                                                  PROTOKÓŁ  KONTROLI

przeprowadzonej w Urzędzie Miejskim w Suwałkach, 16-400 Suwałki ul. Mickiewicza 1.

Prezydentem Miasta Suwałk jest Pan Józef Gajewski od dnia 19 listopada 2002 roku.

Sekretarzem Miasta Suwałk jest Pan Adam Karczewski od dnia 14 września 1994 roku.

Kontrolę w dniu 7 czerwca przeprowadziły:

- Alicja Turkowska – kierownik Archiwum Zakładowego w Biurze Obsługi Urzędu Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku na podstawie pisemnego upoważnienia do kontroli Nr 3/2010 znak: BOU.IX.JR.0939-3/2010 z dnia 1 czerwca 2010 r. wydanego               z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Zastępcę Dyrektora Biura Obsługi Urzędu - Różę Januszkiewicz,

- Grażynę Siwik- Bylicę – starszego inspektora w Biurze Obsługi Urzędu Podlaskiego 
Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku na podstawie pisemnego upoważnienia do kontroli Nr 4/2010 znak: BOU.IX.JR.0939-4/2010 z dnia 1 czerwca 2010 r. wydanego z upoważnie-nia Wojewody Podlaskiego przez Zastępcę Dyrektora Biura Obsługi Urzędu – 
Różę Januszkiewicz.

Przedmiot kontroli i okres objęty kontrolą:

Wykonywanie w imieniu Wojewody Podlaskiego zadań z zakresu przechowywania i obsługi dokumentacji niearchiwalnej zlikwidowanych przedsiębiorstw państwowych, dla których organem założycielskim był Wojewoda Suwalski, oraz dokumentacji innych jednostek – przekazanych na podstawie Porozumienia zawartego w dniu 19 maja 2009 r. pomiędzy Wojewodą Podlaskim, a Prezydentem Miasta Suwałk ( Dz. Urz. Województwa Podlaskiego 
z dnia 22 maja 2009 r. Nr 111, poz.1256).
Kontrolą objęto okres od 1 lipca 2009 r. do 31 maja 2010 r.

W trakcie kontroli ustalono, co następuje:

Strukturę organizacyjną Urzędu Miejskiego w Suwałkach określa Regulamin organizacyjny stanowiący załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 134/07 Prezydenta Miasta Suwałk z dnia 
19 czerwca 2007 r.

Zadania w zakresie objętym Porozumieniem realizuje Wydział Organizacyjny podległy Sekretarzowi Miasta Suwałk. 

Na stronach internetowych Urzędu zamieszczono wykaz zlikwidowanych przedsiębiorstw oraz innych jednostek objętych Porozumieniem.
Pomieszczenia biurowe i magazynowe, w których przechowywana jest przedmiotowa dokumentacja znajdują się w budynku Urzędu Miejskiego w Suwałkach, ul. Sejneńska 13.
1. Zgodnie z § 1 Porozumienia Prezydent Miasta Suwałk wykonuje w imieniu Wojewody  Podlaskiego zadania z zakresu przechowywania i obsługi dokumentacji niearchiwalnej  zlikwidowanych przedsiębiorstw państwowych, dla których organem założycielskim był Wojewoda Suwalski oraz dokumentacji innych jednostek, zgodnie z przepisami 
wymienionymi w tym paragrafie, a mianowicie;

a) przejmowania, gromadzenia, przechowywania i ewidencjonowania oraz odpowiedniego  zabezpieczenia dokumentacji niearchiwalnej,

b) brakowania dokumentacji niearchiwalnej po upływie terminu jej przechowywania na podstawie zgody właściwego archiwum państwowego,

c)  wydawania na podstawie przepisów kpa zaświadczeń o zatrudnieniu oraz o okresach pracy   w szczególnych warunkach lub w szczególnym charakterze, wypisów, odpisów i uwierzytel-  nionych kserokopii dokumentów płacowych,
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d) wydawania uwierzytelnionych kserokopii, odpisów, wypisów, wyciągów z dokumentacji 
niearchiwalnej,

e) udostępniania dokumentacji niearchiwalnej osobom upoważnionym zgodnie z obowiązują- cą w tym zakresie procedurą,
f) załatwiania korespondencji związanej z realizacją ww. zadań, w tym udzielanie wyjaśnień uprawnionym organom w zakresie spraw związanych z przechowywaną dokumentacją.
W trakcie kontroli ustalono, iż w realizacji zadań stosowany jest jednolity rzeczowy wykaz akt  stanowiący załącznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych wprowadzonej rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia
22.12.1999 r. ( Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).
Zgodnie z powyższym wykazem, założone zostały następujące teczki aktowe służące jako środki ewidencyjne przechowywanej dokumentacji:
- Or.XII.0821 spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zakłado-wego,

- Or.XII.0822 spisy zdawczo-odbiorcze materiałów archiwalnych przekazanych do archiwum zakładowego,

- Or.XII.0824 udostępnianie i wypożyczanie dokumentów z archiwum zakładowego,

- Or. XII.0825 brakowanie dokumentacji niearchiwalnej – protokoły zniszczeń.
Z prowadzonych środków ewidencyjnych wynika, że stan ilościowy przechowywanej dokumentacji  od dnia 1 lipca 2009 r. tj. od dnia wejścia w życie Porozumienia do dnia 
31 maja 2010 r. nie uległ zmianie.
Prowadzone są również teczki aktowe;

- Or. XII.1025 świadectwa pracy, zaświadczenia. 
W teczkach o powyższym symbolu przechowywane są sprawy dotyczące wydanych  zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu  do celów emerytalnych i rentowych oraz innych dokumentów dotyczących zatrudnienia, wynagrodzenia oraz pracy w szczególnych warunkach czy w szczególnym charakterze. 
Przechowywane są również  wnioski uprawnionych organów w sprawie wypożyczeń akt osobowych i płacowych, które powinny być rejestrowane i przechowywane w teczce aktowej o symbolu i haśle kwalifikacyjnym: Or.XII.0824 – udostępnianie i wypożyczanie dokument-tów  z archiwum zakładowego. 

Spisy spraw założone do teczek aktowych prowadzone  są chronologicznie tj. zgodnie z datą wpływu wniosku.

W okresie objętym kontrolą wpłynęło łącznie 1.061 wniosków w sprawie wydania zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, kserokopii dokumentów czy wypożyczenia akt. Systemem wyrywkowym skontrolowano 64 sprawy tj. nie mniej niż 5% łącznej ilości wniosków. 
Wnioski załatwiane są niezwłocznie. Jednakże w 2 skontrolowanych sprawach nie zachowano 7-dniowego terminu ich załatwienia tj.;
- Or.XII./1025/84/09 zaświadczenie o zatrudnieniu wydano 12 dnia od wpływu wniosku,
- Or.XII/1025/24/10 zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu szt.3 wydano 9 dnia od 
  wpływu wniosku.

Zgodnie z art. 217 § 3 k.p.a „zaświadczenie powinno być wydane bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 7 dni”.

Przepisów art. 36 k.p.a. nie zastosowano.

Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu wydawane są nieodpłatnie, jednakże brak na nich adnotacji o nie podleganiu opłacie skarbowej ze wskazaniem podstawy prawnej - zgodnie z wymogiem § 42 ust. 2  instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych.   
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W sprawie o symbolu Or.XII/1025/29/09  nastąpiło przekazanie podania według właściwości do Międzyzakładowej Spółdzielni Mieszkaniowej w Ełku. Przekazanie nastąpiło 
w ustawowym terminie, jednakże w formie postanowienia. Wydanie postanowienia                 o przekazaniu sprawy według właściwości wymagane jest w tych przypadkach, gdy organem właściwym do jej załatwienia są organy administracji publicznej, pojęcie których określa art.5 § 2 pkt 3 kpa z odesłaniem do art. 1 pkt 2 i rozszerzeniem określenia w art. 5 §2 pkt 6 k.p.a.

W skontrolowanych sprawach, pisma załatwiające sprawy pod względem formy zewnętrznej odpowiadały wymogom pism urzędowych. W przypadku wydawanych zaświadczeń stosowany był druk zaświadczenia wprowadzony do Archiwum Zakładowego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego pismem AG.VII.0923/31/99 z dnia 14.01.2000 r  w uzgodnieniu 
z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych  w Białymstoku.        
                                                                                                                  Załącznik nr 1  str. 1-7

2. W zakresie wypełniania zobowiązania zgodnie z § 3 Porozumienia;

 a) odnośnie zapewnienia warunków lokalowych i wyposażenia stanowisk pracy, które zapewniają sprawną obsługę klientów, kontrolujący dokonali oględzin pomieszczeń biurowych. 

Pomieszczenia biurowe usytuowane są na parterze budynku. Każdy z pracowników ma samodzielne pomieszczenie  wyposażone w sprzęt komputerowy i  niezbędny sprzęt biurowy  do wykonywania powierzonych zadań i obowiązków.  
                                                                                                                  Załącznik nr 2  str. 1-2  

b) dotyczących zatrudnienia pracowników w liczbie niezbędnej do należytego wykonania Porozumienia oraz zapewnienia szkoleń dla tych pracowników ustalono, że czynności związane z obsługą przedmiotowej dokumentacji wykonuje 3 pracowników.

                                                                                                                      Załącznik nr 3  str. 1
c) odnośnie zapewnienia warunków przechowywania i zabezpieczania dokumentacji zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie kontrolujący dokonali oględzin pomieszczeń magazynowych. Pomieszczenia położone są w dolnej kondygnacji budynku. Dokumentacja przechowywana jest  na regałach w 8 pomieszczeniach magazynowych o łącznej powierzchni ok. 344 m2. Pomieszczenia suche, ogrzewane systemem c.o., wyposażone w higrometry do pomiaru temperatury i wilgotności oraz w instalację p. poż. i alarmową. Okna okratowane, osłonięte przed światłem dziennym. Budynek monitorowany przez specjalistyczną firmę 
w zakresie ochrony.   

                                                                                                                   Załącznik nr 4 str. 1-2
d) odnośnie bieżącego informowania o ilości i terminie brakowania dokumentacji oraz 
o ilości dokumentacji pozostającej w dalszym przechowywaniu kontrolujący stwierdzili, 
że zgodnie z przyjętym zobowiązaniem, przesłane zostały do Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku  informacje dotyczące stanu ilościowego przechowywanej dokumentacji  pismem Or-0717/6/10 z dnia 22.01.2010 r. oraz  pismem OrXII.1025/323/
2010 z dnia 30.04.2010 r. Ponadto kontrolujący sprawdzili stan ilościowy na dzień przeprowadzonej kontroli – stan ilościowy nie uległ zmianie.    
                                                                                                                    Załącznik nr 5 str.1-3
3. W zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie z § 4 Porozumienia;
- powierzenie  przetwarzania danych osobowych w przedmiotowym zbiorze Prezydentowi Miasta Suwałk, zostało zgłoszone przez administratora danych - Wojewodę Podlaskiego Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych w dniu 13.08.2009 r. 
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- na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 
z 2002 r Nr 101,poz. 926 ze zm.) upoważniono pracowników wymienionych imiennie 
w załączniku nr 3 do protokołu kontroli do przetwarzania danych osobowych w powierzonym zbiorze dokumentacji na czas od 7 lipca 2009 r. do czasu trwania umowy o pracę.

4. W zakresie wykorzystania przyznanych środków finansowych i rozliczenia otrzymanej dotacji zgodnie z § 6 Porozumienia, dokonano następujących ustaleń;
- za okres od 1 lipca 2009 r. do 31 grudnia 2009 r. Podlaski Urząd Wojewódzki 
w Białymstoku przekazał dotację celową  dla Urzędu Miejskiego w Suwałkach w kwocie 40.500 zł.

- Urząd Miejski w Suwałkach pismem Fn. 3364/5/10 z dnia 13 stycznia 2010 r. przesłał rozliczenie otrzymanej dotacji z przeznaczeniem na zadania bieżące realizowane przez gminę na podstawie porozumień z organami administracji rządowej. Rozliczenia dokonano 
w wymaganym terminie. 
                                                                                                                   Załącznik nr 6 str. 1-3 
Ustalenia kontroli omówiono z Panem Adamem Karczewskim – Sekretarzem Miasta Suwałk.

Prezydentowi Miasta Suwałk Panu Józefowi Gajewskiemu przysługuje:

1) prawo zgłoszenia, przed podpisaniem protokołu, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole,

2) prawo do odmowy podpisania protokołu kontroli i konieczności złożenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjaśnienia przyczyn tej odmowy.

Zastrzeżenia, o których mowa w pkt 1 powinny być zgłoszone na piśmie do Zastępcy Dyrektora Biura Obsługi Urzędu Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku 
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli.

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

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w książce kontroli prowadzonej przez Urząd Miejski w Suwałkach - pozycja 18.

……Suwałki 30 .06.2010 r.……………………………………

/ miejsce i data podpisania protokołu kontroli/
                PREZYDENT





KIEROWNIK ARCHIWUM
       /-/   mg inż. Józef Gajewski




      /-/ Alicja Turkowska
……………………………………….                                           ……………..……………………….

           Podpis kontrolowanego                                                                  Podpis kontrolującego









STARSZY INSPEKTOR








/-/ Grażyna Siwik-Bylica

                                                                                                        ………………..……………………

                                                                                                                   Podpis kontrolującego

Jeden egzemplarz protokołu otrzymałem:

            


          PREZYDENT
      


 /-/   mg inż. Józef Gajewski
Suwałki 30 .06.2010 r
…………………………………………………………….……

/ miejsce, data i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego/

