NK I11.11-0932/22/09
PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich
w dniu 14 maja 2009 roku

I. USTALENIA WSTEPNE:
Jednostka kontrolowana:

Urzad Miejski w Za‘bkowica,ch Slaskich,
siedziba: 57-200 Zabkowice Slaskie, ul. 1 Maja 15.

—

2. Kierownik jednostki:
Pan Krzysztof Kotowicz - Burmistrz.

3. Przeprowadzajacy kontrolg:

Janusz Botwina - st.inspektor wojewddzki w Wydziale Nadzoru i Kontrolt DUW we
Wroctawiu na podstawie upowaznienia Wojewody
Dolnoslaskiego nr NK I11.11-0939/29/09 z dnia 15. 01. 2009 1.

4. Termin przeprowadzenia kontroli:
Kontrole w ponizszym zakresie przeprowadzono w dniu 14 maja 2009 r.

5. Przedmiot kontroli:
a) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w trybie
Kpa 1 przepisow szczegolnych,
b) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych.

6. Okres objety kontrola;
Kontrola obejmowata okres od 1 stycznia 2008 roku do dnia kontroli.

7. Podstawa prawna do kontroli:

- ustawa 7z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. z 2000 r., Bz U.
Nr 98, poz. 1071 ze zm.),

- ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz.U.Nr 31, poz. 206),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46),

- ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.).

- ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych (Dz.U. nr 62, poz. 718 ze zm.)

. W trakcie kontroli wyjasnien udzielaly:
Pani Ilwona Aibin - Sekretarz Miasta.
Pant Agnieszka Szymarnska - Inspektor Asystent Burmistrza.

oo



9. Poprzednia kontrola:

Ostatnia kontrola w zakresie organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
przeprowadzona zostata w jednostce w dniu 8 lipca 2005 r. przez inspektora z Wydziatu
Prawnego 1 Nadzoru Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu.  Zalecen
pokontrolnych nie formutowano.

Kontrola z zakresu prowadzenia zbioru przepisow gminnych nie byla dotychczas
przeprowadzana.

10. Wpis kontroli:
Kontrolg zarejestrowano w ksigzce ewidencji kontroli pod poz. 1/2009.

I1. USTALENIA FAKTYCZNE.
a) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o ponizsze tezy:

1. Regulacje organizacyjne w zakresie trybu i zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow ludnosci, ze szczegélnym uwzglednieniem § 3 rozporzadzenia RM z dnia
8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

2. Realizacja przez organy samorzadu terytorialnego obowiazkow wynikajacych z art, 253 Kpa
w zakresie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow.

3. Zgodnos$c sposobu rejestracji i przechowywania dokumentacji z zakresu skarg i wnioskéw
z art. 254 Kpa.

- sposob prowadzenia rejestru skarg i wnioskoéw oraz dokumentacji w tym zakresie,
- ilo$¢ i tematyka zarejestrowanych skarg i wnioskow.
4. Ocena postgpowania skargowego w zakresie:
- przestrzeganie ustawowych termindéw udzielania odpowiedzi (art. 237 Kpa),
- wymogodw formalnych zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku,
zawartych w art. 238 Kpa.
- przestrzeganie wlasciwosci organu przy zatatwianiu skarg i wnioskow (art. 223 Kpa).

b) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych.
Kontroli poddano:
- regulacje organizacyjne w zakresie prowadzenia zbioru aktow prawa
miejscowego,
- rejestr wydawanych aktow prawa miejscowego,
- sposob gromadzenia, przechowywania i udostgpniania ww. aktow,
- terminowos¢ przekazywania aktow do publikacji.

Biezaca kontrola ww. zagadnien przeprowadzona na podstawic zatwierdzonego przez
Wojewode Dolnoslaskiego planu kontroli na I péfrocze 2009 roku, wykazata:



Ad 1. Regulacje wewnetrzne Urzedu w zakresie przyjmowania, koordynowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Organizacj¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem Nr 186/X/ORG-08 Burmistrza Zabkowic Sla(skich z dnia 21
pazdziernika 2008 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich, zwany dalej "Regulaminem".

Strukture wewnetrzng Urzedu tworzgq wydzialy, biura, zespoty 1 jednoosobowe stanowiska
pracy.

W § 5 ust. 2 pkt 3 Regulaminu postanowiono, iz do zadan Urzedu nalezy zapewnienie
mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow. Zgodme z § 19
Regulaminu do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy udzielanie wyjasnief
w sprawach  skarg i wnioskow. Szczegolowe procedury przyjmowania, koordynowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie uregulowano w rozdziale VIII Regulaminu
zatytutowanym ,, Przyjmowanie i skarg t wpioskow”.

Z zapisow zawartych w ww. przepisach wynika, iz skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu
podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny.
Po zarejestrowaniu skarge¢ (wniosek) przekazuje si¢ do zalatwienia wlasciwym komorkom lub
jednostkom. Po uzyskaniu informacji 1 wyjasnien, Wydziat Organizacyjny przedstawia
Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi. Rejestr oraz dokumentacje zwigzang
z rozpatrywanymi sprawami z zakresu skarg i wnioskOw prowadzi Panmi Agnieszka Szymanska —
Inspektor- Asystent Burmistrza, ktéra udzielata wyjasnien w zakresie kontrolowanych zagadnien.

Ogolny nadzor w sprawach skarg 1 wnioskow sprawuje Sekretarz Miasta Panmi lwona Aibin,

ktéra takze, zgodnie z Regulaminem pelni nadzor nad Wydzialem Organizacyjnym.

Przyjete w Urzedzie regulacje organizacyjne spelniaja wymogi przepisu § 3 ust. 1
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
t rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46), zgodnie, z ktorym przyjmowanie
1 koordynowanie rozpatrywania skarg 1 wnioskOw powierza si¢ wyodrgbnione] komorce
organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom,

Ad 2. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow - realizacja art. 253 Kpa.

W celu umozliwienia obywatelom skfadama skarg 1 wnioskoOw w sposob bezposredni,
Burmistrz Miasta lub jego Zastepca przyjmujg mieszkancOw w sprawach skarg 1 wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach od 10.00 do 15.30 . Takze, we wtorki w godzinach od 9.00 do
15.00 interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg przez kierownikow wydziatow.
Urzad pracuje codziennie w godzinach od 7.00 do 15.00. Ponadto, Biuro Obstugi Petenta pracuje
codziennie do godziny 17.00 i tam takze interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg
1 wnioskow.

Stosowna informacja wywieszona jest w Urzedzie Miasta.

Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantOw w sprawach skarg 1 wmnioskow przez
Burmistrza prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Ustalony w Urzedzie tryb przyjmowania interesantow spelnia ustawowy wymog w tym
zakresie, natozony na jednostke przepisem art. 253 Kpa, zgodnie, z ktorym organy samorzadu
terytorialnego obowiazane sa przyjmowa¢ obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow
w okreslonych przez siebie dniach i godzinach, co najmniej raz w tygodniu, przy czym
przynajmniej raz w tygodniu przyjgcia powinny odbywaé sig w ustalonym dniu po godzinach



pracy. Informacja o terminach przyjg¢ powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu,
w siedzibie danej jednostki.

Ad 3. Sposob rejestracji i przechowywania dokumentacji z zakresu skarg i wnioskow
(realizacja przepisu art. 254 Kpa) oraz ilo$¢ i tematyka zarejestrowanych spraw.

Przedtozony do kontroli rejestr skarg i wnioskow zawiera, m.in. nastepujace rubryki:
- 1mig¢ 1 nazwisko zainteresowanego,
- krotka tresc skargi,
- Wszczecle sprawy,
- ostateczne zalatwienie,
- spos6b odpowiedzi.
Rejestr prowadzony jest bardzo starannie. Wszystkie rubryki sa uzupelniane na biezaco.
Wpisy sa czytelne i pelne, co pozwala na doktadne zapoznanie si¢ z tokiem prowadzonego
w sprawach postgpowania skargowego. Daty rejestracji spraw w rejestrze zgodne sq z datami
wplywu spraw do Urzgdu. Przestrzeganie tej zasady jest istotne w ustalaniu prawidlowego
terminu na zafatwienie sprawy.
W okresie objetym kontrola zarejestrowano ogélem 23 sprawy, z tego 17 w 2008 roku.
Wszystkie sprawy zakwalifikowano prawidtowo.

Sposob prowadzenie dokumentacji jak rowniez rejestru skarg i wnioskow pozwala
stwierdzi¢, iz w Urzedzie przestrzegany jest przepis art. 254 Kpa, zgodnie, z ktorym skargi
i wnioski sktadane 1 przekazywane do organdéw samorzadu terytorialnego i innych organow
samorzgdowych oraz zwiazane z nimi pisma i inne dokumenty, rejestruje si¢ i przechowuje
w sposob utatwiajacy kontrolg przebiegu i terminéw zatatwiania poszczegolnych spraw.

Ad 4. Ocena postgpowania skargowego, w tym przestrzeganie termindéw, wymogéw
formalnych zawiadomienia oraz wlasciwosci organu,

W wyniku kontroli stwierdzono, iz sprawy sg prawidtowo klasyfikowane na skargi
1 wnioski, zgodnie z ich ustawowa definicja zawartg w art. art. 227 1 241 Kpa.

W  korespondencji dotyczace] skarg 1 wnioskdéw stosuje sie symbolike zgodna
z jednolitym rzeczowym wykazem akt zawartym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22.12.199% r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dia organow gmin 1 zwiazkéw
migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm).

Terminowos¢ zatatwianych spraw nie budzi zastrzezen i zgodna jest z art. 237 Kpa.

Zalatwione sprawy miescity si¢ w kompetencji Burmistrza, c¢o oznacza, ze zgodnie
z nakazem art. 223 Kpa, przy rozpatrywaniu spraw przestrzegano wlasciwoséci organu do
zatatwiania skarg i wnioskow,

Odpowiedzi udzielane najczesciej po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,
byly pelne, wyczerpujace, oparte o przepisy prawa a ich forma czynita zados¢ wymogom
zawartym w art. 238 Kpa.

Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych
Zgodnie z § 5 ust. 2 pkt 6 Regulaminu, do zadan Urzadu nalezy prowadzenie dostepnego

do powszechnego wgladu zbioru przepisow gminnych.



Jak ustalono w czasie kontroli, w Urzedzie prowadzony jest rejestr uchwat Rady 1 rejestr

zarzadzen Burmistrza a takze ich zbior.
Ww. przepisy udostepniane na kazde zadanie zainteresowanych, bez zbednych formalnych

procedur. Udostepnianie aktow prawa miejscowego odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu,

w obecnosci pracownika Urzedu.

Uchwaty Rady Miejskiej 1 zarzadzenia Burmistrza udostgpniane sa ponadto w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Zabkowice Slaskie.

Stwierdzono, 1z uchwaly przekazywane sg do organu nadzoru przy zachowaniu
ustawowego, siedmiodniowego terminu.

I1I. WNIOSKIL
W wyniku przeprowadzonej kontroli problemowe] w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach

Slaskich nie stwierdzono uchybien w zakresie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow. Przy zalatwianiu skarg 1 wnioskow przestrzegane s przepisy procedury
administracyjne].

Nie budzi rowniez zastrzezen sposob prowadzena zbioru przepisow gminnych.

Zalecen pokontrolnych nie formutowano.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajace] jego upowaznienie, przed
podpisaniem protokotu, w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, przystuguje:
- prawo zgtoszenia umotywowanych zastrzezen, co do ustalen w nim zawartych,
- prawo ziozema pisemnych wyjaénien, co do tre§ci protokotu 1 jednoczesne podpisanie

protokotu, a takze

- prawo odmowy podpisania protokotu kontroli, przy jednoczesnym ztozenu pisemnych
wyjasien podstawy odmowy. Przy czym odmowa podpisania protokotu nie stanowi
przeszkody do realizacji ustalen kontroli i skierowania wystapienia pokontrolnego.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
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