                                                                                                                                      Egz. Nr 1
                                                  Protokół kontroli sprawdzającej 
przeprowadzonej w Urzędzie Miejskim w Suwałkach, 16-400 Suwałki ul. Mickiewicza 1.

Prezydentem Miasta Suwałk jest Pan Czesław Renkiewicz od dnia 06 grudnia 2010 r. Sekretarzem Miasta Suwałk jest Pan Adam Karczewski od dnia  14 września 1994 roku.
W okresie objętym kontrolą:
Pan Wiesław Stelmach - Pełnił Funkcję Prezydenta Miasta Suwałk od dnia 11 sierpnia 2010 r.

Pan  Józef Gajewski był Prezydentem Miasta Suwałk od dnia  19 listopada 2002 roku.
Kontrolę w dniach 25,26 maja 2011 r. przeprowadziły:

- Alicja Turkowska – kierownik Archiwum Zakładowego w Biurze Obsługi Urzędu Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku na podstawie pisemnego upoważnienia do kontroli Nr 1/2011 z dnia 19 maja 2011 r. wydanego z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez  Dyrektora Biura Obsługi Urzędu – Panią  Różę Januszkiewicz,

- Grażyna Siwik- Bylica – starszy inspektor w Biurze Obsługi Urzędu Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku na podstawie pisemnego upoważnienia do kontroli Nr 2/2011  z dnia 19 maja 2011 r. wydanego z upoważnienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Biura Obsługi Urzędu - Panią Różę Januszkiewicz.

Tematem  kontroli była realizacja w imieniu Wojewody Podlaskiego zadań dotyczących 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.
Celem kontroli było zbadanie, udokumentowanie i ocena realizacji wniosków i uwag zawartych w wystąpieniu pokontrolnym ( pismo z dnia 9 lipca 2010 r. znak: BOU.V.AT.0932-2/2010) wydanym po kontroli problemowej w zakresie wykonywania zadań powierzonych  Porozumieniem pomiędzy Wojewodą Podlaskim, a Prezydentem Miasta Suwałk  z dnia 19 maja 2009 r. ( Dz. Urz. Województwa Podlaskiego z dnia 22 maja 2009 r. Nr 111, poz. 1256).
W toku postępowania kontrolnego należało ustalić:

1) czy rejestrowanie i przechowywanie spraw w zakresie wypożyczania dokumentacji niearchiwalnej następuje we właściwej rzeczowo teczce aktowej,

2) czy stosowany jest art. 36 Kpa w związku z art. 217 § 3 Kpa w każdym przypadku nie załatwienia wniosku o wydanie zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu            w 7-dniowym terminie,

3) czy przekazywanie sprawy do właściwego organu następuje w drodze postanowienia zgodnie z art. 65 Kpa ( dotyczy wniosków, które wpłynęły od 1 czerwca 2010 roku do 10 kwietnia 2011 roku z uwagi na przywrócenie trybu przekazywania podania do organu właściwego zwykłym pismem),

4) czy na wydawanych zaświadczeniach umieszczane są adnotacje o nie podleganiu opłacie skarbowej ze wskazaniem podstawy prawnej.

Kontrolą objęto okres od 1 czerwca 2010 r. do 24 maja 2011 r.

Ustalenia kontroli;
Zadania w zakresie objętym Porozumieniem realizuje Wydział Organizacyjny podległy Sekretarzowi Miasta Suwałk.
W okresie objętym kontrolą wpłynęło 957 wniosków  w sprawie wydania zaświadczeń          o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, kserokopii dokumentów i wypożyczenia dokumentacji niearchiwalnej.  
Przedmiotowe wnioski  rejestrowano  i przechowywano w teczkach aktowych o symbolu        i haśle klasyfikacyjnym zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt  stanowiącym 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.) tj. ;
- Or. XII/1025  „świadectwa pracy, zaświadczenia” ,
- Or. XII/0824 „udostępnianie i wypożyczanie dokumentów z archiwum zakładowego”.
Z uwagi na wejście w życie z dniem 20 stycznia 2011 r. rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z  dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji   w  sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) przedmiotowe wnioski rejestrowano i przechowywano w teczkach aktowych o symbolu i haśle klasyfikacyjnym   zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy i związki  stanowiącym załącznik nr 2 do ww. rozporządzenia tj.;
- Or-XII.1633 „ Ewidencja udostępniania dokumentacji w archiwum zakładowym”,

- Or-XII.1634 „ Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakładowym”.
W toku kontroli ustalono, na podstawie analizy 130 wniosków wybranych losowo, iż:
Ad. 1 Sprawy z zakresu wypożyczania dokumentacji niearchiwalnej są rejestrowane                     i przechowywane we właściwej teczce aktowej o symbolu i haśle klasyfikacyjnym  zgodnie                              z obowiązującym w danym okresie jednolitym rzeczowym wykazem akt,
Ad. 2 Wnioski w sprawie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu realizowano  w ustawowym 7- dniowym terminie - art. 217 § 3 k.p.a , nie zaistniał przypadek jego  przekroczenia, 
Ad. 3  Nie wystąpił przypadek  przekazania sprawy do organu właściwego w formie postanowienia zgodnie z art. 65 Kpa,
Ad. 4  Na wydawanych zaświadczeniach o zatrudnieniu i wynagrodzeniu umieszczane są   adnotacje o nie podleganiu opłacie skarbowej ze wskazaniem podstawy prawnej
                                                                                                              / akta kontroli str. 10-23/
Ustalenia kontroli omówiono z Panem Adamem Karczewskim – Sekretarzem Miasta Suwałk.

Prezydentowi Miasta Suwałk Panu Czesławowi Renkiewicz  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 Wojewody          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 nr  11.

Suwałki, 13.06.2011 r.
……………..……………………….

/miejsce i data podpisania protokołu kontroli/          
                                                                                                   KIEROWNIK ARCHIWUM
P  R  E  Z  Y  D E N T                                                  /-/   Alicja  Turkowska
/-/ Czesław Renkiewicz                                                STARSZY  INSPEKTOR                                           
/ -/ Grażyna Siwik -Bylica
……………………………..                                                           podpis kontrolujących                                             podpis kontrolowanego 
Jeden egzemplarz protokołu otrzymałem:

                                        P  R  E Z Y D E N T                                                      
Suwałki, 13.06.2011 r.        /-/ Czesław Renkiewicz  
………………………………………………………….……

/ miejsce, data i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego/

