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OZDANIE

npwanej kontroli 1 - ; -
prze jo Bi *zydgnta — komorce organizacyjnej Urzedu Miasta
Kotobrzeg '

Jednostka kontrolowana:
Urzad Miasta Kotobrzeg - Biuro Prezydenta

Temat kontroli:

Kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji w wybranych komérkach organizacyjnych
Urzedu Miasta, z uwzglednieniem  Instrukgji Kancelaryjnej oraz Instrukcji obiegu
korespondenc;ji i dokumentéw w Urzedzie Miasta.

Kontrole przeprowadzit:

* Krzysztof Mielnikiewicz — inspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta
Kofobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.14.2016.1 z dnia 28 stycznia 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:

01 - 12 1luty 2016 . Ogdtem czynnoéci  kontrolne trwaly 9 dni roboczych.
I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE.

Biuro Prezydenta (R) jest komorkg organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad ktéra
bezposredni nadzér petni Prezydent Miasta Kotobrzeg. Do zadan Biura Prezydenta nalezy
miedzy innymi prowadzenie spraw z zakresu wspdtdziatania Prezydenta z réznymi
podmiotami, w tym podmiotami zagranicznymi, promocji oraz wdrazania programéw
dotyczacych wspierania i rozwoju samorzadu terytorialnego, polityki informacyjnej Miasta
oraz turystyki. Kierownikiem kontrolowanej komérki organizacyjnej w okresie prowadzonych
czynnosci kontrolnych byt Pan Michat Kujaczynski, ktéry funkcje tg petni od dnia 01 stycznia
2013 roku.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE.
Zakres kontroli:

Szczegétowym czynnosciom kontrolnym poddano prawidfowosé prowadzenia dokumentacji
W oparciu o wybrane rodzaje spraw prowadzone przez Biuro Prezydenta - komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg z uwzglednieniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Instrukcji obiegu korespondenciji i dokumentéw w Urzedzie Miasta.

lll. WNIOSKI.

1. Analiza mechanizméw kontroli zarzadczej, ktore zostaty wdrozone na poziomie Urzedu
Miasta jak i samego wydziatu wykazata, ze podjete zostaty dziatania zmierzajgce do
Sprawnego i skutecznego wdrozenia i stosowania instrukcji kancelaryjnej. Do takich
dziatar z pewnoscig zaliczyé nalezy zarzadzenia wewnetrzne, polecenia Prezydenta



Miasta Kotobrzeg, jak réwniez cykliczne spotkania Sekretarza Miasta z Naczelnikami.
Ponadto w oparciu o wyniki kontroli stosowania instrukcji kancelaryjnej, ktére
przeprowadzato Biuro Audytu i Kontroli (BAK) w wybranych komérkach organizacyjnych,
przekazane zostaly najistotniejsze uwagi, wnioski oraz wskazéwki, dla wszystkich
kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kotobrzeg. Ponadto BAK
organizuje szkolenia dla pracownikéw Urzedu Miasta Kotobrzeg z zakresu stosowania
instrukcji - kancelaryjnej w przypadku zgtoszenia takiego zapotrzebowania przez
poszczegoinych Naczelnikdw (tego typu czynnosci nie byty prowadzone w Biurze
Prezydenta). Czynno$ci kontrolne wykazaty, ze Kierownik Biura Prezydenta wypetnit
obowigzki wynikajace z § 16 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Kofobrzeg wprowadzonego Zarzadzeniem Wewnetrznym Prezydenta Miasta Kotobrzeg
Nr 36/14 z dnia 1 lipca 2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Kofobrzeg (zmienione Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 115/15 Prezydenta Miasta
Kofobrzeg 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, ktéry
zgodnie z zapisami § 1 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 w e-DOK, ,jest systemem wspomagajgcym system tradycyjny, ktory
jest z kolei podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu Zzatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta Kofobrzeg”. W zakresie tym stwierdzono
nieprawidtowosci, z ktérych najistotniejszg byto to, ze wszelka korespondencja
wplywajgca do Biura Prezydenta traktowana byta jako pisma swobodne, a nie jako
sprawy.

W zakresie wewnetrznych regulacji zawrécono uwage na nieprecyzyjne zapisy dotyczace
uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych do przypisywania pracownikom
uprawnien  w systemie elektronicznym. Aktualnie w Urzedzie Miasta Kotobrzeg
prowadzone sg prace nad zmiang zapisbw ww. instrukcji obiegu korespondenciji
i dokumentdéw.

Biorac pod uwage przeprowadzone czynnoéci kontrolne, jak réwniez rozmowy
z pracownikami ustalono, ze zostanie przeprowadzone szkolenie dla wszystkich
zatrudnionych oséb w kontrolowanej komérce organizacyjnej Urzedu Miasta Kotobrzeg
w zakresie obstugi oprogramowania pod katem zaktadania i prowadzenia spraw oraz
obstugi modutu administratora dla Kierownika Biura Prezydenta.

. Analiza przyjetego do stosowania wykazu z jednolitego rzeczowego wykazu akt wykazata,
ze w Biurze Prezydenta przyjeto do stosowania zaréwno symbole klasyfikacyjne, hasta
klasyfikacyjne oraz uszczegdtowienie haset klasyfikacyjnych zgodne z zatgcznikiem nr 2
do przedmiotowego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku. Niemniej stwierdzono, ze wykaz ten nie podlegat jakimkolwiek zmianom od dnia
jego przyjecia i co istotne nie podlegat on zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta co
narusza zapisy § 16 ust. 4 i 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg.
Uwagi wniesiono takze w stosunku do przyjetych do stosowania kategorii archiwalnych,
ktére niezgodne byly z ww. rozporzadzeniem. W ramach przeprowadzonego spisu teczek
aktowych gromadzonych w Biurze Prezydenta stwierdzono szereg dokumentacji, ktora
podlega¢ powinna przekazaniu do archiwum zaktadowego. Powyzsze narusza § 63 ust. 1
cyt. instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady




5.

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku. Ustalono, ze w przypadku 5 symboli
klasyfikacyjnych sprawy tego rodzaju prowadzone sg przez kilku pracownikow i co wazne
sprawy sa ewidencjonowane w dwa odrebne spisy spraw. Tego typu sytuacje sg
niedopuszczalne z uwagi na to, ze dochodzi do powielania znakéw spraw. Na uwadze
nalezy mie¢ zapisy § 5 ust. 2 cyt. instrukcji kancelaryjnej z ktérego wynika, ze ,Znak
sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy”. Biuro stosujgc zasady
ewidencjonowania spraw w niezalezny od siebie sposéb powoduje, ze dwie réznigce sie
od siebie sprawy majg nadany ten sam znak sprawy, co uzna¢ nalezy za dziatanie
niedopuszczalne.

W przypadku prowadzenia spiséw spraw o ktérych mowa w § 53 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011
roku, Nr 14, poz. 67) stwierdzono uchybienia w zakresie stosowania elementéw, ktore
dany spis powinien zawiera¢. Ponadto stwierdzono w 7 przypadkach brak spisu spraw, co
narusza zapisy § 53 ust. 2 cyt. instrukcji kancelaryjnej.

W przypadku wymogdw okreslonych w § 62 ust. 2 cyt. instrukcji kancelaryjnej stwierdzono
uchybienia, ktére szczegdétowo opisano w protokole z czynnosci kontrolnych. W kilku
przypadkach stwierdzono, ze dokumenty nie zostaty przyporzadkowane do akt danej
sprawy, tym samym nie zostata dla nich zatozona teczka aktowa co narusza zapisy § 53
ust. 2 3 oraz § 62 ust. 1 cyt. instrukcji kancelaryjne;.

Szczegdtowa analiza sposobu prowadzenia spraw przez Biuro Prezydenta wykazata, ze:

5.1. w kilku przypadkach naruszono zapisy § 52 cyt. instrukcji kancelaryjne;.
5.2. Stwierdzono przypadki w ktérych nie mozna bylo okresli¢ wszczecia jak

i zakonczenia poszczegdlnych spraw, co znacznie utrudniato przesledzenie sposobu
zatatwiania i rozstrzygania poszczegdlnych spraw. Bylo to spowodowane przede
wszystkim tym, ze zastosowano rozcztonkowanie poszczegdinych akt spraw w odrebne
sprawy, co uznano za dziatanie nieprawidtowe. Biuro Prezydenta stosujac'tego typu
dziatanie — dzielagc dokumentacje na kilka rodzajow spraw spowodowato mato
transparenty przebieg danej sprawy. Powyzsze ma istotne znaczenie w przypadku np.
zmiany kadrowej. W obecnym ksztatcie prawdopodobnym jest, ze nowo zatrudniona
osoba nie bedzie w stanie odtworzy¢ przebiegu prowadzenia konkretnej sprawy i przede
wszystkim ustali¢ sposobu jej zakonczenia.

5.3. Wniesiono zastrzezenia w zakresie ewidencjonowania dokumentéw wynikajace ze

wspétpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi w odrebne sprawy i przypisywanie im
kategorii archiwalnej A. Zgodnie z § 9 ust. 1 i 2 cyt. instrukcji kancelaryjnej wynika, ze:
oW przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komdrka
merytoryczna, wspotpracujgca przy zafatwianiu sprawy z innymi komdrkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy. Opinie,
notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspdtoracy miedzy
komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczng”. Co prawda dalsze przepisy dopuszczajg mozliwosé oznakowania
sporzadzanych dokumentacji ze znakiem sprawy komdrki innej niz macierzysta, ale
zostato to w przypadkach poddanych sprawdzeniu uznane za dziatania niezasadne.
Nalezy mie¢ na uwadze oficjalne stanowisko Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji z ktérego wynika, ze ,Celowo zrezygnowano z klas umozliwiajgcych
rejestracje spraw jako ,korespondencji miedzy wydziatami wfasnego urzedu Ilub



korespondencji z innymi instytucjami (ministerstwami). Korespondencja ta zawsze jest
w jakiejs sprawie, zatem nalezy jg przyporzadkowac do wiasciwej klasy rzeczowej
odnoszgcej sig do tej sprawy. Dokumentacja powstajgca wewnatrz urzedu zawsze jest
w jakiejs sprawie. ,Krazy” celem realizacji tej sprawy. Musi wiec byé komdrka
merytoryczna, ktéra odpowiada za realizacje tej sprawy. Inne komdrki wigc tylko w nigj
uczestniczg | postugujg sie nadanym przez te komdrke znakiem sprawy.
W komorce merytorycznej sprawy powinny byé przyporzadkowane do okreslonych
pozycji wykazu akt odnoszgcych sie do okreslonych zagadnieri a nie by¢ zalezne od
tego do kogo kierowana jest korespondencja w sprawie.”

5.4. W przypadku sporzgdzania pism wychodzacych, ustalono, ze pisma byty sporzadzane
na drukach z nieprawidtowym do tego celu logo. Stwierdzono, ze na pismach brak byto
stopki, a w przypadkach, w ktérych sig¢ ona znajdowata stwierdzono brak petnych
danych, co narusza zapisy zatacznika Nr 3 do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 54
Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie zasad redagowania,
przygotowywania i przedkifadania projekiéw uchwat, zarzadzer i pism Prezydenta
Miasta. Nadmieni¢ nalezy, ze do$¢ czesto wystepujaca nieprawidtowoscig byto brak
okreslenia tresci pisma, brak parafy autora tekstu, brak podpisu Kierownika Biura
Prezydenta.

Podsumowujac przeprowadzone czynnosci kontrolne wskazaé nalezy, ze w Biurze

Prezydenta - komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta, co prawda opracowano wewnetrzne

uregulowania w postaci wykazu z JRWA czy schematu organizacyjnego, niemniej powinny

one podlega¢ aktualizacji. Ponadto, po analizie sposobu prowadzenia poszczegéinych spraw
koniecznym jest, aby pracownicy Biura Prezydenta odbyli szkolenie z zakresu stosowania
samej instrukcji kancelaryjnej, ale co réwniez istotne z obstugi systemu wspomagajgcego
system tradycyjny e-DOK. W wyniku spotkania podsumowujgcego kontrole ustalono

w obecnosci Sekretarza Miasta Kotobrzeg, ze takie szkolenie zostanie przeprowadzone

przez BAK. Ponadto dla przejrzystosci i kompletnosci prowadzonych akt spraw zasadnym

jest, aby gromadzi¢ je pod jednym znakiem sprawy oraz przestrzegaé sposobu
postgpowania okreslonego w instrukcji kancelaryjnej z dokumentacjg wptywajgcg do urzedu.

W pierwszej kolejnosci pracownik otrzymujacy dany dokument musi zastanowié sie nad tym,

czy dotyczy on sprawy juz prowadzonej czy tez jest on podstawg do zatozenia sprawy nowe.

Od tego zalezy czy dana sprawa bedzie prowadzona w sposdéb prawidtowy i czy na

podstawie dokumentacji w niej gromadzonej bedzie mozna przesledzié caty proces jej

prowadzenia. Nalezy mie¢ na uwadze, ze w duzej mierze to od pracownika merytorycznego
zaleze¢ bedzie jakiego typu dokumentacja zostanie ostatecznie dotagczona do dokumentagcii.

Powinien mie¢ on na uwadze fakt, ze akta sprawy to nie tylko oficjalne pisma wptywajace do

Urzedu Miasta, ale réwniez inna dokumentacja (maile, zwrotki, stanowiska, opinie),

w szczegolnosci dokumentacja tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,

multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz

odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania. Kierownik komérki organizacyjnej
moze jedynie oceni¢ sposéb prowadzenia spraw przez podlegtych mu pracownikéw miedzy
innymi poprzez kontrole funkcjonalng na danym stanowisku pracy. Podkreslenia réwniez
wymaga, ze Biuro Prezydenta zobowigzane jest do przeprowadzenia archiwizacii
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