ZG-ZOK.0913-5/09

Pani Aleksandra Bardziejewska
Zastepca Dyrektora

ds. Finansowych i Administracyjnych
W miejscu

ZALECENIA POKONTROLNE

W oparciu o ustalenia protokotu kontroli nr ZG-ZOK. 0913-5/09 z dnia 04.01.2010 r.
przeprowadzonej w Dziale Finansowo — Kggowym (FKF) w zakresie wykonywania
zadai? zwigzanych z umarzaniem wierzytel$m i udzielaniem ulg w sptacie naieosci
pienigznych Miasta Poznania lub miejskich jednostek orgaacyjnych, do ktorych nie
stosuje s przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa

zalecam

1. Bezwzgkdnie przestrzegaprzepisow art. 35 Kpa okilajacych terminowé¢ zatatwiania
spraw.

2. Zawiadamig@ na podstawie art. 36 Kpa strony o zaéatwieniu sprawy
w terminie wynikagcym z art. 35 Kpa stosag forme postanowienia.

3. Bezwzgkdnie przestrzegaterminu wynikagcego z art. 133 KPA na przestanie odwotania
wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu w terenin dni od dnia otrzymania
odwotania przez ZGiKM GEOPOZ.

4. W przypadku nieprzekazania dowodu uiszczenia opdlistybowej w terminie okénym
w rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 wén& 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz.U. Nr 187, poz.1330) wyznaczaynioskodawcy termin do przekazania
dowodu uiszczenia optaty skarbowej na podstawie?édt 8§ 1 Kpa.

5. Stosowé prawidtowo art. 77 Kpa oraz art. 107 Kpa.



6. Przestrzegai monitorowa& wprowadzane zmiany w stosowaniu Jednolitego Rzeego
Wykazu Akt kzdacego zaicznikiem do Instrukcji kancelaryjnej Zadu Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOJZv zakresie swego dziatania.

7. Przestrzega§ 4 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej Zasrlu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ, tj. dotycgcego korespondencji przyjmowanej begganio przez sekretariat
lub na stanowisku pracy, ktora ngstie powinna b§ bez zkdnej zwtoki przekazywana
do kancelarii w celu zarejestrowania.

8. Przestrzega § 12 Instrukcji kancelaryjnej Zasrlu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ, tj. dotyczrego zaktadania na kdy rok kalendarzowy spisu spraw oraz
odpowiadajcej temu spisowi teczki aktowej do przechowywaninig spraw ostatecznie
zatatwionych.

9. Przestrzega § 13 Instrukcji kancelaryjnej Zasrlu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ, tj. dotyczcego rejestrowania sprawy polegaggo na wpisaniu pisma
rozpoczynajcego spraw do spisu spraw, w pagdku chronologicznym.

10.Przestrzega § 14 Instrukcji kancelaryjnej Zaarlu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ, tj. dotyczcego opatrywania kalego pisma dotyere tej samej sprawy
identycznym znakiem.

11.Skierow& na szkolenia z zakresu KPA (wydawanie decyzji aistriacyjnych,
przeprowadzanie pagiowania dowodowego) oraz z zakresu przepisow ustagptacie
skarbowej (m.in. ustalanie terminéw dotycych przedstawiania dowodu optaty
skarbowej przez wnioskodaw)c dla pracownikéw Dzialu FKF zajrmagych se
przedmiotem umorze wierzytelngci i udzielania innych ulg w splacie natexci
pieniznych, a take wspolpra¢ z radcami prawnymi ZGiKM GEOPOZ m.in.
w sprawach wyjgniania problemow interpretacyjnych, wzoréw pism, it

! Zakcznik do Zaradzenia Wewatrznego nr 62/2006 Dyrektora Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ z dniag@dnia 2006
roku w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kancelaejjdaradu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ zzpam. (sprawy z 2008 r.)
oraz do Zargdzenia Wewantrznego nr 81/2008 Dyrektora Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ z dniagBddnia 2008 roku
w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnejzdu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ (spraw309 r.), obecnie aktualny:
Zalcznik do Zarzdzenia Wewagtrznego nr 66/2009 Dyrektora Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ z dniag2@dnia 2009
roku w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kancelagjjdaradu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

2 Obecnie aktualny: § 4 ust. 2 Zetnika do Zarzdzenia Wewatrznego nr 66/2009 Dyrektora Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ z dnia 29 grudnia 2009 roku w sprawie: wiadzenia Instrukcji kancelaryjnej Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.
% Obecnie aktualny: § 11 Zaiznika do Zarzdzenia Wewntrznego nr 66/2009 Dyrektora Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
z dnia 29 grudnia 2009 roku w sprawie: wprowadzéms&rukcji kancelaryjnej Zaardu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

4 Obecnie aktualny: § 12 Zaiznika do Zarzdzenia Wewatrznego nr 66/2009 Dyrektora Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
z dnia 29 grudnia 2009 roku w sprawie: wprowadzéms&rukcji kancelaryjnej Zaszlu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

® Obecnie aktualny: § 13 Zaiznika do Zarzdzenia Wewatrznego nr 66/2009 Dyrektora Zadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
z dnia 29 grudnia 2009 roku w sprawie: wprowadzéms&rukcji kancelaryjnej Zaszlu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.



Na podstawie § 33 ust. 1 Regulaminu kontroli wewgtrznej Zarz adu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ stanowhcego Zahcznik do Zarzadzenia Wewretrznego Nr 6/2009
Dyrektora Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ z dnia 10 lutego
2009 roku w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu kontoli wewnetrznej Zarzadu
Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ” z p&n. zm. w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego pisma prosg 0 przekazanie za pérednictwem Dziatu
Organizacyjnego i Kontroli Wewnetrznej informacji o podj etych dziataniach, w celu
realizacji powyzszych zalecs, lub przyczynach ich nie wykonania.
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Sporadzita:
Inspektor Katarzyna Joanna Sobkowiak
pok. 618, tel. 0-61 8271-747



