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%2 planowanej kontroli przeprowadzon?' w Urzedzie Miasta Kofobrzeg

w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego
|

/
Je nﬁ kontrolowana: Urzad Miasta Kotobrzeg| ul. Ratuszowa 13, 78-100 Kofobrzeg -
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego.

Temat kontroli: Kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji w wybranych komérkach

organizacyjnych Urzedu Miasta Kotobrzeg, z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz

Instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw.

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 Kofobrzeg.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych: od dnia 19 stycznia 2016 roku do dnia 1

lutego 2016 roku. Ogotem 10 dni roboczych.
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USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego (WZK), jest komdrkg w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad ktérg bezposredni nadzOr sprawuje Prezydent Miasta
Kotobrzeg.

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kofobrzeg.

Szef Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego - Pan Marek Hubert zatrudniony na stanowisku
w okresie objetym kontrola.

USTALENIA KONTROLL.

System tradycyjny. Kontroli poddano przestrzeganie w biezacej dziatalnosci zapiséw
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow 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 Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 56/13 Prezydenta
Miasta Kotobrzeg z dnia 10 maja 2013 roku w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i
dokumentow w Urzedzie Miasta Kotobrzeg oraz zasad pracy w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw e-DOK. Wedtug zapisow niniejszego zarzadzenia, podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Miasta Kotobrzeg jest system tradycyjny.

Stosowane w biezacej dziatalnosci numery z rzeczowego wykazu akt (JRWA). Do
kontroli przedstawiono dokumenty wymagane w § 16 ust 2, 4, 5 i 6 Regulaminu
Organizacyjnego w Urzedzie Miasta Kotobrzeg, t. schemat organizacyjny wydziatu
obejmujacy okreslenie poszczegdinych stanowisk pracy, karty stanowiskowe, wydziatowy

1



1.2.

1.2.1,

1.2

1.3.

RWA oraz wyciag z RWA z 2014 roku obwigzujacy do chwili obecnej. Weryfikacii
dodatkowo poddano wydruk numeréw z RWA ujetych w systemie elektronicznym e-DOK,
obejmujgcy zakres dziatania wydziatu, wprowadzony zgodnie z cyt. Zarzadzeniem
Wewnetrznym Nr 56/2013 Prezydenta Miasta Kotobrzeg. W wyniku kontroli stwierdzono,
ze jest on aktualnie stosowany.
Opisywanie teczek aktowych. Ogdtem skontrolowano 30 teczek aktowych, 15 z 2014 i
15 z 2015 roku. Ocenie poddano umieszczanie na nich informacji, zgodnie § 62 ust 2 cyt.
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku.

Przeprowadzone czynnoéci kontrolne wykazaty, ze opisy wszystkich kontrolowanych

dokumentéw, dla ktérych stosowano zasady instrukcji kancelaryjnej zawierajg nw.

wymagane elementy odnoszace sie do catego spisu:

petng nazwe podmiotu,

petng nazwe komorki organizacyjnej,

oznaczenie komarki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

kategorie archiwalng,

tytut informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce,

rok zatozenia teczki aktowe;.

Na podstawie oceny zawartosci merytorycznej dokumentéw w  systemie
tradycyjnym stwierdzono, ze sposéb opisywania teczek aktowych jest prawidiowy, poza
nielicznymi ujawnionymi pojedynczymi przypadkami.

Prowadzenie spiséw spraw. Z poddanych kontroli w 2014 i 2015 roku, 30 teczek
aktowych, znak sprawy nadano dla wszystkich prowadzonych spraw. Natomiast spis
spraw prowadzony byt dla 29.

Wszystkie prowadzone spisy spraw posiadajg nastgpujace informacje odnoszace
sig do catego spisu, ktére sg zgodne z cyt. Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 roku:
oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
oznaczenie komérki organizacyjnej,
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

Z poddanych kontroli 98 spraw wpisanych do 14 spiséw spraw, wszystkie zawieraja,
odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie wymagane elementy tj.:
liczbe porzadkowa,
tytut stanowigcy zwigzte odniesienie sig do treéci sprawy.
Prowadzone i ewidencjonowane sprawy w 2014 i 2015 roku. W trakcie kontroli
zweryfikowano z 2014 roku 62 dokumenty z 49 spraw, a w 2015 roku 65 dokumentéw z
49 spraw. Kontrolowana dokumentacja wymaga aktualizacji, dotyczy to w szczegoInosci
ujawnionego braku na dokumencie znaku sprawy w gérnej czesci na jego pierwsze |
stronie. Wszystkie poddane kontroli dokumenty, ktdre ujeto w spisie spraw zawierajg tytut
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1 stanowigcy zwigzte odniesienie sig do tresci sprawy i 0znaczenie prowadzacego sprawe,
ujgte w znaku sprawy. Sprawy zatatwiane byty terminowo, lecz nie wszystkie z nich
posiadajg dekretacje Sekretarza Miasta Kotobrzeg i Szefa WZK.

1.2. Archiwowanie dokumentéw. W wydziale stwierdzono, ze do archiwum zaktadowego
przeniesiono niepetne akta zakoriczonych spraw, co nie moze mieé miejsca.

2.  System wspomagajacy e-Dok. ll0s¢ i tresé zarejestrowanych spraw w systemie e-Dok w
2014 i 2015 roku jest zgodna ze spisem spraw w systemie tradycyjnym (poza 1
kontrolowanym numerem z RWA). Zastrzezenia wniesiono do wszczynania spraw (w
systemie tradycyjnym i w systemie e-DOK) na podstawie pism przychodzacych bez
sprawdzenia, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka rozpoczyna
nowg sprawe czy dotyczy sprawy juz wszczetej. Dodatkowo ujawniono, ze do Zadnej
sprawy zatozonej w e-DOK nie zatgczono dokumentdow w sprawie oraz pism
wychodzacych dotyczacych tej sprawy. Stwierdzono réwniez, ze Szef WZK, przekazat
swoje uprawnienia do korzystania z systemu informatycznego e-DOK dla pracownika
wydziatu. Nadmieni¢ nalezy, ze Szef WZK chcgc umozliwi¢ pracownikom dostep do jego
profilu w systemie e-DOK mogt skorzystaé z rozwigzania, ktére umozliwia system, a
mianowicie funkcji ,pracy na podstawie petnomocnictwa”.

3. Podsumowanie. Powyzsze S$wiadczy o zrealizowaniu z zastrzezeniami Zarzadzenia
Wewnetrznego Nr 56/2013 Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Na tym sprawozdanie zakonczono.
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