Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu.

Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Stosowanie instrukcji kancelaryjne;j.

Zakres kontroli:

Kontrol¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej przeprowadzon6 w zakresie:

1) Obowiazujacych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w jednostce organizacyjnej oraz ich
uzgodnienia i zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe.

2) Podstawy wprowadzenia w jednostce organizacyjnej ww. aktow.

3) Prawidlowosci stosowania instrukcji przez jednostke organizacyjna zgodnie z obowiazujacymi

przepisami wewnetrznymi.

Okres objety kontrola: - 2014 rok

Termin przeprowadzenia kontroli: od 08.04.2014 r. do 14.04.2014 r. z przerwa w dniu
10.04.2014 r.

Narada pokontrolna odbyla si¢ w dniu: 06.05.2014 r.

Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne
2) Odpowiedz na wystapienie pokontrolne
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Wystapienie pokontrolne

Pan
Wojciech Bachor
Dyrektor Miejski Zarzqd Budynkow Mieszkalnych

w Kaliszu

Dzialajac na podstawie § 26 ust. 1 Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w
Kaliszu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 474/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27.10.2006 r. z
pozniejszymi zmianami informuje, ze przeprowadzona przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu
Miejskiego w Kaliszu kontrola problemowa, w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, wykazata
nieprawidlowosci i uchybienia w badanej probie dokumentéw, ktore sa wynikiem nieprzestrzegania
przepisow wewnetrznych tj. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonych
zarzadzeniem nr 26/2011 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu z dnia 29
grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w

Kaliszu ( z pdzniejszymi zmianami).

W wyniku kontroli stwierdzono:

1. W komoérkach organizacyjnych MZBM w Kaliszu faktycznie stosowany dokument ,,Jednolity rzeczowy
wykaz akt” jest inny, co do tresci wobec obowiazujacego przedmiotowego wykazu zatwierdzonego
przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu stanowiacego zatacznik nr 2 ,,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt”
do zarzadzenia nr 26/2011 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu z dnia 29
grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt w Miejskim Zarzadzie Budynkéw

Mieszkalnych w Kaliszu. Powyzsze wskazuje, ze stosowany przez pracownikow Jednolity Rzeczowy
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Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwéw painstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz ww. zarzadzeniem nr 26/2011 Dyrektora
MZBM w Kaliszu.
Ponadto powyzsze dzialanie spowodowato niewlasciwe klasyfikowanie akt spraw w zakresie symbolu
klasyfikacyjnego, hasta klasyfikacyjnego, kategorii archiwalne;.

(strony 12,13, 29 protokotu kontroli)

Nie nadano znaku sprawy na pismach przychodzacych, co narusza § 12 wust. 1 Instrukcji
kancelaryjnej.
(strony 15-28, 30-32 protokotu kontroli)

Znak sprawy znajdujacy si¢ na pismach (wychodzacych) jest nadany niezgodnie z zasada budowy znaku
sprawy okreslong w Instrukcji kancelaryjnej, praktykuje sie¢ wpisywanie w nadawanych znakach sprawy
numeru pozycji z dziennika korespondencji prowadzonego w systemie elektronicznym ,,Papirus SQL”,
przy czym z § 9 Instrukcji kancelaryjnej wynika, ze w jednostce obowiazuje bezdziennikowy system
kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, co narusza § 12 ust. 2 i 3 Instrukcji
kancelaryjnej.

(strony 15-28, 30-32 protokotu kontroli)

Nie do wszystkich spraw w obrebie danej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzono spis
spraw, co narusza § 10 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej.

(strony 22-28, 30-32 protokotu kontroli)

Prowadzone spisy spraw zawieraja bledy i braki w wypelnieniu rubryk spisu spraw w powiazaniu z
dokumentacja sprawy, co narusza § 11 ust. 2 Instrukcji kancelaryjne;j.

(strony 15-21, 30-32 protokotu kontroli)

Na 21 sprawdzonych spraw 9 zostalo zaklasyfikowanych niezgodnie z obowigzujacym Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt stanowigcym zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 26/2011 Dyrektora
MZBM w Kaliszu z dnia 29 grudnia 2011 r. z pézn. zm.

(strony 15 -20, 25 -28 , 30 -32 protokotu kontroli)

Pisma dotyczace sprawy juz wszczetej, blednie zarejestrowano jako odrgbne sprawy, co narusza § 11
ust. 2 Instrukcji kancelaryjne;j.
(strony 17, 18, 20, 30-31 protokotu kontroli)
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8. Brak na dwoéch pismach w badanej probie dokumentéw dekretacji - skierowania sprawy do
odpowiedniej komoérki organizacyjnej w celu jej zalatwienia, co narusza § 6 ust. 1 Instrukcji
kancelaryjnej.

(strony 26-28 , 32 protokotu kontroli)

9. Na przesytkach wptywajacych na no$niku papierowym zamieszczono pieczeé wptywu stosownie do § 4
ust. 12 Instrukcji kancelaryjnej, ktora byla nieprawidlowo wypetniona w zakresie ilosci zalacznikow
(wpisano numer pozycji z dziennika korespondencji przychodzacej) oraz brakowalo podpisu osoby
przyjmujacej korespondencje.

(strony 15- 28, 30-32 protokotu kontroli)

W zwigzku z powyiszym polecam:

1. Przestrzega¢ i nadzorowa¢ poprawnos$¢ czynnosci kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji
kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, a w szczego6lnosci poprawnie: klasyfikowaé
sprawy, prowadzi¢ spisy spraw, zamieszcza¢ znak sprawy na pismach, wypetniaé¢ piecz¢é wplywu.

2. Zweryfikowa¢ przepisy z zakresu kancelaryjno — archiwalnego pod katem faktycznych potrzeb
zakladu i dokona¢ ich aktualizacji.

3. Przeprowadzi¢ instruktaz pracownikom w zakresie obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych —

znowelizowanych.

Ponadto w celu zapobiezenia w przysztosci powstawaniu nieprawidlowosci, zobowiazuj¢ Pana
Dyrektora do sprawowania samokontroli, zwigkszenia nadzoru nad praca pracownikéw administracji oraz
przestrzegania przepisow kancelaryjnych.

W sprawach watpliwych nalezy zasiegaé opinii radcy prawnego i konsultowa¢ si¢ z pracownikami

Archiwum Panstwowego.

O sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy

powiadomi¢ mnie w terminie nieprzekraczalnym do dnia 31 lipca 2014 r.

7 Janusz Pecherz
Do wiadomosci:

1. Jacek Konopka
Wiceprezydent Miasta Kalisza
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Zarzad Budynk6ow Mieszkalnych informuje o sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych:

Ad.l. Instrukcja kancelaryjna, a dokladnie postanowienia rozdziatu I § 2 przewiduje

sprawowanie kontroli biezacej i nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
przez kierownikow dzialéw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach, poprzez
akceptowanie projektéw pism wychodzacych. Ostatecznej kontroli poprzez podpisanie
pism dokonuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora. Pracownicy w poszczegdlnych dziatach
zostali zobowigzani do prawidlowego i biezacego prowadzenia spisu spraw w kazdej
teczce aktowej. Zostali pouczeni jak prawidtowo nadawaé znak sprawy - i jakie sg jego
poszczegdlne elementy - na pismach przychodzacych (wszczynajgcych sprawy)
i wychodzacych tak, aby byt on zgodny z zasadg budowy znaku okres$lona w Instrukcji
kancelaryjne;.
Dokonane ustalenia w zakresie zamieszczanej pieczeci wplywu na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym i wynikle kz tym zakresie nieprawidtowo$ci staty
si¢ podstawa do zmiany pieczeci wplywu polegajacej na jej dostosowaniu do potrzeb
zakladu. Pracownicy odpowiedzialni za wypelniane pieczgci wplywu zostali
poinformowani o zakresie prawidlowos$ci umieszczania wymaganych informacji.

Ad.2. Wnikliwie zweryfikowano i skonsultowano z Kierownikami dziatéw, pracownikami
Archiwum Panstwowego w Kaliszu przepisy w zakresie kancelaryjno-archiwalnym, pod
katem faktycznych potrzeb jednostki.

a) w dniu 01.07.2014r. Zarzadzeniem Nr 12/2014 Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu wdrozono nows instrukcj¢ kancelaryjna,
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b)

Ad.3.
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jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy
akt w Miejskim Zarzgdzie Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu,

pismem nr N.420.46.2014 z dnia 26.06.2014 zostaly uzgodnione i zatwierdzone przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu w/w akty prawne,

majac na wzgledzie przestrzeganie nowych przepiséw i biezacy do nich dostgp, wszyscy
pracownicy do rak wlasnych otrzymali wyzej wymienione dokumenty, z jednoczesnym
oddaniem starych przepiséw i ich zniszczeniem. Takie dziatanie ma na celu wykluczenie
niezgodnosci i réznic dotyczacych haset klasyfikacyjnych, poszczegdlnych symboli oraz
kategorii archiwalnych. Fakt otrzymania (zapoznania si¢ z trescig) pracownikéw
w zakresie zmiany przepisdw dokumentujg i potwierdzajg podpisy na karcie zapoznania
z aktem prawnym.
W miesigcu maju zostato przeprowadzone dwudniowe ogoblne szkolenie — instruktaz dla
wszystkich pracownikéw z zakresu postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych. Ponadto
w celu zapobiezenia w przyszlosci powstawaniu nieprawidiowosci pracownicy beda
wysylani na zewng¢trzne szkolenia tak, aby ich wiedza w tym zakresie odpowiadata
wysokim standardom urz¢dniczym. W miesigcu wrzesniu 2014r. dodatkowo zostanie
przeprowadzony instruktaz stanowiskowy przez kompetentnego pracownika Archiwum

Panstwowego.

Podjete dzialania i przedsigwziecia wraz z nowa regulacja prawng zapewnig

w naszym zakladzie pelne przestrzeganie przepisow prawa i zasad w zakresie

bede

kancelaryjno - archiwalnym.

W przypadkach stwierdzenia kolejnych naruszen przepiséw prawa i polecen stuzbowych,

podejmowat wobec winnych pracownikéw dziatania dyscyplinarne.

Z powaganiem

Do wiadomosci :

1.

Pan Jacek Konopka
Wiceprezydent Miasta Kalisza



