URZAD MIASTA GDYNI @

BIURO KONTROLI
Aleja Marszatka Pitsudskiego 52/54

81-382 Gdynia
PBK.0914/14/2010

PROTOKOL NR 14/2010

z kontroli planowej przeprowadzonej w Zarzadzie Komunikacji Miejskie;j
w Gdyni, ul. Zakret do Oksywia 10, 81-244 Gdynia przez:

1. Jolant¢ Armknecht — inspektora Biura Kontroli,
2. Zofi¢ Halikowskq — podinspektora Biura Kontroli

na podstawie upowaznienia nr 14/2010 Prezydenta Miasta Gdyni z 28 czerwca
2010 r. ( SOO.XI-0113/115 /10).

Kontrola planowa dotyczyta: przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym

w szczegolnosci stosowania JRWA, badania procedury archiwizacji
dokumentéw oraz zorganizowania i prowadzenia archiwéw, procedury
niszczenia dokumentéw z uwzglednieniem dbatosci o informacje podlegajace
ochronie, przestrzegania przepisow ustawy o udostgpnianiu informacji
publicznej, w szczegdlnosci w zakresie obowiazku prowadzenia BIP- 2009 rok.

Kontrolg przeprowadzono od 28 czerwca do 2 lipca 2010 roku.
W kontrolowanym okresie Dyrektorem Zarzadu Komunikacji Miejskie;j
w Gdyni byt Pan Olgierd Wyszomirski.

Wyjasnien udzielali:
1. Katarzyna Hebel - Z-ca Dyrektora,
Janusz Wensierski - Starszy Specjalista ds. Organizacji Przewozow,
Hanna Felkner- Sekretarka,
Sylwia Muskietorz - Kierownik Dziatu Windykacji,
Mirostaw Matek — Specjalista ds. Osobowych i Organizacyjnych.
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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 p6zn.
zm.);

2. ustawa z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
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Nr 121 z 2009 r., poz.591 z pdzn. zm.);

3. ustawa z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);

4. ustawa z 6 wrze$nia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznych
(Dz. U. Nr 112, poz.1198 z p6zn. zm.),

5. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych (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 oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1275);

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

8. uchwata nr XXV/572/04 Rady Miasta Gdyni z 24 listopada 2004 r.
w sprawie przeksztalcenia zaktadu budzetowego ZKM w jednostke
budzetowa ZKM;

9. zarzadzenie nr 2/2000/1II Prezydenta Miasta Gdyni z 17 marca 2000 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej w miejskich jednostkach
organizacyjnych;

10. zarzadzenie nr 212/2002 Dyrektora Zarzadu Komunikacji Miejskie;j
w Gdyni z 31 grudnia 2002 r. w sprawie archiwizacji;

11. zarzadzenie nr 414/W/2009 Dyrektora Zarzadu Komunikacji Miejskie;j
w Gdyni z 29 grudnia 2009 r. w sprawie dost¢pu do archiwum
zaktadowego.

II. INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Zgodnie z informacjami uzyskanymi przez kontrolujace od Sekretarki
Hanny Felkner, calos¢ korespondencji przychodzacej do Zarzadu Komunikacji
Miejskiej w Gdyni jest na biezaco rejestrowana w dzienniku korespondencji
przychodzacej i opatrzona jest w gornym lewym rogu pierwszej strony pieczatkg
wplywu, okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego. Nastepnie korespondencja przekazywana jest do wlasciwe]
komorki. W ksiazce korespondencji pod pozycja ,,nr kolejny” wpisywano date
otrzymania korespondencji, pod pozycja ,,data otrzymania korespondencji”
wpisywano numer korespondencji (ktéry nadaje ZKM), brak: numeru i daty
ktérzmi oznaczona jest korespondencja przychodzaca. Wpisy w ksigzce
korespondencji prowadzone s3 niezgodnie z rubrykami ksigzki
korespondencji, a brak numeru i daty korespondencji wplywajacej
do ZKM jest uchybieniem w stosowaniu zasad wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.
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Pani Hanna Felkner w trakcie kontroli wszelkie watpliwosci dotyczace
sposobu prowadzenia ksiazki korespondencji skonsultowata z sekretarka
sekretariatu ,,E” Urzedu Miasta Gdyni.

W Zarzadzie Komunikacji Miejskiej Zarzadzeniem Nr 211/2002
Dyrektora Zarzadu Komunikacji Miejskiej z 31 grudnia 2002 r. wprowadzono
»Instrukcje kancelaryjng w ZKM w Gdyni”. Instrukcja obowiazywata
od 1 stycznia 2003 r. Brak informacji §wiadczgcej, o zapoznaniu
pracownikow z ww. zarzadzeniem. W § 8 , Instrukcji kancelaryjne;j” —
odnosnie znakowania pism, dokonano zapisow niezgodnie z art. 18 pkt 2
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (zal. nr 17).
Kontrolujace zwrdcily uwageg, ze znak sprawy zawiera symbol literowy, symbol
liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejng pod ktéra
sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw, dwie ostatnie cyfry roku.
Zarzadzeniem Dyrektora ZKM w Gdyni nr 258/W/2010 z dniem 30 czerwca
2010 r. uchylono ,,Instrukcj¢ kancelaryjng”. W trakcie prowadzonej kontroli,
od 1 lipca 2010 r. obowigzuje Zarzadzenie nr 259/W/2010 Dyrektora ZKM
w Gdyni, ktérym zobowigzano naczelnikow poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych do zapoznania i przestrzegania przez podlegtych pracownikow
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych
(zat. 17a-17b).

Na podstawie udostgpnionej dokumentacji ustalono, ze w Zarzadzie
Komunikacji Miejskiej nie w pelni jest przestrzegana instrukcja kancelaryjna.
W kontrolowanych segregatorach:

e ZKM.0561/10- rozpatrywanie skarg dotyczacych przewoznikow,

e 7KM.0825/10 — brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoty
zniszczen,

e 7ZKM.0821/10- wykaz spiséw zdawczo odbiorczych dokumentacji
przekazywanej do archiwum zaktadowego,

o ZKM.0717/10- wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi

1 instytucjami,
brak spisu spraw lub w opisie teczki aktowej brak kategorii archiwalnej oraz
nie wszystkie pisma posiadajg znak sprawy.

W trakcie kontroli okazane wczesniej kontrolujacym dokumenty uzupetniono
o brakujace elementy i sporzadzono zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Skontrolowane wczesniej segregatory obecnie zawieraja numery zgodnie z
JRWA i kategori¢ archiwizacji np.
e ZKM.0561/10 - rozpatrywanie skarg dotyczacych przewoznikow-
kategoria archiwalna BE-5,
e ZKM.0825/10 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - kategoria
archiwalna A,
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e 7ZKM.0821/10 - wykaz spisoéw zdawczo - odbiorczych dokumentacji

przekazywanej do archiwum zaktadowego - kategoria archiwalna A,

e ZKM.0717/10 - wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi

1 instytucjami - kategoria archiwalna BE-5.

Wpigte do teczek dokumenty opatrzone sg numerami zgodnie z numerami
,»Spisu spraw”.

Dzial windykacji w ogole nie stosuje instrukcji kancelaryjnej, zdaniem
kierownika tej komoérki, Pani Sylwii Muskietorz jest to niemozliwe ze wzgledu
na specyfike organizacji pracy i duzg liczbg przyjmowanej korespondencji
(np. ok. 100 dziennie wezwan przedsadowych do zaptaty, zapytan adresowych
do Urzedéw Gmin - ok. 300 szt. miesigcznie). Kierownik Sylwia Muskietorz
pisemnie wyjasnita, ze stosowanie instrukcji kancelaryjnej skonsultuje
z Wydziatem Organizacyjnym Urze¢du Miasta (zat. nr 20).

Z uwagi na specyfike zadan wykonywanych przez Zarzad Komunikaciji
Miejskiej, ktore nie sg jednoznacznie ujgte w rzeczowym wykazie akt, Dyrektor
jednostki powinien zwrdcic si¢ do Prezydenta Miasta Gdyni o rozszerzenie
stosowanego rzeczowego wykazu akt.

W okazanej kontrolujacym dokumentacji znajdujg sig liczne
uchybienia dotyczgce stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkow miedzygminnych.

W Wydziale Windykacji w ogole nie stosuje si¢ instrukcji
kancelaryjnej.

III. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

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
22006 r., poz. 673 z pdzn. zm.) samorzadowe jednostki organizacyjne
zobowiazane sa zapewni¢ nalezyte warunki do przechowywania materiatow
archiwalnych, do stworzenia archiwow zaktadowych, jezeli w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych powstajq materiaty archiwalne.
W samorzadowych jednostkach organizacyjnych innych, niz okreslone w art. 33
ww. ustawy powstata w nich i powstajacq dokumentacje, niemajacg juz
zastosowania w ich dzialalnosci, gromadzi sie w sktadnicach akt.
Kierownik jednostki obowigzany jest zapewnic¢ ochrong¢ przed zniszczeniem
lub utrata dokumentacji archiwalnej, zapewni¢ prowadzenie ewidencji
dokumentacji.

Kontrolujace stwierdzily, ze w Zarzadzie Komunikacji Miejskiej w Gdyni
przy ul. Zakret do Oksywia 10, znajduje si¢ sktadnica akt.
Sktadnica akt zajmuje pomieszczenie o powierzchni ok. 20 m? usytuowane
w piwnicy, okna sg zabezpieczone kratami, dwie pary drzwi, w tym jedne
metalowe. W pomieszczeniu, w dostgpnym miejscu znajduje si¢ gasnica
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proszkowa. Na $cianie przy wejsciu zawieszono informacj¢ o zakazie palenia
tytoniu. Pomieszczenie jest suche, czyste.
Na metalowych regatach przesuwnych znajduja si¢ uporzadkowane w systemie
bibliotecznym akta z lat 2005 - 2009 z kategorig archiwizacji B-5 i okoto 2 m
akt z kategorig archiwizacyjng B-50. Materiaty archiwalne z kat. A i
dokumentacja nie archiwalna kat. B sg przechowywane oddzielnie. Dla obu
rodzaju akt prowadzona jest odrgbna ewidencja.

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego,
po szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow.

W archiwizowanej dokumentacji brak w opisie teczki aktowej
kategorii archiwizacji, informacji o skrajnych datach dokumentow.
Do segregatorow dofaczone sg karteczki z informacja dotyczaca kategorii
archiwizacji, lecz brak numeru JRWA, co jest niezgodne z § 2 pkt 3 zarzadzenia
wewnetrznego dotyczacego instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego z 31 grudnia 2002 r.

W ZKM obowiazywalo Zarzadzenie Nr 211/2002 Dyrektora Zarzadu
Komunikacji Miejskiej z 31 grudnia 2002 r. w sprawie instrukcji organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego. Zarzad Komunikacji Miejskie]
z uwagi na duza liczbe archiwizowanych dokumentow i przewidywane zmiany
organizacyjne opracowat nowa instrukcje¢ archiwizacji dokumentow, ktora
zostala wprowadzona Zarzadzeniem Nr 260/W/2010 z 30 czerwca 2010 r.
w sprawie ,,Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w ZKM
w Gdyni” obowigzujacym od 1 lipca 2010 r. Wicedyrektor - K. Hebel pisemnie
poinformowata kontrolujace, ze w ramach integracji komunikacji miejskie;
na obszarze Metropolii Zatoki Gdanskiej, planowane jest stopniowe
przekazywanie zadan ZKM w Gdyni do MZKZG. Wszystkie podmioty
funkcjonujace w komunikacji miejskiej na obszarze dziatania MZKZG zostaty
zobowigzane do ujednolicenia wszelkich zasad i procedur tak, by przekazanie
zadan MZKZG odbyto si¢ bez trudnosci. Celem sprawnego przekazania
wszelkiej dokumentacji opracowano takze instrukcj¢ o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt w ZKM (zat. nr 13, 16a).

Zarzadzeniem Nr 212/2002 z 31 grudnia 2002 r. Dyrektora Zarzadu
Komunikacji Miejskiej w Gdyni upowazniono Panig Katarzyne Hebel
do biezacych kontaktéw sprawach archiwizacji z firmg dokonujacg archiwizacji
oraz pracownikami ZKM. Pani Katarzyna Hebel przyje¢ta do wiadomosci
zarzadzenie w dniu jego wydania, co potwierdzila wtasnorgcznym podpisem.
Zarzadzenie Nr 213/2002 wiaczono do akt osobowych pracownika. Pani
Katarzyna Hebel sprawuje piecze nad pomieszczeniem, w ktorym
archiwizowane sa dokumenty i wypozycza je. W czasie nieobecnosci Pani
Katarzyny Hebel, do jej zastgpstwa pisemnie upowazniono Pania Hanng Felkner
(zal. nr 14,15).

Na wykonanie archiwizacji i przygotowania do brakowania dokumentow
Zarzadu Komunikacji Miejskiej w Gdyni zawarto umowe nr 2/ZKM/2009 \/‘
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25 marca 2009 r. z Panem Bogustawem Gatkg prowadzacym dziatalnosé
gospodarcza pod nazwa Ustugi Archiwizacyjne Bogustaw Galka. Pan Bogustaw
Galka jest dyplomowanym archiwista.

Kontrolujace zwracaja uwage, ze umowe zawarto 25 marca 2009 r.,
natomiast Pan B. Galka protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej podpisat
juz 19 lutego 2009 r. (zal. nr 9, 11a). Termin realizacji przedmiotu umowy
okreslono na 30 marca 2009 r. W umowie ustalono, ze podstawa wyplaty
wynagrodzenia bedzie podpisanie protokotu bez zastrzezen. Protokot ,,odbioru
prac bez zastrzezen” sporzadzony 31 marca 2010 r. okazano kontrolujacym (zat.
nr 9 a).

W 2009 r. wystgpowano do Archiwum Panstwowego w Gdansku
o wydanie zgody na zniszczenie niearchiwalnej dokumentacji ZKM:

- Wystapienie z 24.02.2009 r. - brak numeru pisma, w zalaczeniu protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej z 19.02.2009 r. oraz spis dokumentacji
niearchiwalnej. Spis dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z § 6 pkt 4
instrukcji wewnetrznej powinien by¢ podpisany przez Dyrektora Jednostki,
brak jakiegokolwiek podpisu i informacji, w jakiej ilosci egzemplarzy
dokument sporzadzono. Zgodnie z ksigzka korespondencji wystapienie

do Archiwum Panstwowego wystano 24.02.2009 roku.

- Zgoda Nr 76/09 z Archiwum Panstwowego znak 403-76/09 z 18.03.2009 r.
(nie posiada daty i pieczatki wplywu do ZKM) 1 dotyczy wniosku z 3 marca
2009 r., a nie z 19.02.2009 r. Nie wystapiono do Archiwum Panstwowego
o sprostowanie daty.

Dnia 31 marca 2010 r. dokonano zniszczenia akt w niszczarce EBA
1124C Niszczarka EBA 1124C jest zgodna z norma DIN 32757 (stopien
zabezpieczenia 4 - dokumenty tajne). Brakowania dokumentéw dokonano
w obecnosci Wicedyrektor - Katarzyny Hebel, Kierownika Samodzielnej Sekcji
ds. Obstugi Przystankow - Andrzeja Helbin, Kierownika Dziatu Windykacji -
Sylwii Muskietorz oraz Kierownika Dziatu Sprzedazy - Rafata Duszewskiego.
Z czynnosci tych sporzadzono protokot niszczenia dokumentow (zat. nr 8).

Dokumentacja osobowa i ptacowa jest przechowywana zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Kultury z 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow (Dz. U. Nr
32 poz. 284).

Obowiazujaca od 1 lipca 2010 r. ,,Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt w ZKM w Gdyni” zostata opracowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach oraz aktami wykonawczymi (zal. 16a).
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IV. DOSTEPNOSC DO INFORMACJI PUBLICZNEJ — BIULETYN
INFORMACJI PUBLICZNEJ

Pracownikiem odpowiedzialnym za zamieszczanie informacji
do urzedowego publikatora teleinformatycznego - Biuletynu Informacji
Publicznej - jest Pan Janusz Wensierski Starszy Specjalista ds. Organizacji
Przewozow.

W Biuletynie Informacji Publicznych zamieszcza si¢ w poszczegdlnych
kategoriach:
1. Status i organizacja
Informacije tu zawarte to w szczeg6lnosci: statut, regulamin organizacyjny,
struktura organizacyjna oraz doktadne dane kontaktowe ZKM w Gdyni.
2. Rejestry, ewidencje, archiwa
Znajduja sie tu informacje dot. rejestru ,,danych oséb, ktérym wymierzono
optaty dodatkowe”. Zbior ten zostat zgloszony i zarejestrowany w GIODO
pod nr 031530-1999 (zal. nr 4).
3. Budzet i majqtek
Pod tym linkiem znajdujg si¢ informacje dot. planu dochodéw i wydatkow
jednostki na 2010 rok oraz ewidencja majatku jednostki nadzien 01.01. 2010
roku.
4. Sprawy
Pod tym adresem jest opisany sposob przyjmowania i zatatwiana spraw
dotyczacych w szczeg6lnosci: odwotan od natozonych optat dodatkowych,
reklamacji zwiazanych z optatami dodatkowymi, dziatalnosci Biura Obstugi
klienta oraz infolinii.
3. Praca
Zaktadka ta zawiera informacje¢ o wynikach naboréw na trzy stanowiska dot.
Projektu Europejskiego; informacja udostgpniona 23 kwietnia 2010 roku.
6. Zamowienia publiczne
W tej zaktadce jest link, ktory przekierowuje do biezacych informacji
o zaméwieniach publicznych Zarzadu Komunikacji Miejskiej w Gdyni, ktore sg
zamieszczone na stronie www.zkmgdynia.pl.
7. Kontrole
Zamieszczana jest dokumentacja efektow kontroli przeprowadzonych
w jednostce od 2004 roku.
8. Umowy
Zaktadka zawiera wykaz wszystkich uméw zawartych w wyniku zaméwien
publicznych w latach 2007 —2010.

Zamieszczone informacje sa zgodne z wymogami ustawy z 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz.1198 z p6zn.zm.)

Rejestr ,,danych o0s6b, ktorym wymierzono optaty dodatkowe” jest
prowadzony w programie informatycznym BusManDat. Administratorem zbioru
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Jest Pan Olgierd Wyszomirski — Dyrektor Zarzadu Komunikacji Miejskiej
w Gdyni. Pan Mirostaw Matek — Specjalista ds. Osobowych i Organizacyjny
posiada w zakresie obowiazkow petnienie funkcji Administratora
Bezpieczenistwa Informacji. Zgodnie z art. 37 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.2002 Nr 101, poz. 926
z p6zn. zm.) o$miu pracownikéw otrzymato upowaznienie do przetwarzania
zawartych w nim danych nadane przez administratora danych (zat.nr 6).
Pracownicy ci rowniez podpisali zobowiazanie do zachowania tajemnicy danych
osobowych, do ktérych beda mieli dostep w zwiazku z wykonywaniem zadan
stuzbowych i obowiazkéw pracowniczych. Upowaznienia wiaczono do akt
osobowych pracownikéw.
W ZKM w Gdyni istnieje drugi zbior danych ,,System komputerowy
do obstugi elektronicznego biletu okresowego dla Zarzadu Komunikacji
Miejskiej w Gdyni”, ktory zostat zgtoszony do GIODO wnioskiem z 05.12.2007
roku. Administratorem jest rowniez Dyrektor, a upowaznienie do przetwarzania
danych posiadaja ci sami pracownicy, co w przypadku pierwszego zbioru.
Procedura dot. ochrony danych osobowych jest zgodna z ustawa,
z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity — Dz.U.
z2002 r. nr 101 poz. 926 z p6zn.zm.).

V. UWAGI KONCOWE

-

. Do ksigzki korespondencji przychodzacej wpisywano pisma przychodzace
niezgodnie z rubrykami ksigzki, z pominigciem numeru i daty
korespondencji, ktora wptywa do Jednostki;

2. Wydziat Windykacji nie stosuje instrukcji kancelaryjne;.
Kierownik Wydziatu Windykacji powinien skontaktowaé sie¢ z Wydziatem
Organizacyjnym celem rozszerzenia rzeczowego wykazu akt
1 zorganizowania sprawnego stosowania instrukcji kancelaryijnej;

3. Jednostka stosuje instrukcj¢ kancelaryjna nie zawsze zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych. Pisma nie w kazdym przypadku oznaczone sa zgodnie
z § 18 ww. rozporzadzenia;

4. Stwierdzono uchybienia w archiwizowanych dokumentach np. brak opisu
teczki aktowej. Archiwizacji dokonywano na podstawie Zarzadzenia
Nr 211/2002 Dyrektora Nr 211/2002 Dyrektora Zarzadu Komunikacji
Miejskiej w Gdyni.
Od 1 lipca 2010 r. obowiazuje Zarzadzenie nr 260/W/2010 Dyrektora ZKM
w sprawie ,,Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt
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w ZKM?”, ktore opracowano zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy
z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz aktami wykonawczymi,

5. Dokumenty wysytane do Archiwum Panstwowego w sprawie
brakowania niearchiwalnej dokumentacji ZKM, nie byly opatrzone
numerem zgodnie z instrukcjq kancelaryjna;

6. Spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora zostata przekazana
do Archiwum Panstwowego w Gdansku nie posiadata podpisu Dyrektora
Jednostki.

Dyrektor Zarzadu Komunikacji Miejskiej w Gdyni- Pan Olgierd Wyszomirski
zapoznal si¢ 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 Urzedu Miasta Gdyni.

Protokoét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja: Dyrektor Zarzadu Komunikacji Miejskiej w Gdyni i Biuro Kontroli
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Kopie otrzymuja;
1. Prezydent Miasta Gdyni — Pan W. Szczurek;
2. Wiceprezydent Miasta Gdyni — Pan M. Stepa;
3. Dyrektor Urzgdu Miasta Gdyni — Pan J. Zajac;
4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego — Pan M. Szpaczynski.



