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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 7 pkt 1 w zwigzku z § 8 ust. 1 zalacznika do zarzadzenia
wewnetrznego nr 71/15 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 12 sierpnia 2015 r. w sprawie
okreslenia zasad wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku
oraz upowaznienia do kontroli nr ORN-1.077.430.2017 z dnia 06 czerwca 2017 r. wydanego
przez Prezydenta Miasta Bialegostoku, zostala przeprowadzona kontrola w Biurze Funduszy
Europejskich (dalej zwanym BFE), w trakcie ktorej zbadano prawidlowos$¢ stosowania
przepisoOw Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zwanego dalej rozporzadzeniem, w zakresie
kompletnosci 1 sposobu przechowywania akt BFE, przyjmowania i obiegu korespondencji
oraz zatatwiania spraw, w tym procesow rejestracji korespondencji, dekretacji i akceptacii.

Stosowanie przepisow Instrukcji kancelaryjnej w BFE nalezy oceni¢ pozytywnie
z nieprawidlowosciami. W toku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1) opis teczki aktowej o symbolu ,BFE.042.3.” jest niezgodny z § 62 Instrukcji
kancelaryjnej (tytul teczki aktowej nieuzupetniony o nazwe przedmiotu wydzielonych
spraw);

2) spis spraw prowadzony dla teczki aktowej o symbolu klasyfikacyjnym ,,1431” i hasle
klasyfikacyjnym ,,Udostepnianie informacji publicznej” nie zawiera wszystkich
elementow okre$lonych w § 53 Instrukcji kancelaryjnej;

3) niewlasciwe prowadzenie spiséw spraw w systemie tradycyjnym, tj. nieuzupetnienie lub

uzupelnienie w niewltasciwym miejscu spiséw spraw o informacje dotyczace wpisanych



do spisu spraw;

4) wpisywanie w spisach spraw przy niektorych sprawach dat wszczecia spraw
i ostatecznego zatatwienia nieznajdujacych odzwierciedlenia w aktach tych spraw;

5) ulozenie akt spraw zakonczonych wewnatrz teczek aktowych bez zachowania kolejnosci
wynikajacej ze spisow spraw, a w obrebie spraw — bez zachowania chronologii, co jest
niezgodne z § 63 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej;

6) brak dekretacji na niektérych przesytkach wplywajacych do BFE, co jest niezgodne
z § 49 Instrukcji kancelaryjnej;

7) nieumieszczenie na niektorych pismach wplywajacych do BFE znaku sprawy, co jest
niezgodne z § 52 Instrukcji kancelaryjne;j;

8) nieumieszczenie na egzemplarzach pism przeznaczonych do wlaczenia do akt spraw
informacji co do sposobu wysytki pism, co jest niezgodne z § 60 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjne;j.

W dniu 7 sierpnia 2017 r. dyrektor BFE zlozyta zastrzezenie do protokotu w zakresie
pkt II ,,Ustalenia kontroli”, tj. zapisu dotyczacego braku akt sprawy nr 12 w teczce aktowe;
o symbolu klasyfikacyjnym ,,042”, ktora stanowila wniosek o dofinansowanie projektu
,~Adaptacja budynku przy ul. Wiktorii 5 w Biatymstoku na potrzeby prowadzenia dziatalnoéci
kulturalnej”. Jako powod braku akt sprawy w teczce aktowej wskazano przeniesienie ich
do odrebnego segregatora z uwagi na obszerno§¢. W dniu 8 sierpnia 2017 r. kontrolujacy nie
uwzglednit zastrzezenia dyrektora BFE stwierdzajac, ze przeniesienie akt sprawy do odrebne;j
teczki aktowej nie moze stanowi¢ argumentu przemawiajacego za uwzglednieniem
zastrzezenia jako usprawiedliwienia braku tych akt w przedtozonej do kontroli teczce
aktowej.

Przekazujac powyzsze wystapienie, prosz¢ o podjecie niezbednych dziatan majacych
na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci i realizacje zalecen w zakresie
prawidlowego stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci:

1) opisywanie teczek aktowych zawierajacych dokumentacj¢ spraw zakonczonych zgodnie
z § 62 Instrukcji kancelaryjnej;

2) wiasciwe prowadzenie spisoOw spraw w systemie tradycyjnym zgodnie z § 53 Instrukcji
kancelaryjnej;

3) dekretowanie przesylek wptywajacych do BFE z zachowaniem wymaganych elementéw
dekretacji, okreslonych w § 49 Instrukcji kancelaryjnej;

4) nanoszenie na dokumentach znakéw spraw stanowigcych stata ceche rozpoznawcza

calosci akt spraw, zgodnie z § 52 Instrukcji kancelaryjnej;



5) umieszczanie na egzemplarzach pism przeznaczonych do wlaczenia do akt spraw
informacji co do sposobu wysylki pism, zgodnie z § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej;

6) ukladanie akt spraw zakoficzonych wewngtrz teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej
ze spisOw spraw, a w obrebie spraw — chronologicznie, zgodnie z § 63 ust. 3 Instrukciji
kancelaryjne;j.

Na podstawie § 15 zarzadzenia wewnetrznego nr 71/15 Prezydenta Miasta
Bialegostoku z dnia 12 sierpnia 2015 r. w sprawie okrelenia zasad wykonywania kontroli
wewnetrznej w  Urzedzie Miejskim  w  Bialymstoku oczekuje, w terminie
30 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego przedstawienia, za posrednictwem
Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru informacji o sposobie wykorzystania uwag
1 wnioskow oraz o podjetych dziataniach na rzecz ich realizacji lub przyczynach niepodjecia
takich dziatan.
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