Komisja Rewizyjna Rady MiejsKiej W SULECROWIE .......c..cuiiiiiirii s s e e e e s e e s e e Protokét nr 3/2023

Protokot 3/2023
Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej w Sulechowie
z kontroli problemowej dotyczacej czeSciowej analizy obiegu dokumentéow
w Urzedzie Miejskim Sulechow od 1 lipca 2022r.

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Dane kontrolowanego podmiotu:
» nazwa petna: Urzad Miejski Sulechow;
> siedziba: kraj: POLSKA, wojewddztwo: LUBUSKIE, powiat: ZIEOLOGORSKI, gmina: SU-
LECHOW, miasto: SULECHOW, poczta: 66-100 SULECHOW, PLAC RATUSZOWY 6;
> NIP: 973-07-31-726;
» REGON: 970770770.

2. Imie¢ i nazwisko os6b kontrolujacych:
Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej w Sulechowie w sktadzie:

1. Sebastian Rozycki - przewodniczacy komisji,
2. Milosz Brodzikowski - cztonek komisji,
3. Stanistaw Kaczmar - cztonek komisji
4. Jan Rerus - cztonek komisji,
5. Roman Wilczynski - cztonek komisji,
6. lzabela Wojewoda - cztonek komisji.

Zespol kontrolujacy: Jan Rerus, l1zabela Wojewoda, Sebastian Rozycki.

3. Daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:
Od dnia 01 grudnia 2023 roku do dnia 21.12.2023 roku — 21 dni kalendarzowe, czyli zgodnie z ter-
minem okreslonym w §90 ust.1 statutu Gminy Sulechow: “kontrole problemowa i sprawdzajgca nie

dluzej niz 2 miesigce”.

4. Okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg:
Kontrola problemowa dotyczaca czg¢$ciowej analizy obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim Su-
lechow od 1 lipca 2022r.

5. Stanowisko, imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanego podmiotu:
Burmistrz Sulechowa Wojciech Sottys.

6. Podstawa kontroli:

Kontrole przeprowadzono, realizujac zadanie zlecone dla Komisji Rewizyjnej przez Rad¢ Miejska w
Sulechowie, uchwatg nr 0007.609.2023 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 21 marca 2023 roku.
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7. Sposob kontroli:

Zastosowano metode wybidrcza i wyrywkowa, co oznacza poddanie pod kontrolg wybiorczych akt
sprawy oraz kontrolg losowo wybranych dokumentdéw. Zakres kontroli czesciowej dotyczyt tylko
wybranych aspektow obiegu dokumentow bez szerszej analizy dokumentacji, a w zakresie akt kon-
troli poddano tylko kilka pism wplywajacych do Urzedu Miejskiego Sulechow. Whnioski, opisy i
ustalenia w protokole z kontroli nie stanowig wyktadni prawnej, nie analizujg szczegotowo kazdego
kontrolowanego dokumentu, a zwracajag uwage na przebieg i stosowanie obiegu dokumentow w
Urzedzie Miejskim Sulechow.

8. Informacja o rozpoczeciu kontroli:

Zgodnie z § 93 ust. 5 statutu Gminy Sulechéw, w dniu 01.12.2023 roku dokonano wpisu w ksigzce
kontroli Urzedu Miejskiego Sulechow pod numerem 12/2023. Konieczno$¢ prowadzenia ksigzek
kontroli wynika z art.57 ust. 1 ustawy z dnia 06.03.2018 roku Prawo przedsi¢biorcow (tj. Dz.U. z
2023r., poz. 221, z p6zn. zm.).

9. Osoby uczestniczace przy kontroli - w kontroli uczestniczyli i informacji udzielali:
» Magdalena Klucznik - Sekretarz Gminy Sulechéw i I Zastgpca Burmistrza Sulechowa,
» Agnieszka Celmer - Kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego,
» lIzabela Lysiak - Inspektor ds. archiwum i obstugi Rady Miejskiej,
» Anna Kowalska-Kasprzak - Radca Prawny.

II. PRZEPISY DODTYCZACE ZAKRESU KONTROLI

1. Ustawa z dnia 8.03.1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2023r., poz. 40; Dz.U. z 2023r.,
poz. 572, 1463, 1688).

2. Uchwata Nr 0007.609.2023 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 21.03.2023 roku w sprawie za-
jecia stanowiska dotyczacego kontroli problemowej planowanej przez Komisje Rewizyjng Rady
Miejskiej w Sulechowie.

3. Statut Urzedu Miejskiego Sulechéw zatwierdzony Uchwatg Nr XLIV/423/2006 Rady Miejskiej w
Sulechowie z dnia 17.10.2006 roku.

4. Statut Gminy Sulechéw (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubuskiego z 2016r. poz. 900; z
2018r. poz. 1052 i 2512, z 2022r. poz. 618).

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziata-
nia archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 201 1r., Nr 14, poz.67).

6. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2023r.,
poz. 775 i poz. 803).
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10.

11.

12.

Zarzadzenie Nr 120.1.2011 Burmistrza Sulechowa z dnia 19.01.2011 roku w sprawie wskazania
systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kan-
celaryjnych w Urzedzie Miejskim Sulechow. Do Zarzadzenia wprowadzono zmiany:

1) Zarzadzenie Nr 120.18.2020 Burmistrza Sulechowa z dnia 27.07.2020 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia Burmistrza Sulechowa Nr 120.1.2011 z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie wska-
zania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czyn-
nosci kancelaryjnych w Urzegdzie Miejskim Sulechow;

2) Zarzadzenie Nr 120.13.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 31.03.2022 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia Burmistrza Sulechowa Nr 120.18.2020 z dnia 27.11.2020r. w sprawie wskazania
systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim Sulechow.

Zarzadzenie Nr 120.7.2014 Burmistrza Sulechowa z dnia 9.07.2014 roku w sprawie zasad stoso-

wania elektronicznego systemu obiegu dokumentow i spraw w Urzedzie Miejskim Sulechow.

Zarzadzenie Nr 120.19.2020 Burmistrza Sulechowa z dnia 24.08.2020 roku w sprawie rodzaju

przesytek wpltywajacych do Urzedu Miejskiego Sulechow, ktore nie sg otwierane przez kancelarie

urzedu.
Zarzadzenie Nr 120.20.2020 Burmistrza Sulechowa z dnia 24.08.2020 roku w sprawie ustale-
nia zasad doreczania korespondencji wychodzacej z Urzedu Miejskiego Sulechow.
Zarzadzenie Nr 120.1.2021 Burmistrza Sulechowa z dnia 4.01.2021 roku w sprawie organiza-
cji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego Sulechow.
Zarzadzenie Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnial6.03.2022 roku w sprawie wpro-

wadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow.
1. WPROWADZENIE

Na sesji Rady Miejskiej w Sulechowie w dniu 21.03.2023 roku Rada Miejska w Sulechowie
podjeta Uchwate Nr 0007.609.2023 w sprawie zajecia stanowiska dotyczacego kontroli pro-
blemowej planowanej przez Komisj¢ Rewizyjna Rady Miejskiej w Sulechowie. W §1 uchwaly
zapisano: ,,Rada Miejska w Sulechowie zajmuje pozytywne stanowisko w sprawie planowanej
przez Komisje Rewizyjng Rady Miejskiej w Sulechowie kontroli problemowej dotyczacej cze-

sciowej analizy obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim Sulechéw od dnia 1 lipca 2022r.”

. Komisja Rewizyjna Rady Miegjskiej w Sulechowie podje¢ta czynnosci kontrolne na podstawie

ww. uchwaty i §88 pkt 2 statutu Gminy Sulechow.
Analiza obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim Sulechow nie byta przedmiotem kontroli
wewnetrznej Urzedu.
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IV. USTALENIA Z KONTROLI

1. Przegladana dokumentacja zwigzana z obiegiem dokumentow wykazuje pewne niescistosci i
zwigzane z tym powigzania pomiedzy dokumentami np. m.in.:

» W §3 ust.2 Zarzadzenia Nr 120.1.2021 Burmistrza Sulechowa z dnia 4.01.2021 roku w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego Sulechow zapisano:
,2Archiwum Zaktadowe prowadzi Inspektor ds. archiwum i administracyjnych”, W ust.3 zapi-
sano, ze bezposredni nadzor nad archiwum zaktadowym sprawuje Zastepca Burmistrza (brak

wskazania, ktory zastepca burmistrza) — w Zarzadzeniu Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa

z dnia 16.03.2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miej-
skiego Sulechow wpisano podlegtosé Archiwum Zakladowego pod I Zastepce Burmistrza, Se-
kretarza Gminy).

» W §38 Zarzadzenia Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 16.03.2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow wpisano: ,,.Do za-

dan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego (OR) nalezy w szczegolno$ci: prowadzenie
kancelarii urzedu, w tym Biura Obstugi Interesanta” (w_innych dokumentach nazwanego:
-BOTI”). W ww. regulaminie i w innych dokumentach nie umiejscowiono, ani nie opisano ko-
morki Biura Obstugi Interesanta — rowniez nie ma jej w schemacie organizacyjnym, a kilka-

krotnie nastepuje odwotanie do tej komorki organizacyjnej. Zas na pieczatkach wpltywu pism
stosuje si¢ inng nazwg: ,,Kancelaria ogélna”.

» W §9 ust.1 Zarzadzenia Nr 120.7.2014 Burmistrza Sulechowa z dnia 9.07.2014 roku w sprawie
zasad stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie Miejskim

Sulechéw wymienia si¢ administratora systemu FINN. W Zadnym z przedstawionych doku-

mentow, a w szczegolnosci z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow nie

wynikajg zadania i umiejscowienie ,,administratora systemu”. W réznych obowigzujacych do-

kumentach wspomaganie elektroniczne obiegu dokumentéw nazwano: ,,system FINN”, ,.pro-
gram FINN”, .,FINN”, FINN 8 SQL Urzad”, FINN 8 SQL”.
> W §58 pkt 8 Zarzadzenia Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 16.03.2022 roku w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow zapisano:

., Do zadan Sekretariatu Burmistrza (SB) nalezy w szczegolnosci:
8) organizacja zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji obywateli”. Natomiast w §50 zapisano:

. Do zadan Biura Rady Miejskiej (BR) nalezy w szczegdlnosci:

12) prowadzenie ewidencji petycji sktadanych do Rady Miejskiej w Sulechowie i umieszczanie
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim na stronie internetowej
gminy”. W dalszej kolejnosci skargi, wnioski i petycje rozpatrywane sg przez Rade Miejska
w Sulechowie. Petycje moga by¢ sktadane do Burmistrza Sulechowa i do Rady Miejskiej w
Sulechowie - w takim przypadku nalezaloby doprecyzowaé powyzsze zapisy.
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» W §18 Zarzadzenia Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 16.03.2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechdéw zapisano m.in. po-
za wyszczegblnieniem zadan:

,ust.3 Skarbnik sprawuje nadzor nad Referatem Podatkow, Optat i Windykacji Naleznosci
oraz Referatem Finansowo-Ksiegowym.

ust.4 Skarbnik kieruje pracq oraz sprawuje bezposredni nadzor nad prawidlowym funkcjono-
waniem Referatu Podatkow, Optat i Windykacji Naleznosci.

ust.5 Zastepca Skarbnika petni funkcje Gtownego Ksiegowego Urzedu oraz kierownika Refera-
tu Finansowo-Ksiegowego ”.

W schemacie organizacyjnym komorki te nie podlegaja Skarbnikowi Gminy, a bezposrednio
Burmistrzowi Sulechowa.

W zwiazku z powyzszym dokumentacja powinna by¢ sprawdzona i poprawnie zweryfi-

kowana.

Wyjasnienie Burmistrza

W zarzgdzeniu Burmistrza Sulechowa nr 120.1.2021 z dnia 4 stycznia 2021 roku w sprawie organi-
zacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego Sulechow zapisano, Ze bezpo-
sredni nadzor nad Archiwum Zaktadowym sprawuje Zastgpca Burmistrza. Nie zostalo wskazane, Ze
jest to | Z-ca Burmistrza, poniewaz wynika to z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Su-
lechéw wprowadzonego zarzqdzeniem Burmistrza Sulechowa nr 120.11.2022 dnia 16 marca 2022
roku, na ktorego podstawie opracowane zostato zarzqdzenie w sprawie archiwum. Podle-
glos¢ stuzbowa zawarta jest takze w opisie stanowiska.

v’ Biuro Obstugi Interesanta funkcjonuje jako nazwa zwyczajowa, przyjeta w tutejszym urzedzie i nie
jest to odrebna komorka organizacyjna.

v’ umiejscowienie administratora systemu Finn jest w strukturze organizacyjnej wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego i wynika z §38 pkt 15 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego Sulechow z 2022r.

v’ zapis dotyczqcy organizacji zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji obejmuje rejestracje skarg i
wnioskow wnoszonych przez mieszkancow poprzez wpisanie ich do centralnego rejestru skarg i
wnioskow w systemie informatycznym Finn oraz sprawdzanie poprawnosci wpisow w rejestrze pe-
tycji. Niezmiennie wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywajgce do urzedu muszq zostac zareje-
strowane przez pracownika sekretariatu burmistrza lub Biura Obstugi Interesanta i poddane
obiegowi dokumentow.

v’ w odniesieniu do komdrek organizacyjnych podleglych Skarbnikowi Gminy istotnie wystgpit blgd
w schemacie organizacyjnym. Referat Finansowo-Ksiegowy i Referat Podatkéw Oplat i Windyka-
¢ji Naleznosci sq nadzorowane przez Skarbnika Gminy, ale tylko Referat Podatkow Oplat i Win-
dykacji Naleznosci jest kierowany przez Skarbnika Gminy. Naromiast Referat Finansowo-
Ksiegowy podlega Zastepcy Skarbnika, ktory petni funkcje Glownego Ksiggowego urzedu jak

rowniez kierownika tego referatu.
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2. Od 2011 roku, czyli od wejScia w zycie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, procedury i sam
obieg dokumentdéw nie byt poddany kontroli wewnetrznej, a jest to istotny element funkcjonowa-

nia Urzedu, przede wszystkim z koniecznoscig dotrzymywania okreslonych terminow, prawidto-
wego postrzegania Urzedu oraz usprawniania pracy pracownikow, dobrej wspotpracy z miesz-
kancami i odpowiedniego archiwizowania danych.

Wyjasnienie Burmistrza

W roku 2018 audytor Urzedu Miejskiego Sulechow przeprowadzit Audyt z zakresu ochrony danych
osobowych w UM. W okresie od 05 marca 2018r. do 24 sierpnia 2018r. przeprowadzony zostat au-
dyt bezpieczenstwa informatycznego przez Centrum Bezpieczenstwa Informatycznego w Krasnym
Stawie. Od 14 sierpnia 2018r. funkcje Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim Sulechow
petni Centrum Bezpieczenstwa Informatycznego w Krasnym Stawie. W ramach umowy zlecenia rea-
lizowanej z ww. podmiotem wykonywane sq corocznie audyty bezpieczenstwa informatycznego zgod-

ne z KRI oraz oceny ryzyka.

3. Z przedstawionej dokumentacji nie wynika kto jest bezposrednio odpowiedzialny za obieg doku-

mentow w Urzedzie Miejskim Sulechow:

1) Funkcj¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierzono Inspektorowi ds. archiwum i ob-
stugi Rady Miejskiej Pani Izabeli Lysiak. Z §55 Zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr
120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 16 marca 2022r. nie wynika, aby do powyzszego
stanowiska przydzielono odpowiedzialno$¢ za obieg dokumentow w Urzedzie. Podczas kon-
troli stwierdzono, ze Pani lzabela Lysiak nie ma petlnego dostepu do informacji o obiegu do-
kumentow w Urzedzie Miejskim Sulechow.

Wyjasnienie Burmistrza

Kazdy pracownik ponosi bezposredniq odpowiedzialnos¢ za obiekt dokumentow w urzedzie. Zgodnie
z rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych wprost wynika, ze ogolny nadzor nad obiegiem dokumentow w urzedzie
sprawuje kierownik jednostki, natomiast do biezgcego nadzoru jest wyznaczony koordynator czynno-

sci kancelaryjnych.

2) W §27 Zarzadzenia Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 16.03.2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechoéw wyznaczono dru-

giego koordynatora tj.: ,, Komorkg koordynujgcq przeptyw dokumentéow pomiedzy Radg Miej-

skq a Burmistrzem jest Biuro Rady Miejskiej”.

Wyjasnienie Burmistrza
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Nie ma drugiego koordynatora wyznaczonego do koordynowania przeptywu dokumentow pomiedzy
Radq Miejskqg a Burmistrzem. Nie zostat wyznaczony koordynator w rozumieniu funkcji lecz zada-
niowosci wynikajgcej ze specyfikacji pracy Inspektora ds. obstugi Rady Miejskiej w Biurze Rady
Miejskiej.

3) Kancelaria Urzedu Miejskiego Sulechow zostata sprecyzowana w §1 Zarzadzenia Nr
120.19.2020 Burmistrza Sulechowa z dnia 24.08.2020 roku w sprawie rodzaju przesytek
wplywajacych do Urzgdu Miejskiego Sulechéw, ktore nie sg otwierane przez kancelari¢ urzedu
jako: ,, Biuro Obstugi Interesanta, sekretariat burmistrza i zastepcy burmistrza” — obie te ko-
morki organizacyjne podlegajg bezposrednio pod I Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy.
Jednak z Zarzadzenia Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 16.03.2022 roku w spra-
wie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow nie wynika
bezposrednia odpowiedzialno$¢ za obieg dokumentéw I Zastepce Burmistrza i jednoczesnie
Sekretarza Gminy. Wedlug kontrolujacych zdefiniowanie ,.kancelarii” powinno by¢é w Regu-

laminie organizacyjnym.

Wyjasnienie Burmistrza

Kancelaria Urzedu zdefiniowana jako Biuro Obstugi Interesanta podlega pod kierownika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, a Sekretariat Burmistrza pod Sekretarza Gminy. Oba te punkty
kancelaryjne sq pod nadzorem I Z-cy Burmistrza pelnigcego takze funkcje Sekretarza Gminy.

4) W §2 Zatgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych zapisano:
ust.1. Nadzor ogélny nad prawidtlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie
nalezy do obowiqzkow kierownika podmiotu.
ust.2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, witasciwego zakta-
dania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora czynnosci
kancelaryjnych”.

Pomimo wyznaczenia koordynatora i zapisie o nadzorze ogdlnym Burmistrza Sulechowa nie
mozna jednoznacznie wskaza¢ 0soby bezposrednio odpowiedzialnej za obieg dokumentow w
Urzedzie Miejskim Sulechow.

Wyjasnienie Burmistrza

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowy obieg dokumentow w urzedzie ponoszq wszyscy pracownicy, a
dodatkowo zgodnie z zarzgdzeniem nr 120.7.2014 Burmistrza Sulechowa w sprawie zasad stosowa-
nia elektronicznego systemu obiegu dokumentow i spraw w Urzedzie Miejskim Sulechow obowiqz-
kiem kierownikow komorek organizacyjnych jest monitorowanie historii obiegu dokumentow w ko-

morkach im podlegtych.

Strona 7 z 24



Komisja Rewizyjna Rady MiejsKiej W SULECROWIE .......c..cuiiiiiirii s s e e e e s e e s e e Protokét nr 3/2023

5) W §38 pkt 3 Zarzadzenia Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnial6.03.2022 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechéw wpisano:
., Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego (OR) nalezy w szczegolnosci: 3) pro-
wadzenie kancelarii urzedu, w tym Biura Obstugi Interesanta”. W zasadzie mozna by przypi-

sa¢ odpowiedzialno$¢ za cz¢$¢ obiegu dokumentdéw dla Kierownika Wydziatu Organizacyjno —

Administracyjnego w odniesieniu do obstugi kancelaryjne;.

Wyjasnienie Burmistrza

W mysl przytoczonego zarzqdzenia nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 16 marca 2022
roku w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow mozna
przypisac¢ kierownikowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego faktyczng odpowiedzialnosé za
poczgtkowq faze obiegu dokumentow.

4. W Urzedzie Miejskim Sulechow obowigzuje system obiegu dokumentow tradycyjny z mozli-
woscig wykorzystania narzedzi informatycznych:

» Tradycyjny system obiegu dokumentéw moze by¢ wspomagany narzedziami informatycznymi
(,,Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych”) na podstawie §39 ust.2 Zatacznika
nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji W sprawie organizacji i za-
kresu dziatania archiwow zaktadowych.

» W §1 ust.3 Zatacznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 ro-
ku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych zapisano: ,, Kierownik podmiotu
wskazuje, ktory z systemow wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym sposo-
bem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu”.

» W §1 Zarzadzenia Nr 120.1.2011 Burmistrza Sulechowa z dnial9.01.2011 roku w sprawie
wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim Sulechow - stwierdzono, ze w Urzedzie Miej-

skim Sulechéw obowiazuje system obiegu dokumentow tradycyiny z mozliwoscia wykorzy-

stania narzedzi informatycznych.
» W §22 Zarzadzenia Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnial6.03.2022 roku w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego Sulechow zapisano:

,ust. 1. Przy opracowywaniu dokumentacji i podejmowaniu czynnosci kancelaryjnych w urze-
dzie stosuje sie rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych oraz zarzqdzenia Burmistrza Sulechowa w sprawie wskazania systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryj-

nych w Urzedzie Miejskim Sulechow.
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ust.2. W urzedzie obowiqzuje tradycyjny system obiegu dokumentow przy elektronicznym
wsparciu systemu informatycznego FINN 8 SOQL Urzqd.”

Wyjasnienie Burmistrza

Petna zgodnos¢, bez uwag.

5. System obiegu dokumentoéw tradycyjny (system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, doku-
mentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci niee-
lektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci) i system EZD (system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, doku-
mentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicz-
nych) oraz system tradycyjny z wykorzystaniem narzedzi informatycznych opisano w Rozporza-
dzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedno-
litych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archi-
woOw zaktadowych oraz Zataczniku do ww. Rozporzadzenia.

Dla zastosowanych narzedzi informatycznych wydano instrukcj¢: Zarzadzenie Nr 120.7.2014
Burmistrza Sulechowa z dnia 9.07.2014 roku w sprawie zasad stosowania elektronicznego syste-
mu obiegu dokumentdéw i spraw w Urzedzie Miejskim Sulechow.

Dla podstawowego tradycyjnego systemu obiegu dokumentéw nie wydano zadnej instrukcji, acz-
kolwiek w powyzszym Zarzadzeniu Nr 120.7.2014 cze$ciowo si¢ do tego systemu odniesiono.
Zdaniem kontrolujacych nie wszystkie elementy obiegu dokumentdéw zostaty ujete w ww. Rozpo-

rzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 roku i1 powinno si¢ przepisy zewnetrzne do-

stosowa¢ do wlasnych rozwigzan 1 oczekiwan, oczywiscie przy zachowaniu przepisOw zewnetrz-

nych. W dodatkowej instrukcji mozna by uszczegotowi¢ sprawy zwiazane np. z:

1) Rejestracja i obiegiem dokumentéw zwigzanych z wnioskami, skargami, petycjami w rozbiciu
na te, ktore rozpatrywane powinny by¢ przez Burmistrza Sulechowa i te ktére powinny by¢
rozpatrywane przez Rade Miejskg w Sulechowie.

2) Wyznaczenia osob odpowiedzialnych za biezacy obieg dokumentow oraz sposobow i czgsto-
tliwosci kontroli.

3) Czasu obiegu dokumentéw do chwili nadania numeru ,,znaku sprawy” przez komorke prowa-
dzaca — wnioski muszg by¢ zalatwiane zgodnie z ich terminem okreslonym m.in. w Kodeksie
postgpowania cywilnego, W jednym przypadku okreslono czas: ,,kierownicy wydziatow, biur,
referatu badZ samodzielne stanowiska obowigzani sg do potwierdzenia otrzymanych pism nie
pdzniej niz w drugim dniu roboczym po jego otrzymaniu” (przypis Komisji: prawdopodobnie
w systemie wspomagania elektronicznego ,, FINN 8 SOL Urzqd”) - §4 ust.1 lit. b) tiret 9 Za-
rzadzenia Nr 120.7.2014 Burmistrza Sulechowa z dnia 9.07.2014 roku w sprawie zasad stoso-
wania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw i spraw w Urzgdzie Miejskim Sulechow.

4) Wyznaczenia 0sob — stanowisk zastepujacych osoby, ktore okreslone sg do dekretacji i rejestru

dokumentow.
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5) Uscislenie roli Sekretarza w przypadku objecia rowniez funkcji Zastepcy Burmistrza.

6) Jednoznaczne okreslenie sposobu przej$cia z otrzymanej korespondencji elektronicznej w sys-
tem tradycyjny np. ilo§¢ drukowanych stron przy rejestracji i zakladaniu akt, sposob przekazu
do np. Rady Miejskiej w Sulechowie itp.

7) Procedure rejestracji e-maili przychodzacych do pracownikow Urzedu Miejskiego Sulechow.

8) Koniecznoscig odznaczania termindw zakonczenia rozpatrywania dokumentéw, w tym wyda-
nia decyzji.

9) Koniecznos$¢ odznaczenia zakonczenia spraw, co ustrzegloby przed ewentualnym ,,zagubie-
niem” dokumentow oczywiscie jezeli bylaby w tym zakresie odpowiednia kontrola.

10) Kontroling obiegu dokumentéow w systemie tradycyjnym.

Powyzsze nie wynika z przepisow prawa, ale jest sugestig 0sob kontrolujacych ze wzgledu na ja-

$niejsze okreslenie obiegu dokumentow i opisanie w bardziej zrozumialy sposob dla wszystkich,

nie tylko dla 0séb bezposrednio zajmujacych si¢ obiegiem dokumentow.

Wyjasnienie Burmistrza
Nie bylo koniecznosci opracowania i wydania dodatkowej instrukcji dla tradycyjnego obiegu doku-
mentow w Urzedzie, gdyz ogolne zasady obiegu dokumentow zawiera zalgcznik nr 1 do rozporzgdze-
nia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 roku jakg jest instrukcja kancelaryjna. Natomiast
zarzqdzenie nr 120.7.2014 Burmistrza Sulechowa W sprawie zasad stosowania elektronicznego sys-
temu obiegu dokumentow i spraw w Urzedzie Miejskim Sulechow mowi w jakim zakresie jest wyko-
rzystywany system Finn jako system informatyczny wspierajgcy wykonywanie czynnosci kancelaryj-
nych w systemie tradycyjnym.

1) sposéb postepowania w stosunku do skarg wnioskow i petycji w zakresie ich rejestracji i obiegu
jest taki sam jak dla wszystkich pozostatych pism wplywajgcych do Urzedu. Dekretujqcy wskazu-
je, czy dana skarga jest kierowana do Rady Miejskiej, czy jest w kompetencji Burmistrza. Wynika
to z tresci skargi, a reguluje artykut 18b ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz.U z 2023 roku
poz. 40, 572, 1463, 1688), gdzie zapisano, ze Rada Miejska rozpatruje skargi na burmistrza i pod-
legle jednostki organizacyjne.

2) nie ma mozliwosci wskazania jednej osoby odpowiedzialnej za obiekt dokumentow odpowiadajg
WSzyscy pracownicy w zakresie powierzonych im zadan.

3) nie ma koniecznosci wskazywania czasu obiegu dokumentu, gdyz korespondencja przychodzgca
Jjest skanowana w punkcie kancelaryjnym i niezwtocznie przekazywana na stanowisko kierownika
wydziatu, referatu, biura lub samodzielne stanowisko. Tam w zaleznosci od ztozonosci sprawy
rozpatrywana jest z zachowaniem terminow wskazanych przepisami prawa.

4) dekretacji pism przychodzgcych do Urzedu w formie nieelektronicznej dokonuje wylqcznie Bur-
mistrz, a w jego zastepstwie I Z-ca Burmistrza lub Il Z-ca Burmistrza, co wynika z regulaminu or-

ganizacyjnego. Pisma przekazywane ePuapem sq dekretowane w programie Finn przez pracow-
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nika biura obstugi interesanta pod warunkiem zastosowaniu dekretacji zastepczej czyli naniesie-
niu dekretacji na nieelektroniczny dokument.

5) uscislenie roli Sekretarza Gminy w przypadku objecia rowniez funkcji Zastgpcy Burmistrza wyni-
ka z opisu stanowiska, regulaminu organizacyjnego Urzedu i zarzqdzenia nr 120.7.2014 Burmi-
strza Sulechowa w sprawie zasad stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentow i
spraw w Urzedzie Miejskim Sulechow.

6) okreslenie sposobu przejscia otrzymanej korespondencji elektronicznej w system tradycyjny okre-
Sla instrukcja kancelaryjna.

7) procedura rejestracji maili przychodzgcych jest rowniez okreslona w instrukcji kancelaryjnej.

8) dotyczy zaznaczenia w programie Finn terminu odpowiedzi, aby byto widoczne kiedy konczy sie
termin rozpatrywania sprawy.

9) zaznaczanie w programie Finn spraw ostatecznie zakonczonych.

10) kontrola obiegu dokumentow mozliwa tylko poprzez nadanie odpowiednich uprawnien w syste-

mie Finn.

6. Ustalono, iz wpltyw dokumentow do Urzedu Miejskiego Sulechdéw rejestrowany jest w nastgpuja-

cy sposob:

» Podstawowe dokumenty rejestruje si¢ Biurze Obstugi Interesanta, gdzie nadaje si¢ date i numer
wpltywu w systemie informatycznym ,,FINN 8 SQL Urzad”. W dalszej kolejnosci, poza wyjat-
kami, pisma przekazywane sa do Sekretarza Gminy. Zgodnie z §4 Zarzadzenia Nr 120.7.2014
Burmistrza Sulechowa z dnia 9.07.2014 roku w sprawie zasad stosowania elektronicznego sys-

temu obiegu dokumentow 1 spraw w Urzedzie Miejskim Sulechéw:

-, pismo w systemie przekazywane jest na stanowisko kierownika wydziatu, biur, referatu bgdz
na samodzielne stanowisko” - stad teoretycznie po zarejestrowaniu wpltywu pisma powinno
by¢ widoczne u danego pracownika, do ktérego pracownik Biura Obstugi Interesanta wstgpnie
te pismo skierowat - w takim przypadku moze si¢ dojs¢ do naruszenia ochrony danych osobo-
wych, ktdra to ochrona wynika przede wszystkim z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich da-
nych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) -
Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.

- ,,Po dokonaniu czynnosci rejestracji w systemie pracownicy BOI przekazujg korespondencje
Sekretarzowi gminy. W przypadku rejestracji pism przychodzgcych przez pracownikéw innych
Komorek organizacyjnych Urzedu, pisma przez nich zarejestrowane przekazywane sq kierowni-
kowi ich komorki organizacyjnej” - oznacza to, ze pisma przechodzace moga by¢ rejestrowane
poza kancelarig i wowczas nie muszg by¢ przekazywane Sekretarzowi Gminy lub Burmistrzo-

wi, albo jego zastepcom. Wedlug o§wiadczen oséb obstugujacych kancelarie (Sekretariat, Biu-
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ro Obstugi Interesanta), wszystkie pisma rejestrowane sg w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow ,FINN 8 SQL Urzad”. Sg jednak wyjatki od przedstawionej reguty np. Oswiad-
czenia majatkowe Radnych, zwolnienia lekarskie i inne oswiadczenia Radnych, ale tego sys-
tem nie uscisla.

- ,,sekretarz po przejrzeniu korespondencji przekazuje je burmistrzowi lub zastepcy burmistrza

’

do dekretacji” - w tym przypadku Sekretarz Gminy moze przekaza¢ korespondencj¢ sam sobie

tylko nie okreslono w tym zakresie procedury.

- Burmistrz lub zast¢pca burmistrza po dokonaniu dekretacji przekazuje pisma do Biura Obstugi
Interesanta w celu ponownego przegladu korespondencji przez pracownikéw BOI pod katem
zgodnosci deklaracji z wcze$niejszymi sugestiami 1 umieszczenia w szufladach przeznaczo-

nych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu”.

» Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz in-
stytucji kultury sktadane sg w Sekretariacie Burmistrza lub Biurze Obstugi Interesanta - §32
ust.] Zarzadzenia Nr 120.11.2022 Burmistrza Sulechowa z dnial6.03.2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego Sulechow. Wszystkie skargi i
wnioski wptywajace do urzedu rejestrowane s3 w centralnym rejestrze skarg i wnioskow pro-
wadzonym w systemie informatycznym FINN 8 SQL - §32 ww. Zarzadzenia. Skarga lub
wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega niezwlocznemu przekazaniu przez
Burmistrza badz ZastgpcOw Burmistrza do wskazanej komoérki organizacyjnej lub osoby od-
powiedzialnej za jej zatatwienie - §34 ww. Zarzadzenia - w tym przypadku obieg dokumentéw
pomija Sekretarza Gminy.

» Petycje sktadane w trybie ustawy o petycjach kierowane do organéw gminy rejestrowane sg
przez pracownikow merytorycznych wydziatdw w centralnym rejestrze petycji prowadzonym

w systemie informatycznym FINN 8 SQL Urzad - §35 ww. Zarzadzenia. W Zarzadzeniu przy

petycjach pomija si¢ Burmistrza i jego zastepcow oraz Sekretarza Gminy, chyba, ze petycja

dotyczy spraw z zakresu roznych wydzialow. Faktycznie petycje przyjmowane sa w Biurze
Obstugi Interesanta i w Sekretariacie oraz w Biurze Rady Miejskiej w Sulechowie. Wszystkie
petycje rejestrowane sg w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw i umieszczane na
stronie internetowej https://www.bip.sulechow.pl/. Wszystkie petycje przekazywane sa do de-
kretacji Burmistrzowi Sulechowa lub w zastepstwie jego zastepcom.

» Rejestr petycji prowadzony jest tez przez Biuro Rady Miejskiej w Sulechowie, §50 ww. Zarza-
dzenia: ,, Prowadzenie ewidencji petycji sktadanych do Rady Miejskiej w Sulechowie i umiesz-
czanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim na stronie interne-
towej gminy”’. Analizujac zapis powyzszy (§35 ww. Zarzadzenia) petycja do Rady Miejskiej w
Sulechowie powinna trafi¢ bezposrednio do Biura Rady Miejskiej w Sulechowie i tam by¢ za-
rejestrowana. Natomiast faktycznie jest inaczej tzn. rowniez petycje kierowane do Rady Miej-
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skiej w Sulechowie sktadane sg w Biurze Obstugi Interesanta albo w Sekretariacie i trafiajg do
dekretacji Burmistrza Sulechowa lub w zastepstwie jego zastepcow. W takiej sytuacji istnieje

mozliwo$¢ nieumys$lnego lub umys$lnego zatrzymania korespondenciji.

» ,,Rejestrowanie pism wplywajgcych do Urzedu za posrednictwem elektronicznej skrzynki po-
dawczej ESP dokonywane jest automatycznie przez system w rejestrze korespondencji przy-
chodzqcej. Korespondencja elektroniczna przekazywana jest do dekretacji Burmistrzowi” -
czyli pisma przechodzg przez Sekretariat i Burmistrza Sulechowa bez Biura Obstugi Interesan-

ta i Sekretarza Gminy - §4 ust.1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 120.7.2014 Burmistrza Sulechowa z dnia

9.07.2014 roku w sprawie zasad stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentow i

spraw w Urzgdzie Miejskim Sulechow.

> Rejestrowanie poczty elektronicznej ,,e-maili” bez podpiséw elektronicznych obywa si¢ w Se-
kretariacie Burmistrza Sulechowa z indywidualnym wskazaniem do rejestracji poprzez system
elektronicznego wspomagania obiegu dokumentoéw ,,FINN 8 SQL Urzad” i dalej e-maile prze-
kazywane sa Burmistrzowi Sulechowa do dekretacji poprzez wydrukowanie jednej strony jako
,»pismo przewodnie”. Rejestr takich e-maili poprzedzony jest weryfikacja 1 segregacja, odrzu-
cane z rejestrowania sg e-maile uznane przez Sekretariat jako nie majgce charakteru pisma do
rozpatrzenia czy przekazania do dalszego obiegu jak np. reklamy, szkolenia, spamy itp., co jest
zgodne z §44 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 roku w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organi-
zacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Ten rejestr jest dodatkowo oznaczany symbo-
lem: ,,RKPe”.

» Rejestrowanie poczty elektronicznej ,,e-maili” bez podpisow elektronicznych podbieranych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego Sulechéw przekazywane sg do Sekretariatu i stosuje
si¢ procedure jak powyzej. Takie postepowanie, nie wynika z zadnego przedstawionego doku-
mentu. Zdaniem kontrolujacych nikt w Urzedzie Miejskim Sulechow nie ma kontroli i nikt nie
kontroluje obiegu e-maili kierowanych bezposrednio do pracownikow Urzgdu.

» Zgodnie §1 ust.5 Zalgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych zapisano: ,, Doko-
nujqgc wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskazac¢ wyjqtki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu

akt, ktorych bedg one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedg prowadzone” - takich

wyjatkéw nie wskazano, a faktycznie wyjatki od ustalonego obiegu dokumentow istniejg i

funkcjonuja.
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Wyjasnienie Burmistrza
v’ WSzyscy pracownicy urzedu przetwarzajq dane osobowe

v' "po dokonaniu czynnosci rejestracji w systemie pracownicy Biura Obstugi Interesanta przekazujq
korespondencje Sekretarzowi Gminy. W przypadku rejestracji pism przychodzgcych przez pra-
cownikow innych komorek organizacyjnych Urzedu pisma przez nich zarejestrowane przekazywa-
ne sq kierownikowi ich komorki organizacyjnej". Istotnie, czynnosci takich dokonujq pracownicy
Urzqd Stanu Cywilnego jednak po zarejestrowaniu pism przez pracownika USC zostajg one prze-
kazywane do wglgdu Sekretarzowi Gminy i dekretacji Burmistrzowi bgdz jego Zastepcom. W ta-
kim przypadku nie jest pomijane stanowisko Sekretarza Gminy.

v’ Sekretarz Gminy tylko przeglgda korespondencje. Nie dekretuje jej i sam sobie niczego nie prze-
kazuje. Tylko Burmistrz moze zadekretowac pismo. Jesli dekretujgcym jest I Z-ca Burmistrza, kto-
ry jednoczesnie petni funkcje Sekretarza Gminy, to jak najbardziej prawidlowe jest przekazanie
samemu sobie sprawy do zalatwienia.

V' tak, zgadza sie Burmistrz lub Zastepca Burmistrza po dokonaniu dekretacji przekazuje pisma do
Biura Obstugi Interesanta w celu ponownego przejrzenia korespondencji przez pracownikow Biu-
ro Obstugi Interesanta pod kqtem zgodnosci dekretacji z wczesniejszymi sugestiami i umieszcze-
niu korespondencji w szufladach przeznaczonych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu.

v’ skargi réwniez nie pomijajq stanowiska Sekretarza Gminy, dlatego ze podlegajg zarejestrowanie
w systemie Finn jak pozostata korespondencja przychodzqca. Opatruje sig je pieczecig wplywu,
nr z rejestru korespondencji przychodzqcej i w formie papierowej trafia do Sekretarza Gminy.
Natomiast dodatkowo wpisywana jest do centralnego rejestru skarg, czynnosci tej dokonuje pra-
cownik Sekretariatu Burmistrza, stamtgd podlega niezwlocznemu przekazaniu do wskazanej ko-
morki organizacyjnej.

v’ takg samq procedure obiegu dokumentow stosuje si¢ w odniesieniu do petycji. Dodatkowo pety-
cje rejestrowane sq przez pracownikow merytorycznych wydziatow w centralnym rejestrze petycji
prowadzonym w systemie informatycznym Finn. Prowadzenie rejestru petycji sktadanych do Rady
Miejskiej i umieszczenie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim na-
lezy do zadan pracownika Biura Rady Miejskiej. Petycje kierowane do Rady Miejskiej nie powin-
ny trafiac¢ bezposrednio do Biura Rady Miejskiej, gdyz komorka ta nie ma kompetencji kancelarii
0golnej i jest to niezgodne z przepisami.

v’ pisma wplywajgce do urzedu za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ESP rejestro-
wane sq automatycznie przez system w rejestrze korespondencji przychodzqcej elektronicznie -
RKP-e. Korespondencja ta przekazywana jest do dekretacji Burmistrzowi. W zastepstwie za Bur-
mistrza dekretacji tej dokonuje upowazniony pracownik Biura Obstugi Interesanta. Pracownik po
zalogowaniu sie odbiera korespondencje wplywajgcq drogq elektroniczng, drukuje dokument i
nanosi piecze¢ wplywu wpisujgc rekord nadany przez ESP i przekazuje korespondencje do dal-
szego obiegu w formie nieelektronicznej, a takze elektronicznej przekazujgc bezposrednio na sta-
nowiska kierownikéow wydziatu biur referatu oraz samodzielne stanowiska. Zatem dokumentacja
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ta w formie papierowej jak najbardziej trafia na stanowisko Sekretarza Gminy, a stamtqd do de-
kretacji Burmistrza lub jego Zastepcy.

v w odniesieniu do wiadomosci e-maili (bez podpiséw elektronicznych) rejestracja ich odbywa sie
w Sekretariacie Burmistrza w systemie elektronicznego wspomagania obiegu dokumentow Finn,
drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku. W tej formie e-maile
przekazywane sq Burmistrzowi Sulechowa do dekretacji, a nastgpnie zarowno w formie elektro-
nicznej jak i nieelektronicznej przekazywane do wydziatow, referatow, biur i samodzielnych sta-
nowisk.

v’ obowiqgzek rejestracji maili majgcych istotne znaczenie dla sprawy, przychodzgcych bezposrednio
na stanowiska pracownikoéw urzedu nalezy do obowigzkow pracownikow komorek organizacyj-
nych. Wiadomosci e-mail podlegajq niezwtocznemu przekazaniu pracownikowi Sekretariatu Bur-
mistrza do rejestracji w systemie Finn. Sposob postgpowania z wiadomosciami e-mail reguluje in-
strukcja kancelaryjna.

v w Urzedzie Miejskim Sulechéw nie zostaly wskazane wyjgtki od podstawowego sposobu dokumen-

towania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

7. W §5 ust.2 pkt 3 tiret 4 Zarzadzenia Nr 120.7.2014 Burmistrza Sulechowa z dnia 9.07.2014 roku
w sprawie zasad stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentoéw i spraw w Urzedzie
Miejskim Sulechéw wpisano: ,, Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych urzedu
nalezy w szczegolnosci: 3) nadzor nad: - aktualnosciq e-ustug podlegtej komorki organizacyjnej,
udostepnianych na platformach ePUAP, PeUP, CU”. W zasadzie nie okreslono jak i jakich na-
rzgdzi majg uzywacé Kierownicy komorek organizacyjnych do realizacji powyzszego obowigzku,

moze w Zarzadzeniu chodzito o kontrole nad wplywajacymi dokumentami w systemie elektro-

nicznym? Po za tym skroty nie do konca zostaty rozwiniete (w cze$ci w §3 ust.1 ww. Zarzadze-

nia):

» ePUAP jest to powszechnie stosowana platforma czyli: Elektroniczna Platforma Ustug Admi-
nistracji Publicznej, ePUAP — ogolnopolska platforma teleinformatyczna stuzagca do komuni-
kacji obywateli z jednostkami administracji publicznej w ujednolicony standardowy sposéb;

» PeUP - Platforma e-Ustug Publicznych utworzona w elektronicznym wsparciu systemu infor-
matycznego FINN 8 SQL Urzad. Korespondencj¢ mozna kierowa¢ do Urzedu Miejskiego Su-
lechéw po zalogowaniu si¢ w systemie.

» CU - Cyfrowy Urzad, na ktorej to platformie nie wykazano wptywow dokumentéw w postaci
cyfrowej.

W ww. Zarzadzeniu nie odniesiono si¢ do ustalenia procedury postepowania w przypadku ztoze-
nia pisma podpisanego podpisem kwalifikowanym - Kwalifikowany podpis elektroniczny ozna-
cza zaawansowany podpis elektroniczny, ktory jest sktadany za pomoca kwalifikowanego urza-
dzenia do sktadania podpisu elektronicznego i ktory opiera si¢ na kwalifikowanym certyfikacie
podpisu elektronicznego. Faktycznie przyjeto procedury takie same jak w przypadku dokumentow
podpisanych profilem zaufanym (ePUAP) i tam tez te dokumenty sg rejestrowane.
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Wyjasnienie Burmistrza

W odniesieniu do podpisu kwalifikowanego w Urzedzie Miejskim Sulechow nie wprowadzono Zadnej
odrebnej procedury, gdyz przepisy nie obligujq do stworzenia takiej instrukcji. Podpis kwalifikowany
nie ma wplywu na przebieg sprawy. Stosuje si¢ przepisy jak dla kazdego dokumentu jaki wptyngt

elektronicznie do urzedu.

8. W przedstawionej dokumentacji nie zawarto odniesien do pism w formie elektronicznej poprzez

sms, uwzgledniono e-mail i fax - by¢ moze warto to rozwazyé. Zgodnie bowiem z trescig art.77

ust.2 ustawy z dnia 23.04.1964 roku Kodeksu cywilnego (tj. Dz.U. z 2023r., poz. 1610 z p6zn.
zm.) do zachowania dokumentowej formy czynno$ci prawnej wystarcza ztozenie o$wiadczenia
woli w postaci dokumentu, w sposdéb umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej o$wiadczenie.
Tak szeroka definicja umozliwia ztozenie o$wiadczenia woli w jakiejkolwiek postaci, moze by¢
to obraz, dzwigk czy grafika. Tre$§¢ o$wiadczenia woli musi by¢ utrwalona na jakimkolwiek no-
$niku np. na papierze, pliku pdf, tak by mozliwe bylo zapoznanie si¢ z trescig oswiadczenia. Za-
poznanie si¢ z trescig dokumentu jest mozliwe wtedy, gdy mozliwe jest wielokrotne odczytanie
lub odtworzenie jego tresci po powstaniu dokumentu. Przyjmuje si¢, ze wymogi zachowania for-
my dokumentowej spetnia m.in. sms, e-mail, faks.
Wyjasnienie Burmistrza

Podczas kontroli obiegu dokumentow w przedstawionej dokumentacji nie zawarto odniesien do pism

przychodzgcych w formie sms, dlatego zZe w Urzedzie Miejskim Sulechow forma taka nie istnieje. Nie
ma mozliwosci zintegrowania pism przychodzqcych poprzez sms z systemem Finn. Podkreslam, ze w
urzedzie obowiqgzuje system tradycyjny obiegu dokumentow, a zatem papierowy. System Finn jest

tylko systemem wspomagajgcym tradycyjny obieg dokumentow.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych, poza innymi czynno$ciami, rejestruja dokument nadajac
»znak sprawy” (akta sprawy). Po tej czynnosci dokument rozpatrywany jest, co do zasady, przez
samego Kierownika badZz podlegltych mu pracownikow. W niektorych przypadkach, jezeli dany
Kierownik jest upowazniony do wydania opinii lub decyzji, akta sprawy nie wracaja do Burmi-
strza Sulechowa lub jego zastgpcow. W takich przypadkach nikt zewnetrzny, poza dang komoérka

organizacyjng, nie ma kontroli nad przebiegiem zalatwiania spraw, terminowosci i ostatecznymi

rozstrzygnigciami.

Wyjasnienie Burmistrza

Kierownik komorki organizacyjnej, ktory ma upowaznienie burmistrza do podpisywania pism w
imieniu Burmistrza Sulechowa odpowiada za przebieg zatatwienia sprawy i jej terminowosc¢. Nalezy

pamietac, ze decyzja o ostatecznym sposobie rozpatrzenia sprawy nalezy do Burmistrza.

Strona 16 z 24



Komisja Rewizyjna Rady MiejsKiej W SULECROWIE .......c..cuiiiiiirii s s e e e e s e e s e e Protokét nr 3/2023

10. Urzad Miejski Sulechéw nie opracowat zasad kontroli obiegu dokumentow, przyjete procedury
funkcjonuja na zasadach wczesniej opracowanych, ale bez pewnos$ci, ze sa one najlepszym
rozwigzaniem. W Urzedzie nie ma réwniez osob, ktore chociazby sporadycznie i wyrywkowo
kontrolowaty sposob obiegu dokumentow, a przede wszystkim termindéw zatatwiania spraw,
dostarczenia dokumentéw do odpowiedniej komorki organizacyjnej, albo btedne dostarczanie
korespondencji do 0s6b nieuprawnionych badz przekazywanie tylko danych osobowych z za-
tozonych akt np. adresy e-mail, numery telefonow itp.

Wyjasnienie Burmistrza

Zasady kontroli obiegu dokumentow oraz przyjete procedury funkcjonujq na zasadach okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej. Koordynator czynnosci kancelaryjnych wskazuje wychwycone nieprawidto-

wosci informujqc o nich przetozonego.

11. W trakcie kontroli prowadzonej przez Komisje Rewizyjnag sprawdzono wyrywkowo akta pod
numerami:

1) numer 28684 z datg wptywu 08.12.2023 roku; dekretacja o wysokosci optat za gospodarowa-
nie odpadami komunalnymi dla nieruchomosci zamieszkatych:
» deklaracja nie byta rejestrowana przez kancelari¢ tylko ztozona i zarejestrowana przez Refe-
rat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (RGOK);

» numer zostal nadany poprzez rejestracj¢ wptywu w systemie informatycznym FINN 8 SQL

Urzad. Na wszystkich pismach wchodzacych droga tradycyjna do Urzedu Miejskiego Sule-
chéw wpisuje si¢ skrotowy numer rejestracyjny wptywu pisma. Caty numer dla tego pisma
to RKP-28684/23. Pisma wplywajace elektronicznie dekretowane sg wyroznikiem ,,RKPe”;

» deklaracja dodatkowo rejestrowana byta w innym systemie informatycznym: ,, GROSZEK”
w dziale (zaktadce) ,,Optaty lokalne”;

» deklaracja byta sprawdzana i kontrolowana w dziale RGOK, a nast¢pnie zarchiwizowana w
tym dziale - nie byla w obiegu do innych dziatléw lub pracownikoéw albo os6b nadzorujg-
cych;

» nie stosowano skanowania dokumentow jak w przypadku rejestracji wptywu dokumentow
w kancelarii;

» w historii obiegu dokumentu systemu informatycznego FINN 8 SQL Urzad (innej historii

obiegu dokumentow Urzad Miejski Sulechow nie tworzyt) brak oznaczenia dokumentu ja-
ko: ,, czystopis” czyli zakonczenie procedury i zamknigcie akt sprawy - §4 ust.1 pkt 1 lit. b)
tiret 8 Zarzadzenia Nr 120.7.2014 Burmistrza Sulechowa z dnia 9.07.2014 roku w sprawie

zasad stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie Miej-
skim Sulechow. W czes$ci takiego zapisu osoby prowadzace akta nie dokonaty zmiany statu-
su na: zakonczenia sprawy;

» powyzsza procedura obiegu dokumentéw nie zostala udokumentowana w postaci np. Za-

rzadzenia Burmistrza lub instrukcji obiegu dokumentow.
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2)

3)

4)

numer 28697 (RKP-28697/23) z datg wptywu 11.12.2023 roku; decyzja o udzieleniu pozwole-

nia:

» sprawa w toku, nie nadano jeszcze znaku sprawy;

» rejestracja wptywu przez Inspektora ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 obstugi inte-
resanta;

» w tym samym dniu przekazano pismo do Kierownika Wydziat Zagospodarowania Prze-
strzennego i Obrotu Nieruchomosciami (ZP);

» na nastepny dzien, ZP przekazal do opracowania;

» wplyw pisma w dniu 11.12.2023 roku o godz. 09:51, a przekazanie do opracowania w dniu
12.12.2023 r. 0 godz. 15:00 - prawie dwie dniéwki robocze (ok. 14 godz. roboczych);

» zastosowana procedura obiegu dokumentu odbiega od podstawowej procedury okreslone;

przez Burmistrza Sulechowa, aczkolwiek przedmiotowe pismo byto do wiadomosci i sta-
nowilo dokumentacj¢ nie tworzaca akta sprawy, a po czasie pismo bedzie podlegato znisz-
czeniu.

numer 27728 (RKP-27728/23) z datg wptywu 29.11.2023 roku; wniosek o wydanie zaswiad-

czenia:

» wplyw pisma zarejestrowany w ,, Kancelarii Ogolnej” (wedlug pieczatki), a faktycznie
przez Biuro Obstugi Interesanta - dotyczy wszystkich pism przyjmowanych przez ,,BOI”.
,, Kancelaria Ogolna” nie znajduje swojego odzwierciedlenia w schemacie organizacyjnym

Urzedu Miejskiego Sulechow, Burmistrz Sulechowa zdefiniowat tylko ,, Kancelarig” (Biuro
Obstugi Interesanta, sekretariat Burmistrza 1 zastepcy Burmistrza);

» pismo zostato zadekretowane do Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nie-
ruchomos$ciami (ZP) i w tym wydziale zostato zatatwione w ustawowym 7-dniowym termi-
nie;

» pismo nie byto dekretowane przez Sekretarza Gminy, tak jak stanowi podstawowa procedu-
ra ustalona przez Burmistrza Sulechowa.

numer 6280 (RKPe-6280/23) - e-mail z datg wptywu 01.12.2023 roku:

» wplyw e-maila zarejestrowano przez sekretariat w systemie informatycznym FINN 8 SQL
Urzad;

» pismo skierowano do Urzedu Stanu Cywilnego, Sprawy Obywatelskie i Zarzadzanie Kryzy-
sowego (USCiSO), dekretacji dokonat II Zastepca Burmistrza;

» dekretacja zostata anulowana przez Kierownika USCiSO w dniu 06.12.2023 roku;

» dekretacj¢ zmienita I Zastgpca Burmistrz do Biura Rady Migjskiej (BR);

» wplyw w Biurze Rady Miejskiej Sulechow odnotowano w dniu 11.12.2023 roku i wowczas
nadano znak sprawy (akt) BR.0642.1.2023,;
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5)

6)

7)

» W powyzszym przypadku zawiodta procedura obiegu dokumentéw ze wzgledu na diugi

termin dojscia dokumentu do wiasciwej komorki, a poza tym brak wymaganej dekretacji
Burmistrza Sulechowa;

» na tym przyktadzie nalezy zaznaczy¢, ze przy obiegu dokumentéw nie ma zadnej odpowie-

dzialno$ci, poniewaz nie mozna przypisa¢ nikomu biedu (poza nieoddaniem dokumentu do
dekretacji Burmistrzowi Sulechowa) za obieg dokumentu.

numer 1488 (RKP-1488/23) z datg wptywu 16.01.2023 roku; zmian kwalifikacji dziatki:

» wplyw pisma zarejestrowano przez ,,Kancelarie Ogdlng” w systemie informatycznym
FINN 8 SQL Urzad;

» Sekretarz Gminy skierowat pismo do Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu
Nieruchomosciami (ZP);

» pismo kierowane bylo do Burmistrza Sulechowa i Radnych - do Rady Miejskiej Sulechéw

pismo nie bvlo zadekretowane;

» Kierownik ZP przekazal pismo do pracownika swojego Wydziatu, gdzie nadano znak spra-
wy ZP.6724.1.2023 w dniu 17.01.2023 roku;

» odpowiedz na pismo udzielono w dniu 19.01.2023 roku;

» do akt sprawy nie dotaczono odpowiedzi w systemie wspomagania elektronicznego;

» pismo kierowane bylo do Burmistrza Sulechowa i Radnych;

» po interwencji jednego z Radnych, pismo zostalo zadekretowane do Biura Rady dopiero w
dniu 15.02.2023 roku (miesigc po wptywie do Urzedu);

» powyzszy przyktad potwierdza koniecznosé przegladu przyjetych zasad obiegu doku-

mentow z uwzglednieniem przekazywania pisma lub jego kopii do adresata, bez posredni-
koéw dekretujacych pismo.

numer 22488 (RKP-22488/23) z data wptywu 03.10.2023 roku; tymczasowa organizacja ru-

chu:

» wplyw pisma zarejestrowano przez ,,Kancelari¢ Ogolng” w systemie informatycznym
FINN 8 SQL Urzad;

» pismo nie bylo dekretowane przez Sekretarza Gminy tylko po dekretacji przez ,,BOI” skie-

rowano je do Wydzialu Inwestycji 1 Zarzadzania Drogami Gminnymi (IZD);

» Kierownik Wydziatu ,,BZ” (dekretacja byta do ,,1ZD”) skierowat pismo do osoby ze swoje-
go wydziatu do opracowania;

» Wedlug historii obiegu dokumentéw, dokument zakonczyt swoj bieg w dniu 06.10.2023 ro-

ku, ale nie wpisano, iz akta zostaly zamkniete;

> do akt w systemie informatycznym nie dotaczono pisma - odpowiedzi.

numer 27995 (RKP-27995/23) z datg wptywu 30.11.2023 roku; dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli:
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12.

8)

9)

» wplyw pisma zarejestrowano przez ,,Kancelarie Ogdlng” w systemie informatycznym
FINN 8 SQL Urzad;
» pismo nie bylo dekretowane przez Sekretarza Gminy tylko pod dekretacji przez ,,BOI” skie-

rowano je do Wydzialu Oswiaty i Spraw Spotecznych (OS);

» Kierownik Wydziatu ,,0S” skierowata pismo do osoby ze swojego wydzialu do opracowa-
nia;

» Wedtug historii obiegu dokumentow, dokument zakonczyt swoj bieg w dniu 04.12.2023 ro-

ku, ale nie wpisano, iz akta zostalty zamkniete;

> do akt w systemie informatycznym nie dotaczono pisma - odpowiedzi.

numer RKPe-006248/23 z datag wptywu 01.12.2023 roku; proby syren alarmowych:

» pismo przestane drogg elektroniczng i podpisane profilem zaufanym (ePUAP):

» na wydruku pierwszej strony pisma (w tak przesytanych dokumentach, standardowo ,,BOI”
drukuje tylko pierwsza stron¢) nie ma oznaczen co do dekretacji i nadania znaku sprawy;

» pismo w tym samym dniu przekazano do dekretacji dla Burmistrza Sulechowa, dekretacji w
zastepstwie dokonata Sekretarz Gminy;

» pismo zgodnie z dekretacja zostalo przekazane do Kierownika Urzad Stanu Cywilnego,
Sprawy Obywatelskie i Zarzadzanie Kryzysowe (USCiSO);

» Kierownik Wydziatu ,,USCiOS” skierowala pismo do osoby ze swojego wydziatu do opra-
cowania;

» Wedhug historii obiegu dokumentéw, dokument zakonczyt swoj bieg w dniu 13.12.2023 ro-
ku, ale nie wpisano, iz akta zostaty zamkniete;

> do akt w systemie informatycznym nie dotaczono pisma - odpowiedzi.

numer RKP-28559/23 z data wptywu 08.12.2023 roku w sprawie zawieszenia dzialalnosci oraz

numer RKP-28007/23 z datg wptywu 01.12.2023 roku w sprawie zastrzezenia numeru PESEL:

» pisma zatatwiane w dwoch krokach: rejestracja w systemie informatycznym FINN 8 SQL
Urzad bez wykonywania skanu dokumentu i wykonanie przez odpowiedniego Inspektora;

» w takich sprawach wydaje si¢, ze procedura zatatwienia sprawy jest poprawna, aczkolwiek

taka procedura nie wystepuje w Zarzadzeniu Burmistrza Sulechowa.

Dodatkowe spostrzezenia ogdlne:

1) Komisja bardzo pozytywnie ocenita wiedz¢ merytoryczna, podej$cie do kontroli oraz spo-
sob prowadzenia dokumentacji przez Panig Izabelg Lysiak - Inspektora ds. archiwum i ob-
stugi Rady Miejskiej;

2) Brak wskazania osoby, ktora miataby dostep do catosci obiegu dokumentéow np. do celow

kontrolnych czy nadzorczych. Przyjecie, iz komorki organizacyjne same siebie majg pilno-

wac, kontrolowac 1 nadzorowac¢ wydaje si¢ mato skuteczne.
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3) Brak petnego wykorzystania mozliwo$ci oferowanego przez system informatyczny FINN 8

SQL Urzad np. poprzez braku okreslenia czasu zakonczenia procedury lub wpisu zakoncze-
nia akt sprawy albo braku dotaczania dokumentéw do akt sprawy w systemie informatycz-
nym.

4) Bardzo duze przetozenie na system elektroniczny obiegu dokumentéw, pomimo, iz nazwa-

no do systemem pomocniczym, w stosunku do marginalizowania podstawowego, przyje¢te-
go przez Burmistrza Sulechowa, systemu tradycyjnego. W takim przypadku wydaje si¢ za-
sadne rozwazenie w petni wprowadzenie systemu teleinformatycznego do elektronicznego

zarzadzania dokumentacija (EZD) - jako podstawowego 1 jedynego rozwiazania.
5) Zaskakujace jest podejscie do kontroli obiegu dokumentéw po 2011 roku. Brak kontroli ze

strony Komorki ,, Audyt Wewnetrzny i Kontrola” jak rowniez ze strony Inspektora Ochrony
Danych w zakresie przestrzegania ,,Polityki Ochrony Danych Osobowych” i ochrony da-
nych. Przeprowadzenie kontroli po kilku latach stosowania Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw za-
ktadowych mogloby pomdc w usprawnieniu systemu, wyeliminowaniu ewentualnych bte-
dow, rozwoju systemu i zapewnilo ochrong¢ mieszkancom sktadajacym dokumenty do
Urzgdu. W Rejestrze naruszen i incydentdw ochrony danych osobowych widnieja dwa na-
ruszenia o niskiej kwalifikacji dotyczace naruszen wiasnie z dziedziny obiegu dokumentow
tj. dotyczace m.in. ujawnienia adresow mailowych oraz nieuprawniony dostep do danych
osobowych. Jednym z zastosowanych $rodkéw miato by¢: ,,Przeanalizowanie przez Admi-
nistratora dotychczas podjetych w Jednostce dzialan w zakresie ochrony danych osobo-

wych”. Pod tym katem system obiegu dokumentéw nie zostal usprawniony.

Wyjasnienie Burmistrza

W zwigzku z wyrywkowq kontrolg akt i wskazaniem poszczegolnych spraw wyjasniam:

1) deklaracja o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla nieruchomosci za-
mieszkalych zostala ztozona w Referacie Gospodarowania Odpadami Komunalnymi i zarejestro-
wana pod numerem kancelaryjnym korespondencji przychodzqcej RKP-28684/23. Istotnie, dekla-
racja nie zostala zarejestrowana przez punkt kancelaryjny, przez co rowniez nie dokonano jej
skanu i w tej formie nie podlgczono do sprawy. Zostala natomiast zewidencjonowana w progra-
mie informatycznym Groszek. W stosunku do oznaczenia dokumentu jako czystopis eksplikuje, iz
nie dotyczy to czynnosci zakonczenia procedury i zamknigcia sprawy. Cytowany fragment zarzg-
dzenia na jaki powotuje si¢ Komisja dotyczy pisma jakie wplyneto do urzedu a nie do sprawy.
Procedura w tym zakresie zostata ujeta w zarzqdzeniu z 2014 roku.

2) w odniesieniu do pisma o numerze kancelaryjnym RKP—-28697/23 skierowanym do wydziatu Za-
gospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomosciami oznajmiam, ze jesli sprawa jest w
toku, jak to zostato zapisane w protokole, to musi mie¢ nadany numer sprawy, poniewaz wszystkie
dokumenty wychodzgce w tej sprawie muszq mie¢ jej znak. Omawiany dokument zostat przytgczo-
ny do sprawy numer ZP.033.14.2023, ktora zostata wszczeta 20 lutego 2023 roku i trwata jeszcze
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do momentu kontroli. Nie zostal natomiast umieszczony znak sprawy na dokumencie wphywajg-
cym do Urzedu.

3) w stosunku do uwag zwigzanych z pismem RKP-27728/23 z dnia 29 listopada 2023 roku skiero-
wanego do Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomosciami nadmie-
niam, Ze Sekretarz Gminy nie dekretuje pism.

4) w odniesieniu do pisma RKP-e 6280/23 faktycznie przekroczono termin przekazujgc dokument
miedzy komorkami organizacyjnymi. Pierwotnie pismo zostato zadekretowane przez Il Z-ce¢ Bur-
mistrza do realizacji w komorce Urzqd Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzqdzania
Kryzysowego. Kierownik tej komorki nie anulowat dekretacji pierwotnej, jak to zostato ujete w
protokole, gdyz nie ma takich kompetencji. Zmiany dekretacji dokonat I Z-ca Burmistrza wskazu-
jgc Biuro Rady Miejskiej jako komorke wiodgcqg. W tym przypadku nie zawiodla procedura lecz
czynnik ludzki.

5) w zwigzku z pismem RKP-01488/23 z dnia 16 stycznia 2023 roku skierowanym do
Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomosciami zostal zachowany pra-
widlowy obieg dokumentu, a sprawa zostala zatatwiona bez zbednej zwloki. Prawdq jest, ze pismo
przychodzqgce nie zostalo przekazane do drugiego adresata wskazanego na pismie jakg byla Rada
Miejska. Z calq pewnoscig nie bylo to zamierzone dziatanie.

6) w nawigzaniu do pisma RKP—-22488/23 z dnia 3 pazdziernika 2023 roku przekazanego do Wydzia-
tu Inwestycji i Zarzqdzania Drogami Gminnymi z historii obiegu dokumentu wynika, ze procedura
zostala zachowana, a sprawa zatatwiona terminowo. Istotnym jest fakt, ze sprawa nie zmienita
statusu na "ostatecznie zakonczong" oraz nie dolgczono odpowiedzi w tej sprawie. W historii
obiegu dokumentu, w kolumnie stanowisko/osoba uzyta jest nazwa Kierownik Wydziatu BZ (Wy-
dzial Budownictwa i Zamowien Publicznych), IZD. Jest to spowodowane zmiang nazwy wydziatu
oraz faktem, ze niektore sprawy zostaly zatozone ze znakiem sprawy BZ i nadal trwajgq.

7) w odniesieniu do pisma RKP-27995/23 z dnia 30 listopada 2023 roku skierowanego do Wydziatu
Oswiaty i Spraw Spolecznych zostat zachowany prawidtowy obieg dokumentu, a pismo nie mogto
zostac zadekretowane przez sekretarza Gminy, gdyz tej czynnosci dokonuje Burmistrz lub Zastep-
ca Burmistrza. Sprawie nie nadano statusu "ostatecznie zakonczonej", gdyz w momencie kontroli
byta w toku. Jednostki oswiatowe gminy sktadaly wnioski do budzetu o dofinansowanie doskona-
lenia zawodowego nauczycieli. W tej sprawie nie ma pism wychodzqcych, poniewaz dotyczy tylko
przyjmowania wnioskow, na podstawie ktorych zostanie sporzqdzone zarzgdzenie Burmistrza na
rok 2024 zamykajgce sprawe.

8) w stosunku do pisma jakie wplynelo drogq elektroniczng numer RKPe-0062 48/23 z dnia
1 grudnia 2023 roku zachowano poprawnos¢ obiegu dokumentu. Zostato zgodnie z dekretacjg
przekazane do Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego, a na-
Stepnie skierowane do pracownika merytorycznego z poleceniem realizacji. Na uwage jednak za-
stuguje fakt braku znaku sprawy na pismie wszczynajgcym sprawe, braku zmiany statusu na ,, czy-
stopis” pisma przychodzqcego oraz braku zalgczenia odpowiedzi ani Zadnej dokumentacji w tej
sprawie.
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9) w zwigzku z pismem RKP — 28559/23 z dnia 8 grudnia 2023 roku dotyczgcym zawieszenia dzia-
talnosci wniosek zostat zarejestrowany w systemie Finn, ale juz sama procedura odbyta si¢ w
Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej. Podobnie wyglgda zatatwienie
sprawy zastrzezenia numeru PESEL (RKP — 28 007/23 z dnia 1 grudnia 2023 roku) wniosek jest
zarejestrowany w systemie Finn i podlega dekretacji, jednak samo dokonanie czynnosci zastrze-

zenia numeru PESEL nastepuje w programie Zrédlo.
V. WNIOSKI I ZALECENIA WYNIKAJACE Z KONTROLI

Na podstawie przeprowadzonej kontroli problemowej dotyczacej czesciowej analizy obiegu do-
kumentow w Urzedzie Miejskim Sulechéw od 1 lipca 2022r. bez bardzo szczegétowej analizy
wszystkich zagadnien zwigzanych z powyzsza tematyka, Komisja Rewizyjna wnosi o przeanalizo-
wanie zawartych w niniejszym protokdle spostrzezen i1 sugestii oraz dostosowanie si¢ do obowigzu-
jacych przepisow.

Komisja Rewizyjna wnosi do Rady Miejskiej w Sulechowie o przyjecie do realizacji ponizszych

ZALECEN:

1) Przeprowadzenie szczegotowej kontroli obiegu dokumentéw w Urzegdzie Miejskim w Sulechowie
poprzez komoérke Urzedu Miejskiego w Sulechowie: ,,Audyt Wewnetrzny i Kontrola” oraz In-
spektor Ochrony Danych.

2) Przychodzace pisma drogg elektroniczng m.in. podpisane profilem zaufanym lub kwalifikowanym
powinny by¢ drukowane w calosci i tak wprowadzane do obiegu dokumentow ze wzgledu na
przyjety tradycyjny system obiegu dokumentow.

3) Wprowadzenie instrukcji dotyczacej tradycyjnego systemu obiegu dokumentow lub wprowadze-
nie systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

4) Skontrolowanie catoéci dokumentacji zwigzanej z obiegiem i archiwizacja dokumentéw zaréwno
w formie tradycyjnej jak i elektronicznej; dostosowanie jej do stanu faktycznego oraz wymogoéw
kontroli i nadzoru jak rowniez do przyjetych zasad, ktore sprawdzity sie, a nie sg zgodne Zarza-
dzeniami.

Komisja Rewizyjna przed podpisaniem protokotu przyjeta do wiadomosci, ze w dniu 29 grudnia
2023r. wprowadzono Zarzadzenie nr 120.21.2023 Burmistrza Sulechowa w sprawie zasad stosowa-
nia systemu obiegu dokumentow i spraw przy wykorzystaniu narz¢dzi informatycznych w Urzgdzie

Miejskim Sulechéw obowiazujacy od dnia 1 stycznia 2024r.

Protokot Nr 3/2023 Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej w Sulechowie z Kontroli problemowe;j
dotyczqcej czesciowej analizy obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim Sulechow od 1 lipca 2022r.,
zakonczono podpisami na 24 stronie.

Protokét sporzadzony zostat w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Poszczegdlne egzemplarze
protokotu otrzymuja:
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1) Burmistrz Sulechowa Pan Wojciech Soltys,
2) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Sulechowie Pan Radostaw Murkowski,
3) Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej w Sulechowie Pan Sebastian Rézycki.

Podpisy kontrolujacych — czlonkow Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej w Sulechowie:

1. Sebastian Rézycki - przewodniczacy KOmisji ...........coovvevinnennnnn..

2. Milosz Brodzikowski - czlonek o

3. Stanistaw Kaczmar - CZIONEK

4. Jan Rerus S CZIONEK

5. Roman Wilczynski -czlonek

6. lzabela Wojewoda -czlonek L

Miejsce i data podpisania protokotu: Sulechéw 29.01.2024 rok.

Kontrolowane osoby wniosly uwagi do protokolu, ktore zostaly w nim odnotowane.

Pouczenie do protokotu Komisji Rewizyjnej z przeprowadzonej kontroli:

Kierownik kontrolowanego podmiotu, moze zltozy¢ do Komisji Rewizyjnej swoje opinie i wyja-
snienia dotyczace ustalen zawartych w protokole, w terminie 7 dni od daty przedstawienia kie-
rownikowi kontrolowanego podmiotu, protokolu pokontrolnego do podpisania. Opinie, wyja-
$nienia kontrolowanego podmiotu przekazywane sq Przewodniczagcemu Rady.

Podstawa prawna:
§100 uchwaty Nr V/39/2003 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 11 lutego 2003 roku w sprawie Statutu

Gminy Sulechow z pdzniejszymi zmianami - Dziennik Urzgdowy Wojewodztwa Lubuskiego z 2016r.
poz. 900; z 2018r. poz. 1052 i 2512, z 2022r. poz. 618.

Podpis kierownika kontrolowanego podmiotu:
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