ZARZADZENIE NR 26/2014
Starosty L.é6dzkiego Wschodniego
z dnia 18 marca 2014 r.

w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych w Wydziale Komunikacji
i Spraw Obywatelskich w Starostwie Powiatowym w Lodzi

W zwiazku z kontrola przeprowadzong w Wydziale Komunikacji i Spraw Obywatelskich
Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Lodzi na podstawie zarzadzenia nr 22/2013 Starosty
Loédzkiego Wschodniego zdnia 6 marca 2013 r. w sprawie ustalenia planu kontroli
instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Lodzi na rok 2013 oraz zarzadzenia nr 96/2013
Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia 10 grudnia 2013 r. w sprawie kontroli planowanej
w Wydziale Komunikacji i Spraw Obywatelskich w Starostwie Powiatowym w Lodzi zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1.1 Nalezy w celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wzmocni¢ kontrolg funkcjonalna nad:

1) prowadzeniem metryk spraw, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz. U. 22012 1. poz. 250), a w szczeg6lnosci ich biezacym aktualizowaniem,

2) stosowaniem postanowiefi prawnych zawartych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

2. Nalezy oznaczaé dokumenty znakiem sprawy oraz dotacza¢ do akt sprawy.

3. Nalezy w przypadku przesylek stanowiacych podstawe zalozenia sprawy
wpisywaé odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanosi¢ na nig (w gornej czgsci pisma na jego
pierwszej stronie) znak sprawy.

4. Nalezy elementy znaku sprawy pozostawia¢ niezmienne, a w szczegdlnosci nie
wydziela¢ bez racjonalnego uzasadnienia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne

zbiory.

§ 2. Nalezy opracowywaé zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw majac na uwadze postanowienia zawarte w § 1 ust. 3 pkt 14 zarzadzenia nr 81/2013
Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia 23 pazdziernika 2013 r. w sprawie wykonania zalecen

pokontrolnych w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 3. Nalezy starannie  opracowywa¢  zakresy  obowiazkéw,  uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw majac na wzgledzie ustalenia kontroli oraz dokonywac ich

aktualizacji.



§ 4.1 Nalezy w przypadku okreslania warunkéw pracy dla danego stanowiska,
jednoznacznie okreslaé¢ miejsce wykonywania pracy, majac na wzgledzie charakter wykonywanej
pracy przez pracownika.

2. Nalezy w przypadku wystapienia okolicznosci zwigzanych ze $wiadczeniem
pracy przez pracownikow Wydzialu poza miejscowoscia, w ktorej zostali zobowiazani ja Swiadczy¢
zwrocié szezeg6lng uwage na postanowienia zawarte m.in. w ustawie z dnia 24 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

§ 5. Wrykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Komunikacji 1 Spraw
Obywatelskich w Starostwie Powiatowym w £odzi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

& q,,y‘ [y 11'{.,,
iz, Fretr Busiakicit=

J\\ o



