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Wystapienie pokontrolne

W zwiazku z kontrola przeprowadzona w terminie od dnia 1 pazdziernika do dnia
25 pazdziernika 2013 r. w Departamencie Spraw Spotecznych (na podstawie upowaznienia
Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 1 pazdziernika 2013 r. znak ORN-1.077.599.2013),
w zakresie przestrzegania przepisdw rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjeadnolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr
14, poz. 67), ponizej przedstawiam wystgpienie pokontrolne.
Wyniki kontroli oceniam pozytywnie z uchybieniami.
Przeprowadzona kontrola wykazata, iz pracownicy Departamentu Spraw Spolecznych,
co do zasady, prawidlowo stosuja przepisy instrukcji kancelaryjnej. Niemniej stwierdzono
pewne uchybienia w kontrolowanej dokumentacji, tj.:

* na czesci dokumentacji zgromadzonej w aktach sprawy nie zamieszczano znaku
sprawy. Obowiazek ten wynika z § 5 oraz § 52 instrukcji kancelaryjne;.

* na egzemplarzach pism ad acta nie zamieszczano informacji o sposobie wysyltki
korespondencji. Zgodnie z § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej na egzemplarzu pisma
przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sig informacje, co do sposobu
wysylki (na przyklad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesylki lub jej osobistego doreczenia.

Sporadycznie zdarzalo sie, ze:

o przesylki wplywajace nie byly rejestrowane w rejestrze przesylek wplywajacych
FlowER Urzad (§ 40 instrukcji kancelaryjnej).

* osoby kolejno parafujace projekty pism nie zamieszczaty daty ztozenia skrétu podpisu

(§ 58 ust. 5 instrukcji kancelaryjne;).




® czgsC pism wewngtrznych (egzemplarz ad acta) adresowane do innej jednostki
organizacyjnej Urzedu oraz niektére pisma skierowane do adresatéw zewnetrznych
zostaly podpisane przez pracownika Departamentu Spraw Spolecznych, bez
pisemnego upowaznienia w tym zakresie (§ 58 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, ktory
stanowi, iz ,,akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma
przez kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniona do jej podpisania®).
® Na czgdcei korespondencji wplywajacej brak jest dekretacji dyrektora Departamentu
Spraw Spotecznych, co jest niezgodne z § 49 instrukcji kancelaryjne;.
* W jednej z kontrolowanych spraw nieprawidlowo stosowano przepis § 9 instrukcji
kancelaryjnej, ktéry stanowi, iz wspélpraca przy zalatwianiu sprawy miedzy
jednostkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie w ramach znaku sprawy
zarejestrowanej i prowadzonej przez komorke merytoryczng (czyli t¢, ktdra
ma przypisana realizacj¢ okreslonych zadan, zgodnie z regulaminem organizacyjnym).
W zwiazku z powyzszym zalecam wzmozenie nadzoru nad prawidlowym stosowaniem
przez podlegtych pracownikéw przepisow rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.
Nr 14, poz. 67).

Ponadto, zobowiazuj¢ Dyrektora Departamentu Spraw Spolecznych do wykonania
zalecen pokontrolnych oraz przekazania mi pisemnej informacji o podjetych dziataniach, nie
pozniej niz w terminie 30 dni.
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