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Kontrole przeprowadz:i w dniu 3 wrzesnia 2008 r. Rafat Marsula - inspektor w Wydziale
Nadzoru i Kontroli Zachodmopomorsklego Urzx:du Wo_]ewodzkwgﬂ w Szczecinie na
podstawie upowaznlenla Nr 211/08 z dnia 29 sierpnia 2008 r.

Przedmiotem kontroli objeto zagadnieni’a
I. sposdb przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnmskow
[T. prowadzenie zbioru przepisow gminnych,
IT1. stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
w okresie od 1 stycznia 2007 r. do dnia rozpoczecia kontroli.

Ustalen kontroli dokonano w oparcw 0: -
s ustawe z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postfgpowama admlmstracyjnego (Dz 1058
z 2000 Nr98 poz. 1071 z pézn. 7)), rozporzqdzcnle Radf Ministréow z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. 2 2002r. Nr 5 poz. 46), rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.
zdnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin-
1 zwigzkow mledzygmmnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z péin. zm.} zwane dalej
Irraimqu, ustawe z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktow normatywnych
i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. 22007 r. Nr 68, poz. 449) '
¢ przedstawiona dokumentacje w tym;
o Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w nyﬁme wprowadzony'
Uchwala Rady Mzejqkmj w  Gryfinie z dnia 26 kwietnia 2001 r.
Nr XXX1/385/01, zrmcmony Uchwala Nr XXXIV/458/01 Rady MleSkle_]
w Gryfinie z dma 23 sierpnia 2001 r. (z péZn. zm.),
o Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryﬁme wprowadzony :
zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino, Nr 0152-10/07 z dnia
6 marca 2007 r. (z pdzn. zm.). it

Wyjasénieni w trakcie kontroli udzielaly: Pani. Beata Eiyszkowska Sekretarz Miasta 1 Grmn}r {f
Gryfino, Pani Krystyna Wiech — Giowny specjalista w Wydziale Organizacyjnym oraz Pani ~  §
Mafgorzaia Blelccka Inspektor w Biurze Obslugi Rady 1 Burmistrza. ;

Kierownikiem Urzgdu jest Pan Hertryk Pilat pe}chy funkq@ Burmistrza Miasta i Gminy
‘Gryfino od dnia 5 grudma 2006 .
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~ Ustalenia
1. Sposéb przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

Burmistrz przyjmuje w sprawie skarg i wnioskdw w kazdy po_ni_edzialek_,_,x
w godz, /1/4.0047.00, natomiast’ godziny pracy Urzedu w tym dniu sa nastepujace: 8.00 — 7
16,00, 4% ' o ; _

Aktem wewnetrznym regulu]qcym tryb i organizacj¢ przyjmowania i rozpa‘crywa,ma
skarg i wnioskow w Urzedzie jest Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie wprowadzony zarzadzeniem z dnia 6 marca 2007 r.-Burmistrza Miasta 1 Gminy
Gryfino Nr0152-10/07. W okresie objetym kontrols obowiazywal takze Regulamin

~ Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie wprowadzony Uchwata Rady Miejskiej -

w Gryfinie z dnia 26 kwietnia 2001 r.  Nr XXXI/385/01,  zmieniony Uchwala

Nr XXXIV/458/01 Rady Miejskiej w Gryfinie z dnia 23 sierpnia 2001 1. (z pozn, zm,).

Zgodnie z § 38 ust. 4 Regulaminu, do zadan Wydzialu Orgamzacyjnego nalezy
w szczegdlnosei: prowadzenie centralnej ewidencji zarzadzen Burmistrza, rejestru” skarg

_ iwnioskéw, upowaznien, petnomocnictw uciz1elonych przez Burmistrza, wnioskéw

o udzielenie informacji publicznej, rejestru zamowien pubhcznych Kwestie dotyczace skarg

i wnioskow sa uregulowane w Regulaminie takze poprzez:

— § 19 ust. 11 w brzmieniu Do podstawowych obowsqzkow 0s6b zatrudmonych na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz osob kierujacych komorkami orgamzacypgm: '
nalezy nadzér nad zalatwianiem spraw z zakresu skarg, wnioskow, petycji, :

~ §26 ust. 7 w brzmieniv Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych na.!'ezy
‘rozpatrywarie interpelacji radnych, wmoskow postew i senatoréw oraz skarg, whioskow
fpetycﬂ interesantéw,

~oraz w rozdziale 5, ktory poswigcony _;eat Orgamzacp przyjmowama, ro/patrywama
i zalatwiania skarg, wmcrskow i petycii.

Rejestrowame i przechowywa,me dokumentd,q; dotyczacej skarg i wmoskc:—w'
prowadzone jest w Urzedzie w formie:
- » Rejestru skarg i whioskéw prowadzonego od 1 stycznia 1999 1. w wersji pisemne;
1oznaczoneg0 znakiem SEO.0560 zgodnie z 0krcslonym w Instrukcji. Dane w rejestrze
. wpisywane byly w fOFmIE: tabelarycznej w nastqpu; acych pozycjach:
. o Lp, . .
Data przyjecia (wplywu)
Zglaszajacy nazwisko i imig,
Przedmiot skargi wniosku (zwigzly opls)
Data przekazania do zatatwmma, :
Terminy,
- Wyznaczony,
= Faktyczny,
o Sposob zatatwienia,
o Nr pisma aktu wyjasniaj qceco
o Uwagi, -

00 GO0

» Teczek :ﬂ'ctowych oznaczonych znakiem SEO.0561 Rozpamywanie skarg i wnioskow
2007 r. oraz SEO.0561 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw 2008 r.
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W teczce oznaczone 0561 Rozpatrywanie skarg i wioskéw 2007 r. znajdowal sig spis
dokumentéw zawierajacy 20 wpisow. Czgs¢ dokumentacii stanowily skargi, ktore wptynety
do Urzedu a cz¢s¢ inne dokumenty z zakresu skarg.i wnioskow. Dokumentacja nie byla

. porozdzielana na poszczegélne sprawy a jedynie poukiadana zgodnie ze spisem..
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W teczce oznaczonej 0561 Rozpairywanie skarg i wnioskdw 2008 r. znajdowal sig spis
dokumentoéw zawierajacy 13 wpisow. Dokumentacja nie byla porozdzielana na poszczegolne
sprawy a Jedyme poukiadana zgodnie ze spisem. .

W Okresw objetym kontrola odnotowano w rejestrze 1 skarge na Burmistrza wniesiong

w2007 r.

W okresie objetym kontrola nie odnotowa:no ‘whioskow ani skarg z{ozonych do
protokofu ustnie. _

W celu oceny prawidtowoesci sposobu mzpatrywama skarg i wnioskow wybrane skargi .

poddano szezegdtowemu sprawdzeniu;

1. Skarga zlozona w dniu 29 grudnia 2006 r. przez Panstwa Anne H i Piotra

P dotyczaca ,opieszatego” dziatania pracownikéw urzedu = (nie dotrzymanie
2 miesigcznego terminu udzielenia odpowiedzi na pismo). Zgodnie z udzielonymi
wyjaénieniami skarga zostala zakwalifikowana jako skarga z 2007 r. gdyz wplyneta do
wydziatu ‘odpowiedzialnego za skargi i wnioski dopiero 3 stycznia 2007 r. Na skarge
zostata udzielona w dniu 16 stycznia 2007 r. odpowiedz przez Burmistrza. Skarga uznana
zostala za bezzasadng. Odpowiedz zawicrala uzasadnienie faktyczne i prawne.

2. Skarga ztozona w dniu 6 grudnia 2007 r. przez Pana Michata Sz . W tresci skargl
zawarto informacj¢, iz dotyczy ona ,,dzxa{an Gminy”, ktore w opinii ska.rzau:ego

“uniemozliwialy mu kontynuacje budowy. Z analizy iresci wynika jednak, ze wiasciwym
przedmiotem skargi bylo nieprawidlowe oznakowanie drogi, gdyz zapomniano dolaczy¢
tabliczki zezwalajacej na wjazd shuzb komunalnych i dojaid do posesji. Skarzacy domagat
sie zainstalowania tabliczki zezwalajacej na wjazd pojazdow komunalnych i dojazd do
posesji oraz udzielenia pisemnej zgody na poruszanie si¢ po tej drodze. W sprawie zostala
udzielona w dniu 11 grudnia 2007 r. odpowiedZ przez Burmistrza. W odpowiedzi
Burmistrz pmnformowa} skarzgcego, iz tabliczka zostala juz zamsta;lowana, lecz dotyczy
‘jedynie stuzb komunalnych, oraz wyrdzil zgode na uzytkowanie drogi pod okreslonymi
warunkami. W tresci odpowiedzi nie 7awarto mf‘ormacjt odnosnie tabliczki zezwalajgcej

" na dojazd do poses;ji.

3. Skarga zlozona w dniu 8 maja 2008 r. przez Pana Mariana B Przedmlotem
skargi bylo organizowanie przez Urzad Miasta i Gminy Gryfino imprezy masowe] tzw.
Dni Gryfina, bez nalezytego (zdaniem skarzqce‘g,o) zabezpieczenia porzadku publicznego
w trakcie jej trwania. W sprawie wyjasnief udzielita Pani Maria Zalewska Dyrektor
Gryfinskiego Domu Kultury W dniu 27 maja 2008 r. Burmistrz udzielit skarzacemu

* odpowiedzi w formie wyjasnien, iz wszystkie warunki wymagane od organizatora w- myél
przepisdw ustawy o organizacji imprez masowych zostaly spelnione.

T1. Prowadzenie zbioru przepiséw gm_mnych.

W trakcie kontroli sprawdzono rejestry dotycz@ce z;a.rgz{dzen Burmlstrza oraz uchwa% Rady
Gmmy : ;

1. Rejestr zarzadzen Burmistrza oznaczony znakiem'_ SEQ.0151 — Zarzadzenia Burmistrza,
2007r. ,A” oraz SEO.0151 — Zarzadzenia Burmistrza, 2008 r. prowadzone w formie
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teczek aktowych i segregatorow stanowmcych -:uaglosc dokumentacp Wwraz ze spisem
zawierajacym n&stf;pujace dane:
» Lp,
» Sprawa (krétka tresc),
» 0Od kogo wplyngta,
. © Znak pisma,
o Z dna,
¥ Data,
o Wszozecie sprawy,
o Ostatecznego zalatwienia,
o Uwagi (sposob zalatwienia),
W rejestrze znajdowalo si¢ 188 wpisdéw za rok 2007 1 133 wpisy za rok 2008.
2. Rejestr uchwal Rady Gminy oznaczony | Rejestr uchwal 2006-2007-2008-2009-2010
V kadencja, prowadzony w wersji . elektroniczne] oraz pisemnej, z:awmrajac(:y dane
w formie:. :
Lp,
Data ubtanomema
Numer uchwaty,
W sprawie, |
Data wej sma W Zycle,
Uwagi.
Pozycie w rejestrze numerowane byly cmgle od poczatku kadencji Rady. W rejestrze
znajdowaly si¢ 283 wpisy o uchwatach Rady Miejskiej. W trakcie kontroli przedstawmno
wydruki rejestrow prowadzonych w wersp elektromunej :

YVYVVVY

Dostep do zbioru prch;sow gminy -zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy o oglaszaniu aktow
normatywnych 1 niektérych innych aktow prawnych, realizowany jest w Urz¢dzie poprzez
udostgpnianie zbioréw dokumentéw wszystkim zainteresowanym w godzinach pracy urzedu.

" Dokumentacja uchwal Rady dostgpna jest w Biurze Rady a Zarzadzenia Burmistrza
udostgpniane sg w Wydzmle Orgamzacyjnym

IIL. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

Dokumentem wewngtrznym regulujacym tryb i organizacjg czynnodci kancelaryjnych
w Urzedzie jest Regulamin, w Ii:tc')rym w rozdziale 3 okreslono tryb obiegu dokumentéw
w Urzedzie.

Zgodnie z udzielonymi w_trakcie Kkontroli wyjaémemaml -aktualnie odbywa sie
w Urzedzie wdrozenie elektromczne"o systemy obiegu dokumentdw. Pisma wplywajace do -
Urzedi odnotowuje sie w dzienniku korespondenc}l a nastgpnie po zadekretowaniu przez
kierownictwo Urzedu, przekazuje do komorek w&aqclwych do ich rozpatrzenia. -

Zgodnie z uzyskanym: w trakcie kontroli wyjasnieniami szczegulowy tryb postepowania
prowadzony jest w oparciu o fastrukcje oraz Jednohty rzeczowy wykaz akt stanowigcy do niej
zatacznik.

W trakcie kontroli anahz:e poddano przyk{adowe Rejestry prowadzune w Urzedzie
W oparciu o [nstrukcie: '
| Dokumentacja z fakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego. _

Segregator bez numeru, z opisem Akcyza 2008 1-21 zawierajacy teczki aktowe
o symbolach w formacie 3140/21/08 zawierajace calos¢ kazdej sprawy. Segregator nie -
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- whasciwych  wzoréw pieczeci nagldwkowych oraz  pieczeci podpisowych. Wzory.
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zawierat zadnego splsu zawartych w nim spraw. Poszczegolne p1sma w sprawach nie

zawieraly oznaczen zgodnych z Inssrrfkch Zgodnie z udzielonymi w trakcie kontroli
wyjanieniami spis prowadzony jest w wersji elektronicznej. W zakresie tej dokumentacii

odnotowane 114 spraw w 2007 roku oraz 66 spraw w roku 2008.

2.Dokumentacja z zakresu ewidencji ludnosci ' -

» Segregator oznaczony symbolem 5118 — Informacje adresowe zawxera]qcy dokumenty
z zakresu udostgpniania danych osobowych. W segregatorze znajdowal sie spis spraw
ZaWierajacy:

o Lp,
o Sprawa (krotka tresé),
o 0Odkogo wplyn@la,
= Znak plsma
» Z dnia,
o Data,
*  Wszczecie sprawy,
= QOstatecznego zatatwicnia,
o Uwa,gl (sposéb zaldtmema}
W spisie znajdowaly sig 762 wpisy za rok 2007 i 544 wpisy za rok 2008. Sprawy nie byly
podzielone a jedynie utozone zgodnie ze spisem. Pisma w sprawach nie byly oznaczone
zgodnie z Instrukcjq.

» Segregator ozmaczony symbolem. 5126 - Dokumenrac;a dotyczqca -posredrictwa
w wydawaniu dowoddw osobistych, zawierajacy sprawy z zakresu wydawania dowodow
osobistych, W segregatorze zna]dowa% sie spis spraw zamerajaccy dane w formie
1dentyczn31 z V\ryr;ruenlcﬂwt dla spisu z segregatora 5118. W spisie znajdowaly sie 178

wpisy za rok 2007 i 153 wpisy za rok 2008. Sprawy nie byly podzielone a jedynie ulozone

- zgodmﬂ ze splsem Pisma w sprawach nie hvlv ocznaczone zgodme z Imimkcyq
- W trakcie kontroli analizie pnddan{)'przestrz.egame Instrukcji w zakresie stosowania

wykorzystywane w Urzedzie stanowig zalacznik Nrl do protokc%u Z przepmwadmnej
analizy wynika, ze pieczecie stosowane w Urzedzie tj:

0 pieczed nagtowkowa Urzedu w brzmieniu ,,Urzad Miasta i Gmmy (a.dres)” ;
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o p1ecz¢é naglowkowa Burmistrza w brzmieniu ,Burmistrz Miasta i Gminy nyﬁno

o _plBCZ@G podpisowa Burmlstrza brzmlemu LBurmistrz Miasta 1 Gminy Gryfino (lmlq

i nazwmko) _
nie sa zgodne z okreslonymi w zal. nr 6 do Instrukcji.

Przedstawicielowi kontrolowane] jednostki po zapozmmm sn@ -z trescig protokolu

przystuguja nastepujace uprawnienia;

1. Prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokolu kontr[}h umotywowanych zastrzezen

- dotyczacych ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia zgtasza si¢ na pmm:e
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokohu kontroli.

2. Prawo odmowy podpisania protokohu kontroli, z wyjasnieniem przyczyn tej odmowy,
‘zlozonym w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu kontroli. Odmowa
podpisania protokoffu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez
kontrolujgcego i spor: zadzema wystaplema pokontrolnego.

Protokot spor: zadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach ‘Nr1iNr2, zktorych

egzemplarz Nr 1 otrzymuje jednostka kontrolowana, egzemplarz Nr 2 Wydzm} Nadzoru
1 Kontroli ZU‘W w Szczecmle :
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Kontrole odnotowano w rejestrze kontroli w kontrolowanej jednostce.

Kierownik - o G ' Kontrolujacy:
jednostki kontrolowanej :
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