Gryfino, dnia 21 listopada 2008 .

Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki

BURMISTRZ MIASTA T GMINY UL. Waly Chrobrego 4
GRYFINO 70 — 502 Szczecin

Wydzial Nadzoru i Kontroli
SEO. 0911 - 4/08

olnego nr NK.I.M.0932/155/08 z dnia 28 paZzdziernika 2008 r.

Odnoszac sie do tresci ww. wystgpienia uprzejmie informuje:
1. w_sprawie realizacjii  § 18 Instrukcji kancelaryinej dla organdw amin i zwigzkdw

miedzygminnych, stanowiaca zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. ( Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.):

» zobowigzatem naczelnikdw/ kierownikéw komodrek organizacyjnych do egzekwowania
od podleglych im pracownikdw poprawnego stosowania ww. przepisu oraz do
wzmozenia nadzoru w tym zakresie;

2. w zakresie sposobu prowadzenia dokumentacji dot. skarg i wnioskow:

s teczke aktowg o sygnaturze SEQ. 0561 i tytule ,Rozpatrywanie skarg i wnioskéw -
2008" zmodyfikowano w ten sposdéb, iz wydzielono z niej pismo — wniosek i zatozono
odrebna teczke aktows o sygnaturze SEO. 0562 i tytule ,Rozpatrywanie wnioskow —
2008 czyniac jednoczesnie w dotychczasowsj dokumentacji wzmianke
0 powyzszym,

3. w zakresie prowadzonej dokumentacii dot. zwrotu podatku akcyzowego... oraz
posrednictwa w wydawaniu dowoddw osobistych:

« w komdrkach organizacyjnych wiasciwych do zatatwiania ww. spraw podjeto

dziatania w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;
4. w zakresie uzywania pieczeci nagiéwkowych i podpisowych:

» W celu zachowania jednolitej tresci pieczeci nagtowkowych i podpisowych
(stosowanych w Urzedzie) z niektorymi postanowieniami Statutu Gminy - zasadnym
jest, aby zmiana w tym zakresie nastapita po uchwaleniu przez Rade Miejska
Zznowelizowanego Statutu Gminy. Aktualnie trwajg prace nad projektem tego aktu.




