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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie wynikéw kontroli instytucjonalnej, wynikajacej z planu kontroli na 2016 r.
przeprowadzonej w dniach od 27 czerwca do 25 lipca 2016 r. przez Jakuba Gaszynskiego
inspektora w Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru, na podstawie upowaznienia znak
ORN-1.077.471.2016 z dnia 14 czerwca br. w zakresie przestrzegania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej

stwierdzono, ze:
w Departamencie Rachunkowosci w kontrolowanej dokumentacji biurowej w wigkszosci
prawidlowo stosowane s3 zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz
dopetniono obowiazku przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestrowania spraw,
zalatwiania spraw oraz przechowywania akt spraw wynikajacy z Rozporzqdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz. 67 z p6in. zm.)

Stwierdzono nieliczne uchybienia polegajace na:
e nieczytelnej, spowodowanej zlym odbiciem pieczatki na teczce, pelnej nazwie
podmiotu oraz petnej nazwie komérki organizacyjnej prowadzacej teczke aktowa,
e braku hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt w spisie spraw,
e braku znaku sprawy na piSmie wszczynajacym sprawe, braku daty na pismie
wszczynajacym sprawe, braku daty ostatecznego zalatwienia sprawy,
e niezgodnym z instrukcjg kancelaryjng wlozeniu spraw wewnatrz teczki aktowej,
braku potwierdzenia wplywu pisma do Departamentu Rachunkowosci oraz braku
rejestracji pisma w systemie FlowER Urzad,
braku dekretacji na pi§mie wszczynajacym sprawe,
braku znaku sprawy na piSmie wsSzczynajagcym sprawe,
braku daty sporzgdzenia projektu odpowiedzi,
braku informacji co do sposobu wysylki pisma,
oznaczeniu teczki zlg kategorig archiwalna.

Majac na uwadze powyzsze, wynik kontroli w Departamencie Rachunkowosci oceniam
pozytywnie z uchybieniami.
zalecam:
wyeliminowanie stwierdzonych uchybien.

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen nalezy przesta¢ w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia.




