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PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w dniu 15 grudnia 2008 r.
w Urzedzie Miejskim w Dobrzanach, ul. Staszica 1, 73-130 Dobrzany, zwanej
dalej ,,Urzedem™.

Kontrolg przeprowadzit Janusz Godlewski — starszy inspektor
wojewodzki w Wydziale Nadzoru 1 Kontroli Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Szczecinie na podstawie upowaznienia nr 280/08 z dnia
12 grudnia 2008 r.

Przedmiotem kontroli obj¢to zagadnienia:
1. przyjmowanie 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow,
2. stosowanie instrukcji kancelaryjnej w Urzgdzie Gminy,
w okresie od dnia 1 stycznia 2007 r. do dnia kontroli.

Ustalen kontroli dokonano w oparciu o:

e ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z p6zn. zm.) zwana
dalej Kpa,

e rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwiazkow
migdzygminnych
(Dz. Uz 1999 1. Nr 112, poz. 1319).

e rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i1 wnioskéw (Dz. U.
z 2002 r. Nr 5 poz. 46).

Funkcje Burmistrza Dobrzan pelni Pan Witold Kasprzak — Dzyberii od dnia
6 grudnia 2006 .

Ustalenia:

I. Skargi i wnioski

1. Przyjmowanie skarg i wnioskow

Zarzadzeniem Nr 4/07 Burmistrza Dobrzan z dnia 26 stycznia 2007 r.
wprowadzono Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrzanach.
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Zgodnie z § 13 regulaminu do zakresu zadan Burmistrza nalezalo
w szczegolnosci: pkt. 11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania
radnych oraz skargi 1 wnioski.

Natomiast zgodnie z § 19 regulaminu do zadan stanowiska ds. organizacyjnych
1 kadr nalezy m.in. organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg 1 wnioskow.

W rozdziale VIII regulaminu okre§lono organizacje przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg
1 wnioskow. Zgodnie z § 28 wust. 1 w Urzedzie na stanowisku ds.
organizacyjnych 1 Kadr prowadzony jest ogdlny rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec interesantow
przez Burmistrza, a ust. 2 Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow w kazdy wtorek tygodnia od godziny 15.00 do godziny 17.00.

W sprawach skarg 1 wnioskéw Burmistrz Dobrzan przyjmowat
mieszkancow w kazdy wtorek od 15. 00 do 17.00 (godziny pracy urzedu 7.30 —
15.30).

Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzita Pani Anna Dumowska.

Rejestrowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej; skarg
1 wnioskéw odbywato sie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin
1 zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).
Prowadzono teczki aktowe dla poszczegolnych spraw oznaczone symbolem
wynikajacym z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zawierajace spisy
spraw 1 dokumentacj¢ dotyczaca skarg i wnioskow.

2. Zalatwianie skarg i wnioskow

W okresie objetym kontrola odnotowano w centralnym rejestrze skarg
1 wnioskow 2 skargi ztozone w 2007 r. oraz 6 skarg w 2008 r., w tym tylko
1 skarga rozpatrywana byla prze Burmistrza, a pozostale zatatwiatla Rada
Miejska zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa

Skarge skierowana do Burmistrza rozpatrzono zgodnie z art. 223 § 1 Kpa.

W dniu 24 pazdziernika 2007 r. do Burmistrza wplyneta skarga na
pracownika Urzedu, na ktora udzielono odpowiedzi w dniu 15 listopada 2007 r.,
informujac o uznaniu skargi za bezzasadng, skargq zawierala uzasadnienia
faktyczne 1 prawne, zgodnie z art. 238 Kpa.
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W toku przeprowadzonej kontroli nie wniesiono zastrzezen do sposobu
organizacji przyjmowania skarg 1 wnioskéw. Odpowiedzi na wszystkie skargi
zostaty udzielone w terminie okreslonym w art. 237 Kpa.

II. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Miasta.

Ewidencj¢ korespondencji przychodzace; prowadzitlo Stanowisko Obstugi
Interesantow w Urzedzie.

W celu sprawdzenia przestrzegania 1 wlasciwego stosowania przez
pracownikéw Urzedu zapisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin
1 zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. z 1999r., Nr 112 poz. 1319 z poézn. zm.)
kontroli poddano nastepujace rejestry i teczki aktowe:

Rejestry:
e rejestr skarg 1 wnioskow,
e rejestr Uchwal Rady Miasta ,
e rejestr zarzadzen Prezydenta.

Przedstawione do kontroli rejestry byly prowadzone w sposéb czytelny
1 przejrzysty. Utworzenie powyzszych rejestrow jak réwniez sposob ich
prowadzenia, nadania symbolu klasyfikacyjnego oraz kategorii archiwalnej byt
zgodny z zapisem § 21 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, jak 1 zapisom jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organdéw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych
stanowiacym zatacznik Nr 4 rozporzadzenia.

B. Teczki aktowe:
1. Zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,
2. Decyzje dotyczace wymeldowan.

Dla wskazanych teczek aktowych oznaczonych powyzszymi symbolami
1 hastami klasyfikacyjnymi zgodnymi z jednolitym rzeczowym wykazem akt
prowadzone byly spisy spraw zgodnie z przepisem § 16 ust. 1 instrukcji
kancelaryjnej, a takze z zalacznikiem Nr 5 rozporzadzenia.

W kontrolowanej jednostce bylo prowadzone archiwum zakladowe, zgodnie
z przepisem § 35 ust. 1 instrukcji kancelaryjne;.
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Przedstawicielowi kontrolowanej jednostki po zapoznaniu si¢ z trescia

protokotu przystuguja nastgpujace uprawnienia:

1. Prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli umotywowanych
zastrzezen dotyczacych ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia
zglasza si¢ na piSmie, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli.

2. Prawo odmowy podpisania protokotu kontroli, z wyjasnieniem przyczyn
tej] odmowy, ztozonym w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez kontrolujacego i sporzadzenia wystapienia
pokontrolnego.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach: nr 1 1 nr 2,
z ktorych egzemplarz nr 1 otrzymuje jednostka kontrolowana, egzemplarz nr 2
Wydzial Nadzoru 1 Kontroli ZUW w Szczecinie.

Kontrolg odnotowano w ksiazce kontroli w kontrolowanej jednostce.

Kontrolowany: Kontrolujacy:
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