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Pani

Agnieszka Staszewska
Dyrektor

Biura Prezydenta Miasta

w miejscu

W dniach od 13.10.2015 r. do 27.10.2015 r. inspektor Departamentu Kontroli
i Monitoringu Urzedu Miejskiego w Elblagu oraz podinspektor Referatu Obstugi Urzedu
Departamentu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu przeprowadzili kontrole
problemowg w Biurze Prezydenta Miasta tut. Urzedu.
Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie terminowosci udzielanych odpowiedzi na wptywajace
pisma oraz stosowanie przepisOw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Wyniki kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym przez strone kontrolowang w dniu 9

listopada 2015 r., ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej komérce.
USTALENIA KONTROLI:

1. Kontrolowana komodrka rozpatruje wnioski o patronat Prezydenta Miasta
z przekroczeniem wymaganego terminu, co jest niezgodne z zapisami § 1 pkt. 9
Zarzadzenia Nr 49/2014 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 06.02.2014 r. w sprawie zasad
przyznawania patronatu honorowego Prezydenta Miasta Elblaga.

2. Kontrolowana komorka nie stosuje na pismach wychodzacych zasady umieszczenia daty
sporzadzenia pisma przez pracownika przygotowujgcego odpowiedz, co jest niezgodne
z § 58 ust. 5 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

3. Kontrolowana komdrka nie przekazuje dokumentdéw do archiwum zaktadowego zgodnie

z zapisami § 63 ust. 1 Instrukgji.
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WNIOSKI POKONTROLNE:
Zobowigzuje Panig Dyrektor do:

1. Terminowego rozpatrywania wnioskdw o patronat Prezydenta Miasta zgodnie z zapisami
Zarzadzenia Nr 49/2014 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 06.02.2014 r. w sprawie zasad
przyznawania patronatu honorowego Prezydenta Miasta Elblaga.

2. Przestrzegania zapisdw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) w zakresie
umieszczania daty sporzgdzenia pisma przez pracownika przygotowujgcego odpowiedz
oraz przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego. Po uprzednim uzgodnieniu
z archiwistg zaktadowym wiasciwe dokumenty nalezy przekaza¢ do archiwum

zaktadowego.

Dziatajagc na podstawie § 24 ust. 3 Zalgcznika do Zarzadzenia Nr 184/2012
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 4 czerwca 2012 r. w sprawie systemu organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu (ze zm.) wnosze podjecie
dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i oczekuje od Pani
Dyrektor, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia, informacji

0 wykonaniu wnioskéw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.
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