Kontrolanumer |1/07

Termin kontroli/kontrolowany | 28 marca 2007 roku

Jednostka Urzad Migski w Bobolicach - pracownicy;

kontrolowana

NookwNE

inspektor ds. ewidencji i promocji gospodarczej ,
inspektor ds. oswiaty,

inspektor ds. ksiegowosci podatkowe,

inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat,

referent ds. podatkdw i optat

inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

inspektor ds. gospodarki gruntami

Zakres kontroli: kontrola archiwizacji dokumentéw, sposobu przeprowadzenia archiwizacji
i zdawania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Zalecenia: bez zalecen

Kontrolanumer |2/07

Termin kontroli/kontrolowany | 15 maja 2007 roku

Jednostka Urzad Migjski w Bobolicach — pracownicy;

kontrolowana

PR

inspektor ds. gospodarki gruntami,

inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami,
inspektor ds. komunalnych i ochrony srodowiska,
referent ds. obstugi sekretarskiej

Zakres kontroli: kontrola praktycznego stosowania instrukcji kancelaryjnej na stanowisku.

Zalecenia :bez zalecen

Kontrolanumer |3/07

‘ Termin kontroli/kontrolowany | 14 czerwca 2007r.

Jednostka Urzad Migski — pracownicy;

kontrolowana

Zakres kontroli: Sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do oddaniaw
dzierzawg lub najem — rekontrola zalecen RIO

Zalecenia: bez zalecen




Kontrolanumer |4/07 Termin kontroli/kontrolowany | Sierpien 2007 r.

Jednostka Urzad Migjski - pracownik

kontrolowana

Zakres kontroli: kontrola aktualnych danych w ewidencji sprzetu komputerowego i
oprogramowania w UM w Bobolicach.

Zaecenia: nalezy uporzadkowa¢ ewidencje oprogramowania i licenci

Kontrolanumer |5/07 Termin kontroli/kontrolowany | 4 wrzesnia 2007 r.
Jednostka Urzad Migski — pracownik inspektor ds komunalnych i ochrony
kontrolowana srodowiska

Zakres kontroli: 1.praktyczne stosowanie instrukcji kancelaryjnej

2. proces wydawania decyzji administracyjnych

Zdecenia: Wnioski i zalecenia;

1.

2.

3.

10.
11.

12.

13.

14.

Pisma w tej samej sprawie nalezy oznaczac numerem pisma, ktdre wptyneto jako
pierwsze wszczynaj ace postgpowanie administracyjne.

Uzupetni¢ rubryke w spisie spraw o dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy

( postepowania)

Nalezy ssosowa¢ oznaczenia spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna i regulaminem
organizacyjnym UM w Bobolicach.

Na wszystkie wplywajace pisma nalezy udzidi¢ niezwtocznej odpowiedzi na
pismie. Doktadnie informujac wnioskodawce o procedurze dot. wycigcia drzewa

Na decyzji nalezy zamiesci¢ adnotacje z jaka data jest decyzja prawomocna.

Decyzje¢ nalezy oznaczy¢ numerem sprawy .

Termin wyjazdu w teren w celu sporzadzenia protokotu oglgdzin wnioskowanego o
wyciecie drzewa naezy uzgadnia¢ z wnioskodawcy .

Jezeli jest sporzadzana notatka stuzbowa to ma by¢ podpisana przez pracownika i
whnioskodawcg lub strony uczestniczace w postgpowaniu.

Na wptywajace pisma na stanowisko nalezy udziei¢ wyczerpujacel odpowiedzi na
pismie.

Ustaenie stron w postgpowaniu nalezy ustali¢ w formie postanowienia.

W przypadku decyzji uzalezniong od dodatkowych opinii z r6znych instytucji
nalezy udgali¢ ,bezpieczny’ termin zakonczenia sprawy po to zeby uniknaé
kolejnego  przediuzania terminu. Natomiast sSprawy nie wymagajace
przeprowadzenia dodatkowego postepowania nalezy zatatwia¢ ,bez zbgdne)
zwioki”.

W przypadku przediuzania sprawy i braku odpowiedzi nalezy wystosowac pismo
ponaglajace informujac jednoczesnie strony postgpowania.

Stronie nalezy zapewni¢ na kazdym etapie toczacego Si¢ postgpowania udziat w
nim.

Na spisie spraw zatozonej dla Podteczki nie nalezy umieszcza¢ napisu ,, Podteczka’




Kontrolanumer |6/07 Termin kontroli/kontrolowany | 4 wrzesnia 2007 r.

Jednostka Urzad Migski w Bobolicach — pracownik — inspektor ds.ewidencji
kontrolowana gospodarcze i promogji

Zakres kontroli: 1.praktyczne stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
2. proces wydawania decyzji administracyjnych — zaswiadczen o wpisie do
dziatalnosci gospodarczej, zezwolenia na na sprzedaz napojow

alkoholowych

3.pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami — rekontrola
zalecen RIO

Zdaecenia: Wnioski i zalecenia;

1. Naezy uporzadkowa¢ prowadzone dokumenty wg instrukcji kancelaryjnej. Jezeli
jest brak odpowiedniego hasta, ktére nalezatoby zastosowac do odpowiedniego
zagadnienia to nalezy zatozy¢ podteczki do hasta wiodacego zawierajacego szerszy
zakres.

2. nawnioskach o wydanie zezwolen akoholowych i zaswiadczen nalezy umieszcza¢
pieczatke wptywu Urzedu.

Kontrolanumer | 7/07 | Termin kontroli/kontrolowany | 19 grudnia 2007 r.

Jednostka Urzad Migski — pracownik, podinspektor ds. budownictwa
kontrolowana

Zakres kontroli: Postgpowanie administracyjne w zakresie zawierania umow dzier zawy

Zaecenia
1. Podj¢cie decyzji w sprawie wydzierzawienia dziatki nalezy poprzedzi¢
ogledzinami w terenie i ustaleniu faktycznej wielkosci dziatki oraz szkicem.

2. Notatka stuzbowa z ogledzin mus by¢ podpisana przez wnioskujacego o je
wydzierzawieniu.

3. Nalezy opisa¢ réznicg pow. dziatki z wniosku i z dokonanych ogledzin w
terenie.

4. W umowie nalezy wskazywaé konkretng czes¢ dziatki w stosunku do innych
wydzierzawiajacych . Unika¢ okreslenia,, czgs¢ dziatki”

5. W przypadku rozwigzania umowy — jezeli dzierzawca nie ztozy wniosku w
terminie okreslonym w naszym pismie, to nalezy sprawg zakonczy¢ z urzedu
rozwigzaniem umowy z zachowaniem trzymiesi ¢cznego terminu wypowiedzenia
. W tym przypadku z dniem 1 stycznia 2008 r.

6. Na dokumentach dangl sprawy — wszystkie pisma musza by¢ jednakowo
oznakowane.

7. W przypadku spraw wymagajacych wnikliwego rozpatrzenia nalezy
powiadomi¢ zainteresowanego o przyczynach tej zwtoki i okresli¢ termin
zalatwienia sprawy.







