URZAD MIASTA GDYNI

BIURO KONTROLI
Aleja Marszatka Pitsudskiego 52/54

81-382 Gdynia

PBK.0914/12/2010

PROTOKOL KONTROLI NR 12/2010

z kontroli planowej przeprowadzonej w Zarzadzie Cmentarzy
Komunalnych, 81-311 Gdynia, ul. Witominska 76 przez:

1. Iwone Torkowska - kierownika Biura Kontroli,
2. Jolantg¢ Armknecht — inspektora Biura Kontroli

na podstawie upowaznienia nr 12/2010 Prezydenta Miasta Gdyni z 16 czerwca
2010 r. ( SOO.XI-0113/104 /10).

Kontrola planowa dotyczyla: przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym

w szczegolnosci stosowania JRWA, badania procedury archiwizacji
dokumentow oraz zorganizowania i prowadzenia archiwéw, procedury
niszczenia dokumentéw z uwzglednieniem dbatosci o informacje podlegajace
ochronie, przestrzegania przepisow ustawy o udostepnianiu

informacji publicznej, w szczegdlnosci w zakresie obowiazku prowadzenia BIP-
2009 rok.

Kontrolg przeprowadzono od 16 do 24 czerwca 2010 r.

W kontrolowanym okresie Dyrektorem Zarzadu Cmentarzy Komunalnych
w Gdyni, byl Pan Jan Kostrzynski.

Wyjasnien udzielali:

1. Jan Kostrzynski — dyrektor,

2. Anna Rydzewska - za- dyrektora,

3. Zaneta Prusak — kierownik cmentarza w Pierwoszynie,
3. Barbara Klein — ksiegowa,

4. Malgorzata Dyczewska — inspektor,

5. Iwona Pawul — specjalista ds. administracyjnych,

6. Matgorzata Walczak- inspektor,

7. Jarostaw Turosz- specjalista ds. inwestycji i remontow.
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W oparciu o udostgpniong dokumentacje ustalono, co nastepuje:

s
.

PRZEPISY PRAWNE

. ustawa z 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach ( Dz. U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 673 z pdz. z.);

. ustawa z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.

22009 r. Nr152, poz.1223 z pdzn. zm.);

. ustawa z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr

101, poz. 926 z pdz. zm.);
ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpnie do informacji publicznych ( Dz.
U.Nr 112, poz.1198 z pdz. zm.);

. ustawa z 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych

(tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 23, poz. 295 z pdz. zm.);
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z péz. z.);

. rozporzadzenie Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie

postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pafstwowych ( Dz.
U. Nr 167, poz. 1275);

rozporzadzenie Ministra Kultury z 15 lutego 2005 roku w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;j
pracownikéw ( Dz. U. Nr 32, poz. 284);

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z 1 sierpnia 2001 r.

w sprawie sposobu prowadzenia ewidencji grobéw ( Dz. U. Nr 90,
poz.1013);

10.zarzadzenie nr 2/2000/111 Prezydenta Miasta Gdyni z 17 marca 2000 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej w miejskich jednostkach
organizacyjnych;

11.zarzadzenie nr 10668/05/1V/S Prezydenta Miasta Gdyni z 29 sierpnia

2005 r. w sprawie samorzadowego serwisu informacyjnego Miasta Gdyni;

12.zarzadzenie Nr 13/2000 dyrektora Zarzadu Cmentarzy Komunalnych

w Gdyni z 29 grudnia 2000 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
archiwizacji dokumentow.
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II. STOSOWANIE INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

Zgodnie z informacjami uzyskanymi przez kontrolujace od inspektora
Matgorzaty Dyczewskiej cato$¢ korespondencji przychodzacej do Zarzadu
Cmentarzy Komunalnych jest na biezaco rejestrowana w dzienniku
korespondencji przychodzacej i opatrzona jest w gérnym lewym rogu pierwszej
strony pieczatka wptywu, okreslajaca datg otrzymania i wchodzacy numer
ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego. Nastepnie korespondencja wpisywana
Jest do komputerowego systemu obstugi cmentarzy i przekazana kierownikowi
w celu dalszego postepowania.

Kazda z kontrolowanych spraw posiada znak, ktory jest stala cecha
rozpoznawcza sprawy. Pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny
znak.

Sprawdzone segregatory ,, Teczka aktowa” zawieraja numery zgodnie z JRWA
np.: ZCK/7090- nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad
cmentarzami wojennymi i grobami polegtych- kategoria archiwalna BE-3,
ZCK/7091- ewidencja cmentarzy — kategoria archiwalna A; ZCK/7092-
zakfadanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy komunalnych- kategoria
archiwalna A. Wpiete do teczek dokumenty opatrzone sa numerami zgodnie z
numerami ,, Spisu spraw”.

Udostepniona kontrolujacym dokumentacja prowadzona jest zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

III. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Kontrolujace stwierdzity, ze w Zarzadzie Cmentarzy Komunalnych przy
ul. Witominskiej 76, znajduje si¢ sktadnica akt. W pomieszczeniu o powierzchni
20 m ? znajdujq si¢ metalowe regaty, z zawartos$cig kart zgonu od wrzeénia
1939 r. do 31 grudnia 2005 r., dokumentacja ksiggows;: - faktury sprzedazy
od 1996 r. do 2008 r., faktury zakupu od 2001 r. do 2008 r., deklaracje ZUS
od 1999 r. do 12 marca 2010 r. i wyciagi bankowe od 2003 r. do 2008 ., oraz
zeszyty ze spisem pogrzebow od 1 kwietnia 1996 r. do 5 czerwca 2010 r.

W archiwizowanej dokumentacji brak opisu teczki aktowej z kategoria,
archiwizacji, informacja o skrajnych datach dokumentéw i liczbie dokumentéw.
Brak spisu zdawczo — odbiorczego dokumentéw przekazanych do archiwum.
Pomieszczenie sktadnicy usytuowane jest na parterze budynku, okna
niezabezpieczone kratami, drzwi standardowe takie jak do innych pomieszczen
bez wymaganych zabezpieczen.
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Dostep do pomieszczenia maja nastepujace osoby: pracownice ksiegowosci

1 kadr (2 osoby), inspektorzy biura obstugi klienta ( 4), specjalista ds.
administracyjnych ( 1 osoba), kierownik cmentarza Witomino- Kack ( 1 osoba)
1 zastgpca dyrektora oraz dyrektor. Kazda z tych 0séb posiada swéj klucz.

W aktach osobowych ww. pracownikéw znajduja sie upowaznienia do
korzystania z archiwum w celach stuzbowych ( zat. nr 11,12). W upowaznieniu
Jest adnotacja w formie oswiadczenia, iz klucz archiwum nie bedzie
udostepniany osobom trzeci. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie sktadnicy
akt jest Pani Iwona Pawul — specjalista ds. administracyjnych. Kontrolujacym
okazano zakres obowiazkéw Pani Iwony Pawul, ktérym powierzono jej zadania
zwigzane z prowadzeniem sktadnicy akt ( zal. 10).

Nie wszystkie dokumenty archiwalne przechowywane sq w pomieszczeniu
przeznaczonym na sktadnicg akt. Ksiegi cmentarne od 1929 roku do teraz
ztozone sq w kasie pancernej firmy ,, Constal”, ktéra znajduje sie w Biurze
Obstugi Klienta. Dokumentacja ta przechowywana jest w pomieszczeniu, gdzie
przebywaja rowniez petenci. Wicedyrektor wyjasnita, ze pracownicy bardzo
czgsto korzystaja z tej dokumentacji zatatwiajac biezace sprawy o okreslonej
specyfice, dlatego zdecydowano si¢ na przechowywanie dokumentacji w szafie
pancernej w tym pomieszczeniu.

Czgsci dokumentacji ksiggowej: listy plac ( 1996-2010), roczne kartoteki
osobowe pracownikow(1996-2010), dokumentacja zgltoszeniowa ZUS

(od 1999 r), dokumentacja rozliczeniowa ZUS ( 2009-2010), dokumenty
pomocnicze do sporzadzonych list ptac (2009-2010), polisy ubezpieczeniowe
PZU pracownik6w oraz dokumentacja kadrowa od 1.04.1996 r. przechowywane
sa W pomieszczeniu nr 4 w zamykanej szafie metalowej. Dostep do tej
dokumentacji majg pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego (zal. nr 14).
Na Cmentarzu w Kosakowie, w szafie pancernej firmy Constal, archiwizowane
sa karty zgonu od sierpnia 1992 roku, oraz ksiegi cmentarne od 1992 r. Szafa
znajduje si¢ w Biurze Obstugi Klienta. Wymienione dokumenty nie posiadaja
opisu teczki aktowej z kategorig archiwizowania, informacji o kategorii
archiwalne;j .

Kierownik cmentarza w Kosakowie wyjasnita kontrolujacym, ze archiwizowana
dokumentacja wykorzystywana jest do zatatwiana biezacych spraw. Z uwagi na
specyfik¢ wykonywanych zadan duzym utrudnieniem bytoby korzystanie z tych
dokumentéw w przypadku przekazania ich do sktadnicy akt Zarzadu Cmentarzy
Komunalnych na Witominie.

Zgodnie z przepisami art. 12, 33, 36 ustawy z 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst jednolity Dz. U. Nr 97 z 2006 r., poz.
673 z p6z. zm.) samorzadowe jednostki organizacyjne zobowiazane sa zapewnié
nalezyte warunki do przechowywania materiatéw archiwalnych, do stworzenia
archiwow zaktadowych, jezeli w samorzadowych jednostkach organizacyjnych
powstaja materiaty archiwalne.
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W samorzadowych jednostkach organizacyjnych innych niz okreslone w art. 33
ww. ustawy powstaja w nich i powstajacg dokumentacje, ktdra nie ma
zastosowania w ich dziatalnosci, gromadzi si¢ w sktadnicach akt. Kierownik
jednostki obowiazany jest zapewni¢ ochrong przed zniszczeniem lub utratg
dokumentacji archiwalnej, zapewni¢ prowadzenie ewidencji dokumentacji
przechowywanej w sktadnicach akt.

W kontrolowanej jednostce Zarzadzeniem Nr 13/2000 Dyrektora Zarzadu
Cmentarzy Komunalnych w Gdyni z 29 grudnia 2000 r w sprawie
wprowadzenia instrukcji archiwizacji dokumentéw okreslono zasady
przechowywania i archiwizowania dokumentéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, komorkach organizacyjnych oraz archiwum (zat. nr 4).
Kontrolujacym okazano Zarzadzenie Nr 4/2010 Dyrektora Zarzadu Cmentarzy

Komunalnych w Gdyni z 23 czerwca 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji

o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w Zarzadzie Cmentarzy
Komunalnych w Gdyni ( zal. nr 15) . Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 lipca
2010 r. Powyzsza instrukcja reguluje sposob organizacji, wyposazenie,
przekazywanie oraz przechowywanie i brakowanie akt zgodnie z przepisami
ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

1 aktow wykonawczych do tej ustawy.

W 2010 r. w styczniu przekazano do zniszczenia czg¢$¢ dokumentacji
ksiggowej z lat 1996-2001 bedacej dokumentacjg niearchiwalng. Komisja,
w skfadzie Glowna Ksiggowa i specjalista ds. finansowo ksiggowych, pod
nadzorem Dyrektora, dokonata w formie protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej w celu wydzielenia dokumentacji nieprzydatnej. Protoko6t
zatwierdzit Dyrektor Jan Kostrzynski. Zniszczenie dokumentacji powierzono
firmie DOKUMENTA Leonard Chudoba. Dokumentacja zostata przekazana
do tej firmy w zaplombowanych workach, w protokole nr 1279/2010
przekazania zoplombowanych workow i plomb znajdujg sie numery plomb na
workach. Zarzad Cmentarzy Komunalnych otrzymat od firmy DOKUMENTA
certyfikat zniszczenia nr 00071771 z 21.01.2010 r., w ktérym potwierdzono
zniszczenie przekazanej dokumentacji, numery plomb zniszczonych workéw,
sposob zniszczenia dokumentacji z zachowaniem wymogow trzeciej klasy
tajnosci wedtug normy DIN 32 757. Ponadto firma ztozyta o§wiadczenie,
ze wszystkie przekazane dokumenty pozostaty poufne i zadne osoby wiaczajac
w to pracownikow firmy niszczacej nie uzyskaty do nich dostepu (zal. nr 16).
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IV. DOSTEPNOSC DO INFORMACJI PUBLICZNEJ — BIULETYN
INFORMACJI PUBLICZNEJ.

Pracownikiem odpowiedzialnym za wprowadzanie danych do Biuletynu
Informacji Publicznej jest Pan Jarostaw Turosz specjalista ds. inwestycji

i remontow.

W BIP znajduje sig:

- doktadny adres siedziby ZCK, adresy poczty elektronicznej, stron
internetowych, wskazanie 0s6b zarzadzajacych jednostka, dane dot. obstugi
interesantow,

- statut, regulamin schemat organizacyjny jednostki,

- w zaktadce sprawy do zatatwienia procedura wydawania pozwolen na
sprowadzenie zwlok szczatkéw ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania,
- budzet i wykonanie budzetu za lata 2005-2009,

- stan majatku jednostki na koniec lat 2005-2009,

- dokumenty kontroli przeprowadzonych w jednostce od 2005 r.,

- informacje dot. postgpowan o zamoéwienie publiczne i jego wyniku

( jednostka aktualnie nie prowadzi takiego postgpowania)

- wykaz udzielonych zamoéwien publicznych od 2002 r.,

- w zaktadce o naborze na stanowiska urzednicze znajduje si¢ informacja,
ze obecnie jednostka nie prowadzi naboru pracownikow.

Zamieszczone dane sg zgodne z wymogami ustawy z 6 wrzesnia 2001 r.
(rozdziat IT) o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. nr 112, poz.1198
z pozniejszymi zmianami) oraz zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu

Nr 10668/05/1V/S Prezydenta Miasta Gdyni z 29 sierpnia 2005 r.

w spr. samorzadowego serwisu informacyjnego Miasta Gdyni.

V. UWAGI KONCOWE

1. Sprawdzona biezaca dokumentacja prowadzona jest zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych.

2. Do czasu przeprowadzenia kontroli istniaty uchybienia w organizacji
zaktadowej sktadnicy akt i sposobie przechowywania akt archiwalnych
(brak opisu teczek aktowych i kategorii archiwizacji, brak spisu zdawczo
odbiorczego akt przekazanych do sktadnicy).

Z chwila wejécia w zycie Zarzadzenia Nr 4/2010 Dyrektora Zarzadu
Cmentarzy Komunalnych w Gdyni z 23 czerwca 2010 r.
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w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt w Zarzadzie Cmentarzy Komunalnych w Gdyni uchybienia
te zostana usuniete a archiwizacja dokumentoéw bedzie prowadzona
zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy z 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i aktami wykonawczymi.

. Kontrolujace pragna zwroci¢ uwage na fakt, ze w jednostce
przechowywane sg dokumenty posiadajace niewatpliwg wartos¢
historyczna ( np. zbior kart zgonéw prowadzony od wrzesnia 1939 r.),
ktore wymagaja dotozenia nalezytej dbatosci o ich stan zachowania.

. Zgodnie z § 4 pkt.3 rozporzadzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r.

w spr. postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania

i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych, brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej wytworzonej w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych i naptywajacej do nich wymaga zgody dyrektora
miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego. Takiej procedury nie
zachowano w trakcie brakowania dokumentacji finansowo — ksiggowej
w styczniu 2010 r. Wprowadzenie Zarzadzenia Nr 4/2010 Dyrektora
Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Gdyni z 23 czerwca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt w Zarzadzie Cmentarzy Komunalnych w Gdyni reguluje
procedury brakowania zgodnie z cytowanymi przepisami.

Wedtug danych dostarczonych kontrolujacym w trakcie niszczenia
zadbano o zabezpieczenie informacji podlegajacych ochronie.

W jednostce wyznaczono osobg odpowiedzialng za wprowadzanie danych
do Biuletynu Informacji Publicznej. W 2010 r. informacja byta
wprowadzana na biezaco w zakresie przewidzianym ustawa z 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej i Zarzadzeniem

Nr 10668/05/1V/S Prezydenta Miasta Gdyni z 29 sierpnia 2005 r.

w spr. samorzadowego serwisu informacyjnego Miasta Gdyni.

Na tym protokét zakonczono.

Dyrektor Zarzadu Cmentarzy Komunalnych- Pan Jan Kostrzynski zapoznat sig z
trescig §§ 35, 36 ust. 2 i 37 Zarzadzenia Nr 11/2000/11I Prezydenta Miasta
Gdyni z 31 sierpnia 2000 roku w sprawie zasad przeprowadzania kontroli przez
Biuro Kontroli Urzedu Miasta Gdyni.
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Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymujg: Dyrektor Zarzadu Cmentarzy Komunalnych w Gdyni
1 Biuro Kontroli a/a.

DYREKTOR
ZARZADU CMENTARZY Kontrolujgce:
KOMUNALNYCH

w Gdyni m@@n »%i;thEga!NmB;

rhkowska

- mor nmrm

)1 DYREKTOR

Gdynia - 25 czerwca 2010 r.

Kopie otrzymuja:
1. Prezydent Miasta Gdyni — Pan W. Szczurek;
2. Dyrektor Urzedu Miasta Gdyni — Pan J. Zajac;
3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego — Pan M. Szpaczynski.




