KA/1/0932/13/11

Protokoét
kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Soénicowicach
w dniach od 15 marca 2011 r. do 17 marca 2011r.

l. Temat kontroli:
Ocena prawidlowosci przyjmowania, rozpatrywania | zatatwiania skarg i wnioskow
oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjngj dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych
W procesie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

[ akta kontroli str.2-5]
Il. Jednostka kontrolowana:
Urzad Miejski w Sosnicowicach Rynek 19 44-153 Sosnicowice, REGON: 000539940,
NIP 631-10-04-730.

Ill. Termin przeprowadzenia kontroli:
Od 15.03.2011r. do 17.03.2011r.

IV. Organ sprawujacy nadzér nad jednostka kontrolowana w zakresie objetym kontrola:
Wojewoda Slaski

V. Kontrole przeprowadzili:

Inspektorzy Wydziatu Kontroli i Audytu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach:

— Bogumita Puchalska-Jasifska, starszy inspektor , na podstawie upowaznienia Wojewody
Slaskiego nr KA/II/0939/16/11 z dnia 7 marca 2011r.

— Zdzistaw Bobusia, starszy inspektor wojewodzki, na podstawie upowaznienia Wojewody
Slaskiego nr KA/II/0939/15/10 z dnia 7 marca 2011 r., petniacy funkcje kierujgcego zespotem.

[ akta kontroli str.6-7]
VI. Okres objety kontrola:
Od 01.01.2010r. do 31.12.2010r.

VIIl.  Kierownik kontrolowanej jednostki:
Pan Czestaw Jakubek — Burmistrz Soénicowic, petnigcy funkcje od 5 grudnia 2006r. na podstawie
zaswiadczenia Miejskiej Komisji Wyborczej w Sosnicowicach z dnia 5 grudnia 2006r,
[ akta kontroli str.12/

Pan Joachim Skorupka — Zastepca Burmistrza Soénicowic - powotany zarzadzeniem Burmistrza
Sosnicowic Nr 125/2006 z dnia 06.12.2006 r. Odwolany pismem Burmistrza Soénicowic z dnia
16.12.2010 .

[ akta kontroli str.13-14]
Pan Marcin Stronczek — Burmistrz Sosnicowic, petniacy funkcje od 5 grudnia 2010r. na podstawie
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zaswiadczenia Miejskiej Komisji Wyborczej w Soénicowicach z dnia 7 grudnia 2010r.

{ akta kontroli str.15-16]
Pan Waldemar Oczko — Zastepca Burmistrza So$nicowic — powotany na stanowisko zarzadzeniem
Burmistrza Sosnicowic nr 111/2010 z dnia 16.12.2010 .

[ akta kontroli str.17-18]
Pan Kazimierz Kaczmar — Sekretarz Gminy ~ z dniem 01.01.2009 r. stosunek pracy nawiazany na
podstawie powotania przeksztatcit sie w stosunek pracy na podstawie umowy o prace naczas
nieokreslony.

[ akta kontroli str.19-21]
VIIl. W czasie kontroli informacji udzielali:
— Pan Marcin Stronczek — Burmistrz So$nicowic
— Pan Waldemar Oczko — Zastepca Burmistrza So$nicowic
— Pan Kazimierz Kaczmar — Sekretarz Gminy So$nicowice

Cecylia Hoppe — inspektor ds. kadr

IX. Poprzednio zrealizowana kontrola w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg/wnioskow:

Na podstawie wpisu poz. 2/2003 w ksigzce kontroli Urzedu Miejskiego ustalono, iz poprzednia
kontrola przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw przeprowadzona zostata przez
inspektora Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach w dniach 08.10.2003 -10.10.2003r.
Zalecenie pokontrolne pismo z dnia 29.10.2003r., dotyczyly écistego przestrzegania termindw
okreslonych w art. 35 i 36 Kpa przy zatatwianiu skarg i wnioskéw, ewidencjonowania w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow wszystkich pism odpowiadajacym definicji skargi ( art.227 Kpa) i
wniosku ( art.241 Kpa) oraz przestrzegania przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych
(Dz. Uz 1999 r., Nr 112 poz. 1319 ze zm.}. Urzad Miasta przekazat informacje o realizacji zalecen
pokontrolnych pismem nr RO-0555/1/2003 z dnia 20.11.2003r.

X. liekro¢ w niniejszym protokole uzyto sformulowania - skrotu:
.Kpa" — oznacza to ustawg z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.),

-.rozporzadzenie” — oznacza to rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46);

- .instrukcja kancelaryjna” — oznacza to zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
zdnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.),

- ,Regulamin Organizacyjny” — rozumie sie¢ przez to Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Sosnicowicach ustalony zarzadzeniem Burmistrza Soénicowic Nr 41/2009 z dnia
14 kwietnia 2009r. ze zm.

,Urzad Miasta; UM" — oznacza to Urzad Miasta So$nicowice;
- ,RM; Rada Miasta So$nicowice; RM Sosnicowice” — oznacza to Rade Miasta So$nicowi
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Xl. Ustalenia kontroli w zakresie skarg i wnioskow:

1. Stan organizacyjno-prawny kontrolowanej jednostki.

Urzad Miejski w Sosnicowicach dziata, miedzy innymi, na podstawie:

al ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
ze zm.),

b/ ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124
ze zm.),

¢/ Statutu Miasta So$nicowice ustalonego uchwata nr XXI11/240/2009 Rady Miasta So$nicowice
Z dnia 09.06 2009r. ze zm.,

d/ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Sosénicowicach ustalony zarzadzeniem

Burmistrza Sosnicowic Nr 41/2009 z dnia 14 kwietnia 2009r. ze zm.

2. Wewnetrzne uregulowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow,

2.1. Zgodnie z § 3 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) ,przyjmowanie
i koordynowanie rozpatrywania skarg | wnioskow powierza sie wyodrebnionej komoérce
organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom.”

[ akta kontroli str.22-23]

2.2. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu Miasta powierza sie merytorycznym
pracownikom pod nadzorem Sekretarza Gminy. Pani Cecylia Hoppe - inspektor ds. kadr i obstugi
Rady Miejskiej w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych wykonuje zadania zwigzane z
przyjmowaniem i rejestracjg skarg i wnioskow.

[ akta kontroli str.22-23]

2.3. Nadzdr nad funkcjonowaniem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy do
zakresu czynnosci Pana Kazimierza Kaczmara - Sekretarza Gminy.

[ akta kontroli str. 19-21]
2.4. Ogodlne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Miasta (w tym skarg oraz wnioskdw) zawarte zostaty w §§ 27-28 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

[ akta kontroli str.24-49]

3. Obieg korespondenciji w sprawach skarg i whioskéw.

3.1.Ustalono na podstawie wykonanych czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z rejestracig
w dzienniku korespondencyjnym, w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw oraz wydanymi

dyspozycjami w zakresie dekretacji pism wptywajacych, ze pisma po zarejestrowaniu w Kancelarii
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kierowane sg do Burmistrza lub Sekretarza, ktérzy przydzielajg korespondencje do whasciwego
pracownika w celu zatatwienia sprawy. Pisma o znamionach skarg i wnioskéw rejestrowane sq w
centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

Obieg pism noszacych znamiona skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta ,, (...) odbywa sie w oparciu
0 przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Wplywajace pisma po otwarciu
i zarejestrowaniu w Kancelarii kierowane sq do Burmistrza lub Sekretarza , ktérzy przydzielaja
korespondencje do wiadciwego pracownika w celu zafatwienia. Pisma noszace znamiona skarg lub
wnioskow wpisywane sg nastepnie do rejestru skarg i wnioskéw prowadzonego przez Referat
Organizacji i Spraw Spolecznych. Jezeli skarga dotyczy pracownikéw Urzedu Miasta rozpatrywana
jest przez Burmistrza. Natomiast jezeli skarga dotyczy Burmistrza lub kierownikéw jednostek
organizacyjnych kierowana jest do Przewodniczgcego Rady Miasta, kiéra kieruje jg pod obrady
sesji Rady Miasta. Rada Miasta w przypadku stwierdzenia ze jest wiasciwa do jej rozpatrzenia
podejmuje uchwafte o zleceniu kontroli Komisji Rewizyjne;j”.

Funkcjonujacy obieg pism noszacy znamiona skarg i wnioskow zapewnia mozliwoéé zlozenia
skargi jak i jej rozpatrzenia.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

4.1. Zgodnie z art. 253 Kpa - organy samorzadu terylorialnego obowigzane sa przyjmowac
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych przez siebie dniach i godzinach, kierownicy
tych organow lub wyznaczeni przez nich zastgpcy obowigzani sq przyjmowaé obywateli
w sprawach skarg iwnioskow co najmniej raz w tygodniu, dni i godziny przyje¢ powinny
byc dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny
sig odbywac w ustalonym dniu po godzinach pracy, a informacja o dniach i godzinach przyjec
powinna by¢ wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie jednostki organizacyjnej
oraz w podporzgdkowanych jej jednostkach organizacyjnych.

Ponadto stosownie do § 3 ust. 2 rozporzadzenia - w siedzibie jednostki organizacyjnej,
w widocznym migjscu, umieszcza sig informacje wskazujacg komérke organizacyjng lub
wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych oraz rozpatrujgcych skargi i wnioski”,

4.2. Na tablicy informacyjnej umieszczonej na parterze w holu Urzedu Miasta widnieje informacja

o tresci:

»,Burmistrz Sosnicowic przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek
w godz. od 13.00 do 15.00.

Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w

godzinach pracy Urzedu”.

Ponadto informacja o godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow umieszczona

zostata w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Sosnicowice pod adresem http://sosnicowice.i-

gmina.pl

Zakres ww. informacji jak i jej umiejscowienie w UM spetnia wymogi § 3 ust. 2 rozpoqu@/?
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4.3. Informacja Burmistrza Soénicowic w sprawie realizacji obowiazku wynikajacego z art. 253 § 3

Kpa zawarta w pismie z dnia 10.04.2009r.: brzmi:

»Zgodnie z § 4 pkt 3 i 4 Regulaminu Organizacyjnego przyjecia interesantow przez Burmistrza w
ramach skarg i wnioskow odbywajg sie w kazdy poniedziatek w godz. od 13.00 do 15.00.
Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz gminy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
godzinach pracy Urzgdu. Urzad Miasta w poniedziatki pracuje do godz. 17.00”.

[ akta kontroli str.24-49]

Informacja ta potwierdzona zostala réwniez przez kontrolujacych w toku ogledzin tablicy
informacyjnej dotyczacej m.in. dni/godzin przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow oraz
godzin pracy Urzedu Miasta.

[ akta kontroli str.50]

4.4. Ustalone w Urzedzie Gminy godziny przyjeé w sprawach skarg i wnioskéw s3 zgodne
Z wymogami art. 253 § 3 Kpa.

5. Ewidencjonowanie skarg i wnioskow.

5.1. Zgodnie § 21 ust. 1 pkt 2 instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z pézn. zm.) w urzedzie prowadzony

Jest centralny refestr skarg i wnioskéw, natomiast w § 20 ust. 2 ww. instrukcji kancelaryjnej

wskazano, ze kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak).

5.2. W Urzgdzie prowadzony byl centralny rejestr skarg i wnioskéw w postaci zeszytu formatu A4
w ukladzie pionowym i jest opisany symbolem 0560, tytulem ,Rejestr skarg i wnioskow”,
zgodnymi z powolana wyzej instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin. W rejestrze znajduja sie
rubryki pozwalajace na wpisanie liczby porzadkowej, imienia, nazwiska i adresu osoby wnoszacej
skarge/wniosek (nazwy instytucji), daty wplywu skargi/wniosku, znaku pisma, przedmiotu skargi
lub wniosku, terminu zalatwienia skargi/wniosku, przekazania do zatatwienia/przekazania wedlug
wlasciwosci, daty zatatwienia skargi lub wniosku/przekazania wg whasciwosei. Rejestr prowadzony
jest od 1993 r. odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego z numeracjg zapiséw spraw zgodng
z instrukcjg kancelaryjna, rozpoczynajacq sig w kazdym roku od numeru 1. W rejestrze znajduja sie
rubryki pozwalajace na wpisanie danych zapewniajacych mozliwos¢ $ledzenia przebiegu procesu
zatatwiania skiadanych skarg i wnioskow.

[ akta kontroli str.51-53]

5.3 Rejestr prowadzony jest na biezaco, zawiera rubryki umozliwiajace ustalenie toku procesu
zatatwiania poszczeg6Ginych skarg iwnioskow. Daty wplywu zamieszczone na skargach
odpowiadajg datom wpisanym do rejestru. W kazdym wpisie wskazywano komérke organizacyjna,
ktore] przekazano skarge/wniosek do zalatwienia, podawano: terminy zatatwienia,
charakter pisma wpisanego do rejestru. Ponadto pracownik przejmujacy skarge/wniosek do
zatatwienia potwierdzat jej odbidr.

[ akta kontroli str. 51:53]
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5.4. W okresie objetym kontrolg odnotowano w rejestrze skarg i wnioskéw jedng skarge. | tak:

Pod poz. 1/10 odnotowano pismo z dnia 05.08.2010 r. pieciu mieszkancow Smolnicy zlozyto
skarge na Pania Reging Wochnik zamieszkatg ul. Wiejska 39 44-153 Smolnica — z powodu
uciazliwosci zapachowej zwigzanej z hodowla drobiu na terenie jej nieruchomosci.

[ akta kontroli str. 54]

Gmina zarejestrowata jako skarge pismo pigciu mieszkancéw Smolnicy dotyczace uciazliwosci
zapachowych zwigzanych z hodowla drobiu na terenie posesji sasiadki

Art. 227 | Kpa’ - ,,Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdinosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadafti przez wiasciwe organy albo przez pracownikow, naruszenie praworzadnosci
lub interesow skarzgcych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zafatwianie spraw”.

Wyjasnienia Sekretarza Gminy Pana Kazimierza Kaczmara dotyczaca powoddw
Zarejestrowania tego pisma jako skargi pomimo iz nie wypetnia ono znamion skargi zgodnie z
Art. 227 Kpa ,,pismo zostalo zaliczone jako skarga z powodu nadania mu takiej nazwy przez
jego nadawce. Przed ujeciem pisma w rejestrze skarg nie dokonano analizy tresci pisma”

[ akta kontroli str.83]

6. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy ewidencjonowaniu i zalatwianiu skarg
i wnioskow.

6.1. W Urzedzie Miasta prowadzono centralny rejestr skarg i wnioskow oznaczony numerem teczki
akt 0560, tytutem ,,Rejestr skarg 1 wnioskow” .

6.2. Pisma wychodzace w sprawach skarg i wnioskow byly oznaczone znakami spraw
wynikajacymi z wpisu do spisu spraw teczek akt 0561, prowadzonych przez komorki organizacyjne
rozpatrujace skargi i wnioski. Znaki spraw pism wychodzacych w sprawach skarg nadawali
pracownicy tych komorek.

6.3. Na kopiach pism wychodzacych w sprawach skarg i wnioskow potwierdzano fakt ich wystania
przez pracownika ds. kancelaryjnych, stosownie do § 32 ust. 2 pkt 2 instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych, a do akt spraw dotaczano zwrotne potwierdzenia
odbioru.

6.4. Na kopiach pism wychodzacych w sprawach skarg i wnioskéw zamieszczano parafy referenta
sprawy, stosownie do § 27 ust. 2 pkt 1 cytowanej instrukcji kancelaryjnej.

6.5. Pisma wychodzace w sprawach skarg i wnioskéw wysylano w dniu ich podpisania, stosownie
do § 32 ust. 5 cytowanej instrukcji kancelaryjne;j.

[ akta kontroli str.51,63]
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7. Ocena prawidiowosci kwalifikowania korespondenciji wplywajacej do Urzedu.

7.1.Do rejestrowania korespondencji przychodzacej (rejestr centralny) Urzad Miejski w 2010r.
wykorzystywat program komputerowy firmy InfoService z Gdariska “Kartoteka baza danych TIG
wersja 1.56". Do centralnego rejestru w 2010r. wpisano 7546 pozycji korespondenciji
przychodzgcej.
7.2. Z uwagi na rozmiar korespondencji , oceny prawidiowosci kwalifikowania wptywow pod katem
obowigzku ujgcia ich w ewidencji skarg i wnioskow, dokonano (z ilosci 7546 pozycji) na podstawie
76 pism przy doborze proby na podstawie losowania (pismo 2, 102, 202 itd ... do 7502)
przeprowadzonego na arkuszu kalkulacyjnym Excel.
Wsrod sprawdzonych 76 pism nie stwierdzono takich, ktére miaty charakter skarg i wnioskow.

[ akta kontrofi str.84-98]

8. Organizacja i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow przekazanych przez redakcje prasowe,
radiowe i telewizyjne oraz organizacje spoleczne.

Art. 248 | Kpa”",,§ 1. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne do
organow wiasciwych w mysl art. 228-230 i 242 podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w trybie
okreslonym w przepisach rozdzialdw 2 i 3 niniejszego dziatu.

§ 2. Wlasciwy organ zawiadamia w przepisanym terminie o sposobie zafatwienia skargi lub
wniosku albo o ich przekazaniu innemu organowi w celu zafatwienia réwniez redakcje, jezeli
zazgdata takiego zawiadomienia”,

W Urzgdzie Miejskim w So$nicowicach nie wyznaczono odrebnego stanowiska rzecznika
prasowego , do ktérego zadan nalezatoby reagowanie na wplywy skargowe z redakcji prasy, radia
i telewizji. Nie ustalono tez odrebnej procedury postepowania z wptywajacymi skargami
.zawierajacymi krytyke prasowa.

Wsrod objetych kontrolg szczegdlng 76 pism wplywajacych do UM Soénicowice nie stwierdzono
wplywow skarg/wnioskéw od redakcji prasy, radia i telewizji.

[ akta kontroli str.84-98]

Na tym kontrole zakonczono.

Poprzez zamieszczenie w protokole kontroli nizej wymienionych pouczen Kontrolujacy informuja
Pana Marcina Stronczka Burmistrza Soénicowic, o przystugujacym mu prawie:
* zgloszenia zastrzezen co do tresci zawartych w protokole przed jego podpisaniem,
* prawie odmowy podpisania protokotu,
* prawie wniesienia wyjaénier co do tresci zawartych w ninigjszym protokole do Wojewody
Slaskiego, za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Slaskiego Urzedu
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Wojewddzkiego w Katowicach, ul. Jagiellonska 25 w terminie 7 dni od daty otrzymania
protokotu.

O przeprowadzonej kontroli dokonano wpisu w ksigzce kontroli prowadzonej przez Urzad Miasta
Sosnicowice pozycja 3/2011

Katowice, dnia .......... 2011r.

i
Bcgumzflu"f:-ch.siaia-.-‘a-.i.h
Sosénicowice, dnia ............

Urzad Miejski w Sednicowioaah
44-153 Euénicowion:
Ryiok 19
tel. 032/ 2387199



