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Protokół

z kontroli problemowej Urzędu Miejskiego w Białymstoku, zwanego dalej Urzędem
15-950 Białystok, ul. Słonimska 1,

Regon : 000515000,  NIP: 542034637
Kontrolę w dniach 03-10 oraz 15-19 grudnia 2008r. (przerwa w kontroli spowodowana zwolnieniem lekarskim kontrolera) przeprowadziła Monika Kondratowicz - inspektor wojewódzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, na podstawie upoważnienia do kontroli nr 70/08 z dnia 02.12.2008r., znak: NK.III.MK.0939/70/08 wystawionego przez Dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli z upoważnienia Wojewody Podlaskiego. 

Temat kontroli:

Przestrzeganie przepisów instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych, zwanej dalej „Instrukcją kancelaryjną”.

W trakcie kontroli zbadano:

1) przyjmowanie i obieg korespondencji,

2) przeglądanie i przydzielanie korespondencji,

3) rejestrowanie spraw,

4) załatwianie spraw,

5) przechowywanie akt spraw,

Kontrolą objęto okres od 1 stycznia 2008 r. do dnia kontroli, tj. 03 grudnia 2008r.

Prezydentem Miasta Białystok od dnia 06.12.2006r. jest Pan Tadeusz Truskolaski.
W czasie kontroli ustalono, co następuje:

1.   Przyjmowanie i obieg korespondencji.

W Urzędzie obowiązuje Regulamin organizacyjny wprowadzony zarządzeniem Nr 328/07 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 01.03.2007roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu w Białymstoku zmieniany zarządzeniami Prezydenta Miasta Białegostoku  Nr 378/07 z dnia 30.03.2007r., Nr 645/07 z dnia 10.07.2007r., Nr 821/07 z dnia 03.09.2007r., Nr 836/07 z dnia 17.09.2007r., Nr 910/07 z dnia 22.10.2007r., Nr 1103/08 z dnia 18.01.2008r., Nr 1546/08 z dnia 28.07.2008r., Nr 1686/08 z dnia 16.09.2008r., Nr 1716/08 z dnia 02.10.2008r.
Regulamin określa organizację wewnętrzną Urzędu, zakres działania komórek organizacyjnych, podstawowe zasady opracowywania projektów aktów prawnych wydawanych przez Radę i Prezydenta Miasta, tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wniosków. W § 20 Regulaminu ustalono symbole literowe komórek organizacyjnych wchodzących w skład Urzędu. Zarządzeniami wewnętrznymi Prezydenta Miasta Białegostoku uregulowano organizację wewnętrzną oraz szczegółowe zadania referatów wchodzących w skład Departamentów Urzędu oraz przypisywano symbole literowe tych komórek.
W Urzędzie w porozumieniu z Archiwum Państwowym w Białymstoku  5-ciokrotnie rozbudowywano jednolity rzeczowy wykaz akt będący Załącznikiem Nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej, a mianowicie :
· Zarządzeniem Nr 1354/05 z dnia 20 stycznia 2005r.,

· Zarządzeniem Nr 2405/06 z dnia 3 marca 2006r,

· Zarządzeniem Nr 894/07 z dnia 11 października 2007r.,

· Zarządzeniem Nr 1071/07 z dnia 21 grudnia 2007r.,

· Zarządzeniem Nr 1313/08 z dnia 17 kwietnia 2008r.


W toku kontroli ustalono, że w Urzędzie w Białymstoku funkcję kancelarii ogólnej spełnia referat w Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru - Kancelaria Ogólna, której szczegółowy zakres zadań ustalono w załączniku do Zarządzenia wewnętrznego Nr 84/08 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 18 stycznia 2008r.
W Urzędzie wprowadzono elektroniczny obieg dokumentów FlowER, którego zadaniem jest usprawnienie obiegu dokumentacji wpływającej do Urzędu oraz przekazywanej między Departamentami Urzędu.
Wg pisemnych wyjaśnień z dnia 10.12.2008r. Pani Grażyny Ezman-Obarymskiej p.o. Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru „korespondencja wpływająca do Urzędu jest skanowana w Kancelarii Ogólnej, a następnie w formie papierowej i elektronicznej przekazywana do odpowiednich sekretariatów: Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta Miasta oraz jednostek organizacyjnych Urzędu; przesyłki specjalne rejestrowane są w rejestrze prowadzonym zgodnie ze wzorem przyjętym w dn. 29.03.2000r. ustalonym przez ówczesnego Naczelnika Wydziału Administracyjno – Gospodarczego.”
W Urzędzie korespondencja wysyłana na zewnątrz rejestrowana jest w pocztowej książce nadawczej .

Kancelaria Ogólna nie prowadzi książki doręczeń pism terminowych.
 Na pismach wpływających do Urzędu umieszczano pieczątkę z datą wpływu.

Wysyłkę pism i innej korespondencji prowadzi Kancelaria Ogólna. Na pismach wychodzących z Urzędu zamieszczano datę wysłania pism.

2. Przeglądanie i przydzielanie korespondencji.

Zgodnie z pisemnymi wyjaśnieniami z dnia 10.12.2008r. Pani Grażyny Ezman-Obarymskiej p.o. Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru Prezydentowi Miasta – za pośrednictwem sekretariatu - Kancelaria Ogólna przekazuje następującą korespondencję :

a) adresowaną do  Prezydenta  Miasta, 

b) wpływającą od organów naczelnych i centralnych, rządowych i samorządowych,

c) zastrzeżoną dla kierownika urzędu.

d) skargi i wnioski dotyczące działalności Urzędu lub jego pracowników,

e) dotyczącą zakresu działania i zasad funkcjonowania Urzędu,

f) dotyczącą spraw o charakterze reprezentacyjnym,

g) protokoły i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych kontroli, 

Zastępcom Prezydenta Miasta Kancelaria Ogólna, poprzez ich sekretariaty, przekazuje następującą korespondencję:

a) imiennie  do nich adresowaną,

b) zastrzeżoną dla Zastępców Prezydenta Miasta,

c) dotyczącą prowadzonych spraw, zgodnie z podziałem zadań, kompetencji i odpowiedzialności. 
W sekretariacie Prezydenta Miasta dziennik korespondencji jest prowadzony na bieżąco w formie elektronicznej. 

Wydruk z ww. dziennika z systemu elektronicznego obiegu korespondencji FlawER zawiera następujące rubryki :

· nr systemowy

· data wpływu,

· znak pisma,

· data pisma,

· korespondent,

· pismo dotyczy,

· do kogo,

· uwagi.

[akta kontroli str. 1-2]
Pisma po dekretacji przekazywane są na właściwe stanowiska pracy. 
3. Rejestrowanie spraw.

W Urzędzie do rejestrowania spraw stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny, zgodnie z  zasadami i trybem wykonywania czynności kancelaryjnych określonymi w Instrukcji kancelaryjnej. 


W Urzędzie prowadzone są następujące centralne rejestry - zgodnie z postanowieniami § 21 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej:

1) Rejestr skarg i wniosków ozn. symbolem klasyfikacyjnym OrN.II.0560, rok 2008 i kat. arch. „A”. Rejestr prowadzony w formie elektronicznej, wg ogólnie ustalonego wzoru.

2) Rejestr uchwał Rady Miejskiej w Białymstoku ozn. symbolem klasyfikacyjnym BRM.I.0150/-/6-10, kat. arch. „A” i kadencja 2006-2010. 

Rejestr prowadzony w formie wydruku z komputera zawiera następujące rubryki :

· l.p.,

· nr sesji,

· nr uchwały, 

· data podjęcia,

· tytuł uchwały,

· autor uchwały,

· data ogłoszenia,

· wejście w życie,

· utrata mocy,

· uwagi.

3) Rejestr zatytułowany „Upoważnienia kierownika Urzędu do wykonywania zdań” prowadzony jest w Urzędzie w formie spisu spraw znak : OrN.I.0113 oraz w formie elektronicznej z podziałem na departamenty, 147 wpisów.

4) Rejestr zatytułowany „Pełnomocnictwa kierownika Urzędu do wykonywania zadań” prowadzony jest w Urzędzie w formie spisu spraw znak: OrN.I.0113/P/ oraz w formie elektronicznej z podziałem na departamenty, 50 wpisów. 

5) Rejestr zarządzeń kierownika Urzędu, oznaczony symbolem klasyfikacyjnym OrN.I.0152 (kadencja 2006-2010), kat. „A”, pieczątką urzędu, 134 wpisy.

Rejestr zawiera rubryki :

· L.pl.

· Nr,

· Data wydania,

· Przedmiot,

· Wnioskodawca,

· Jednostki zobowiązane do realizacji,

· Termin wykonania,

· Otrzymują,

· uwagi

6) Rejestr zarządzeń Prezydenta Miasta Białegostoku, oznaczony symbolem klasyfikacyjnym OrN.I.0151, kat arch. „A” (kadencja 2006-2010), pieczątką urzędu, 1887 wpisów.

Rejestr zawiera rubryki :

· L.pl.

· Nr,

· Data wydania,

· Przedmiot,

· Wnioskodawca,

· Jednostki zobowiązane do realizacji,

· Termin wykonania,

· Otrzymują,

· uwagi
4. Załatwianie spraw


Forma zewnętrzna pism załatwiających sprawy z reguły odpowiadała ogólnie przyjętym zasadom. 

W toku prowadzonej kontroli stwierdzono, że objęte kontrolą decyzje administracyjne spełniały wymogi określone w art. 104 i 107 Kpa. Akta poszczególnych spraw prowadzono w sposób umożliwiający ustalenie daty wszczęcia i zakończenia sprawy. Przy załatwianiu spraw indywidualnych przestrzegano ustawowych terminów określonych w art. 35 Kpa i art. 36 Kpa. 

Sprawy załatwione wysyłano przeważnie w dniu ich podpisania.

W większości kontrolowanych spraw w czasie kontroli ustalono, że projekty pism były parafowane przez osoby przygotowujące projekty tych pism oraz osoby, które pełnią funkcje kierownicze, w ramach kontroli wewnętrznej funkcjonalnej. 
5. Przechowywanie akt sprawy


Pracownicy Urzędu prowadzą teczki aktowe do przechowywania spraw ostatecznie załatwionych. Kontrolą objęto losowo wybrane teczki aktowe z listy sporządzonej przez Dyrektorów Departamentów i Biur w Urzędzie i ustalono:
[akta kontroli str. 3-138]
1)
Teczka oznaczona: „Interpelacje i zapytania Radnych Rady Miejskiej Białegostoku kadencja 2002-2006”.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.
Zgodnie z Załącznikiem Nr 4 będącym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla hasła klasyfikacyjnego „Rejestr wniosków i interpelacji radnych” przewidziany jest symbol klasyfikacyjny 0057 i kategoria archiwalna „A”.

W teczce prowadzono spis spraw oznaczony: 2008, BRM.0057, Rejestr wniosków i interpelacji radnych

W teczce pisma (zarejestrowane pod poz.1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11) miały w znaku sprawy oznaczenie komórki organizacyjnej poprzez dodanie cyfry rzymskiej I, III, IV tj.: BRM.I BRM.III, BRM.IV.

Z oświadczenia Dyrektora Biura Rady Miejskiej Pana Andrzeja Matysa symbolom (cyfrom rzymskim) od nr I-V – przypisani są pracownicy Biura załatwiający sprawę. 

[akta kontroli str. 139]
Zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej § 18 ust. 2 „Znak sprawy zawiera:

1)
symbol literowy komórki organizacyjnej,


2)
symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt,


3)
liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,


4)
dwie ostatnie cyfry roku, w którym sprawę wszczęto.

3. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropką, kreskami poziomymi oraz kreską poprzeczną, np. Or.I.0012-15/99, gdzie "Or.I" - oznacza symbol wydziału i oddziału (jeśli taki utworzono w wydziale), "0012" - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "15" - oznacza liczbę kolejną ze spisu spraw, "99" - oznacza dwie ostatnie cyfry roku.”
Zgodnie z postanowieniami § 21 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Białymstoku stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 328/07 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 1 marca 2007r. „Przy Departamencie Prezydenta Miasta działają następujące samodzielne biura na prawach referatu, podległe bezpośrednio Prezydentowi : 1) Biuro Rady Miejskiej (BRM) - …..”

Zarządzenie wewnętrzne Nr 36/07 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 30 marca 2007r. w sprawie ustalenia szczegółowych zadań Biura Rady Miejskiej nie przewiduje innego symbolu niż „BRM”.

Kopie pism wychodzących z Biura, przechowywane w w/w teczce, nie zawierały parafek osób przygotowujących projekt pisma do czego zobowiązuje § 27 ust. 2 pkt. 1 instrukcji kancelaryjnej.

Pisma znajdujące się w teczce parafowane były przez Dyrektora Biura oraz w 5 sprawach (nr: 1,2,4,6,11) dodatkowo  przez Przewodniczącego Rady Miejskiej.

W prowadzonym spisie spraw nie wszystkie rubryki  były wypełnione, chociaż pisma wpływające zawierały elementy umożliwiające ich wypełnienie. 

Zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej § 55 ust. 2 „Obowiązki kierownika wydziału w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania Instrukcji przez pracowników wydziału i udzielaniu im wskazówek w tym zakresie, a w szczególności na sprawdzaniu:


1)
prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek…”

2)
Teczka aktowa oznaczona : BRM.IV.0114/07 „Sprawy organizacyjne”, kat. B5, rok 2007

W teczce prowadzono spis spraw wg obowiązującego wzoru, w którym zarejestrowano 47 spraw.

W teczce niektóre pisma (zarejestrowane pod poz.45, 44, 41, 40, 39, 38, 37, 35, 34,33, 32, 31, 30, 29,28,27,25-1) miały w znaku sprawy oznaczenie komórki organizacyjnej poprzez dodanie cyfry rzymskiej I, III, IV tj.: BRM.I BRM.III, BRM.IV.

Z oświadczenia Dyrektora Biura Rady Miejskiej Pana Andrzeja Matysa symbolom (cyfrom rzymskim) od nr I-V – przypisani są pracownicy Biura załatwiający sprawę. 

[akta kontroli str.139]
Zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej § 18 ust. 2 „Znak sprawy zawiera:

1)
symbol literowy komórki organizacyjnej,


2)
symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt,


3)
liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,


4)
dwie ostatnie cyfry roku, w którym sprawę wszczęto.

3. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropką, kreskami poziomymi oraz kreską poprzeczną, np. Or.I.0012-15/99, gdzie "Or.I" - oznacza symbol wydziału i oddziału (jeśli taki utworzono w wydziale), "0012" - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "15" - oznacza liczbę kolejną ze spisu spraw, "99" - oznacza dwie ostatnie cyfry roku.”
Zgodnie z postanowieniami § 21 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Białymstoku stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 328/07 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 1 marca 2007r. „Przy Departamencie Prezydenta Miasta działają następujące samodzielne biura na prawach referatu, podległe bezpośrednio Prezydentowi : 1) Biuro Rady Miejskiej (BRM) - …..”

Zarządzenie wewnętrzne Nr 36/07 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 30 marca 2007r. w sprawie ustalenia szczegółowych zadań Biura Rady Miejskiej nie przewiduje innego symbolu niż „BRM”.

Kopie pism wychodzących z Biura, przechowywanych w w/w teczce, nie zawierały parafek osób przygotowujących projekt pisma do czego zobowiązuje § 27 ust. 2 pkt. 1 instrukcji kancelaryjnej.

3)
Teczka nie oznaczona.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.
Spis spraw oznaczony symbolem klasyfikacyjnym 6442 i hasłem klasyfikacyjnym „ Ustalanie godzin pracy placówek handlowych i gastronomicznych”, kat. arch. B3.

Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowiącym załącznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej hasło klasyfikacyjne przewidziane dla symbolu klasyfikacyjnego 6442 brzmi : „Ustalenie godzin pracy placówek”.
Spis spraw prowadzony od roku 2001 – 1 wpis w spisie spraw, kolejny rok to 2003 – 1 wpis, rok 2004 – 1 wpis, rok 2005 – 3 wpisy oraz rok 2008 – 1 wpis.

4)
Teczka nie oznaczona w sposób określony załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej zawierająca jedynie oznaczenie : „151-300, 2008”.
Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.
Do teczki prowadzona jest odrębna teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjny OM.VI. 6410 i hasłem klasyfikacyjnym „Nadzór nad ewidencją działalności gospodarczej” oraz rokiem 2008, w której przechowuje się spis spraw teczki merytorycznej.

W myśl postanowień § 16 ust. 5. instrukcji kancelaryjnej „Dla ułatwienia pracy referenci mogą przechowywać spisy spraw bieżącego roku nie w teczkach założonych według jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podręcznej zatytułowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakończeniu roku spisy spraw powinny być bezwzględnie odłożone do właściwych teczek założonych według jednolitego rzeczowego wykazu akt.”

Pisma znajdujące się w teczce nie zawierały parafek osób przygotowujących projekt pisma do czego zobowiązuje § 27 ust. 2 pkt. 1 instrukcji kancelaryjnej.

5)
Teczka aktowa oznaczona kat. arch. „A”, symbolem klasyfikacyjnym BIn.0704 i hasłem klasyfikacyjnym „Współdziałanie z wojewodą i administracją rządową”, lata 2007-2008, oznaczenie jednostki organizacyjnej.

W teczce spisy spraw prowadzono zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej  oddzielnie dla każdego roku.

W pismach znajdujących się w teczce aktowej nie było oznaczenia znaku spraw do czego zobowiązuje § 27 ust. 1 pkt 2 :

· pismo z dnia 18.10.2008r. kierowane do Pana Lecha Witeckiego Dyrektora Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad;

· pismo z dnia 28.10.2008r. kierowane do Ministra Infrastruktury,

· pismo z dnia 03 listopada 2008r. kierowane do Pana Donalda Tuska Premiera RP,

· pismo z dnia 28.10.2008r. kierowane do Prezydenta Miasta Rzeszowa,

· pismo z dnia 28.10.2008r. kierowane do Prezydenta Miasta Lublina,

· pismo z dnia 29 października 2008r. wg rozdzielnika, 

· pismo z dnia 21 listopada 2008r., kierowane do Pana Donalda Tuska Presa RM,

· pismo z dnia 20 listopada 2008r. kierowane do Pana Bronisława Komorowskiego Marszałka Sejmu RP,

· pismo z dnia 20 listopada 2008r. kierowane do Pana Cezarego Grabarczyka Ministra Infrastruktury,

· pismo z dnia 20 listopada 2008r. kierowane do Pana Macieja Nowickiego Ministra Środowiska,

· pismo z dnia 20 listopada 2008r. kierowane do Pana Zbigniewa Rynasiewicz Przewodniczącego Komisji Infrastruktury,

· pismo z dnia 20 listopada 2008r. kierowane do Pana Bogdana Borusowicza Marszałka Senatu RP,

· pismo z dnia 20 listopada 2008r. kierowane do Pana Lecha Witeckiego Dyrektora Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad.

[akta kontroli str. : 140-147]
W pismach znajdujących się w teczce aktowej nie było nagłówka, o którym mowa w § 27 ust. 1 pkt. 1

· pismo z dnia 03 listopada 2008r. kierowane do Pana Donalda Tuska Premiera RP,
· pismo z dnia 29 października 2008r. wg rozdzielnika,

· pismo z dnia 03 listopada 2008r. znak: BIn.0704-4/08, wg rozdzielnika,

· pismo z dnia 29 października 2008r. znak: BIn.0704-4/08, wg rozdzielnika.
[akta kontroli str.: 148-149b]

6)
Teczka aktowa oznaczona: kat. arch. „BE-5”, symbolem klasyfikacyjnym BIn.0717 i hasłem klasyfikacyjnym „Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami”, 2008 rok., oznaczenie jednostki organizacyjnej. 

W teczce prowadzono spis spraw.

Sprawy zarejestrowane w roku 2008 zawierają wszystkie elementy określone instrukcją kancelaryjną.
W teczce pod poz. 2  zarejestrowano sprawę, dla której założono podteczkę. 

Podteczkę opisano : kat. arch. „BE5”, symbolem klasyfikacyjnym NIn.0717-2, hasłem : „Podteczka współpraca ze środowiskiem gospodarczym”, rok 2008.

Zgodnie z postanowieniami § 16 ust. 3 „ Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym”.
7)
Teczka oznaczona : symbolem klasyfikacyjny :ObU.VI.0307, hasłem klasyfikacyjnym „Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, kategorią archiwalną „BE-5”, rok 2008, jednostką organizacyjną

Zgodnie z zarządzeniem Nr 1354/05 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 20 stycznia 2005r. w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla symbolu klasyfikacyjnego 0307 przewidziano kat. arch. „B-5”. 

W teczce zamiast spisu spraw znajduje się „Rejestr informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej” oraz wydruki z BIP-u opublikowanych ogłoszeń i informacji dot. organizowanych zamówień publicznych.

Rejestr zawiera następujące rubryki :

· l.p.,

· krótka treść informacji,

· nr informacji,

· data zamieszczenia,

· data usunięcia,

· uwagi. 

8)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym : ObU.VI.3430, hasłem klasyfikacyjnym: „Koordynacja spraw dotyczących zamówień publicznych”, kat. arch. „B5”, rok 2008, jednostką organizacyjną.

W teczce prowadzono spis spraw zgodnie z obowiązującym wzorem, w którym zarejestrowano 1 sprawę.

9)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym OrN.II.0307-1/08, hasłem klasyfikacyjnym „Informacja Publiczna” oraz kat. arch. „B5” .

Zgodnie z zarządzeniem Nr 1354/05 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 20 stycznia 2005r. w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla symbolu klasyfikacyjnego 0307 przewidziano hasło klasyfikacyjne : „Redagowanie biuletynu informacji publicznej”. 

Symbol klasyfikacyjny zamieszczony na teczce sugeruje, iż jest to podteczka, jak wynika z ustnych wyjaśnień Pani Elżbiety Zdanowskiej  – kierownika Referatu ds. Nadzoru w Referacie nie jest prowadzona jest teczka macierzysta, w której zgodnie z instrukcją kancelaryjną w spisie spraw wyodrębniono i nazwano w/w podteczkę. 

Zgodnie z postanowieniami § 16 ust. 3 „ Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym”

Natomiast § 16 ust. 4 mówi, że „W przypadku założenia podteczki zakłada się dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki”.
10)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym 0561, hasłem klasyfikacyjnym „Załatwianie skarg”, kat. arch. „BE5”, rokiem 2008 (tom I).

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej będącym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla symbolu klasyfikacyjnego 0561 przewidziane jest hasło klasyfikacyjne : „Rozpatrywanie skarg”.
Spis spraw, stanowiący wydruk z komputera, do teczek w ww. zakresie prowadzony jest w odrębnej teczce oznaczonej zgodnie z instrukcją kancelaryjną. Spis nie jest prowadzony na formularzu określonym załącznikiem nr 5 do instrukcji kancelaryjnej. Prowadzony w Referacie ds. Nadzoru spis spraw, stanowiący zgodnie z ustnymi wyjaśnieniami Pani Elżbiety Zdanowskiej – Kierownika Referatu ds. Nadzoru rejestr kancelaryjny zawiera następujące rubryki :

· nr sprawy,

· data wpływu,

· imię i nazwisko,

· adres,

· przedmiot skargi,

· kto prowadzi, 

· zas/niez.,

· sposób załatwienia,

· kogo powiadomiono.
11)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym Or.I.0114, hasłem klasyfikacyjnym „sprawy organizacyjne”, kategorią archiwalną „B5”, lata 2007-2008r. oznaczona pieczęcią „Urząd Miejski w Białymstoku Wydział Organizacyjny”

Zarządzenie Nr 328/07 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 01.03.2007r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu w Białymstoku w § 20 enumeratywnie wymienia 0departamenty i jednostki organizacyjne Urzędu. Wśród wymienionych departamentów nie ma Wydziału Organizacyjnego. W § 20 pkt 2 cytowanego zarządzenia jest mowa o Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru, z przypisanym symbolem literowym „OrN”.
12)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym USC.V.5135, hasłem klasyfikacyjnym „Postępowanie i decyzje w sprawach sprostowania i uzupełniania aktów stanu cywilnego, kat. arch. „B5”, oznaczenie jednostki organizacyjnej, prowadzona na lata 2008-2010.

W teczce prowadzono spis spraw zarejestrowano 488 spraw.

W teczce przedstawionej do kontroli znajduje się tylko kilkanaście spraw. W większości dokumenty/podania są kserokopiami.
Jako pierwsza w teczce jest kopia podania Pani Heleny Malinowskiej, pieczątki są oryginalne, z których wynika, że wysłano odpisy - pisma załatwiającego sprawę nie ma.

Potem kolejno : 

· sprawa zarejestrowana pod poz. 29, do której była załączona odpowiedź;
· pismo oznaczone 3 znakami sprawy w tym USC.V.5135-64/2008;
· kserokopia podania z Ambasady RP w Waszyngtonie i odpowiedź oznaczona symbolem USC.V.5135-66/2008;
· sprawa oznaczona trzema znakami w tym m.in.: USC.V.5135-69/2008;
· kopia podania Pani Joanny Korczyńskiej – bez odpowiedzi;
· sprawa oznaczona trzema znakami w tym m.in.: USC.V.5135-85/2008 

Pozostałe sprawy prowadzone i rejestrowane w ten sam sposób. 

13)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym USC.V.5025, hasłem klasyfikacyjnym „Korespondencja z placówkami konsularnymi”, rok 2008 , kat. arch. B10”, oznaczenie jednostki organizacyjnej, (sprawy od nr 150). 

14)

Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym USC.IV.5139, hasłem klasyfikacyjnym „Ustalenie pisowni imion i nazwisk” , rokiem 2008, kat. arch. „B50”, oznaczenie jednostki i komórki organizacyjnej

 W teczce prowadzono spis spraw w którym zarejestrowano 19 spraw .

Wszystkie przechowywane w teczce kopie pism i decyzji załatwiających sprawy nie były parafowane i opatrywane datą przez osoby je przygotowujące, do czego zobowiązuje § 27 ust. 2 pkt 1 instrukcji kancelaryjnej.

[akta kontroli str.: 150-155]
Na pismach przechowywanych w teczce znak sprawy zawierał przywołanie roku w całej liczbie tzn. 2008, co jest niezgodne z postanowieniami § 18 ust. 2 pkt. 4, który mówi, że znak sprawy zawiera dwie ostatnie cyfry roku, w którym sprawę wszczęto.
[akta kontroli str.: 150-155 ]

15)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym BIn.II.3329, rok 2008, hasłem klasyfikacyjnym „Zabezpieczenia”,
Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

W teczce jest spis spraw, w którym zarejestrowano 6 spraw. 

16)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym G.II.7426, hasłem klasyfikacyjnym „Tereny zamknięte”, kategorią archiwalną  „A” i rokiem 2008, bez oznaczenia jednostki organizacyjnej

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

W teczce prowadzono spis spraw, który zawierał 14 wpisów.

Pismo z dnia 27 listopada 2008r. znak: G.II.7426-14/08 kierowane do Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego zawierało pieczęć podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”, zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie Dyrektor Departamentu.
[akta kontroli str. : 156-160]

17)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym SK.VII.0717, hałem klasyfikacyjnym „Współdziałanie”, kat. arch. „BE5”, jednostką organizacyjną oraz rokiem 2008.

Teczka zawiera spis spraw, w którym zarejestrowano 3 sprawy.
Pismo z dnia 07 sierpnia 2008r. znak DIn.IV.3040-1-12/08 kierowane do Departamentu Skarbu nie było parafowane przez osobę przygotowującą projekt pisma do czego zobowiązuje § 27 ust. 2 pkt. 1 instrukcji kancelaryjnej.
18)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym OM.IV.5030, hasłem klasyfikacyjnym „Nadanie i zmiana obywatelstwa Informacje z Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego o nadaniu lub zmianie obywatelstwa”, kat. arch. „B5”, rok 2008, oznaczenie jednostki organizacyjnej

W teczce prowadzono spis spraw w którym zarejestrowano 23 sprawy. W teczce przechowywano jedynie pisma przesłane do wiadomości Urzędu, brak było pism wychodzących z UM w Białymstoku.

19)
 Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym OM.II.5533, hasłem klasyfikacyjnym „Odwołania kierowców w sprawie cofnięcia, zatrzymania prawa jazdy”, rok 2008, oznaczenie jednostki organizacyjnej.
Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

W teczce zarejestrowano 1 sprawę 

W teczce są tylko kopie dokumentów. 

Pismo z dnia 24.09.2008r. znak: OM.II.5530/3-188/08 kierowane do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Białymstoku było opatrzone niewłaściwą pieczęcią podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”. Zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie Zastępcy Dyrektora Departamentu.

[akta kontroli str.:161]
20)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym OM.VII.0565, hasłem klasyfikacyjnym „Interwencje mieszkańców”, rok 2008, kat. arch „B5” i „Bc”.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Załącznik Nr 8 nie przewiduje stosowania na teczkach dwóch kategorii archiwalnych
W teczce zarejestrowano 9 spraw. 

W teczce znajdowały się pisma z dnia 20.10.2008r. znak OM.VII.0565-8/08 kierowane do Pana Kazimierza Zawistowskiego z Białegostoku oraz OM.VII.0565-1/08 kierowane do Pani Bożeny Korzyńskiej z Białegostoku. Oba pisma były opatrzone niewłaściwą pieczęcią podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”. Zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie Zastępcy Dyrektora Departamentu.

 [akta kontroli str.:162-163]

21)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym DSp.II.0716-1/08, hasłem klasyfikacyjnym „Zapobieganie marginalizacji dzieci i młodzieży pochodzących z rodzin ubogich, niepełnych, wielodzietnych i dysfunkcyjnych w okresie od dnia 01.01.2009-31.12.2009”, kat. arch. „A”, jednostką organizacyjną.

W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 2 sprawy. 

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla symbolu klasyfikacyjnego 0716 przewidział hasło klasyfikacyjne „Współdziałanie ze związkami zawodowymi i organizacjami społecznymi”.

Symbol klasyfikacyjny zamieszczony na teczce sugeruje, iż jest to podteczka. Do kontroli nie przedstawiono jednak teczki macierzystej, a z pisemnego oświadczenia z dnia 05.12.2008r. Dyrektora Departamentu Spraw Społecznych Pana Adama Kurluty, stanowiącego wykaz teczek prowadzonych w Departamencie nie wynika, aby taka teczka była prowadzona.
[akta kontroli str.: …]

Zgodnie z postanowieniami § 16 ust. 3 „ Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym”.
Natomiast § 16 ust. 4 mówi, że „W przypadku założenia podteczki zakłada się dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki”.
22)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym Inf.I.1220, hasłem klasyfikacyjnym „Plany i Programy szkolenia”.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 2 sprawy. 

23)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym ZK.5320, hasłem klasyfikacyjnym „Organizacja formacji obrony cywilnej”, kat. arch. „B10”, jednostką organizacyjną i rokiem 2008.

W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 4 sprawy. 

Pod pozycją 2 zarejestrowano pismo z dnia 09.07.2008r. oznaczone znakiem ZK.5320/2/08 kierowane do Prezesa Zarządu PMB S.A. Białystok, które opatrzono pieczęcią podpisową niewłaściwą pieczęcią podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”. Zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie Dyrektora Departamentu.

 [akta kontroli str.: 164]

24)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym A.I.7359, rokiem 2008, (od 80 ).

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla symbolu 7359 przewiduje hasło klasyfikacyjne „Zaświadczenia” i kategorię archiwalną tj.: „B5”. W teczce nie prowadzono spisu spraw. 

Zgodnie z § 17. 1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.

Kopie wydanych zaświadczeń nie były parafowane i opatrywane datą przez pracowników przygotowujących projekt zaświadczenia do czego zobowiązuje § 27 ust. 2 pkt. 1instrukcji kancelaryjnej.
[akta kontroli str.: 165-167]
25)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym 71441, hasłem klasyfikacyjnym „Przetargi na lokale użytkowe”, kat. arch. B10”, lata 2006-2008.
Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Teczka zawiera spisy spraw na każdy rok. W roku 2006 zarejestrowano 11 spraw, w roku 2007 – 16, w roku 2008 do dnia kontroli zarejestrowano 36 spraw.

Zgodnie z instrukcją kancelaryjną § 35 ust. 3. Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje się do archiwum zakładowego po upływie 1 roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.
26) 

Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym SK.V.7102, hasłem klasyfikacyjnym „Remonty budynków”, kat. arch. „B10”, rok 2008, jednostką organizacyjną. 

W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 35 spraw. 

Pismo z dnia 12 maja 2008r. znak: Sk.V.7102-12-2/08 kierowane do Pana Antoniego Romana w Białymstoku, pismo z dnia 12 marca 2008r. znak: Sk.V.7102-10/08 kierowane do ADM „Południe”, pismo z dnia 12 maja 2008r. znak: Sk.V.7102-8/08 kierowane do Przewodniczącego Zarządu WM przy ul. Malmeda 11, pismo z dnia 18 lutego 2008r. znak: Sk.V.7102-7/08 kierowane do Kuriera Budowlanego opatrzono pieczęcią podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”. Zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie Dyrektora Departamentu

 [akta kontroli str.: 168-171]

Pismo oznaczone znakiem sprawy : Sk.V.7102-12-2/08

Symbol klasyfikacyjny zamieszczony na piśmie sugeruje, iż pismo zarejestrowane jest w podteczce. Jak wynika z ustnych wyjaśnień Pani Jolanty Dawidowicz – inspektora w Departamencie Skarbu – w departamencie nie jest prowadzona teczka macierzysta, w której zgodnie z instrukcją kancelaryjną w spisie spraw wyodrębniono podteczkę w przedmiotowej sprawie. 

Również z pisemnego oświadczenia z dnia 05.12.2008r. znak : Sk.VII.0114/63/08 Z-cy Dyrektora Departamentu Skarbu Pani Ewy Kasprowicz stanowiącego wykaz teczek prowadzonych w Departamencie nie wynika, aby taka podteczka była prowadzona.
Zgodnie z postanowieniami § 16 ust. 3 „ Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym”.
Natomiast § 16 ust. 4 mówi, że „W przypadku założenia podteczki zakłada się dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki”

27)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym Sk.IV.722411, 2008, pieczęcią Urzędu z oznaczeniem departamentu i adresem, (sprawy 61-80).
Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z zarządzeniem Nr 1354/05 Prezydenta Miasta Białegostoku z dnia 20 stycznia 2005r. w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla symbolu klasyfikacyjnego 722411 przewidziano hasło klasyfikacyjne „ przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności” i kat. arch. „A”. 

W teczce nie prowadzono spisu spraw.
Zgodnie z § 17. 1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.

Zawiadomienia np.: z dnia 7 kwietnia 2008r. znak: Sk.IV.722411-80/08, z dnia 7 kwietnia 2008r. znak: Sk.IV.722411-79/08, z dnia 7 października 2008r. znak: Sk.IV.722411-78/08, decyzja z dnia 17 października 2008r., znak : Sk.IV.722411-78/08 były opatrzone pieczęcią nagłówkową nie zawierającą adresu jednostki wydającej zawiadomienie, do czego zobowiązuje załącznik Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej w części II pkt.7) dotyczącej stosowania pieczęci nagłówkowych oraz pieczęci podpisowych w sprawach załatwianych z upoważnienia prezydenta.

28)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym OSGK.I.7632 i hasłem klasyfikacyjnym „Opiniowanie projektów budowlanych pod kątek ochrony zieleni”, oraz kat. arch. „B3”.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej hasło klasyfikacyjne przewidziane dla symbolu klasyfikacyjnego 6732 brzmi : „Opiniowanie projektów obiektów budowlanych pod kątem ochrony wód, gleby, zieleni”.
W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 6 spraw.

Pisma załatwiające sprawy zarejestrowane w przedmiotowej teczce : pismo z dnia 19.11.2008 znak: OSGK.I.7632/6/08, pismo z dnia 17 września 2008 znak: OSGK.I.7632/5/08, pismo z dnia 15.04.2008 znak: OSGK.I.7632-2/08, pismo z dnia 18.04.2008 znak: OSGK.I.7632/1/08 podpisywane były niewłaściwą pieczęcią podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”. Zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie p.o. Dyrektora Departamentu lub kierownik referatu.
 [akta kontroli str.:172-175] 
29)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym 7050-7, hasłem klasyfikacyjnym „Nadzorowanie świadczenia usług komunalnych”, kat. arch. „B3”, rok 2008, pieczątką z oznaczeniem jednostki organizacyjnej (Biuro Nadzoru Właścicielskiego), oraz symbolem KZK Sp. z o.o.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.
W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 37 spraw

30)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym DT.IX.7050, haśle klasyfikacyjnym „Nadzorowanie świadczenia usług komunalnych”, symbolem KZK I-VI.2008

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt przewiduje dla symolu klasyfikacyjnego 7050 i kasła klasyfikacyjnego „Nadzorowanie świadczenia usług komunalnych kategorię archiwalną „B3”
W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 18 spraw. 

31)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym PM.III.3433, hasłem klasyfikacyjnym : „Współdziałanie z innymi urzędami i instytucjami w zakresie dotyczącym zamówień publicznych”, kat. arch.”B5”, rok 2008.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 13 spraw.

W teczce zarejestrowano pisma z dnia 14 lipca 2008r. znak: PM.III.3433/4/08 kierowane do Wydziału Kontroli Regionalnej Izby Obrachunkowej w Białymstoku oraz pismo z dnia 27.06.2008r. znak: PM.III.3433/3/08 kierowane do Urzędu Zamówień Publicznych w Warszawie, które podpisywane były pieczęcią podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”. Zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie Dyrektora Departamentu.
 [akta kontroli str.: 176-177]
32)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym PM.VII.0717, hasłem klasyfikacyjnym „Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami”, kat, „B5”.
Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej będącym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla hasła klasyfikacyjnego „Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami” przewidziana jest kategoria archiwalna BE5.

W teczce znajduje się spis spraw, w którym zarejestrowano 60 spraw.

33)

Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym PM.VII.0913, hasłem klasyfikacyjnym „Kontrole BHP”, rok 2008.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej będącym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla symbolu klasyfikacyjnego 0913 przewidziano hasło klasyfikacyjne „Kontrole wewnętrzne” i  kategorię archiwalną B5.

W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 2 sprawy.

34)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym BK.0913, hasłem klasyfikacyjnym „Kontrole wewnętrzne”, kat. arch. „B5” i rokiem 2008.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.
Teczka zawiera spis spraw, w którym zarejestrowano 2 sprawy.
Pismo z dnia 02 października 2008r. znak: BK.0.913-01/08 kierowane do Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych przy RIO w Białymstoku, podpisywane było pieczęcią podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”, zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie Dyrektora Departamentu

[akta kontroli str.: 186]
35)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym BK.0914, hasłem klasyfikacyjnym „Kontrole jednostek podległych i podporządkowanych”, kat. arch. „A”, rokiem 2008

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Teczka prowadzona jest w II tomach . W teczce prowadzony jest spis spraw, w którym zarejestrowano 13 spraw.

36)

Teczka oznaczona BPr.0540, kat. arch. „B5”, (2201-2372).

 Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z załącznikiem nr 4 będącym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla symbolu 0540 przewidziano hasło klasyfikacyjne „Opinie prawne dla organów gminy i komórek organizacyjnych własnego urzędu”.
W teczce przechowywano akta bez spisu spraw. Sprawy rejestrowane są w rejestrze kancelaryjnym, który ustalono dla potrzeb Biura.
Sprawy znajdujące się w teczce zawierały inny symbol niż teczka :

Opinie prawne : z dnia 03.11.2008r. znak: BPr540/2372/08, z dnia 31.10.2008r. znak: BPr540/2359/08, z dnia 15.10.2008r. znak: BPr540/2251/08, z dnia 13.10.2008r. znak: BPr540/2236/08.
[akta kontroli str.: 182-185]
37)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym BAu-0114 oraz hasłem klasyfikacyjnym „Sprawy organizacyjne”, kat. arch. „B5” oraz rokiem 2008.

W teczce prowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 2 sprawy. W rubryce uwagi widnieją adnotacje : „całość spraw w innym segregatorze”.
Z wyjaśnień Pani Agaty Kumpiałowskiej Dyrektora Biura Audytu wynika, że są to dwie podteczki. 

Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym BAu-0114-1, hasłem klasyfikacyjnym „Współdziałanie z departamentami, biurami UM w Białymstoku”, rok 2008, akta stałe.
Zgodnie z § 16 ust.3 instrukcji „ Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym.

 Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym jednolity rzeczowy wykaz akt symbol klasyfikacyjny 0114 przewidziany jest dla hasła klasyfikacyjnego „Sprawy organizacyjne”, kat. arch. „B5”.
W teczce wprowadzono spis spraw, w którym zarejestrowano 65 spraw.

38)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym : BAu-0942 i hasłem klasyfikacyjnym „Audyt wewnętrzny planowany i pozaplanowy”, rok 2008, kat „BE10”, akta bieżące.
Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

W teczce nie prowadzono spisu spraw, znajdowały się w niej natomiast, zgodnie z ustnymi wyjaśnieniami Pani Agaty Kumpiałowskiej Dyrektora Biura Audytu, spisy spraw do podteczek założonych do tej teczki tj. oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 0942 i hasłem klasyfikacyjnym „Audyt wewnętrzny planowany i pozaplanowy”.

Spisy spraw oznaczono :

· 0942-1 – upoważnienia do przeprowadzania audytu wewnętrznego,

· 0942-2 – zadania audytowe zgodnie z planem audytu wewnętrznego,

· 0942-3 – audyt wewnętrzny poza planem.

Dla podteczek nie założono odrębnej teczki, w myśl postanowień instrukcji kancelaryjnej: § 16 ust. 3: „Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym.
Spisy spraw do podteczek przechowywano w ww teczce oznaczonej BAu-0942.
Zgodnie z postanowieniami § 16 ust. 5 instrukcji kancelaryjnej „dla ułatwienia pracy referenci mogą przechowywać spisy spraw bieżącego roku nie w teczkach założonych według jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podręcznej zatytułowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakończeniu roku spisy spraw powinny być bezwzględnie odłożone do właściwych teczek założonych według jednolitego rzeczowego wykazu akt.
[akta kontroli str.: 177-181]
39)

Teczka oznaczona symbolem BAu-0942-2-1/08, hasłem „ Rola AW w zarządzaniu jednostką SFP /doradcze/, Bau-0942-2-2/08 i hasłem „Gospodarka kasowa w UM w Białymstoku”, rok 2008, (akta bieżące), I.
W związku z tym, że jak wyjaśniła Pani Agata Kumpiałowska Dyrektor Biura Audytu była to podteczka do teczki macierzystej opisanej w pkt. 38) protokołu - teczki nie oznaczono zgodnie z zasadami przewidzianymi dla oznaczania podteczek tj.: w myśl postanowień § 16 ust. 3instrukcji kancelaryjnej: „Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym.
40)

Dwie teczki oznaczone symbolem klasyfikacyjnym BAu-0942-2-3/08, hasłem klasyfikacyjnym „Ocena bieżącego utrzymania i remontów dróg miejskich”, część I i II, rok 2008, (tom II, III).

W teczkach nie prowadzono spisu spraw, ani rejestru kancelaryjnego do spraw przechowywanych w teczkach. W teczkach znajdowały się :

· w teczce oznaczanej znakami BAu-0942-2-1/08 i Bau-0942-2-2/08 – lista dokumentów związanych z zadaniem audytowym „Gospodarka kasowa w Urzędzie Miejskim w Białymstoku”,

· w teczce BAu-0942-2-3/08 – spis dokumentów „akta bieżące zadania audytowego BAu-0942-2-3/08 zawierający 26 pozycji.
W związku z tym, że jak wyjaśniła Pani Agata Kumpiałowska Dyrektor Biura Audytu była to podteczka do teczki macierzystej opisanej w pkt. 38) protokołu - teczki nie oznaczono zgodnie z zasadami przewidzianymi dla oznaczania podteczek tj.: w myśl postanowień § 16 ust. 3instrukcji kancelaryjnej: „Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź w układzie numerowym.
41)
Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym EKS.IX.4048, kat. arch. „A”, hasłem klasyfikacyjnym „Opieka nad miejscami pamięci narodowej”, rok 2008.

Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym jednolity rzeczowy wykaz akt symbol klasyfikacyjny 4048 przewidziany jest dla hasła klasyfikacyjnego „Opieka nad pomnikami i miejscami pamięci”.
W teczce prowadzony jest spis spraw, w którym tytuł teczki jest zgodny z obowiązującym w jednolitym rzeczowym wykazie akt. W spisie spraw zarejestrowano 10 spraw. 

W teczce pisma m.in. z dnia 19 sierpnia 2008r. znak: EKS.IX.4048-8/08, z dnia 25 września 2008r. znak: EKS.IX.4048-6-2/08, z dnia 18 sierpnia 2008r. znak: EKS.IX.4048-6-1/08 podpisywane były niewłaściwą pieczęcią podpisową niezgodną z § 29 instrukcji oraz z załącznikiem Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”, zgodnie z którym pieczęć podpisowa jest pieczęcią „z upoważnienia prezydenta”, a nie Dyrektora Departamentu.

Pisma z dnia 25 września 2008r. znak: EKS.IX.4048-6-2/08, z dnia 18 sierpnia 2008r. znak: EKS.IX.4048-6-1/08 były oznaczone znakiem wskazującym na pisma zarejestrowane w podteczce.

Jak wynika z wyjaśnień pracownika Departamentu, w Departamencie nie prowadzi się podteczki do teczki przedmiotowej a kolejne numery w znaku sprawy oznaczały kolejne pismo w sprawie. 

Podobnie znakowano pisma w sprawie zarejestrowanej pod pozycją 5.

Zgodnie z instrukcją kancelaryjną § 18 ust. 1 „Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak”.
[akta kontroli str.: 187-191]

42)

Teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym EKS.VII.4124, hasłem klasyfikacyjnym „Nadzór nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków stowarzyszeń”, kat. arch. B5.
Zgodnie z załącznikiem Nr 8 do instrukcji kancelaryjnej teczka aktowa, w której przechowywana jest dokumentacja powinna być oznaczona : symbolem literowym komórki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, jednostką i komórką organizacyjną, kategorią archiwalną, tytułem teczki  i rocznymi datami końcowymi akt.

Zgodnie z załącznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej stanowiącym jednolity rzeczowy wykaz akt symbol klasyfikacyjny 4124 przewidziany jest dla hasła klasyfikacyjnego „Nadzór nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych mających siedzibę na terenie gminy (miasta)”i kat. arch. „B10”.
W teczce prowadzono spis spraw na lata 2007 (7 spraw) i 2008 (13 spraw).

Wyżej wymienionych teczkach akta poszczególnych spraw gromadzone są w sposób umożliwiający ustalenie dat wszczęcia i zakończenia sprawy. 

W okresie objętym kontrolą w Urzędzie nie przeprowadzono kontroli wewnętrznej w zakresie przestrzegania i stosowania postanowień instrukcji kancelaryjnej.
Prezydent Miasta Białystok został poinformowany o prawie zgłaszania umotywowanych zastrzeżeń odnośnie ustaleń zawartych w protokole przed podpisaniem protokołu oraz wyjaśnień do stwierdzonych w protokole nieprawidłowości w terminie 7 dni od daty podpisania protokołu.

Na tym protokół zakończono i po odczytaniu podpisano.

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden doręczono Prezydentowi Miasta Białystok.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w książce kontroli Urzędu.

Białystok, 12stycznia 2009 r.

	      Podpis kierownika jednostki                  kontrolowanej
	Podpis kontrolującego




     PREZYDENT MIASTA 






INSPEKTOR WOJEWÓDZKI
/-/ dr hab. Tadeusz Truskolaski 



           /-/ Monika Kondratowicz
