URZAD MIASTA LEDZINY

ul. Ledzinska 55

43-143 Ledziny waj. Slgskie
iel, 216-65-11, {ax 216-A5-08

Ledziny, 30.04.2004r.

PN-Kt 0555/7/04

PROTOKOL

Kontroli problemowej przeprowadzonej w Urz¢dzie Miasta Ledziny
w dniach od 28 do 30.04.2004r.

I. _Temat kontroli:
Prawidtowo$é przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw oraz
stosowania instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych
w procesie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg | wnioskow.

I1. Jednostka kontrolowana:

Urzad Miasta Ledziny
Ul Ledzinska 55
43-143 Ledziny
Regon: P- 270529122

IIL. Termin przeprowadzenia kontroli:

Od 28 do 30 kwietnia 2004+,

IV. Organ sprawnjacy nadzor nad jednostka kontrolowana w zakresie objetym
kontrolg:

Wojewoda Slaski

V. Kontrole przeprowadzil:

Henryk Chebdowski — starszy inspektor wc;jewﬂdzki w Wydziale Prawnym
i Nadzoru Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach, na podstawie
upowaznienia Wojewody Slaskiego Nr PN 0939/1237/04 z dnia 26.04.2004r.

Patrycja Barnag — inspektor w Wydziale Prawnym i Nadzoru Slaskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Katowicach, na postawie upowaznienia Wojewody Slaskiego
Nr PN 0939/1238/04 z dnia 26.04.2004x.
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VI. Okres objety kontrola:

0Od 01.01.2002r. do 28.04.2004r.

VII. Kierownictwo kontrolowanej jednostki stanowia: Panie/Panowie:

1. Wiadystaw Trzcinski — Burmistrz Miasta Ledziny, ktory pelni te funkcje od dnia
27.10.2002r.
2. Rudolf Ballion — zastgpca Burmistrza Miasta, Ledziny, ktéry peini t¢ funkcje od
dnia 01.02.2003r.
3. Irena Gajer- Skarbnik Miasta, ktora petni t¢ funkcijg od dnia 01.07.1991r.

VIIL. W czasie kontroli informacji udzielali:

1. Gabriela Derenl — Kierownik Referatu Kadr i Organizacji od dnia 02.01.2004r.

IX. llekro¢ w niniejszym protokole uzyto sformulowania — skrétu:

- .kpa” — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000r Nr 98 poz. 1071 z pdézn. zm.)

- Hinstrukcja kancelaryjna” lub ,i.k.” — oznacza to rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999r. Nr 112 poz. 1319).

- ,rozporzadzenie R.M. z dnia 08 stycznia 2002r.” — oznacza to rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

(Dz. U. z 2002r. Nr 5 poz. 46).

- .UM oznacza Urzad Miasta w Ledzinach

X. Ustalenia kontroli:

1. Prawidtowosé ewidencjonowania skarg i wnioskow. Ocena obiegu skarg
i wnioskow.

1.1. Urzad Miasta Ledziny dziata m.in. na podstawie:

a) ustawy Z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z2001r. Nr 142 poz. 1591 z pé2Zn. zm.)

b) ustawy z dnia 22marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 21
poz. 124 z p6zn. zm.)

c¢) Statutu uchwalonego Uchwata Nr XLIV /06/03 Rady Miasta Ledziny z dnia
26.06.2003r.

d) Regulaminu organizacyjnego Urzgdu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr

0151/93/03 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 28.03.2003r.



1.2. Uregulowania formalno-prawne w zakresie skarg i wnioskow
Problematyke skarg i wnioskéw ujeto w Regulaminie organizacyjnym
w nastepujacych zapisach:

§ 16, gdzie sprecyzowano zadania naczelnikéw i kierownikéw komérek
organizacyjnych

pkt 117 przygotowanie propozycji zalatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz
skarg i wnioskéw obywateli’.

§ 24, gdzie sprecyzowano zadania i kompetencje Referatu Organizacji

ust 1 w zakresie organizacji pkt 7 ,,organizacja zalatwiania skarg i wnioskow
mieszkaricow, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, nadzor i koordynacja nad
prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow w wydzialach i
referatach Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,”

pkt 8 ,,opracowanie okresowych analiz i ocen zatatwiania spraw obywateli w
Urzedzie, 03.2003 w tym skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzgdu oraz
przedstawiania ich Burmistrzowi.

Niezaleznie od powyzszego w UM Ledziny wydano Zarzadzenie Nr 11/97
Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 30 wrzesnia 1997r. dotyczace wprowadzenia
instrukcji w sprawie organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow w Urzedzie Miasta Ledziny.

Ksero przedmiotowego zarzadzenia stanowi zatacznik nr 1 do nin. protokotu. Ze
wzgledu na zmiang uregulowan prawnych w przedmiotowym zakresie tres¢ ww.
zarzadzenia nalezy zaktualizowaé.

1.3. Obowiazek prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw powierzono Pani Renacie
Czudaj - Inspektorowi Referatu Kadr i Organizacji, co znajduje swoje
odzwierciedlenie w jej zakresie czynnosci znak: SK-1120/4/04 z dnia
16.01.2004r,

1.4. W Urzedzie Miasta Ledziny prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow od
20.01.1999r. ( data pierwszego wpisu), w formie powszechnie stosowanego
wzoru ,,Kc-2” formatu A-3 poziomo. Strony rejestru nie sa ponumerowane. W
20002 oraz 2004 roku rejestr prowadzony jest kompletnie, tzn. wypetnione sg
wszystkie rubryki rejestru.

W 2003r. nie wypetniono rubryki 8 ,termin zatatwienia” oraz rubryki 9 ,.data wptywu

po zatatwieniu™.

Kserokopia przyktadowej strony omawianego rejestru zawierajaca zapisy z 2004 roku

stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego protokotu.

We wspomnianym rejestrze skarg i wnioskOw zanotowano, w kontrolowanym
okresie, nastepujace ilosci skarg i wnioskow:

w 2002 r. - 8 skarg i2 wnioski

w 2003 r. -  9skarg

w 2004 r. - 4 skarg i & wnioski (do dnia kontroli)
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1.5. Celem zbadania prawidlowosci procesu przyjmowania, zatatwiania
i rozpatrywania skarg i wnioskow poddano kontroli akta nasigpujacych skarg
i wnioskéw zanotowanych w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw:

Poz. 1/02

W aktach skargi znajduja sie nastepujace dokumenty:
1. Skarge Kierownika Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej ,,Centrum Medyczne”

w Ledzinach Pani Anny Stachon-Zolna na naganne zachowanie si¢ pracownicy
Miejskiego Zespohu Opieki Zdrowotnej w Ledzinach w stosunku do pacjentéw tego
Zespolu.

Wplyw do UM: 30.01.2002r. Na skardze prawidlowo naniesiony znak sprawy
wynikajacy z rejestru skarg i wnioskow,.

2. Odpowiedz do skarzacej znak SK-0561/1/02 z dnia 08.02.2002 roku, w kidre]
powiadomiono ja, ze skarge przekazano do zatatwienia wg. wiasciwosci do Dyrektora
MZOZ oraz Rady Spolecznej MZOZ w Ledzinach, ktéry udzieli skarzacej odpowiedzi.
Wystano wg. pieczatki wysytkowej 20.02.2002r.

Nieprawidtowosci kancelaryjne i inne:
a) niedotrzymanie 7-dniowego terminu przekazania skargi do zatatwienia wg.
wiasciwosci, okreslonego w art. 231 Kpa.
b) na kopii odpowiedzi brak parafy referenta przygotowujacego projekt pisma oraz
daty sporzadzenia (z lewej strony pod trescig pisma), — co stanowi uchybienie w
stosunku do przepisu § 27. ust 1 p.2 ik

Poz. 2/03

W aktach skargi znajduja sie nastgpujace dokumenty:

1.Skarga Pani || NN 2 v L¢dzinach z dnia 23.03.2003r. (w
imieniu 34 mieszkancow ul. Zawiszy Czarnego w Ledzinach), dotyczaca fatalnego

stanu nawierzchni tej ulicy, co stwarza zagrozenie dla ruchu pieszego. Ulica od wielu
lat nie byta remontowana.

Wplyw do UM: dnia 27.03.2003r.

2. Kopia odpowiedzi na skarge znak SK-0561/2/03 z dnia 10.04.03 roku, ktora
wystano 15.04.2003r. Zatatwiono informacyjnie z podaniem wiadomosci, iz solidny
remont ww. ulicy przeprowadzony zostanie w 2006 roku.

Nieprawidlowosci kancelaryjne i inne:
a) na kopii odpowiedzi brak parafy referenta sporzadzajacego pismo oraz daty

sporzadzenia przy parafie.



Poz. 7703

W aktach skargi znajduja sie nastepujace dokumenty:

1. Skarga mieszkancow ulic: Grunwaldzkiej, Fredry i Zacisze w Ledzinach z
dnia03.06.2003r. (28 podpiséw) na dziatalnos¢ sklepu ,,Ilios”, ktory prowadzi
m.in. catodobowa sprzedaz napojow alkoholowych, co skutkuje ciagtym
zakl6caniem ciszy nocnej mieszkancow.,

Wplyw do UM 05.06.2003r.

2. Pismo znak SK 0561-6/03 z dnia 09.06.03r. do Komisariatu Policji w Ledzinach z
prosba o zajecie stanowiska w przedmiocie sprawy. Wystano: wg. tzw. ,,zwrotki”
10.06.2003r.

3. Odpowiedz Komisariatu Policji L.dz.2776/03 z dnia 13.06.03r.

Wpltyw do UM: 13.06.03r.

4, Kopia odpowiedzi znak SK 0561/7/03 z dnia 27.06.03r. do mieszkancow, ktorzy
ztozyli skarge. Wystano 30.06.03r.

Nieprawidlowosci kancelaryjne i inne:

a) na kopiach pism wymienionych w punktach 2 i 4 brak parafy referenta
sporzadzajacego pismo oraz daty jego sporzadzenia przy parafie.

b) na pi$mie wymienionym w punkcie 3 nie naniesiono znaku sprawy,
wynikajacego z rejestru skarg i wnioskéw — uchybienie w stosunku do
przepisu § 17 ust.4 i.k.

¢) nakopii pisma wymienionego w punkcie 2 brak daty wysytki oraz parafy
osoby wysylajacej pismo (niezaleznie od dotaczonej ,,zwrotki’) —
uchybienie w stosunku do przepisu § 32 ust.2 pkt.2 i.k.

Poz.5/04
W aktach skargi znajduja sie nastepujace dokumenty:

1. Skarga Pana ||} z dni= 08.03.2004r. na pracownika UM w Ledzinach
Pania Inspektor Terese Nowak dotyczaca wycinki drzewa oraz przebudowy stupa
energetycznego w Ledzinach.

2. Odpowiedz wyjasniajaca znak SK 0561/3/04 z dnia 31.03.2004r, zawiera dokiadne
wyjasnienia udzielone skarzacemu przez Pana Burmisirza

Nieprawidtowosci kancelaryjne : _
a) brak daty na kopii pisma przy parafie osoby sporzadzajacej pismo —
uchybienie w stosunku do przepisu § 27 ust.2 pkt 1 i.k.
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Poz. 6/04

W aktach skargi znajduja sie nastﬁpu.igce dokumenty

1. Wniosek z dnia 17.03.2004r. Pana_ dotyczacy przyznania srodkow
finansowych na zakup pitkarskich strojéw sportowych dla Amatorskiego Klubu

Sportowego ,,Ledziny”

2. Odpowiedz znak SK 0562-3/04 z dnia 23.03.2004r. — negatywna.

Nieprawidtowoéci kancelaryjne :
a) brak daty na kopii pisma przy parafie osoby sporzadzajacej pismo —
uchybienie w stosunku do przepisu § 27 ust.2 pkt 1 i.k.

1.6.Stosowanie przez Urzad protokotu przyjecia skargi ustnej:

Wg ustnych wyjasnienr Pani Gabrieli Dereft w UM stosuje si¢

protokdt ustnego przyjecia skargi.

W aktach kontrolowanych skarg stwierdzono stosowannie tej formy przyjgcia
skargi.

1.7.Celem zbadania prawidtowosci kwalifikacji wptywajacej do Urzedu
korespondencji przejrzano dzienniki wptywow tej korespondencji w wybranych
przedziatach czasowych | wytypowano akta spraw:
w roku 2003 przejrzano wplywy od poz. 1811 do poz. 2350
w roku 2004 przejrzano wplywy od poz. 1 do poz. 270
Wyniki tej kontroli ujgto w zataczniku nr 5 do niniejszego protokotu kontroli.

1.8.Zagadnienia:

1. obiegu pism noszacych znamiona, skarg lub wnioskow w Urzgdzie oraz osoby
odpowiedzialnej za kwalifikowanie spraw wplywajacych do Urzedu.

2. odnotowania krytycznych uwag prasowych, na kidre Urzad zobowiazany byl

do udzielenia odpowiedzi.

. otrzymania skarg lub wnioskéw wniesionych przez postéw i senatorow.

4. przeprowadzania w Urzedzie kontroli wewnetrznych dotyczacych
prawidlowosci postepowania skargowego,
ujeto w pismie BK 0911/2/04 z dnia 29.04.2004r. jakie Pan Burmistrz

wystosowal do kontrolujgeych odpowiadajgc na pismo znak PN-Kt 0555/ 7/04 z

dnia 28.04.2004r. Pisma te stanowig zalaczniki nr 2 i 3 do protokotu kontroli.
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2. Na drzwiach budynku Urzedu Miasta w Ledzinach znajduje sig pisemna informacja
dotyczaca przyjmowania przez Burmisirza obywateli w sprawach skarg i wnioskow.
Informacja ta zgodna jest z wymogami przepisu art. 253 kpa.

3. Wg zapiséw w ksigzce ewidencji kontrola w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miasta Ledziny byla przeprowadzona w sierpniu 1997 roku.

Na tym kontrole zakoriczono.
Kontrole odnotowano w ksigzce ewidencji kontroli w pozycji 2 /2004
Niniejszy protokadt kontroli sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach.
Egzemplarz Nr | wreczono Panu Burmistrzowi Urzgdu Miasta w Ledzinach.
Kierownika jednostki kontrolowanej poinformowano o przystugujacym mu prawie
zgloszenia zastrzezen, co do tresci zawartych w protokole przed jego podpisaniem
oraz o prawie odmowy podpisania protokohu.
Ponadto Pana Burmistrza poinformowano o prawie wniesienia wyjasnien, co do tredci
zawartych w ninigjszym protokole do Wojewody Slaskiego za posrednictwem
Dyrektora Wydzialu Prawnego i Nadzoru Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Katowicach ul. Jagielloriska 25 w terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu.
Na tym protokot zakoriczono.

Wykaz zatacznikow stanowigcych integralna czg$¢ niniejszego protokotu:

1.Kserokopia Zarzadzenia Nr 11/97.

2. Kopia pisma znak PN-Kt 0555/7/04 z dnia 28.04.2004r. do Burmistrza UM
Ledziny.

3.0dpowiedZ Burmistrza znak BK 0911/2/04 z dnia 29.04.2004r.

4 Kserokopia przykladowej strony z rejestru skarg i wnioskow.

5.Wykaz zbadanych (losowo wybranych) pism.

Ledziny dnia 30.04.2004r.

URZAD MIASTA LEDZINY
434143 [L: Ledzinska 55
- edziny wol. flgskie
tel. 296-65-11, fgx ?32-522;;

Podpis i pieczatka Kontrolujacy:

Kierownika jed
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