca Prezydenta ds. Gospodarczych.

2.  Woydziat Inwestycji realizuje zadania wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kotobrzeg.

3.  Naczelnik Wydziatu Inwestycji - Pan Janusz Strucki zatrudniony na stanowisku w okresie
objetym czynnosciami kontrolnymi.

USTALENIA KONTROLI.

1. SYSTEM TRADYCYJNY.

1.1. Stosowane w biezacej dziatalnosci numery z rzeczowego wykazu akt (JRWA). W
trakcie kontroli wydziatowego RWA stwierdzono, ze numery z RWA z systemu e-DOK,
wprowadzono do biezgcej dziatalnosci zgodnie z Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr
56/2013 Prezydenta Miasta Kotobrzeg. W wydziatowym RWA w e-Dok ujeto 20 numerdw,
z czego aktualnie stosowanych jest 7.

1.2. Teczki aktowe. Do kontroli przedstawiono spisy spraw wydrukowane z e-Dok. Ich
prowadzenie jest zgodne z § 7 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatacznik 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 archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze
zm.). Dodatkowo skontrolowano teczki aktowe dla poszczegdlnych spraw zatozonych dla
numeréw RWA 7011, 7012 i 7013, ktérych akta ze spisem dokumentéw w sprawie wpieto
do odrgbnych teczek aktowych.



1.2.1.0pisy wszystkich kontrolowanych dokumentéw, dla ktérych stosowano zasady instrukcii

kancelaryjnej zawierajg elementy, wymagane cyt. Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku odnoszace sie do catego spisu tj.

oznaczenie komdrki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

tytut Informac;ji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce.

1.2.2.0cena zawartosci merytorycznej dokumentéw w systemie tradycyjnym wykazata, ze

1.3.

1.4,

spos6b opisywania teczek aktowych jest niekompletny z powodu nie umieszczania na
nich petnej nazwy podmiotu, petnej nazwy komorki organizacyjnej i petnego hasta
klasyfikacyjnego z wykazu akt. Ponadto na nielicznych teczkach stwierdzono biedng lub
brak kategorii archiwalnej, brak roku zatozenia teczki aktowej i opisu numeru tomu na
teczkach dla spraw, dla ktorych zatozono kolejng teczke. Ponadto w trakcie kontroli
ujawniono teczki akt, w ktérych dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do sprawy
ani do klasy z wykazu akt.

Prowadzenie spiséw spraw. Wszystkie prowadzone spisy spraw zawierajg informacje
wymagane Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
odnoszace sie do catego spisu. Z poddanych kontroli 24 spraw wpisanych do 4 spisow
spraw, wszystkie zawieraja, odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie nw. wymagane
elementy:

liczbe porzadkowa,

tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

date wszczecia sprawy,

date ostatecznego zatatwienia sprawy,

uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

Prowadzone i ewidencjonowane sprawy w 2014, 2015 i 2016 roku. Do terminowoéci
przekazania pism z BOK do wydziatu uwag nie wniesiono. Ponadto sprawy po wplynigciu
pism do wydzialu zatatwiane sg terminowo. Kontrolowana dokumentacja wymaga
aktualizacji, dotyczy to w szczegdinosci ujawnionego btednego lub braku na dokumencie
znaku sprawy w gornej czesci na jego pierwszej stronie. Sprawy zafatwiane byty
terminowo, lecz nie wszystkie z nich posiadajg dekretacje oraz nie wszystkie zostaty
przekazane do Biura Obstugi Klienta. Kontrola wykazata dodatkowo wpiecie akt 2
powigzanych spraw do 1 wspdlnej teczki aktowej. Prawidtowo, kazda sprawa powinna
znajdowaé sie w osobnej teczce aktowej. Ponadto stwierdzono dla 1 sprawy, ktora
posiada obszerne akta brak spisu dokumentéw w sprawie oraz chronologii w zatgczonej
dokumentacji do akt sprawy.



1.5. Archiwowanie dokumentéw. W wydziale stwierdzono dokumentacje spraw
przechowywanych ponad 2 lata od zakonczenia sprawy, ktdre nalezato przenies do
archiwum zaktadowego. Stwierdzono réwniez, ze do archiwum zaktadowego przeniesiono
niepetne akta zakonczonych spraw, co nie moze mie¢ miejsca.

2. SYSTEM WSPOMAGAJACY E-DOK. Opracowywane i ewidencjonowane sprawy w
2014, 2015 i 2016 roku zostaty ujete w elektronicznych spisach spraw (w e-Dok) i nadano
im znak sprawy. Stwierdzono zaktadanie zgodne z § 52 ust 1 Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku, na podstawie pism przychodzacych do
e-Dok nowych spraw lub zatgczanie ich do spraw wszczetych. Jednak nie stwierdzono
pism wychodzgcych zatgczonych do kontrolowanych spraw, mimo wysyfania ich w
systemie tradycyjnym w formie papierowej. Do sprawy obowiazkowo nalezy zatgczy¢
pisma przychodzace i wychodzace. System wspomagajgcy e-DOK w zakresie
prowadzonych spraw, jest zgodny z systemem tradycyjnym.

3. PODSUMOWANIE. W oparciu o wyniki kontroli nalezy stwierdzi¢, ze zrealizowano zapisy
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 ze
stwierdzonymi zastrzezeniami opisanymi powyzej.

Na tym sprawozdanie zakonczono.
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