Prezydent Elblaga Elblag, 2 czerwca 2015

DKiM.1712.4.2015.AK

Pani

Hanna Laska — Kleinszmidt
Dyrektor

Departamentu Promogji i Kultury

w miejscu

W dniach od 27.04.2015 r. do 08.05.2015 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 Departamencie Promodji i Kultury 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

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

26 maija 2015 r., ktorego jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej komarce.

USTALENIA KONTROLI:

1. Kontrolowana komorka nie posiada aktualnego Regulaminu Wewnetrznego
Departamentu Promocji i Kultury, ktory zgodnie z § 3 Zarzadzenia Nr 86/2015
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie okreslenia zadan i struktury
organizacyjnej Departamentu Promociji i Kultury Urzedu Miejskiego w Elblagu okresla
Dyrektor Departamentu, a zatwierdza Wiceprezydent Miasta.

2. Kontrolowana komorka nie przekazuje dokumentow do archiwum zaktadowego zgodnie
Z zapisami § 63 ust. 1 Instrukciji.

3. Tworzone s3g katalogi grup spraw dla symboli klasyfikacyjnych, ktére nie sg ujete
w Zarzadzeniu Nr 509/2012 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 08.11.2012 r. w sprawie
utworzenia katalogu grup spraw do zaktadanej sprawy w systemie EOD oraz tworzone sg

_ __| _ katalogi grup spraw niezgodnie z nazewnictwem ww. zarzadzenia,
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4. Kontrolowana komdrka nie nanosi znaku sprawy na wszystkich pismach w zaktadanych

sprawach zgodnie z § 52 ust. 4 Instrukcji.
WNIOSKI POKONTROLNE:
Zobowigzuje Panig Dyrektor do:

1. Bezzwiocznego sporzadzenia Regulaminu Wewnetrznego Departamentu  Promogji
i Kultury wraz z wymaganymi do niego zatgcznikami.

2. Tworzenia katalogu grup spraw dla symboli klasyfikacyjnych zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 509/2012 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 08.11.2012 r. w sprawie utworzenia
katalogu grup spraw do zakfadanej sprawy w systemie EOD.

3. Przestrzegania 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),
a w szczegolnosci prawidfowego nanoszenia znaku sprawy na pismach w zaktadanych
sprawach oraz przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego. Po uprzednim
uzgodnieniu z archiwisty zaktadowym wiasciwe dokumenty nalezy przekaza¢ do

archiwum zaktadowego.

Dziatajac na podstawie § 24 ust. 3 Zatgcznika 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 podijecie
dziatan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i oczekuje od Pani
Dyrektor informacji o wykonaniu wnioskdw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystagpienia.
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