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P R O T O K O T

z kontroli problemowei przeprowodzonei w dniu 26 poidziemiko 2W roku
w Urzgdzie Miosto w Szklorckiei Porgbie

t. USTAL"EN|A WSTIPNE:

I . Jednoslko kontrolowono:
Urzqd Miosto w Szklorskiei Porqbie,
siedzibo: 58-580 Szklorsko Porqbo, ul. Buczko 2.

2. Kierownik iednostki:
Pon Zbigniew Misiuk - Burmistrz Miosto.

3. Paeprowodzoiqcy konlrolq:
Tereso Bebel - storszy inspektor w Wydziole Prownym i Nodzoru DolnoSlqskiego

Urzqdu Woiew6dzkiego weWroclowiu, no podstowie

xffiffiilf$lo}r"17i'fov 
Do|nos|qskieso z dnio 28 0e 2004 r '

4. Termin przeprowodzenio kontroli:
Kontrolq rozpoczqto i zokohczono w dniu 26 poldzierniko 2004 r.

5. Przedmiot kontroli:
Orgonizocio pzyimowonio, rozpotrywonio i zolotwionio skorg i wniosk6w.

6. Okres obiety konlrolq:
Konlrolo obelmowolo okres od 1 stycznio 2003 roku do dnio kontroli.

7. Podstowo prowno do kontroli:
- uslowo z dnio 14.06.1960 r. Kodeks poslqpowonio odminislrocyinego ft i z 2000 r.,

Dz.U. Nr 98, poz. l07l  zp62n.zm.l ,
- ustowo z dnio 5 czenruco 

.|998 r. o odministrocii rzqdowei w woiew6dztwie (t.i. 22001 r.
Dz.U. Nr 80, poz. 872 ze zm.l,

- rozporzqdzenie Rody Ministr6w z dnio 8.0.|.2002 r. w sprowie orgonizocli przylmowonio
i rozpolrywonio skorg i wniosk6w (Dz.U. Nr 5 , poz.46l,

- ustowo z dnio 8.03.1990 r. o somorzqdzie gminnym (l.i.z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. l59l
z p62n. zm.l.

8. Ostolnio konfrolo w zokresie orgonizocii przyimowonio i zolotwionio skorg i wniosk6w
przeprowodzono zoslolo w dnioch 28 - 31 moio oroz I czenruco1999 r. przez inspektoro
z Wydziolu Prownego i Nodzoru DolnoSlqskiego Urzqdu Woiew6dzkiego we Wroclowiu.
We wnioskoch konczqcych prolok6l sfwierdzono, i2zodonio te nie sq reolizowone
prowidlowo. W wystqpieniu pokonlrolnym z dnio 25 czewvco1999 r. zoworto zolecenio
dotyczqce:

- reieslrowonio skorg i wniosk6w,



- zapewnienio Scislego biezqcego nodzoru nod terminowoSciq i prowidlowoSciq
zoiotwionio sprow obywoteli w Uzqdzie Mieiskim celem utnruolenio prowidlowych
zosod postqpowonio przy zolotwioniu sprow i eliminowqnio przYczYn powslowonio
skorg,

- stosowonio ort. 38 Kpo wobec procownik6w noruszoiqcych uslowowe terminy
zolotwionio sprow,

- dokonywonio okresowych ocen prowidlowoSci zolotwionio skorg i wniosk6w w Uaqdzie
or ez so mo rzqd owych ied nostko ch o rg o n izo cyi nyc h.

9. W trokcie konlroli wyosnieh udzieloli:
Poni lwono Joniok - Sekretoz Mioslo.

10. Wpis konlroli:
Kontrolq zoreieslrowono w ksiqzce ewidencii kontroli pod poz.3/2004.

II. USTALENIA FAKTYCZNE.

Kontrolq przeprowodzono w oporciu o ponilszelezy:

l. Regulocie orgonizocyine w zokresie trybu i zosod przyimowonio, rozpotrywonio
i zolotwionio skorg i wniosk6w ludnoSci, ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem
S 3 rozporzqdzenio RM z dnio 8.01.2002 r. w sprowie orgonizocii przyimowonio
i rozpotrywonio skorg i wniosk6w.

2. Reolizocio przez orgony somorzqdu terytoriolnego obowiqzk6w wynikoiqcych
z orl.253 Kpo w zokresie orgonizocii przyimowonio skorg i wniosk6w.

3. ZgodnoSf sposobu releslrocii i przechorrvpvonio dokumenlocii z zokresu skorg
i wniosk6w z ort.254 Kpo.

4. lloSf i temotyko zoreieslrowonych skorg i wniosk6w. Paeslzegonie wlosciwoSci orgonu
przy zototwioniu skorg i wniosk6w 1or1.223 Kpo).

5. Oceno postqpowonio skorgowego w zokresie:
- przeslrzegonie uslowowych termin6w udzielonio odpowiedzi lcrt.237 Kpo) oroz
- wymogow formolnych zowiodomienio o sposobie zolotwienio skorgi lub wniosku,
zowortych w ort. 238 Kpo.

Biezqco kontrolo w powyzszym zokresie, przeprowodzono no podstowie
zotwierdzonego przez Woiewodg DolnoSlqskiego plonu konlroli zewnqtznych no ll p6lrocze
2004 roku wykozolo:

Ad l. Regulocie wewngilrzne urzgdu w zokresie przyimowonio, koordynowonio
i rozpotqXronio skorg iwniosk6w.

Zosody funkcionowonio Urzqdu, stonowisko kierownicze, podziol zodon i kompetencii,
strukturq orgonizocyinq Urzqdu oroz strukturg slonowisk procy, o tokZe zodonio
poszczegolnych kom6rek orgonizocyinych i zosody obslugi inleresont6w okreSlo regulomin
orgonizolyiny, wprowctdzony uchwolq Nr XXIV/347/01 Rody Mieiskiei w Szklorskiei Porqbie
z dnio 6 morco 200.| r. w sprowie uchwolenio Regulominu Orgonizocyinego Urzqdu
Mieiskiego w Szklorskiei Porgbie, zwony dolei "Regulominem".

Sirukture orgonizocyinq Uzqdu lworzq referoty i somodzielne stonowisko procy.



Zgodnie z $ 14 usl.2 regulominu, do zokresu zodon Sekretorzo Miosto nolezy, m.in.:
nodzorowonie prowodzenio reiestru skorg i wniosk6w {pkt l5},

- rozpotrpvonie skorg no procownik6w Urzqdu i przedstowionie wniosk6w w tym
zokresie Burmislrzowi (pkt l7),

- konlrolo lerminowoSci zolotwionych sprow odministrocyinych w Urzqdzie.
Prowodzenie centrolnego reieslru skorg, wniosk6w i pism wplywoiqcych do Urzqdu

nolezy do zodon Referolu Sprow Spolecznych 6.|9 ust. l). Jok stonowi $ 17 Regulominu -

Referotem tym kieruie Sekrelorz Mioslo.

No podstowie powyzszego nolezy stwierdzic, aZ w Urzqdzie wprowodzono
odpowiednie regulocie orgonizocyine moiqce no celu sprowne i rzelelne zolotwionie skorg
i wniosk6w obywoleli. BezpoSredni nodz6r Sekretorzo Mioslo nod zolotwioniem sprow
z tego zokresu oznoczo , i2 w Urzqdzie reolizowony iest przepis zoworty w S 3 ust. I
rozpo7qdzenio Rody Ministr6w z dnio 8 stycznio 2002 r. w sprowie orgonizocii przyimowonio
i rozpotrywonio skorg i wniosk6w (Dz.U. Nr 5, poz. 46ll zgodnie z kt6rym przylmowonie
i koordynowionie rozpolryrvonio skorg i wniosk6w powierzo sie wyodrqbnionei kom6rce
orgonizocyinei lub imiennie Wznoczonym procownikom.

Ad 2. Orgonizocio przyimowonio skorg i wniosk6w - reolizocio ort 253 Kpo.

Zosody obslugi inleresont6w w Urzqdzie, zeworto w rozdziole V Regulominu. Zgodnie
z przyiqlymi regulociomi, inleresonci przyimowoni sq w poniedziolki w godzinoch od 9.30 do
16.oo, w pozostole dni tygodnio, od 9.oo do 15.3o.

Inleresonci w sprowoch skorg i wniosk6w przyimowoni sq
w kozdy czwortek w godzinoch od l3.oo do l6.oo.
Sekretorz, Skorbnik i Kierownicy Referot6w zobowiqzoni sq

przez Zostgpcq Burmistrzo

przyimowoc interesont6w
codziennie, w godzinoch procy Urzqdu.

Burmislrz nolomiost, zgodnie z zopisem $ 30 ust. 1 Regulominu winien przyimowoc
mieszkonc6w w sprowoch skorg i wniosk6w w kozdy wtorek, w godzinoch od l3.oo do 16.oo.
W wyniku kontroli ustolono iednok, iz zopis ten nie lesl przez Burmistrzo reolizowony, bowiem
no toblicy ogloszen znoiduiqcei siq w siedzibie Urzedu informuie siq obywoleli, i2 Burmislrz
przylmuie interesont6w we wtorki, w godzinoch od ll.oo do l3.oo. Z uwogi no urystqpuiqcq
bczywisiq niezgodnoSe slonu foktycznego z zopisomi w Regulominie, zoleco siq uiednolicenie
godzin wtorkowych przyigf interesonl6w przez Burmistrzo, z czosem okreSlonym
w Regulominie.

Pozo tym nolezy stwierdzic, i2 przyiqty w Urzgdzie tryb przyimowonio inleresont6w
spetnio uslowowy wym6g w tym zokresie, nolo2ony no iednostkq przepisem ort. 253 Kpo,
zgodnie z kt6rym orgony ponstwowe, w lym orgony somorzqdu leryloriolnego obowiqzone
sq przyimowoc obywoleli w sprowoch skorg i wniosk6w w uslolone przez siebie dnioch
i godzinoch. Kierownicy tych orgon6w lub Wznaczeni przez nich zostgpcy obowiqzoni sq
pizyimowoc inleresont6w, co noimniei roz w tygodniu , przY czym dni i godziny przylqf
powinny byf dostosowone do potrzeb ludnoSci, co oznoczo, i2 przynoimniei roz w tygodniu
przylqcio inleresont6w powinny odbywof siq w uslolonym dniu po godzinoch procy.

Ad 3. Spos6b reiesfrocii i przechowyronio dokumenfocii z zokresu skorg i wniosk6w
(reofizocio pzepisu art.254 Kpol oroz ilo5€ i lremotyko zoreieshowonych sprow.

Skorgi i wnioski wplywoiqce do Urzqdu lub wnoszone ustnie do protokolu,
ewidencionowone sq w koleinoSci wplywu w centrolnym reiestrze skorg i wniosk6w.



Centrolny reiestr skorg i wniosk6w prowodzony iest przez Poniq Agg Druzkowskq -

procowniko ds. konceloryinych i obslugi sekretoriolu. Przedlo2ony do kontroli reiestr zolo2ony
zostol w 1990 roku i zowiero, m.in. nostgpuiqce informocie:
- dolo wplywu skorgi/wniosku,
- podmiot wnoszqcY,
- ustowoury termin zolotwienio
- przedmiot skorgi {wniosku},
- komu przekozono sprowe do zolotwienio (dotq i podpis),
- dote zolotwienio,
- wyniku rozpolrzenio,
- chorokter skorgi/wniosku.

Reieslr prowodzony iesl sloronnie; wpisy sq czytelne i dokonywong no biezqco,
zgodne ze stonem foktycznym. Doty reieslrocii sprow sq zgodne z dolomi wplywu sprow do
Urzgdu. Spos6b prowodzenio reiestru pozwolo no szczegOlowe zopoznonie sig z lokiem
zololwionio sprowy.

Dokumentocio zwiqzono ze sklodonymi i przekozywonymi do Urzqdu skorgomi
przechowywono iest r6wniez w spos6b bordzo storonny. Sprowy gromodzone sq zgodnie
z dotq wplywu oroz czytelnie opisone. W zolotwioniu i rozpotnn-ryoniu sprow prowidlowo
stosuie sie symbolikg zgodnq z iednolitym rzeczowym wykozem okl, zowortym
w rozporzqdzeniu Prezeso Rody Ministrdw z dnio 22.12.1999 r. w sprowie instrukcii
konceloryinei dlo orgon6w gmin i zwiqzk6w miqdzygminnych (Dz.U. Nr 

.l12, po2.1319 z p62n.
zml.
Tokie uporzqdkowonie dokumenlocii pozwolo no pelnq kontrolg prowodzonego
w sprowoch poslqpowo nio sko rgowego.

W okresie obigtym kontrolq og6lem zoreieslrowono 13 skorg iwniosk6w, z lego 3
w roku 2003 oroz l0 - w roku 2004 do dnio kontroli.
Wszystkie sprowy zoreiestrowone w roku 2003 zokwolifikowono ioko skorgi o chorokterze
osobistym. W roku 2OO4 zoreiestrowono 7 skorg o chorokterze osobistym oroz 2 skorgi
spoleczne.
Nolezy slwierdzic, iz sprowy prowidlowo kwolifikowono no skorgi i wnioski, kieruiqc siq
przepisomi prowo w tym zokresie lort.227 i 241Kpo).

Przedmiot skorg stonowily nolczqsciei nieprowidlowoSci w funkclonowoniu
Mieiskiego Zoklodu Gospodorki Lokolowel oroz skorgi no osoby prowodzqce pensionoty.

W wyniku rozpotrzenio sprow noiczgsciei udzielone byty odpowiedzi o chorokterze
wyioSnioiqcym. Odpowiedzi negotywne posiodoty uzosodnienie prowne i foktyczne.

Obkumenty oroz korespondenciq w sprowoch dotyczqcych funkcionowonio Urzqdu
orozzowiodomienio o sposobie zololwienio skorg i wniosk6w, zgodnie z zopisem $ 4 ust. I
zolqczniko Nr 4 do Regulominu, pn. "Zosody podpisywonio pism i decyzii", podpisuie
Sekretorz Miosto.

No podslowie powyzszych ustolefl slwierdzie nolezy, i2zor6wno spos6b reiestrocii iok
tez gromodzenie i pzechowywonie dokumenlocii z zokresu zololwionych skorg i wniosk6w
zgodne iesl z ort.254 Kpo i nie budzi zoslrzelen.
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Ad 4. Szczeg6lowo qnqlizo sposobu zofqtrriqnio skorg iwniosk6w.

Przeprowodzono kontrolo dokumenlocii skorg i wniosk6w urykozolo, iz sprowom
nodowono wlosciwy, mefioryczny bieg o odpowiedzi zowieroly elementy zgodne z ort. 238
Kpo slonowiqcym, iz zowiodomienie o sposobie zololwienio sprowy winno zowiero f , opr6cz
wskozonio orgonu od kt6rego pochodzi i podpisu osoby upowoznionei do lel zolotwienio,
tok2e wskozonie w ioki spos6b skorgo zostolo zololwiono, li. wyczerpuiqcei informocgi o gel
rozslrzygnigciu z powoloniem sig no wlosciwo podslowe prownq.

W sprowoch, kl6re lego \ /ymogoly, rozstrzygnigcie meryloryczne skorgi poprzedzolo
postgpowonie wyioSnioiqce, prowodzone wnikliwe i moiqce no celu bezslronne i rzetelne
ustolenie fokl6w.

Anolizo dokumentocii wykozolo, i2 przy rozpotrywoniu sprow generolnie
zochowywono miesigczny lermin no ich zolotwienie, zgodnie zorl.237 S 1 Kpo.

Sprowy prowidlowo kwolifikowono no skorgi i wnioski, zgodnie z uslowowq ich
definiciq zowortq w ort. 227 a 241 Kpo. WigkszoSe Rozpolrzonych sprow mieScilo siq
w kotologu zodoh wlosnych gminy i zolotwiono zoslolo w romoch posiodonych kompetencii,
zgodnie z or1.223 S 1 Kpo, nokozulqcym przeslrzegonio przez orgon swoiei wlosciwoSci przy
zololwioniu skorgi. Notomiost skorgi bqdqce we wlosciwoSci innych orgon6w, byly
niezwlocznie im przekozywo ne.

W podsumowoniu nolezy stwierdzif , i2 zor6wno przyiety w Urzqdzie tryb zolotwionio
skorg i wniosk6w iok r6wniez prowodzone w sprowoch poslqpowonie skorgowe zgodne iest
z obowiqzuiqcymi przepisomi procedury odministrocyinei i nie budzi zoslrze2en.

ilt. wNlosKl.

Przeprowodzono w Urzgdzie Mielskim w Szklorskiei Porqbie kontrolo problemowo nie
wykozolo wigkszych uchybien w zokresie orgonizocli przyimowonio oroz rozpolryrvonio
i zolotwionio skorg i wniosk6w. Zreolizowone zostoly lok2e zolecenio z poprzedniei kontroli
w lym zokresie.
Brok sp6inoSci pomigdzy foktycznym o uslolonym w Regulominie czosem pzyjmowonio
interesont6w przez Burmistrzo, nie slonowi istotnego noruszenio przepis6w w powyzszym
zokresie, i w gestii Kierowniko Urzgdu pozostowio siq spos6b iel usuniqcio.

No szczeg6lne podkreSlenie zosluguie nolomiosl treSc i formo udzielonych
odpowiedzi, kf6re oprocowone sq bordzo rzetelnie i posiodolq \ /yczerpuiqce, zordwno
prowne jok i foktyczne uzosodnienie, niezoleznie od wyniku rozpolrzenio skorgi.

Zoleceh pokontrolnych nie formulowono.

Kierownikowi iednostki kontrolowonei lub osobie posiodoiqcei iego upowoznienie, przed
podpisoniem protokolu, w terminie 7 dni od doty iego otrzymonio, przysluguie:
- prowo zgloszenio umotywowonych zostrzezen co do ustolen w nim zowortych,
- prowo zlozenio pisemnych wyioSnienie co do treSci protokolu i iednoczesne podpisonie

protokolu, o tokZe



- prowo odmowy podpisonio prolokolu konlroli, przy lednoczesnym zlozeniu pisemnych
wyiosnieh podslorary odmoury. Przy czym odmowo podpisonio protokolu nie stonowi
prieszkody do reolizocii ustolen konlroli i skierowonio rnrystqpienio pokonlrolnego.

Protok6l sporzqdzono w dw6ch iednobrzmiqcych egzemplorzoch, po iednym dlo kozdei ze
stron.

KONTROLOWAI$r
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hignietu Misiuk

KONTROLUJACT

(podpis i pieczqtka kierournika iednostki)

U R Z A D  M T E J S K T
ul. Buczka nr 2

58-580 SZKTARSKA PORqBA
tel. (075) 717-48-l l, fa.x f075) 717-48- 18

Watbrzych, dnia 30 listopada 2004 roku.
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(pieczqtka Urzqdu)

Szklarska Porgba, dnia , i7. /2 .  2004r.


