Stubice, dnia 16.01.2015 .

Kierownicy

komorek organizacyjnych

W miejscu
KW.1712.1.2014. JC

Zalecenia pokontrolne

Na podstawie upowaznienia Burmistrza Stubic BOP.077.7.2014 z dnia 14 marca
2014 r. w okresie od 17 marca do 30 czerwca 2014 r. i od 28 pazdziernika do
15 grudnia 2014 r. przeprowadzono kontrole w Urzedzie Miejskim w Stubicach.
Celem kontroli byto sprawdzenie przestrzegania postanowien instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonych rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

Wyniki kontroli zawarte zostaty w protokole z dnia 29 grudnia 2014 r.

Uzyte w zaleceniach okre$lenia oznaczajg :

,RO” — regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stubicach wprowadzony
zarzadzeniem Kierownika Urzedu Miejskiego w Stubicach nr 15/2013 z dnia 1 lutego
2013r.

,fozporzgdzenie”- rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow 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.
z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

,IK” — instrukcja kancelaryjna zatgcznik do ww. rozporzadzenia.

~JRWA”- jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do instrukciji
kancelaryjne;.

.Proton” - system elektroniczny obiegu dokumentow.

Instrukcja kancelaryjna, ktérej przestrzeganie byto przedmiotem kontroli okresla
szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz
reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej czy informacji w niej zawartych, poczgwszy
od wptywu lub powstania dokumentacji wewngtrz urzedu do momentu jej uznania za
cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym. Zgodnie z postanowieniami § 35 ust. 2
,RO” czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w Stubicach sg wykonywane
w systemie tradycyjnym przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych, a system
kancelaryjny oparty jest o ,JRWA”.

Kontrola wykazata, Zze nie wszystkie pisma wptywajgce do urzedu byty
rejestrowane w rejestrze przesytek wptywajgcych. Obowigzek rejestracji przesytek
wptywajgcych wynika z § 40 ust. 1 ,IK” w mys| ktérego punkt kancelaryjny rejestruje
przesytki wptywajgce. Zgodnie z § 30 ust. 2 pkt 5 ,RO” rejestracja przesytek
wptywajacych do urzedu nalezy do zadan wydziatu BOP, ktéry do rejestracii
wykorzystuje system ,Proton”. Jak wynika z protokotu kontroli w rejestrze przesytek
wptywajgcych nie jest rejestrowana przewazajgca czesC¢ korespondencii
przyjmowana na stanowisku ewidencji ludnosci i dowodow osobistych. Stwierdzono
réwniez przypadki braku rejestracji pism, ktére byly przyjmowane przez pracownikow
na stanowiskach pracy np.:



- dokumentacja zwigzana z realizacjg inwestycji (IRO),

- dokumenty zwigzane z wyceng nieruchomosci (WGN),

- dokumenty otrzymane przez pracownika w zamknietej kopercie,

- dokumenty otrzymane przez pracownikow drogg elektroniczng (IRO,

BMP).

Przepisy ,IK” w § 44 ust. 1, 2a i 3 jednoznacznie wskazujg, ze przesyiki przekazane
pocztg elektroniczng majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw drukuje sie, rejestruje, nanosi i wypetnia pieczec¢
wplywu na pierwszej stronie wydruku. Z regulacji zawartych w § 42 ust. 4 ,IK” wynika
natomiast, ze:
~Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych jest obowigzany przekazac jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych
W rejestrze przesytek wptywajgcych.”

Kontrola wykazata, brak jednolitosci postepowania w przypadku wptywajgcych
ofert, ktore dotyczyty zamdwien publicznych. Koperty z ofertami, dotyczace
postepowan prowadzonych w trybach okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych nie sg otwierane i podlegajg rejestracji w rejestrze ofert prowadzonym
przez sekretariat. Podobnej procedurze i rejestracji poddana jest czes¢ ofert
skladanych w postepowaniach prowadzonych poza trybami. Czes¢ ww. ofert nie
podlega zadnej rejestracji np. oferty sktadane drogg elektroniczng.

JK” § 42 ust. 3 zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych do okreslenia
listy rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny. W kontrolowanym urzedzie nie okreslono rodzajow przesytek, ktore nie
podlegajg rejestracji. Brak réwniez uregulowan dotyczacych zasad prowadzenia
rejestru ofert i postepowania z tymi dokumentami.

,IK” dokumentacje nadsytang i sktadang w urzedzie oraz w nim powstajgca dzieli
ze wzgledu na sposoéb jej rejestrowania i przechowywania na tworzgcqg akta spraw
i nietworzgcg akt spraw (§ 4). Jak wynika z § 5 ust. 1 ,IK” dokumentacja tworzgca
akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata
znak sprawy. Natomiast dokumentacja nietworzgca akt spraw, to zgodnie z § 6 ust. 1
dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy
z wykazu akt.

W przypadku dokumentacji tworzgcej akta sprawy, najczesciej pojawiajgcy sie
nieprawidtowoscig, ktora wystgpita we wszystkich kontrolowanych wydziatach byty
braki na pismach przychodzagcych i wychodzgcych zurzedu. Na pismach
przychodzgcych pracownicy nie umieszczali znaku sprawy, natomiast na pismach
wychodzgcych brak byto daty i podpisu prowadzgcego sprawe (wymog § 58.5 ,IK”
i § 36 ust. 1 ,RO”.) oraz informacji o sposobie wysytania pisma (wymog § 60.1.3).

Nieumieszczanie znaku sprawy na przesytkach wptywajgcych stanowi
naruszenie § 52 ,IK” zgodnie, z ktérym po otrzymaniu przesytki prowadzacy sprawe
sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W przypadku gdy przesytka
dotyczy sprawy wczedniej wszczetej prowadzgcy sprawe zobowigzany jest dotgczyc
przesytke do akt sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy. Kontrola wykazata brak
znaku sprawy na dokumentach gromadzonych przez IRO w teczkach realizaciji
inwestycji (dokumentacja zamdéwien publicznych do ktorych nie stosuje sie ustawy,
umowy na wykonawstwo, protokoty zdawczo-odbiorcze, karty gwarancyjne,
dokumentacja techniczna, petnomocnictwa). Brak roéwniez znaku sprawy na
dokumentach dotyczgcych sprzedazy nieruchomos$ci oraz wszystkich operatach
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szacunkowych przechowywanych w teczkach nieruchomosci prowadzonych przez
wydziat WGN. Upomnienia znajdujgce sie w teczce 3162 prowadzonej przez WPO
takze nie zawieraty znaku sprawy. Rowniez na innych dokumentach wptywajgcych
do urzedu, ktére pracownicy dotgczali do spraw wczesniej wszczetych z reguty
brakowato znakdéw spraw.

W przypadku gdy przesytka rozpoczyna nowg sprawe ,IK” wymaga aby,
potraktowac jg jako podstawe zatozenia sprawy i wpisa¢ odpowiednie dane do spisu
spraw oraz nanies¢ na nig znak sprawy. Na pismach wszczynajgcych sprawe
otrzymanych z zewnatrz pracownicy w wiekszosci przypadkow nie umieszczali znaku
sprawy. Zgodnie z § 52 ust. 4. ,IK” znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na
jego pierwszej stronie.

Na pismach wychodzgcych z urzedu pracownicy prawie zawsze umieszczali
znak sprawy. Zdarzyty sie jednak przypadki braku znaku sprawy na pismach
wychodzacych o nazwach np. zezwolenie, wniosek o udzielenie dofinansowania
(IRO teczka 7235), program usuwania odpaddéw, wniosek o dofinansowanie, wniosek
wraz z odpowiedzig o udzielenie informacji publicznej (IRO teczka 6232). Nie
nadawano znaku sprawy dokumentom powstajgcym w biurze rady miejskiej (teczki:
0002 - Sesje Rady Gminy i 0012 — Posiedzenia komisji, zespotow i innych organéw
kolegialnych gminy).

Stosownie do postanowien § 5 ust. 1 ,IK” niezaleznie od nazwy pisma, jezeli
zostato ono zakwalifikowane do dokumentacji tworzgcej akta sprawy nalezy umiescic
na nim znak sprawy.

Z § 5 ust. 4 ,IK” wynika, ze poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela sie
kropkami. Pracownik IRO (A.Ch.) nieprawidtowo oddziela elementy znaku sprawy na
wszystkich pismach stawiajgc po symbolu klasyfikacyjnym mysinik zamiast kropki.
W wyjasnien A. Ch. wynika, ze taki sposob znakowania pism sugeruje system
.Proton”. Kontrolujgca sprawdzita, ze faktycznie system po symbolu klasyfikacyjnym
umieszcza nieprawidtowy separator. Problem ten kontrolujgca zgtosita informatykowi,
ktéry zobowigzat sie do zgtoszenia go tworcy programu.

Kontrola wykazata przypadki nieprawidtowego znakowania spraw np.:

- kolejnym pismom w sprawie, w znaku sprawy dodawano po numerze sprawy

litere A (sprawa nr 38 w teczce 7211 IRO),

- w znaku sprawy nie umieszczano kolejnego nr sprawy wynikajgcego ze spisu

spraw (wymog § 5 ust. 3 pkt 3 IK, teczka 7013 R. S. IRO),

- nieprawidtowo nadawano kolejny nr sprawy w danym roku (teczka 0003 BOP

w 2014 r. numeracja spraw zaczyna sie od 31, teczka 0711 BOP pierwsza
sprawa w 2014 r. otrzymata nr 23).
Przepis § 53 ust. 3 w zwigzku z § 5 ust. 3 pkt 3 i ust. 4 pkt 3 wymaga zakfadania
odrebnych spiséw spraw na kazdy rok kalendarzowy i numerowania spraw od nr 1
w kazdym roku kalendarzowym.
Postanowienia dotyczgce znakowania spraw zawarte sg w § 5 IK. Zgodnie z § 5 ust.
2 i3 znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i powinien
zawierac¢ nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komaorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

IK wymaga, aby poszczegolne elementy znaku sprawy oddzielone byly kropka
w nastepujgcy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
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1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg sicdmg sprawe rozpoczetg w 2011 r.
w komérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Ponadto w § 5 ust. 5 ustawodawca postanowit, ze:

sOznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byé¢
przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej, niezaleznie
od zmian organizacyjnych w podmiocie”.

Z powyzszego wynika, ze w wydziale dany symbol klasyfikacyjny w roku
kalendarzowym moze by¢ wykorzystywany tylko jeden raz. W przeciwnym razie
z urzedu wychodzg 2 pisma o identycznych znakach spraw. Kontrola wykazata, ze
w 2014 r. wydziat BOP prowadzit dwie teczki dla symbolu 0711. Aby unikng¢ takiej
sytuacji mozna zastosowa¢ § 53 ust. 5, ktory pozwala na rejestrowanie spraw
w obrebie danej klasy w jednym spisie spraw przez kilka stanowisk danego wydziatu
i prowadzenie odrebnych teczek aktowych wydzielonych ze wzgledu na przedmiot
lub podmiot prowadzonych spraw. Jest to fatwe do zastosowania w przypadku
prowadzenia teczki w ,Protonie”. Ewentualnie mozna dla kolejnych stanowisk
wykorzystujgcych w wydziale dang klase zatozy¢ na podstawie § 5 ust. 6 ,IK”
.podteczke” z osobnym spisem spraw.

Wydziat IRO prawidtowo zaktadat teczki dla przedmiotu spraw, korzystajgc z § 53
ust. 5 ,IK”. Zastrzezenie kontrolujgcej dotyczyto tylko opisu prowadzonych teczek
aktowych, ktéry w przypadkach teczek zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
spraw, stosownie do wymogow § 62 ust. 3 pkt 1 ,IK” powinien by¢é uzupetniony
0 nazwe przedmiotu lub podmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne
numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w danej
teczce.

Sposob postepowania z dokumentacjg nietworzgcg akt sprawy okreslony zostat
§ 6 ust. 1 ,IK”. Zgodnie z tym przepisem dokumentacja nietworzgca akt spraw to
dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy
z wykazu akt, co praktycznie oznacza gromadzenie tej dokumentacji w teczce
aktowej w porzgdku chronologicznym bez zaktadania spiséw spraw i bez nanoszenia
na dokumenty znaku spraw. Ustawodawca w § 6 ust. 2 wymienia, ktérg
dokumentacje nalezy traktowac jako nietworzgcg akt sprawy. Sg to w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci

akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,

ogtoszenia) oraz inne druki, chyba Zze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegoélnosci rachunki, faktury, inne

dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania

okreslonych, wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie
udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane
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za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce
rejestr;

10)rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,

materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych.
Jak wynika z powyzszego o ile kierownik jednostki nie postanowi inaczej tylko na ww.
dokumentach nie nanosi sie znaku sprawy. Wszystkie pozostate muszg byc¢
przyporzgdkowane do spraw w ramach okreslonych klas z JRWA i umieszczone
w prowadzonych dla tych klas spisach spraw.

Wydziat BOP prawidtowo jako dokumentacje nietworzacg akt sprawy potraktowat
oferty niewykorzystane dotyczgce szkolen. Oferty te wpinane sg w porzadku
chronologicznym do teczki oznaczonej symbolem 2403 i opisane ,Doksztatcanie
pracownikow — oferty niewykorzystane”. W pozostatych kontrolowanych komérkach
organizacyjnych brak odpowiednio oznaczonych teczek aktowych w ktérych
gromadzone bytyby niewykorzystane oferty.

Kontrola wykazata wiele uchybien dotyczacych prowadzenia spiséw spraw oraz
zgodnosci pomiedzy spisami spraw a dokumentacjg zawartg w teczkach aktowych.

Zgodnie z dyspozycjg § 53 ust. 2 i 3 dla klasy korncowej w wykazie akt na kazdy
rok kalendarzowy nalezy zatozyC spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi
teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Jak
wynika z § 39 ust. 1 pkt 1 ,Spisy spraw odktada sie do wlasciwych teczki aktowych”.

Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym powinien zawiera¢ dane okreslone
§ 53 ust. 1. Kontrola wykazata, ze

- biuro rady miejskiej nie prowadzi spiséw spraw dla teczek 0002, 0010,

- w wydziale WGN Pani B. N. nie prowadzi spiséw spraw dla zadnej teczki,

- spisy spraw teczek prowadzonych w biurze radcéw prawnych nie zawierajg

wszystkich elementéw wymaganych § 53 ust 1,

- w spisach spraw bardzo czesto pracownicy nie umieszczajg daty zakonczenia
sprawy (np. WPO teczka 3162, WGN teczki 1431, 6822, IRO teczki 7013,
7012, USCIiSO teczka 5344),

- data zakonczenia sprawy w spisie jest niezgodna z dokumentami (USCiSO
teczki 5345, 5362, BMP teczka 0542),

- data wszczecia sprawy w spisie spraw jest inna niz data wptywu pisma do
urzedu (BMP teczka 0542, WGN teczka 6822),

- w wydziale USCiSO dla teczki 5344 prowadzone sg dwa spisy spraw
w systemie ,Proton” i recznie. Stwierdzono przypadki podwdjnej rejestracii
(sprawa zarejestrowana w spisie recznym, a korespondencja w tej sprawie
traktowana jest jako nowa sprawa w spisie prowadzonym w systemie
~Proton”),

- w spisach spraw jako sprawy umieszczane sg pojedyncze pisma (BOP teczka

0711, IRO teczka 7013).

Ponadto kontrolujgca stwierdzita, ze spis spraw drukowany z ,Protona” zamiast
znaku przesytki wszczynajgcej sprawe (wymog § 53 ust. 1 pkt 2 lit. d) drukuje kolejny
nr pisma z rejestru korespondencji przychodzgcej. Problem ten w trakcie kontroli
zgtoszony zostat informatykowi celem wyjasniania. Zgtoszono informatykowi rowniez
nieprawidtowos¢, ktéra wystepuje w rejestrze korespondenciji przychodzacej.
Stosownie do wymogéw § 40 ust. 3 pkt 2 i 5 w rejestrze tym nalezy umiesci¢ date
wptywu przesytki do podmiotu oraz date widniejgcg na przesytce. Mogg to by¢ 2
rézne daty. Na wydruku rejestru data na piSmie i data otrzymania jest zawsze taka
sama, cho¢ z dokumentow wynika, ze czasem daty te sg rozne.
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Kontrola wykazata wiele przypadkéw, w ktérych teczka aktowa nie odpowiadata
spisowi spraw. Powyzsze stanowito naruszenie § 53 ust. 2 ,IK” np.

- WGN teczka 1431,

- IRO teczki 7012, 7211, 7013, 7020,

- IRO teczka 6232 - z wygenerowanego z systemu ,Proton” spisu spraw dla
teczki 6232 - ,Informacja o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach
gospodarowania odpadami” wynika, ze sprawy w tej klasie rejestrowato 4
pracownikow IRO. Dokumenty spraw wykazanych w przedmiotowym spisie
umieszczone sg w roznych teczkach aktowych, niektére z nich sg nieopisane.
Z wyjasnien pracownikow wynika, ze do klasy tej przyporzadkowywane sg
sprawy o roznym zakresie tematycznym, ktére trudno zgrupowacC w jedne;j
teczce aktowej. Taki sposob gromadzenia dokumentacji jest niezgodny
z wymogami ,IK”, szczegdlnie z § 53 ust. 2, w mysl| ktoérego dla klasy koncowej
z wykazu akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke
aktowa. ,IK” przewiduje mozliwos¢ odstepstw od tej zasady. Okresla jednak
w§ 53 ust. 4-7 zamkniety katalog tych odstepstw. Jest to mozliwosé
gromadzenia dokumentéw w teczkach wieloletnich, zbiorczych, teczkach dla
akt jednej sprawy, teczkach zaktadanych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy.
Na podstawie § 5 ust. 6 ,IK" istnieje takze mozliwosci grupowania
réznorodnych dokumentdéw w obrebie jednego hasta klasyfikacyjnego
w ,podteczkach” dla ktorych zaktada sie odrebny spis spraw.

Kontrola wykazata rowniez, ze w teczkach zatozonych dla okreslonej klasy

JRWA znajdujg sie pisma z symbolem innej klasy np.:

- wteczce IRO 7012 jest pismo ze znakiem klasy 7054,

- wteczce IRO 6232 sg pisma ze znakami klas 6230, 7021, 3033,
- wteczce IRO 6131 sg pisma ze znakami klas 7031, 6131,

- wteczce IRO 7235 jest pismo ze znakiem klasy7232.

Stwierdzono takze braki w aktach spraw np.:

- brak wniosku wszczynajgcego sprawe nr 1, brak wniosku wszczynajgcego
sprawe znak IR0O.7054.1.2014.AC (IRO teczka 7012 K.R.),

- brak wniosku wszczynajgcego sprawe nr 35 (IRO teczka 7211),

- brak oryginatu pisma (BOP teczka 0003).

W tych przypadkach akta spraw nie odzwierciedlajg przebiegu ich zatatwienia, co
narusza § 2 pkt 1 ,rozporzgdzenia”, zgodnie z ktérym akta spraw odzwierciedlajgcg
przebieg ich zatatwiania i rozstrzygania.

Kontrolujgca stwierdzita rowniez, przypadki przyporzgdkowywania dokumentacji
do niewtasciwych haset klasyfikacyjnych. Co prawda okreslone w JRWA hasta
klasyfikacyjne sg bardzo ogodlne. Dlatego Archiwum Panstwowe w informacjach na
temat stosowania ,IK” umieszczanych na stronie internetowej zaleca
doprecyzowywanie haset do wtasnych potrzeb. Jezeli w JRWA nie ma odrebnej klasy
dla interesujgcego nas =zagadnienia, nalezy skorzysta¢ z zasady zbieznosci
zagadnien i wybrac¢ klase zblizong. Po wybraniu takiej klasy w zaleznosci od potrzeb
mozliwe sg dwa rozwigzania. Pierwsze dotyczy sytuacji, w ktorej dany symbol nie
jest wykorzystywany w wydziale w danym roku kalendarzowym. Wowczas
doprecyzowujemy hasto do wiasnych potrzeb np. np. 3153 — ,Sprawozdawczos¢ na
poziomie catej gminy - sprawozdawczos¢ rzeczowo finansowa z zakresu dotacji dla
organizacji pozytku publicznego”. Drugim rozwigzaniem, ktére nalezy zastosowac
wtedy gdy dany symbol jest wykorzystywany w wydziale, jest wydzielenie spraw (np.
w ww. przypadku) dotyczgcych sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej dotacji dla
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organizacji pozytku publicznego w osobny zbior i utworzenie w ramach teczki gtbwnej
.podteczki” stosownie do wymogdw § 5 ust. 6 ,IK”.

Przy wyborze i doprecyzowywaniu haset, nalezy analizowa¢ dokumentacje
sprawy pod katem jej wartosci historycznej i przydatnosci praktycznej, czyli pod
katem kategorii archiwalnej, szczego6lnie, gdy mozemy wykorzysta¢ wiecej niz jedno
hasto klasyfikacyjne dla okreslonej sprawy.

Pomimo duzej swobody w doborze haset klasyfikacyjnych, nizej wymienione
przypadki, stwierdzone podczas kontroli, ewidentnie wskazujg na niewtasciwy dobér
klas:

- dokumentacje zamowien publicznych i realizacji inwestycji zwigzanych

z oSwietleniem ulic wydziat IRO gromadzi w teczce 7020 — Ewidencja
obiektow i urzadzeh komunalnych z uszczegétowieniem oswietlenie ulic (kat.
A). Dokumentacja zamdéwien publicznych nalezy do klasy 271 z kat. B5,
a realizacja i odbiér inwestycji komunalnych do klasy 7013 z kat. BES.

- niektore dokumenty dotyczace budowy przedszkola finansowanego ze
srodkdw unijnych umieszczono w spisie spraw teczki - 7013 — ,Realizacja
i odbidr inwestycji komunalnych” z klasg BES. Dokumentacja dotyczy realizacji
programu finansowanego ze s$rodkow zewnetrznych, dla ktérej JRWA
wyznaczyto klase - 042 - realizacja programéw i projektéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych z kategorig A. W klasie tej powinna sie znalez¢
rébwniez dokumentacja dotyczgca usuwania azbestu w gminie (zadanie
finansowane ze zrédet zewnetrznych) ktéra przyporzgdkowana zostata przez
wydziat IRO do klasy 6232 — Informacje o wytwarzaniu odpadow z kat. BES.

- sprawy zwigzane z procesem przygotowywania uchwat pracownik WPO
przyporzgdkowat klasy 0006 — ,Projekty uchwat rady gminy”. Klasa ta
dedykowana jest biurom rady. Nalezato zastosowa¢ klase 3110 -
~Vyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnienh
z zakresu dochodéw, podatkéw, optat, egzekucji i windykacji”.

- wydziat IRO zastosowat symbol ktérego nie ma w JRWA (7054).

Niewfasciwie réwniez opisano teczke, w ktorej gromadzone sg wytgcznie
dokumenty z posiedzen Komisji Rady Miejskiej. Teczke oznaczono dwoma
symbolami (0012 — posiedzenia komisji, zespotdw i innych organdéw kolegialnych
gminy i 0010 — powotywanie i organizacja pracy komisji zespotow i innych organow
kolegialnych gminy). Nie ma mozliwosci zastosowania dwoch symboli dla jednej
teczki aktowej. Bo jaki znak miataby wowczas sprawa. Jak wykazano wyzej
obowigzujgce przepisy pozwalajg na duzg dowolnos¢ w przyporzgdkowywaniu spraw
do klas. Konieczne jest jednak przestrzeganie podstawowych zasad okreslonych
w ,IK”. Dlatego jezeli istnieje potrzeba gromadzenia w jednej teczce aktowej
dokumentacji dwéch réznych klas nalezy zdecydowac ktéra klasa bedzie gtéwng i jej
symbolem oznaczy¢ teczke aktowg oraz znakowa¢ dokumentacje. Woéwczas do
opisu teczki mozna dodaé¢ informacje, ze znajduje sie w niej rowniez dokumentacja
dotyczgca innej klasy np. teczke oznaczy¢ symbolem 0012 i opisa¢ ,posiedzenia
komisji, zespotow i innych organdéw kolegialnych gminy w tym powotywanie
i organizacja pracy komisji zespotéw i innych organéw kolegialnych gminy.”

Jak wynika z protokotu kontroli, postanowienia ,IK” nie sg przestrzegane przez
wydziat IRO przy gromadzeniu dokumentacji zwigzanej z realizacjg inwestycji.
Dokumentacja ta gromadzona jest w wigkszosci przypadkow w teczkach aktowych
opisanych rodzajem inwestycji. Realizowane inwestycje nie sg traktowane jako



sprawy, brak umieszczenia ich w spisach spraw, a co za tym idzie brak wtasciwego
znakowania pism.

Do kontroli wydziat IRO przedtozyt spis spraw dla teczki 7013 — ,Realizacja
i odbior inwestycji komunalnych” w ktéorym hasto zostato uszczegoétowione
w nastepujacy sposéb - ,Realizacja i odbidr inwestycji komunalnych — przedszkole”.
Taki zapis sugeruje, ze sprawy przyporzadkowane do tego symbolu dotyczg tylko
przedszkola, a jak wynika z tresci zawartej w spisie i wyjasnien R. S., jako sprawy
rejestrowane sg w tym spisie rowniez pisma wptywajgce dotyczgce innych inwestycji
np. winda na ul. Pitsudskiego. Zatozenie dla symbolu 7013 spisu spraw
z uszczegotowieniem o nazwie ,Realizacja i odbior inwestycji komunalnych —
przedszkole” jest nieprawidtowe, bo w wydziale IRO w ramach tego symbolu
prowadzone sg oprocz przedszkola rowniez inne inwestycje. W ww. spisie spraw
pracownik jako sprawy rejestrowat pojedyncze pisma dotyczgce réznych spraw.
Podobna nieprawidtowos¢ wystgpita w BOP. Pracownik Biura Rady Miejskiej jako
kolejne sprawy traktowat pisma w jednej sprawie (teczka 0711).

Kontrola wykazata réwniez, ze pracownik BMP gromadzi kolejne egzemplarze
Gazety Stubickiej i wycinki prasowe dotyczgce Stubic, bez zatozenia dla tych
dokumentow odpowiednich teczek aktowych. Instrukcja kancelaryjna dla spraw z ww.
zakresu przewidziata klase 055 o nazwie ,Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych
wydawnictwach” i klase 0532 — ,Monitoring srodkéw publicznego przekazu.” Obydwie
klasy zaliczono do kat. A.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w teczce 3162, na podstawie postanowienia
0 umorzeniu postepowania egzekucyjnego pracownik WPO zatozyt nowg sprawe,
pomimo faktu, ze byta to kontynuacja sprawy prowadzonej wczesniej przez Straz
Miejska. Z wyjasnien Pani J.P. wynika, ze wraz z otrzymaniem zadan przekazano jej
dokumentacje spraw wszczetych w 2011 r. Nie otrzymata dokumentacji spraw
niezakonczonych z lat wczesniejszych. Z ustalen kontrolujgcej wynika, ze do
wrzesnia 2011 r. zadanie to wykonywane byto przez Straz Miejskg, ktéra sprawy
niezakonczone z ww. zakresu, przekazata do archiwum zaktadowego. Byto to

dziatanie nieprawidtiowe, bowiem zgodnie z § 64 ust. 2 ,IK” ,W przypadku przejecia czesci
lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez inng komorke kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komorki przejmujgcej zadania dokumentacje
spraw niezakorniczonych. Protokot otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.”

Jak wynika z § 64 ust. 3 ,IK” komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje
spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 55
ust. 3, ktory zobowigzuje do wpisania sprawy w nowym spisie spraw i przeniesienia
akt sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonuje sie wowczas zmian w znaku
sprawy przyporzgdkowanym wczesniej aktom sprawy.

Kontrola wykazata, ze w przypadku ustnego zatatwiania spraw przez wydziat IRO
i BMP nie zastosowano sie¢ do wymogow § 56 ,IK". Zgodnie z tym przepisem
zatatwiajgc sprawy ustnie nalezy sporzadzi¢ notatke opisujgcg sposob zatatwienia
sprawy, umiesci¢ przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy, do spisu spraw wpisac
date ostatecznego zatatwienia sprawy.

K" stawia wymagania takze dekretujgcym zobowigzujgc ich § 49 do
umieszczenia przy dekrecie podpisu i daty jego ztozenia. Kontrola wykazata, ze nie
wszyscy dekretujgcy umieszczajg na pismach date dekretacji. Nie zawsze
realizowany byt rowniez wymédg akceptacji, o ktorym mowa w § 58 ,IK”. ,RO” Urzedu
Miejskiego w Stubicach § 36 wust. 7 zobowigzuje kierownikdw komoérek
organizacyjnych do akceptacji. Stwierdzono, Zze np. siedem 2z oSmiu pism
zgromadzonych w teczce 0003 (wnioski i interpelacje radnych BMP), kt6re podpisat

8



burmistrz nie ma akceptacji kierownikow komaorek organizacyjnych przygotowujgcych
odpowiedzi dla radnych.

Kontrola wykazata rowniez brak jednolito$ci w postepowaniu w urzedzie z:

- upowaznieniami i petnomocnictwami,

- umowami,

- dokumentacjg projektows,

- wnioskami, interpelacjami i zapytaniami radnych.
Po zakonhczeniu kontroli, przed wydaniem zalecen, zarzadzeniami nr 1/2015 i 2/2015
wprowadzono zasady wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw oraz
zasady przygotowywania i obiegu umow.

Kontrolujgca stwierdzita rowniez brak we wszystkich komorkach organizacyjnych
urzedu ewidencji zamoéwien, do ktdérych nie stosuje sie ustawy. Obowigzek
prowadzenia ewidencji wynika z § 14 ust. 1 pkt 3 zarzgdzenia nr 30/2014 Kierownika
Urzedu Miejskiego w Stubicach z dnia 17.04.2014 r. w sprawie w sprawie nadania
Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Stubicach.

W zwigzku z wyzej opisanymi nieprawidtowosciami zalecam:

1. Wszystkie przesyiki wptywajgce do urzedu zgodnie z § 40 ust. 1 ,IK”
rejestrowaC w rejestrze przesytek wptywajgcych. W przypadku przesytek
otrzymanych drogg elektroniczng postepowac¢ zgodnie z § 44 ust. 1, 2a i 3
K", z ktorego wynika, ze przesyiki przekazane pocztg elektroniczng majgce
istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania
spraw drukuje sie, rejestruje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej
stronie wydruku.

2. Stosownie do wymogow § 42 ust. 3 ,IK” okresli¢ liste rodzajow przesytek
wptywajgcych, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

3. Catosc¢ otrzymanej dokumentacji przechowywac w teczkach aktowych.

4. Dokumentacje nietworzacg akt sprawy, o ktérej mowa w § 6 ust 2 ,IK”
przechowywac w porzadku chronologicznym w teczkach aktowych zatozonych
dla odpowiedniej klasy koncowej w wykazie akt oznaczonej kategorig
archiwalng. Dla teczek tych nie zakfada sie spisu spraw.

5. Dokumentacje tworzgcg akta spraw przechowywaC w teczkach aktowych
zatozonych dla odpowiedniej klasy koncowej z wykazu akt. W obrebie teczki
dokumentacje przyporzadkowywa¢ do spraw, a na wszystkich pismach
w danej sprawie umieszczaé znak sprawy, ktéry jest statg cechg
rozpoznawczg danej sprawy.

6. Znak sprawy konstruowa¢ zgodnie z wymogami § 5 ust. 3 i 4 K",
a w przypadku zastosowania § 5 ust. 6 ,IK” i wydzielenia okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory przy konstruowaniu znaku
sprawy przestrzega¢ § 5ust. 6i 7 ,IK".

7. Dla kazdej teczki aktowej zatozy¢ spis spraw zawierajgcy elementy okreslone
w § 53 ust. 1i2 ,IK” oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa.

8. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.
W przypadku znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt, mozna prowadzi¢ teczki aktowe przez okres diuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku nalezy zatozy¢ dla kazdego roku odrebny
spis spraw (§ 53 ust. 3 4).

9. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy z konkretnej
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teczki aktowej, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw nalezy zatozyc
oddzielny spis spraw. Warunkiem wydzielenia jest dalsza rejestracja spraw,
innych niz te wydzielone co oznacza, ze w danej teczce nie mogg by¢ same
.podteczki”.

10.W razie potrzeby (np. wykorzystywanie danego hasta klasyfikacyjnego przez
kilka oséb w wydziale, grupowanie spraw w oparciu o okreslone kryteria)
zgodnie z § 53 ust. 5 ,IK” mozna zaktadac¢ teczki aktowe dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowe].
W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spisow spraw.

11.W uzasadnionych przypadkach na podstawie § 53 ust. 6 ,IK” mozna zaktadaé
teczki zbiorcze, do ktérych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku
réznych spisach spraw (na przykfad akta osobowe, teczki nieruchomosci,
koperty dowodowe).

12.W przypadkach gdy dokumentacja w danej sprawie jest obszerna (np.
dokumentacja okreslonej inwestycji, dokumentacja realizacji danego projektu,
akta kontroli) na podstawie § 53 ust. 7 ,IK” mozna zakfadaé teczki aktowe dla
akt jednej sprawy. W takiej sytuacji w spisie spraw teczki gtéwnej powinna
zosta¢ umieszczona odpowiednia adnotacja.

13.Przyporzgdkowywa¢ dokumentacje do wiasciwych haset klasyfikacyjnych.
W razie koniecznosci doprecyzowac hasto do wtasnych potrzeb. Przy wyborze
i doprecyzowywaniu haset, analizowa¢ dokumentacje sprawy pod katem jej
wartosci historycznej i przydatnosci praktycznej, czyli pod katem kategorii
archiwalnej, szczegdlnie, gdy mozemy wykorzystac wiecej niz jedno hasto
klasyfikacyjne dla okreslonej sprawy. Przy tgczeniu w jedng teczke aktowg
dokumentacji nalezgcej do wiecej niz jedna klasa, dla catej teczki stosowac
kategorie archiwalng o wartosci najwyzszej, a opis teczki uzupetnic¢
o informacje, z jakiego zakresu dokumenty do teczki dotgczono.

14.Sprawy zwigzane z procesem przygotowywania aktow prawnych
przyporzadkowa¢ do klasy rzeczowej odpowiadajgcej zakresowi
merytorycznemu aktu prawnego.

15.W razie watpliwosci co do doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
witasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, korzysta¢ z pomocy
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych. Funkcje te Urzedzie Miejskim
w Stubicach peni archiwista.

16.Zatatwiajgc sprawy ustnie, stosownie do wymogoéw § 56 ,IK" sporzgdzic¢
notatke opisujgcg sposob zatatwienia sprawy, umiesci¢ przesylke wraz
z notatkg w aktach sprawy, do spisu spraw wpisa¢ date ostatecznego
zatatwienia sprawy.

17.Sprawy niezakonczone ostatecznie w ciggu roku, w latach kolejnych zatatwiac
bez zmiany dotychczasowego jej znaku zgodnie z § 55 ust. 1”IK”.

18.Zmiana znaku sprawy z rdbwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy
moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna
sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komaérka organizacyjna.

19.W razie reorganizacji przestrzega¢ § 64 ust. 2 ,IK” z ktérego wynika, ze
w przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej
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przekazuje protokolarnie kierownikowi komorki przejmujgcej zadania
dokumentacje spraw niezakonczonych i przekazuje protokdt do wiadomosci
archiwum zakfadowemu. Wodwczas sprawe nalezy wpisaé w nowym spisie
spraw, zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie
wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy ........ ", 1 przenies¢ akta sprawy do
nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

20.Stosownie do wymogow § 58 wust. 5 ,IK” na drugim egzemplarzu
sporzgdzanego pisma umieszcza¢ odreczny podpis prowadzgcego sprawe
(skrot podpisu) i date jego ztozenia.

21.Zgodnie z dyspozycjg § 60 ust. 1 pkt 3 na egzemplarzu pisma przeznaczonym
do wigczenia do akt sprawy zamieszczac¢ informacje co do sposobu wysyiki
(na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

22.Przy podpisie dekretujgcego umieszczac date dekretacji zgodnie z § 49 ,IK”.

23.Przestrzega¢ § 58 ,IK” i § 36 ust. 7 ,RO” ktéry zobowigzuje kierownikow
komdérek organizacyjnych do akceptacji pism.

24.Uregulowa¢ zasady postepowania z dokumentacjg projektowag, ofertami
dotyczacymi zaméwien publicznych, oraz wnioskami, interpelacjami
i zapytaniami sktadanymi przez radnych.

25.Prowadzi¢ rejestry i ewidencje wymagane przepisami prawa.

26.Stosownie do wymogow § 14 ust. 1 pkt 3 zarzgdzenia nr 30/2014 Kierownika
Urzedu Miejskiego w Stubicach z dnia 17.04.2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Miejskim
w Stubicach, prowadzi¢ w wydziatach ewidencje zamoéwien, do ktorych nie
stosuje sie ustawy.

Powyzsze zalecenia prosze wykona¢ pod nadzorem i w uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy.

Informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania

oraz o podjetych dziataniach, prosze przekaza¢ Burmistrzowi Stubic w terminie
30 dni od ich otrzymania.

Zalecenia podpisat
Burmistrz

Tomasz Ciszewicz
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