PN.II.O931-4/21/04

PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w dniu 26 pazdziemika 2004 roku
w Urzedzie Miasta w Szklarskiej Porebie

I. USTALENIA WSTEPNE:

1. Jednostka kontrolowana:

N

Urzgd Miasta w Szklarskiej Porebie,
siedziba: 58-580 Szklarska Poreba, ul. Buczka 2.

. Kierownik jednostki:

Pan Zbigniew Misiuk - Burmistrz Miasta.

Przeprowadzaijqcy kontrole:
Teresa Bebel - starszy inspektor w Wydziale Prawnym i Nadzoru Dolnos$lgskiego
Urzedu Wojewdédzkiego weWroctawiu, na podstawie
upowaznienia Wojewody Dolno$lgskiego z dnia 28.09.2004 r.,
nr PN.IIl.0939-4/24/04.

Termin przeprowadzenia kontroli:
Kontrole rozpoczeto i zakoriczono w dniu 26 pazdziernika 2004 r.

Przedmiot kontroli:
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Okres objety kontrolq:
Kontrola obejmowata okres od 1 stycznia 2003 roku do dnia kontroli.

Podstawa prawna do konfroli:

ustawa z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. z 2000 r.,
Dz.U. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji rzqgdowej w wojewddziwie (tj. z 2001 r.
Dz.U. Nr 80, poz. 872 ze zm),

rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46),

ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzqdzie gminnym (.. z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591
z péZn. zm.).

Ostatnia konirola w zakresie organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
przeprowadzona zostata w dniach 28 - 31 maja oraz 1 czerwca 1999 r. przez inspektora
z Wydziatu Prawnego i Nadzoru Dolnoslgskiego Urzedu Wojewédzkiego we Wroctawiu.
We wnioskach koriczgcych protokét stwierdzono, iz zadania te nie sq realizowane
prawidtowo. W wystgpieniu pokontrolnym z dnia 25 czerwca 1999 r. zawarto zalecenia
dotyczqce:

rejestrowania skarg i wnioskow,



- zapewnienia $cistego biezqcego nadzoru nad terminowosciq i prawidtowoscig
zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie Miejskim celem utrwalenia prawidtowych
zasad postepowania przy zatatwianiu spraw i eliminowania przyczyn powstawania
skarg,

- stosowania art. 38 Kpa wobec pracownikéw naruszajqcych ustawowe terminy
zatailwiania spraw,

- dokonywania okresowych ocen prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
oraz samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

9. W frakcie kontroli wyjasnien udzielali:
Pani Iwona Janiak - Sekretarz Miasta.

10. Wpis kontroli:
Kontrole zarejestrowano w ksigzce ewidencji kontroli pod poz. 3/2004.

Il. USTALENIA FAKTYCZNE.

Kontrole przeprowadzono w oparciu o ponizsze tezy:

1. Regulacje organizacyjne w zakresie trybu i zasad  przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw ludnosc, ze szczegblnym uwzglednieniem
§ 3 rozporzqdzenia RM z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Redlizacja przez organy samorzqdu terytorialnego obowiqzkéw  wynikajgcych
z art. 253 Kpa w zakresie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow.

3. Zgodno$¢ sposobu rejestracji i przechowywania dokumentacji z zakresu skarg
i wnioskéw z art. 254 Kpa.

4. llos¢ i tematyka zarejestrowanych skarg i wnioskéw. Przestrzeganie whasciwosci organu
przy zatatwianiu skarg i wnioskéw (art. 223 Kpa).

5. Ocena postepowania skargowego w zakresie:
- przestrzeganie ustawowych terminéw udzielania odpowiedzi (art. 237 Kpa) oraz
- wymogéw formalnych zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosky,
zawartych w art. 238 Kpa.

Biezgca konfrola w powyzszym zakresie, przeprowadzona na podstawie
zatwierdzonego przez Wojewode Dolnoslgskiego planu kontroli zewnetrznych na Il pétrocze
2004 roku wykazata:

Ad 1. Regulacje wewnetrzne urzedu w zakresie przyjmowania, koordynowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Zasady funkcjonowania Urzedu, stanowiska kierownicze, podziat zadarn i kompetencij,
strukture organizacyjng Urzedu oraz strukture stanowisk pracy, a takze zadania
poszczeg6lnych komérek organizacyjnych i zasady obstugi interesantéw okresla regulamin
organizacyjny, wprowadzony uchwatg Nr XXIV/347/01 Rady Miejskiej w Szklarskiej Porebie
z dnia 6 marca 2001 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szklarskiej Porebie, zwany dalej "Regulaminem”. :

Strukture organizacyjnq Urzedu tworzq referaty i samodzielne stanowiska pracy.



Zgodnie z § 14 ust. 2 regulaminu, do zakresu zadar Sekretarza Miasta nalezy, m.in..

- nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw (pkt 15),

- rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzedu i przedstawianie wnioskéw w fym
zakresie Burmistrzowi (pkt 17),

- kontrola terminowosci zatatwianych spraw administracyjnych w Urzedzie.
Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosk6w i pism wplywajgcych do Urzedu

nalezy do zadan Referatu Spraw Spotecznych (§ 19 ust. 1). Jak stanowi § 17 Regulaminu -

Referatem tym kieruje Sekretarz Miasta.

Na podstawie powyziszego nalezy stwierdzi€, iz w Urzedzie wprowadzono
odpowiednie regulacje organizacyjne majqgce na celu sprawne i rzetelne zatatwianie skarg
i wnioskéw obywateli. Bezposredni nadzor Sekretarza Miasta nad  zatatwianiem spraw
z tego zakresu oznacza, iz w Urzedzie realizowany jest przepis zawarty w  § 3 ust. |
rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacii przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46), zgodnie z kiérym przyjmowanie
i koordynowianie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie wyodrebnionej komérce
organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom.

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

Zasady obstugi inferesantéw w Urzedzie, zawarto w rozdziale V Regulaminu. Zgodnie
z przyjetymi regulacjami, inferesanci przyjmowani sq w poniedziatki w godzinach od 9.30 do
16.00, w pozostate dni tygodnia, od 9.00 do 15.30.

Inferesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sq przez Zastepce Burmistrza
w kazdy czwartek w godzinach od 13.00 do 16.00.

Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw zobowigzani sq przyjmowac interesantow
codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

Burmistrz natomiast, zgodnie z zapisem § 30 ust. 1 Regulaminu winien przyjmowac
mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek, w godzinach od 13.00 do 16.00.
W wyniku kontroli ustalono jednak, iz zapis ten nie jest przez Burmistrza realizowany, bowiem
na tablicy ogloszen znajdujqcej sie w siedzibie Urzedu informuje sie obywateli, iz Burmistrz
przyjmuije interesantéw we wiorki, w godzinach od 11.00 do 13.00. Z uwagi na wystepujqcq
oczywistq niezgodnosé stanu faklycznego z zapisami w Regulaminie, zaleca sie ujednolicenie
godzin wiorkowych przyje¢ interesantéw przez Burmistrza, z czasem okreslonym
w Regulaminie.

Poza tym nalezy siwierdzi¢, iz przyjety w Urzedzie tryb przyjmowania interesantow
spetnia ustawowy wymaég w tym zakresie, natozony na jednostke przepisem art. 253 Kpaq,
zgodnie z kiérym organy parisiwowe, w fym organy samorzqdu terytorialnego obowigzane
sq przyjmowaé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalone przez siebie dniach
i godzinach. Kierownicy fych organéw lub wyznaczeni przez nich zastepcy obowigzani sq
przyjmowa¢ interesantéw, co najmniej raz w tygodniu, przy czym dni i godziny przyjec
powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, co oznacza, iz przynajmniej raz w tygodniu
przyjecia interesantéw powinny odbywac sie w ustalonym dniu po godzinach pracy.

Ad 3. Sposéb rejestracii i przechowywania dokumentaciji z zakresu skarg i wnioskéw
(realizacja przepisu art. 254 Kpa) oraz ilo$¢ i tematyka zarejestrowanych spraw.

Skargi i wnioski wplywajgce do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokotu,
ewidencjonowane sq w kolejnosci wptywu w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.



Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Paniq Age Druzkowskq -
pracownika ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu. Przedtozony do kontroli rejestr zatozony
zostat w 1990 roku i zawiera, m.in. nastepujqce informacie:

- data wptywu skargi/wniosku,

- podmiot wnoszqcy,

- ustawowy termin zatatwienia

- przedmiot skargi (wniosku),

- komu przekazano sprawe do zatatwienia (date i podpis),
- date zatatwienia,

- wyniku rozpatrzenia,

- charakter skargi/wniosku.

Rejestr prowadzony jest starannie; wpisy sq czytelne i dokonywane na biezqco,
zgodne ze stanem faktycznym. Daty rejestracji spraw sq zgodne z datami wptywu spraw do
Urzedu. Sposéb prowadzenia rejestru pozwala na szczegétowe zapoznanie sie z  tokiem
zatatwiania sprawy.

Dokumentacja zwigzana ze sktadanymi i przekazywanymi do Urzedu skargami
przechowywana jest réwniez w sposéb bardzo staranny. Sprawy gromadzone sq zgodnie
z datq wplywu oraz czytelnie opisane. W zatatwianiu i rozpatrywaniu spraw prawidtowo
sfosuje sie symbolike zgodng z jednolitym rzeczowym wykazem akf, zawartym
w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcii
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.1319 z p6zn.
zm).

Takie uporzgdkowanie dokumentacji pozwala na peing kontrole  prowadzonego
w sprawach postepowania skargowego.

W okresie objetym konfrolg ogétem zarejestrowano 13 skarg i wnioskow, z fego 3
w roku 2003 oraz 10 - w roku 2004 do dnia kontroli.
Wszystkie sprawy zarejestrowane w roku 2003 zakwalifikowano jako skargi o charakferze
osobistym. W roku 2004 zarejestrowano 7 skarg o charakterze osobistym oraz 2 skargi
spoteczne.
Nalezy stwierdzi¢, iz sprawy prawidtowo kwalifikowano na skargi i wnioski, kierujgc sie
przepisami prawa w fym zakresie (art. 227 i 241 Kpa).

Przedmiot skarg stanowity najczesciej nieprawidtowosci w  funkcjonowaniu
Miejskiego Zaktadu Gospodarki Lokalowej oraz skargi na osoby prowadzqce pensjonaty.

W wyniku rozpairzenia spraw najczesciej udzielane byly odpowiedzi o charakterze
wyjasniajgcym. Odpowiedzi negatywne posiadaty uzasadnienie prawne i faktyczne.

Dokumenty oraz korespondencie w sprawach dotyczgcych funkcjonowania Urzedu
oraz zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw, zgodnie z zapisem § 4 ust. 1
zatgcznika Nr 4 do Regulaminu, pn. “Zasady podpisywania pism i decyzji", podpisuje
Sekretarz Miasta.

Na podstawie powyzszych ustalen stwierdzi¢ nalezy, iz zaréwno spos6b rejestracji jak
tez gromadzenie i przechowywanie dokumentacii z zakresu zatatwianych skarg i whnioskow
zgodne jestz art. 254 Kpa i nie budzi zastrzezen.



Ad 4. Szczegélowa analiza sposobu zalatwiania skarg i wnioskow.

Przeprowadzona kontrola dokumentacji skarg i wnioskéw wykazata, iz sprawom
nadawano wiasciwy, merytoryczny bieg a odpowiedzi zawieraly elementy zgodne z art. 238
Kpa stanowigcym, iz zawiadomienie o sposobie zatatwienia sprawy winno zawierac, oprécz
wskazania organu od ktérego pochodzi i podpisu osoby upowaznionej do jej zatatwienia,
takze wskazanie w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona, fj. wyczerpuijqcej informacii o jej
rozstrzygnieciu z powotaniem sie na witasciwa podstawe prawnq.

W sprawach, ktére tego wymagaly, rozstrzygniecie merytoryczne skargi poprzedzato
postepowanie wyjasniajqce, prowadzone whnikliwe i majgce na celu bezstronne i rzetelne
ustalenie faktow.

Analiza dokumentacji wykazata, iz przy rozpatrywaniu spraw generalnie
zachowywano miesieczny termin na ich zatatwienie, zgodnie z art. 237 § 1Kpa.

Sprawy prawidtowo kwalifikowano na skargi i wnioski, zgodnie z ustawowq ich
definicig zawartg w art. 227 i 241 Kpa. Wigkszos¢ Rozpatrzonych spraw miescita sie
w katalogu zadan wtasnych gminy i zatatwiona zostata w ramach posiadanych kompetenciji,
zgodnie z art. 223 § 1 Kpa, nakazujgcym przestrzegania przez organ swojej wtasciwosci przy
zatatwianiu skargi.  Natomiast skargi bedqce we wiasciwosci innych organdw, byly
niezwltocznie im przekazywane.

W podsumowaniu nalezy stwierdzi¢, iz zaréwno przyjety w Urzedzie tryb zatatwiania
skarg i wnioskéw jak réwniez prowadzone w sprawach postepowanie skargowe zgodne jest
z obowiqzujgcymi przepisami procedury administracyjneji nie budzi zastrzezen.

. WNIOSKI.

Przeprowadzona w Urzedzie Miejskim w Szklarskiej Porebie kontrola problemowa nie
wykazata wiekszych uchybien w zakresie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw. Zrealizowane zostaty takze zalecenia z poprzedniej kontroli
w tym zakresie.

Brak spéjnosci pomiedzy faktycznym a ustalonym w Regulaminie czasem przyjmowania
interesantéw przez Burmistrza, nie stanowi istotnego naruszenia przepisbw w powyzszym
zakresie, i w gestii Kierownika Urzedu pozostawia sie sposéb jej usuniecia.

Na szczegblne podkreslenie zastuguje natomiast tres¢ i forma udzielanych
odpowiedzi, kiére opracowane sq bardzo rzetelnie i posiadajg wyczerpujgce, zaréwno
prawne jak i faklyczne uzasadnienie, niezaleznie od wyniku rozpatrzenia skargi.

Zalecen pokontrolnych nie formutowano.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajgcej jego upowaznienie, przed

podpisaniem protokotu, w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, przystuguije:

- prawo zgtoszenia umotywowanych zastrzezer co do ustalert w nim zawartych,

- prawo ztozenia pisemnych wyjasnienie co do tresci protokotu i jednoczesne podpisanie
protokotu, a takze



- prawo odmowy podpisania protokotu kontroli, przy jednoczesnym ztozeniu pisemnych
wyjasnien podstawy odmowy. Przy czym odmowa podpisania profokotu nie stanowi
przeszkody do realizacji ustaler kontroli i skierowania wystgpienia pokontrolnego.

Protokét sporzqdzono w dwaéch jednobrzmigceych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

KONTROLOWANY KONTROLUJACY
BURMISTRZ
Va e

‘Zbigniew Misiuk &J by Q/La—./Q

(podpis i pieczatka kierownika jednostki)

URZAD MIEUSKI] Walbrzych, dnia 30 listopada 2004 roku.

ul. Buczka nr 2
58-580 SZKLARSKA POREBA
tel. (075) 717-48-11 . fax (075} 717-48-18

(pieczatka Urzedu)

-

DUUIRARKE URZAD WOJEWODZR!

Szklarska Poreba, dnia 3. /2. 2004r.



