PODLASKI URZĄD WOJEWÓDZKI
              w Białymstoku
15-213 Białystok, ul. Mickiewicza 3
                    -10-

Białystok,   27    stycznia 2009r.

NK.III.MK.0932/130/08

Pan

Tadeusz Truskolaski

Prezydent Miasta Białystok

Na podstawie art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 2001r., Nr 80, poz. 872 z późn. zm.) oraz art. 85 i 86 ustawy o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) Wydział Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku przeprowadził w Urzędzie Miejskim w Białymstoku kontrolę w zakresie przestrzegania w roku 2008 przepisów rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. z 1999r. Nr 112, poz.1319 z późn. zm.), zwanej dalej „Instrukcją”.

  Ustalenia kontroli przedstawiono w protokole podpisanym przez Pana Prezydenta w dniu 12 stycznia 2009r.

Wykonywanie zadań w kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie z nieprawidłowościami, polegającymi głównie na : 

1) opisywaniu prowadzonych teczek aktowych niezgodnie z załącznikiem Nr 8 do Instrukcji;

2) znakowaniu prowadzonych teczek aktowych niewłaściwym symbolem i hasłem klasyfikacyjnym, niezgodnym z obowiązującym – Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA) stanowiącym załącznik nr 4 do Instrukcji oraz zarządzeniami Prezydenta Miasta Białystok, rozszerzających JRWA ustalony w/w rozporządzeniem;
3) znakowaniu spraw niezgodnie z postanowieniami § 18 ust. 1 i 2 Instrukcji;
4) nieparafowaniu projektów pism, do czego zobowiązuje § 27 ust. 2 pkt.1 Instrukcji;
5) nieznakowaniu pism wszystkimi elementami, ustalonymi postanowieniami § 27 ust. 1  Instrukcji;

6) zakładaniu i prowadzeniu podteczek niezgodnie z zasadami określonymi w § 16 ust. 3 i 4 Instrukcji;
7) niewłaściwym stosowaniu postanowień § 16 ust. 5 Instrukcji w części dotyczącej zakładania podręcznych teczek do przechowywania spisów spraw bieżącego roku;
8) nieprowadzeniu spisów spraw, do czego zobowiązuje § 17 ust. 1 Instrukcji;
9) nieprzekazywaniu akt do archiwum zakładowego w terminie określonym § 35 ust. 3 Instrukcji;
10) używaniu symboli komórek organizacyjnych niezgodnie z symbolami ustalonymi w Regulaminie organizacyjnym Urzędu oraz w zarządzeniach wewnętrznych w sprawach ustalenia szczegółowych zadań tych komórek;

11) stosowaniu pieczęci nagłówkowych niezgodnych z § 29 oraz z załącznikiem Nr 6 do Instrukcji stanowiącym „wzór blankietów korespondencyjnych, pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu w organach samorządu gminnego”.

Informując o powyższym, uprzejmie proszę Pana Prezydenta o podjęcie stosownych działań w celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidłowości oraz zapewnienie skutecznej kontroli wewnętrznej nad przestrzeganiem przez pracowników Urzędu postanowień rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. z 1999r. Nr 112, poz.1319 z późn. zm.). Ponadto, proszę o wzmożenie nadzoru nad podległymi pracownikami w myśl postanowień § 55 ust. 2 i 3 Instrukcji, zgodnie z którym obowiązki kierownika wydziału w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania Instrukcji przez pracowników wydziału i udzielaniu im wskazówek w tym zakresie oraz dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne i inne akty normatywne docierały do zainteresowanych pracowników wydziału, w celu umożliwienia im zapoznania się z ich treścią. 

Ponadto, w  związku ze stwierdzonymi w czasie kontroli nieprawidłowościami wskazującymi na brak dostatecznej znajomości przepisów Instrukcji przez podległych Panu pracowników, proszę wziąć pod rozwagę konieczność podjęcia działań zmierzających do zapoznania pracowników Urzędu z postanowieniami w/w Instrukcji.

Jednocześnie informuję, że w ciągu 7 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia może Pan zgłosić na piśmie umotywowane zastrzeżenia w sprawie zawartych w nim ocen i uwag. W przypadku nieskorzystania z tej możliwości, proszę o poinformowanie mnie w ciągu 30 dni o sposobie wykorzystania uwag i wniosków pokontrolnych i podjętych działaniach w celu usunięcia nieprawidłowości lub o przyczynach niepodjęcia takich działań.

  Z up. WOJEWODY PODLASKIEGO

RADCA PRAWNY
/-/ mgr Teresa Sikorska

