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Matgorzata Sowicka

Dyrektor

Departamentu Edukacji i Sportu

W miejscu

W dniach od 05.09.2016 r. do 13.09.2016 r. r. inspektor Departamentu Kontroli
i Monitoringu Urzedu Miejskiego w Elblagu przeprowadzit kontrole problemowa
w Departamencie Edukacji i Sportu tut. Urzedu.
Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie terminowosci udzielanych odpowiedzi na wptywajace
pisma zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawowymi oraz wewnetrznymi regulacjami
prawnymi, a takze 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 archiwéw zaktadowych (Dz.U.2011.14.67).

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

3 pazdziernika 2016 ., ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej komérce.

USTALENIA KONTROLI:

1. Kontrolowana komdrka rozpatruje nieterminowo wptywajgce pisma, co jest niezgodne
z zapisami art. 35 § 3 Kpa. W przypadku spraw zatatwianych ustnie nie jest dochowany
obowigzek rozpatrzenia takiej sprawy w postaci odnotowania takiego faktu w formie
notatki stuzbowej, jak stanowi § 56 pkt. 1 Instrukcji kancelaryjnej.

2. Kontrolowana komoérka nie prowadzi katalogu grup spraw dla teczki aktowej
0 symbolu klasyfikacyjnym 4424, co jest niezgodne z zatgcznikiem do Zarzadzenia Nr
509/2012 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 8 listopada 2012 r. w sprawie utworzenia
katalogu grup spraw dla zaktadanej sprawy w systemie EOD.

3. Kontrolowana komorka w przypadku rozszerzenia katalogu grup spraw symbolu
klasyfikacyjnego 4453 nie dochowata obowigzku zgtoszenia archiwiscie faktu rozszerzenia
powyzszego symbolu, co jest niezgodne z zapisami § 3 Zarzadzenia Nr 509/2012
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Prezydenta Miasta Elblag z dnia 8 listopada 2012 r. w sprawie utworzenia katalogu grup
spraw dla zaktadanej sprawy w systemie EOD.

4, Spisy spraw nie we wszystkich teczkach aktowych poddanych kontroli prowadzone s
W poprawny sposob, tj. nie zawierajg wszystkich wymaganych § 53 ust. 1 Instrukgji
kancelaryjnej danych.

5. Na pismach otrzymywanych do wiadomosci dotyczacych wewnetrznej wspotpracy miedzy
komdrkami zakladane sg nowe sprawy, co jest niezgodne z § 8 ust. 2 Instrukcji

kancelaryjnej.

WNIOSKI POKONTROLNE:
Zobowiazuje Panig Dyrektor do:

1. Terminowego rozpatrywania wptywajacych pism do komoérki, tj. nie pdzniej niz w ciggu
miesigca, jak stanowig zapisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U.2016.23. j.t ze zm.).

2. Przestrzegania przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukdji
w sprawie organizacji i zakresu archiwow zaktadowych (Dz.U.2011.14.67).

3. Stosowania Zarzadzenia Nr 509/2012 Prezydenta Miasta Elblagg z dnia 08.11.2012 r.

w sprawie utworzenia katalogu grup spraw do zaktadanej sprawy w systemie EOD.

Dziatajac na podstawie § 22 ust. 5 Zatacznika do Zarzadzenia Nr 29/2016 Prezydenta
Miasta Elblag z dnia 25 stycznia 2016 r. w sprawie systemu organizacji i prowadzenia
dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu, oczekuje od Pani Dyrektor informacji
o sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskéw pokontrolnych oraz podjgtych
dziataniach zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci w terminie 30 dni od daty

otrzymania niniejszego wystgpienia.

Do wiadomosci:

1. Sekretarz Miasta



