Zawidow, 15.10.2013r.

PROTOKOL

kontroli problemowej (wewngtrznej) przeprowadzonej w dniu 09 pazdziernika 2013r. w Urzedzie
Miejskim w Zawidowie, pl. Zwyciestwa 21/22, 59-970 Zawidéw, zwanym dalej ,, Urzedem . Kontrolg
przeprowadzita Monika Grabowska - Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych

i Kontroli, na podstawie upowaznienia BM.077.8.2013 z dnia 07 pazdziernika 2013 r.

Przedmiotem kontroli objgto sposob przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow, jak rowniez
prowadzenia zbioru przepiséw gminnych w okresie od dnia 1 stycznia 2011 r. do dnia kontroli, tj. 09

pazdziernika 2013r.

Funkcje Burmistrza Miasta Zawidowa petni od dnia 21 lipca 2012 r. Pan Robert Lezny

Ustalen w przedmiotowym postepowaniu kontrolnym dokonano na podstawie przepisow:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013
r. poz.267), zwanej dalej ,,Kpa”,
2) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172),
3) rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46), zwanego dalej ,, rozporzqdzeniem”.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielala Pani Izabela Matuszczyk, Podinspektor ds. obstugi
kancelaryjnej organéw gminy oraz Pan Marcin Rogacki — Sekretarz Miasta.

USTALENIA:

I. Przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz wnioskéw przez Burmistrza Miasta Zawidowa

Zakres dziatania Urzedu w okresie objetym kontrola okreslat Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Zawidowie, stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 58.2012 Burmistrza
Miasta Zawidowa z dnia 21 sierpnia 2012r. Przed wprowadzeniem wskazanego Regulaminu
w Urzedzie obowiazywalo Zarzadzenie Nr 50/2011 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 23 sierpnia
2011 r. oraz Zarzadzenie Nr 5/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 14 stycznia 2009r. w sprawie
nadania Urzedowi Miejskiemu w Zawidowie Regulaminu Organizacyjnego. Obowiazuje on od dnia

01 wrzesnia 2012r. i nie zostal dotychczas zmieniony.

§ 3 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (D. U. Nr 5, poz. 46): "l. Przyjmowanie i koordynowanie
rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie wyodrebnionej komdrce organizacyjnej lub imiennie
wyznaczonym pracownikom. 2. W siedzibie danej jednostki organizacyjnej, w widocznym miejscu,
umieszcza sie informacje wskazujqcq komodrke organizacyjng lub wyznaczonych pracownikow
przyjmujqcych oraz rozpatrujacych skargi i wnioski"
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Zgodnie z § 19 pkt a) Regulaminu, do zadan Referatu Prawo - Administracyjnego Urzedu —
stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej organow gminy (pokdj nr 14) nalezy nadzoér nad rozpatrywaniem
skarg oraz wnioskéw interesantéw. Ponadto szczegdlowo tryb przyjmowania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli ujety zostat w Rozdziale V Regulaminu.

Art. 253 KPA: "§ 1. Organy... samorzqdu terytorialnego... obowiqzane sq przyjmowaé obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych przez siebie dniach i godzinach. § 2. Kierownicy organow
wymienionych w § 1 lub wyznaczeni przez nich zastepcy obowigzani sq przyjmowacé obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw co najmniej raz w tygodniu. § 3. Dni i godziny przyje¢ powinny by
dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny sig
odbywaé w ustalonym dniu po godzinach pracy. § 4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna
byé wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie danej jednostki organizacyjnej oraz
w podporzqdkowanych jej jednostkach organizacyjnych”.

Podczas kontroli stwierdzono, ze informacja o dniach i godzinach przyjmowania mieszkancow
w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona zostata na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu,
zgodnie z przepisem art. 253 § 4 Kpa. Burmistrz przyjmowal obywateli w powyzszych sprawach
w dniach i godzinach pracy Urzedu oraz w kazdy poniedziatek w godz. 13.00-16.00. Przepis art. 253 §
3 Kpa stanowi, iz ,, Dni i godziny przyjeé powinny byé dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym
przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny sie odbywaé w ustalonym dniu po godzinach pracy.”.
Z uwagi na przyjmowanie przez Burmistrza obywateli w ww. sprawach poza godzinami pracy Urzedu,
(poniedziatek w godzinach 15.15 — 16.00), rozwiazanie ktore przyjeto zostalo dostosowane do
panujacych w miejscowosci warunkéw i zwyczajéw i wypetnia dyspozycje art. 253 § 3.
Ponadto w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Zawidéw w zakladce ,,INNE - Zalatwianie spraw
obywateli - Skargi i wnioski” znajduja sie informacje o wymaganych dokumentach, oplatach
skarbowych, terminach i sposobach zalatwienia sprawy, miejscu ztozenia dokumentéw, podstawie
prawnej oraz inne uwagi dot. mozliwosci zlozenia skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim

w Zawidowie.

W Urzedzie prowadzony jest centralny rejestr skarg i wnioskéw, oznaczony symbolem 1510
i kategoria A. Prowadzony jest od 2000 roku (wczesnigjszy symbol 0560 ,.Rejestr skarg i wnioskow”,
kategoria A), w ktorym ewidencjonuje si¢ zaréwno sprawy dotyczace skarg, jak i wnioskow. Rejestr
zawiera nastgpujace wpisy: liczbe porzadkowa; date przyjecia, wplywu lub zgloszenia ustnego do
protokolu; nazwe urzedu, instytucji, ktéry przeslat skarge — wniosek, data i nr sprawy; data skargi
i wniosku; nazwisko i imie, miejsce zamieszkania wnoszacego skarge, wniosek; tres¢ skargi, wniosku;
ustawowy termin zalatwienia; przydzielone, przekazane do zalatwienia — komu (komoérka
organizacyjna, urzad, instytucje), data, potwierdzenie odbioru (podpis); data zalatwienia — wystanie
odpowiedzi; sposéb zatatwienia; charakter — skarga, wniosek, spoteczny, osobisty; artykuly, notatki
prasowe lub inne wiadomosei opublikowane, ktérych tres¢ ma znamiona skargi, notatki; anonimy;
uwagi. Ustalono, iz w kontrolowanym okresie ztozono dwie skargi, nie wptynal zaden wniosek. Nie
stwierdzono réwniez wplywu skarg i wnioskéw ustnie do protokolu. Skargi oraz zwiazana z nimi
dokumentacje przechowywano w teczkach aktowych oznaczonych symbolem: BM.1510 Rejestr skarg
i wnioskéw — Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio oraz BM.1511 Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wedtug wlasciwosci (prowadzono do nich spis spraw). Ustalono takze, iz 1 skarga ztozona
w okresie objetym kontrola zostata przekazana do organéw wilasciwych w sprawach. Rejestr skarg
i wnioskdw prowadzony byl w sposéb czytelny 1 przejrzysty. Zawarte w nim informacje

odzwierciedlaly rzeczywisty przebieg prowadzonych postgpowan. Dokumentacja skargowa



przechowywana byla zgodnie z art. 254 Kpa. Zastrzezenie budzi chronologia obydwu

zarejestrowanych spraw oraz odnotowarny ustawowy termin zalatwienia (poz. 2 kolumny 7).

W celu sprawdzenia przestrzegania prawidfowosci rozpatrywania skarg, kontroli poddano obie sprawy
z roku 2011:
» skarge zarejestrowana pod poz. 1.

W dniu 29 listopada 2011r. do Urzedu Miejskiego w Zawidowie wplynelo pismo z Biura
Petnomocnika Terenowego Rzecznika Praw Obywatelskich z prosba o udzielenie informacji
dotyczacej sytuacji mieszkaniowej rodziny pani Wioletty M. Blednie zakwalifikowano i oznaczono
ten dokument jako skarge. W aktach sprawy znajduje si¢ korespondencja dotyczaca przebiegu ww.
sprawy (prosba o zawarcie umowy odplatnego uzywania lokalu, pismo informujace o przydzieleniu
lokalu, kopie dwéch uméw uzywania lokalu, pisma przypominajace o uplywie waznosci umowy,
o$wiadczenie i proéba o przediuzenie umowy najmu wraz z adnotacja o wyrazonej zgodzie). W dniu 7
grudnia 201lr. w piSmie do Biura Rzecznika Praw Obywatelskich we Wroctawiu (znak
BM.1510.3.2011) Burmistrz Miasta przedstawil opis sprawy dot. sytuacji mieszkaniowej rodziny Pani
Wioletty M.

> Skarge zarejestrowana pod poz. 2.

Skarga zostata ztozona przez Pania Joanng 7. w dniu 21 listopada 2011r. na dziatalnos¢ Kierownika
Miejskiego O$rodka Pomocy Spofecznej w Zawidowie. W aktach sprawy znajduje si¢ pismo znak
BM.1510.2.2011.2 z dnia 24 listopada 201lr. skierowane do Kierownika MOPS z prosba
o ustosunkowanie sie¢ do podniesionych przez skarzaca zarzutow. W dniu 25 listopada 2011r.
Kierownik udzielit wyjasnien, przedstawiajac dokladne uzasadnienie, co do podjetego rozstrzygnigcia
w sprawie przedmiotu skargi. W dniu 28 listopada 2011r. pismem BM.1510.2.2011.4 Burmistrz
Miasta przekazal pismo Wojewodzie Dolnoélaskiemu, celem zatatwienia wediug wlasciwosci.
W aktach znajduje si¢ potwierdzenie odbioru pisma z data 29 listopada 2011r. przez Dolnoslaski
Urzad Wojewédzki. To samo pismo wystane zostalo do Pani Joanny Z., co potwierdza dotaczone do
akt potwierdzenie odbioru. Skarge rozpatrzono w terminie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdza sie, iz tryb przyjmowania oraz zafatwiania skarg
i wnioskéw nie zostat formalnie okreslony. Zgodnie z informacjami udzielonymi przez Sekretarza
Miasta pismo, po wplynigciu i rejestracji, jest dekretowane przez Burmistrza jako skarga, wniosek lub
innego rodzaju pismo. W przypadku dekretacji pisma jako skargi lub wniosku jest ono przekazywane
pracownikowi na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej organdéw gminy celem zarejestrowania go
w rejestrze skarg i wnioskéw. Po rejestracji skarga (wniosek) jest przekazywany wiaSciwemu
pracownikowi celem merytorycznego rozpatrzenia. Po zaakceptowaniu i podpisaniu odpowiedzi na
wniesiona skarge (wniosek) przez Burmistrza Miasta jest ona przekazywana z powrotem do
sekretariatu gdzie nastgpnie uzupetnienie wpisu w rejestrze skarg i wnioskéw. Nastepnie informacja
o sposobie zalatwienia skargi (wniosku) jest przesylana skarzacemu (wnioskodawcy). Kopig
odpowiedzi pozostawia si¢ w aktach sprawy.
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I1. Przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz wnioskow przez Rade Miejska w Zawidowie

Zakres dzialania Rady Miejskiej w okresie objetym kontrola okreslal Statut Gminy Miejskiej
Zawidow, stanowiacy tre$¢ Uchwaly Nr XX1/87/2004 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 24 lutego
2004r. Zgodnie z § 11 ust. 5, pkt 1, litera 1 Statutu, do obowigzkéw Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Zawidowie nalezy petnienie dyzuréw w celu przyjmowania mieszkancéw w sprawach skarg

i wnioskow do rozpatrzenia ktérych Rada jest wlasciwa (w mysl art. 229 pkt 3 Kpa).

Podczas kontroli stwierdzono, ze informacja o dniach i godzinach przyjmowania mieszkancow
w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona zostala w budynku Urzedu (pokdj nr 2), zgodnie
z przepisem art. 253 § 4 Kpa. Przewodniczacy Rady Miejskiej przyjmowat obywateli w powyzszych
sprawach w kazda $rode w godz. 16.00-17.00. Przepis art. 253 § 3 Kpa stanowi, iz ,, Dni i godziny
przyje¢ powinny byé dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu
przyjecia powinny sie odbywaé w ustalonym dniu po godzinach pracy.”. Z uwagi na przyjmowanie
przez Przewodniczacego Rady Miejskiej obywateli w ww. sprawach rozwiazanie, ktére przyjeto
zostato dostosowane do panujacych w miejscowosci warunkéw i zwyczajow 1 wypehnia dyspozycje
art. 253 § 3.

W Urzedzie, na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej organéw gminy, prowadzony jest centralny
rejestr skarg i wnioskow, oznaczony symbolem 1510 - Rada Miejska w Zawidowie i kategoria A.
W rejestrze tym ewidencjonuje si¢ zardwno sprawy dotyczace skarg, jak i wnioskéw. Prowadzenie
rejestru nalezy do obowiazkow ww. pracownika (pokdj nr 14).

Ustalono, iz w kontrolowanym okresie nie wplyneta zadna skarga, ani wniosek. Nie stwierdzono

réwniez wplywu skarg i wnioskéw ustnie do protokotu.

I11. Prowadzenie zbioru przepisé6w gminnych

W trakcie kontroli ustalono, iz prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta, uchwat Rady
Miejskiej oraz zbioru tych aktéw prawnych nalezy do obowiazkéw Referatu Prawo -
Administracyjnego Urze¢du — stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej organéw gminy (pokdj nr 14),
o czym stanowi § 19 pkt a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie,
stanowiacy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 58.2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 21 sierpnia
2012r.

W kontrolowanej jednostce prowadzone byly nastepujace rejestry kancelaryjne dotyczace zbioru
przepiséw gminnych:

1. Rejestr (Ksigga) uchwat Rady Miejskiej w Zawidowie, ktdéry w okresie objetym kontrola
zawieral 208 pozycji (od uchwaty Nr IV/16/2011 z dnia 24 stycznia 2011 r. do uchwaly Nr
XLIV/223/2013 z dnia 27 wrzesnia 2013r.). Rejestr oznaczony jest symbolem RM.0007
1 kategoria A.

2. Rejestr Zarzadzen Burmistrza Miasta Zawidowa, w ktorym w kontrolowanym okresie
zaregjestrowano 276 zarzadzen (od zarzadzenia Nr 1/11 z dnia 28 stycznia 2011 r. do
zarzadzenia Nr 70.2013. z dnia 07 pazdziernika 2013 r. — 103 zarzadzenia w roku 2011, 102
w roku 2012, 71 w roku 2013). Rejestr oznaczony jest symbolem BM 0151 i kategoria A.



Do sposobu prowadzenia zbioru przepiséw gminnych uwag nie wniesiono. Zastrzezenie budzi
chronologia wydawanych zarzadzen - poczatkowe w roku 2011 oraz jeden przypadek w roku 2012

i wroku 2013.

Poinformowano o prawie zgloszenia kontrolujacemu - przed podpisaniem protokotu -
umotywowanych zastrzezefi do zawartych w nim tresci, w terminie 3 dni od dnia otrzymania
protokotu.

Do ninigjszego protokolu Hezene-wyjasaienta/ nie ztozono wyjasnien*
Do niniejszego protokotu Hezene-zastrzezeniat nie ztozono zastrzezen*®

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, parafujac kazda strong.
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Informacja n/t wylaczenia jawnosci czesci informacji publicznej

Z protokotu kontroli j.w. usunigte zostaly na stronie 3 nazwiska 0s6b fizycznych, ktérych dokumenty byly badane

w przebiegu kontroli. Podstawa prawna wylaczenia jawnosci: art.5 ust 2 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.

o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.), méwiacy, ze ,Prawo do

informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej(...)” oraz art. 1.1
w powiazaniu z art. 6 ust. 1i 2 Ustawy z dnia 29 sietpnia 1997 r. o ochronie danych osohowych (t. j. Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pézn. zm.).
Wytaczenia jawnosci dokonata Monika Grabowska — Stachowicz — Kierownik Referatu Funduszy
Pomocowych i Kontroli.
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