Prezydent Miasta Elblaga

Elblag, 20 czerwca 2013 r.
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Jerzy Chrabaszcz
Kierownik

Biura Rady Miejskiej
Urzedu Miejskiego
w Elblagu

W dniach od 27 marca 2013 r. do 10 maja 2013 r. z przerwg w dniach od
8 kwietnia 2013 r. do 30 kwietnia 2013 r. inspektor Biura Kontroli i Monitoringu
Urzedu Miejskiego w Elblagu Alicja Swiecicka przeprowadzit kontrole problemowa w
Biurze Rady Miejskiej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie realizacji zadan Biura w oparciu o
zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz inne wewnetrzne akty prawne
obowigzujace w Urzedzie, jak réwniez sposob stosowania instrukcji kancelaryjne;j.

Ustalenia kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym obustronnie w dniu
27 maja 2013 r., ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce

kontrolowane;j.
Ustalenia kontroli:

W trakcie kontroli stwierdzono ponizsze nieprawidtowosci:

1. Nieprawidtowo oznakowano sprawy w teczce 0003 ,Wnioski i interpelacje”.
Zgodnie z § 53 ust 3 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 dziatania archiwéw zaktadowych



(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67) na kazdy rok kalendarzowy zakfada sie nowe
Spisy spraw.

2. Brak rejestracji spraw w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw stanowi
naruszenie tresci § 1 pkt 1 i 2 Zasad obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w
Elblagu stanowigcych zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 102/2010 Prezydenta
Miasta Elblag z dnia 8 kwietnia 2010 r. w sprawie zasad obstugi klientéw oraz
obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

Treé¢ przywotanego przepisu stanowi, ze:

1) Obieg dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Elblaggu odbywa sie w oparciu o
moduty systemu pn Elblgski System Informacji Przestrzennej (ESIP).

2) Rejestracja i obieg dokumentdw w systemie ESIP sg obowigzkowe.

3. Brak racjonalnego uzasadnienia prowadzenia Centralnego Rejestru Wnioskow i
Interpelacji przez dwie komorki Urzedu. Z obowigzujgcego Zarzadzenia Nr
40/2012 z dnia 7 lutego 2012 r. Prezydenta Miasta w sprawie w toku
postepowania przy udzielaniu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wnioski Komisji statych Rady Miejskiej adresowane do Prezydenta Miasta wynika,
iz rejestr prowadzony jest w Departamencie Organizacji i Nadzoru.

Whioski pokontrolne:

1. Zobowiagzuje Pana Kierownika do bezwzglednego przestrzegania obowigzku
rejestracji spraw, zgodnie z trescig Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67) i zachowania
kolejnosci numeracji w roku kalendarzowym.

2. Z dniem 1 stycznia 2014 r. nalezy rejestrowal wszystkie zatozone sprawy w
systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw.

3. Nalezy prowadzi¢ Centralny Rejestr Wnioskéw i Interpelacji, zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 205/2013 Petnigcego Funkcje Organéw Miasta Elblag
Dziatajacego za Prezydenta z dnia 27 maja 2013 r. w sprawie toku
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postepowania przy udzielaniu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wnioski Komisji statych Rady Miejskiej adresowane do Prezydenta Miasta.

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Nr 184/2012 Prezydenta Miasta Elblgg
z dnia 4 czerwca 2012 r. w sprawie systemu organizacji i prowadzenia
dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu ze zm. wnosze o podjecie
dziatan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i
oczekuje od Pana Kierownika informacji o wykonaniu wnioskéw pokontrolnych
. lub przyczynach ich niewykonania w terminie 30 dni od daty otrzymania

niniejszego wystgpienia.
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