URZAD MIASTA GDYNI

BIURO KONTROLI
Aleja Marszatka Pitsudskiego 52/54

PBK 091 £ 910

na podstawie upowaznienia nr 11/2010 Prezydenta Miasta Gdyni z 15 czerwca

PROTOKOL NR 11/2010

z kontroli planowej przeprowadzonej w Zarzadzie Drog i Zieleni
w Gdyni, przy ul. 10 Lutego 24 przez:

1. Bogng Pruska - inspektora Biura Kontroli

2010 roku (SO0.XI-0113/32/10).

Kontrola dotyczyta: przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym
w szczegolnosci stosowania JRWA, procedur archiwizacji dokumentow
oraz zorganizowania i prowadzenia archiwow, procedury niszczenia

dokumentéw z uwzglednieniem dbatosci o informacje podlegajace ochronie,

przestrzegania przepisdw ustawy o udostgpnianiu informacji publiczne;j,
w szczegdlnosci w zakresie obowiazku prowadzenia BIP — 2009 rok.

Kontrolg¢ przeprowadzono od 15 do 28 czerwca 2010 roku (z przerwa
na planowany urlop kontrolujacej w okresie od 18 do 25 czerwca 210 roku).

W kontrolowanym okresie Dyrektorem Zarzadu Drog i Zieleni w Gdyni byt
Pan Maciej Karmolinski.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

1. Maciej Karmolinski — Dyrektor ZDiZ,

Teresa Matachowska-Okurowska — Gtéwny Specjalista,
Elektra Rosopouls — Glowny Specjalista ds. Kadr,
Katarzyna Tarwid — Zastgpca Glownej Ksiggowe;j,
Jolanta Borzyszkowska — St. Referent - Sekretariat
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W oparciu o udostgpniong dokumentacj¢ ustalono, co nastepuje:

L

PRZEPISY PRAWNE

1. ustawa z 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (tekst jednolity - Dz. U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 673
Z podzn. zm.);




2. ustawa z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity -
Dz. U. Nr 152 z 2009 roku, poz. 1223 z pézn. zm.),

3. ustawa z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);

4, ustawa z 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznych
(Dz. U Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.);

5. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.);

6. rozporzadzenie Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
Panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375);

7. zarzadzenie nr 2/2000/111 Prezydenta Miasta Gdynia z 17 marca 2000 roku
w sprawie: stosowania instrukeji kancelaryjnej w miejskich jednostkach
organizacyjnych.

II. INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Zgodnie z informacjami uzyskanymi przez kontrolujaca od Starszego
Referenta — Pani Jolanty Borzyszkowskiej (sekretariat ZDiZ) catos¢
korespondencji przychodzacej do sekretariatu ZDiZ jest na biezaco rejestrowana
w elektronicznym rejestrze, kazdy dokument opatrzony jest pieczgcig wptywu
ZDiZ z datownikiem, nastepnie przekazywana jest do zapoznania sig¢ i dekretacji
Dyrektorowi ZDiZ.

Po zadekretowaniu korespondencja przekazywana jest wtasciwym referatom
za pokwitowaniem na wydrukowanym z komputera rejestrze korespondencji
otrzymanej (zat. nr 2). Takie rejestry sa drukowane codziennie (kazdy
przychodzacy dokument opatrzony jest kolejnym numerem rejestru) z biezaca
datg i wszystkimi koniecznymi informacjami dotyczacymi korespondencji
przychodzacej. Wszystkie rejestry sa chronologicznie wpinane do segregatora
pod nazwg ,,Dziennik korespondencji”.

Oddzielnie, w ten sam sposdb prowadzony jest ,,Dziennik korespondencji”,
w ktorym rejestrowane sa wszystkie przychodzace faktury (zat. nr 3).

W Sekretariacie ZDiZ i Referacie Utrzymania Drég i Obiektow Inzynierskich
stwierdzono, ze w Zarzadzie Drog i Zieleni stosowana byta i jest instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319 z pézn. zm.). Segregatory i karty pn. ,, Teczka aktowa” zawierajg
numery zgodnie z JRWA, oznaczenie kategorii archiwalnej dokumentow
znajdujacych sie w segregatorze oraz ,,Spis spraw” - np. UK — 5541-2/2009 —
budowa, modernizacja, utrzymanie i odnowa drég — OBIEKTY
INZYNIERSKIE, kat. archiwalna — B10 — 2009 rok. Symbol ,,UK” zastosowany
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zostat zgodnie ze Schematem Organizacyjnym Zarzadu Drog
i Zieleni w Gdyni zatwierdzonym przez Dyrektora ZDiZ (zal. nr 4). Wpiete
dokumenty opatrzone sg numerami zgodnymi z numerami ,,Spisu spraw”.

Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

I1l. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW - ARCHIWUM

W trakcie kontroli stwierdzono, ze do dnia jej zakonczenia Zarzad Drog
i Zieleni nie zorganizowat sktadnicy akt ani archiwum zaktadowego, jak tez
Dyrektor ZDiZ nie skontaktowat si¢ z dyrektorem wiasciwego archiwum
panstwowego, ponadto ZDiZ nie dysponuje wolnymi pomieszczeniami,

w ktérych ewentualnie mozna by stworzy¢ sktadnicg akt. Zgodnie z uzyskanymi
informacjami, Kierownictwo ZDiZ dwukrotnie zwracato si¢ do Urzedu Miasta
Gdyni (ustnie) z prosbg o umozliwienie przekazywania dokumentacji niemajace;j
juz zastosowania w biezacej dziatalnosci ZDiZ do Archiwum Urzedu Miasta
Gdyni, lecz uzyskato odpowiedz zdecydowanie odmowna.

Kontrolujaca sprawdzita sposob przechowywania archiwalnych
dokumentéw w: Sekretariacie, Referacie Utrzymania Drog i Obiektow
Inzynierskich, Referacie Dochodow, Referacie Wydatkéw oraz u Gtéwnego
Specjalisty ds. Kadr i na tej podstawie stwierdza, ze dokumenty niemajace juz
zastosowania przechowywane sg, na ogot, w poszczegoélnych dzialach,

w biurowych zamykanych szafach, w opisanych segregatorach, utozonych
chronologicznie.

Akta osobowe pracownikow ZDiZ przechowywane sa w metalowych,
zamykanych szafach. Gléwny Specjalista ds. Kadr akta zwolnionych
pracownikow przechowuje w zamykanej metalowej szafie, w specjalnych
pudetkach — segregatorach (5 szt.), opisanych zgodnie z prowadzonym
od 1 czerwca 2007 roku, elektronicznym ,,Wykazem pracownikéw zwolnionych
w ZDIiZ” (zal. nr 5). Nieczynne akta osobowe przygotowane sa do ewentualnego
przekazania do archiwum.

W Referacie Utrzymania Dréog i Obiektow Inzynierskich czgs¢
archiwalnej dokumentacji znajduje si¢ w szafach, w pokoju, ale wigkszos¢
przechowywana jest na korytarzach, w zamknigtych szafach biurowych,
odpowiednio ponumerowanych zgodnie z elektronicznym wykazem tych
dokumentdw (sporzadzonym w Excelu), prowadzonym przez Gtéwnego
Specjaliste — Panig Teres¢ Matachowskg - Okurowska.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 18/2008 Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni
w Gdyni z 26 wrze$nia 2008 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci — rozdziat 5 (zal. nr 6) Referat Dochodow i Referat Wydatkow
gromadzi i przechowuje dokumenty ksiggowe w odpowiednich segregatorach
i zgodnie z informacja uzyskang od Pani Katarzyny Tarwid — Zastepczyni



Glownej Ksiggowej dokumenty ksiggowe sg na biezaco przygotowywane
do ewentualnej archiwizacji i przechowywane w zamykanych, metalowych
szafach.

Zgodnie z artykutami: 12, 33 i 36 ustawy z 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. Nr 97
22006 roku , poz. 673 z pdzn. zm.) samorzadowe jednostki organizacyjne sg
zobowiagzane zapewni¢ nalezyte warunki do przechowywania materiatow
archiwalnych (art.12), do stworzenia archiwow zaktadowych, jesli
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych powstajgq materiaty archiwalne
(art. 33) lub w innych niz okreslone w art. 33 samorzadowych jednostkach
organizacyjnych powstalq w nich i powstajaca dokumentacje, niemajaca juz
zastosowania w ich dziatalnosci, gromadzi si¢ w sktadnicach akt.

Kontrolujaca stwierdzita, ze wszystkie archiwalne dokumenty sa
przechowywane w odpowiednio, wyraznie opisanych segregatorach,
segregatorach - pudetkach i w razie potrzeby bez problemu mozna odnalezé
potrzebny, archiwalny dokument.

W rozmowie z Panem Dyrektorem — Maciejem Karolinskim 16 czerwca
br., kontrolujaca uzyskatla informacjg, ze obiecano ZDiZ pomieszczenia
na archiwum w planowanym, nowym budynku UMG, ale poniewaz termin
budowy tego budynku zostat przesunigty, w zwiazku z czym Dyrektor ZDiZ
rozpatruje mozliwos$¢ zlecenia archiwizacji firmie zajmujacej si¢ archiwizacjq
dokumentow.

Wigkszos$¢ dokumentacji znajdujacej si¢ w ZDiZ oznaczona jest
symbolem ,,A” np. operaty kolaudacyjne maja takq kategorie archiwalna
1 zaliczane sa do dokumentacji majacej trwatg warto$¢ historyczna,
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego. Takie akta nie
podlegajq niszczeniu.

W Zarzadzie Drog i Zieleni nie opracowano procedur dotyczacych
archiwizacji akt 1 procedur dotyczacych niszczenia dokumentacji (takie
dokumenty, na razie, nie powstajq w ZDiZ, jednostka zostata utworzona 3 lata
temu).

IV. BIULETYN INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zgodnie z ustawg z 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznych (Dz. U Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) Zarzad Drog i Zieleni
zamieszcza informacje w ,,Gdynia - Biuletyn Informacji Publicznej —
Samorzad” dotyczace: spraw do zatatwienia, wydawania uzgodnien projektow
zagospodarowania terenu i projektow budowlanych branzy drogowej, pracy,
zamowien publicznych, wynikow postgpowan, Dziatu Gospodarki Komunalnej,
Dziatu Drég, Biura Obstugi Strefy Platnego Parkowania, statutu
1 organizacji, kontroli i ewentualnych komunikatéw (zat. nr 7).




Osobami uprawnionymi w ZDiZ przez administratora do wprowadzania
zmian 1 informacji do BIP sa:

1. 4 pracownice Referatu Zamowien Publicznych — wprowadzaja tresci
ogloszen o zamoéwieniach, tresci SIWZ z zatacznikami, odpowiedzi
na zapytania do SIWZ, przedtuzenia terminu sktadania ofert, zmiany
tresci SIWZ, ogloszenia o wyborze oferty, ogloszenia o uniewaznieniu
postgpowan, informacje o zawarciu umowy, informacje o odwotaniach
1 inne pisma zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia.

2. 2 pracownice Referatu ds. Zarzadzania Kadrami zamieszczajq
ogloszenia zwigzane z procesem rekrutacji pracownikéw do ZDiZ.

3. 2 pracownice Referatu Organizacyjnego (Sekretariat) zamieszczaja
ogloszenia w zakresie ogdlnych informacji dot. dziatalnoséci ZDiZ,
zmiany adresow, telefonéw, dostgpnych wnioskow i formularzy,
zakresu zadan poszczeg6lnych referatow ZDiZ (zal. nr 8).

Dzien przed kontrola, Dyrektor Karmolinski drogg elektroniczna otrzymat
pismo pracownicy Miejskiego Portalu Internetowego UMG dot. uzupetnienia
nw. kart informacyjnych znajdujacych si¢ na stronie ZDiZ w trybie pilnym:

1. ,,Wydawanie opinii dotyczacych docelowej organizacji ruchu”;

2. ,,Wydawanie uzgodnien projektow zagospodarowania terenu
1 projektow budowlanych branzy drogowe;j”;

3. ,,Przyjmowanie zgloszen szkod pojazdéw powstatych w pasie
drogowym”;

4. ,Uzyskanie zezwolenia na wykorzystywanie drog w sposéb
szczegllny”.

Ponadto 16 kart, ktére z powodu braku uzupetnien nadal pozostajg ukryte
w panelu, co powoduje, ze s niewidoczne dla uzytkownikow portalu
www. gdynia.pl (zat. nr 9).

Upowazniona pracownica Referatu Organizacyjnego, na polecenie
Dyrektora ZDiZ 16 czerwca br. usitowata uzupetni¢ ww. braki w kartach
informacyjnych, ale okazalo sig, ze istniejq techniczne przeszkody i nie ma
mozliwosci wprowadzenia dodatkowych informacji ($wiadkiem tych czynnosci
byta kontrolujaca). Nie bylo réwniez takiej mozliwosci po konsultacjach
telefonicznych z pracownicq Miejskiego Portalu Internetowego. W tej sytuacji
Pracownica Sekretariatu wystapita 17 czerwca drogg e-mailowg z pismem
do Gléwnego Specjalisty ds. Miejskiego Portalu Internetowego informujacym
o zaistniatych problemach (zat. nr 10).




V. UWAGI KONCOWE

W Zarzadzie Drég i Zieleni stosowana jest instrukcja kancelaryjna
dla organ6w gmin i zwiazkéw miedzygminnych.

Z braku mozliwosci lokalowych w ZDiZ nie zostata utworzona sktadnica
akt. Prosby o umozliwienie korzystania z archiwum UMG spotkaly sie
z odmowa. Kontrolujaca stwierdza, ze dokumenty archiwalne, w miare
mozliwosci, przechowywane sa w sposob bardzo uporzadkowany
w warunkach istniejacych (pomieszczenia poszczegdlnych referatow
i ponumerowane szafy stojace na korytarzach siedziby ZDiZ
przy ul. 10 Lutego 24).

W Zarzadzie Drég i Zieleni nie opracowano procedur dotyczacych
archiwizacji akt i procedur dotyczacych niszczenia dokumentacji.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 18/2008 Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni
w Gdyni z 26 wrze$nia 2008 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci — rozdziat 5 (zal. nr 6) Referat Dochodéw i Referat Wydatkow
gromadzi i przechowuje dokumenty ksiggowe w odpowiednich segregatorach
1 w zamknietych szafach.

Istniejace braki w informacjach w BIP (sprawy do zatatwienia)
z powodow technicznych do dnia zakonczenia kontroli tj. do 28 czerwca 2010
roku nie zostaty usunigte.

Na tym protokét zakonczono.

Dyrektor Zarzadu Drég i Zieleni w Gdyni — Pan Maciej Karmolinski zapoznat
sig z trescig § § 35,36 ust. 2 i 37 Zarzadzenia Nr 11/2000/111 Prezydenta Miasta
Gdyni z 31 sierpnia 2000 roku w sprawie zasad przeprowadzania kontroli przez
Biuro Kontroli Urz¢du Miasta Gdyni.

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktdre
otrzymuja: Dyrektor Zarzadu Drég i Zieleni w Gdyni i Biuro Kontroli a/a.




DYREKTOR ZARZADU DROG
i ZIELENI w Gdyni:

KONTROLUJACA:

DYRERKT /é Bogna Pruska
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Gdynia — 28 czerwca 2010 roku

Kopie otrzymujq:
1. Prezydent Miasta Gdyni - Wojciech Szczurek,
2. Wiceprezydent Miasta Gdyni — Bogustaw Stasiak,
3. Dyrektor Urzedu Miasta Gdyni — Jerzy Zajqc,
4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego — Mariusz Szpaczynski.




