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K-NK.LT.0932- 174/2008

PROTOKOL

Z kontroli problemowej przeprowadzonej w dniu 2 pazdziernika
2008r. w Urzedzie Gminy Mielno, ul. Bolestawa Chrobrego 10, 76-032
Mielno.

Kontrolg przeprowadzil Henryk Podsiadlo — starszy inspektor w Wydziale
Nadzoru 1 Kontroli Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Szczecinie Delegatura w Koszalinie, na podstawie upowaznienia Nr 230/08
z dnia 24 wrzesnia 2008r.

Przedmiotem kontroli objeto zagadnienia:
l. sposob przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wmoskﬂm
2. prowadzenie zbioru przepisow gminnych,
3. stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
w okresie od dnia 1 stycznia 2007r. do dnia kontroli.

0Od dnia 1 grudnia 2006r. funkcje Wojta Gminy Mielno sprawuje Pan Zbigniew
Choinski.

Kontrole przeprowadzono na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
( Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm. ),

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o administracji rzadowej w wojewodztwie
( Dz. U. z 2001r. Nr 80, poz. 872 z pozn. zm. ),

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

- ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktow prawnych (Dz. U. z 2007r. Nr 68, poz. 449 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002r.
Nr 5, poz. 46 z pozn. zm.),

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkow miedzygminnych
(Dz. U. z 1999r. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.) - zwanego dalej instrukcja.

USTALENIA:

W trakcie kontroli wyjasnien udzielaly:
Pani Bozena Zabinska — Kierownik sekcji organizacji i nadzoru,

Pani Magdalena Lubacz — podinspektor ds. ogdlno organizacyjnych. _ =
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Zakres dzialania i zadania kontrolowanej jednostki w okresie objetym kontrolg
okreslal Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mielno wprowadzony jako
zatlacznik do Zarzadzenia Nr 22/45/2003 Wojta Gminy  Mielno
z dnia 16.05.2003r,

Kwestie dotyczace zagadnien kontroli przede wszystkim regulowat:

Rozdziatl 111 § 3 ust. 2 Do zakresu dzialania Wojta nalezy w szczegolnosci:

pkt 7 (...) rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajqcych od ludnosci,

§ 5 ust. 1 Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz
organizuje jego prace, a w szczegolnosci: lit b nadzoruje terminowosc i jakosc
zalatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow.

Kwestie dotyczace przedmiotu kontroli uregulowane zostaly takze
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 18/2008 Wojta Gminy Mielno z dnia 30
kwietnia 2008r. w prawie ustalenia pracy Urzedu Gminy w Mielnie Rozdzial 1
~Rozpatrywanie skarg i wnioskow”.

Ad. 1 Przyjmowanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow.

Informacja o terminie i godzinach przyjec¢ interesantow umieszczona byla
w widocznym miejscu i zawierala nastgpujaca tresc:

~Wojt  Gminy Mielno przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy czwartek w godzinach od 14.00 do godz. 17.00, pokoj
Nr 23, Il pietro”.

Godziny pracy Urzedu wyznaczone byly w nastgpujacy sposob:
poniedzialek, wtorek, sroda, piatek: 07.15 - 15.15,
czwartek: 08.00 - 16.00.

Powyzsze ustalenia byly zgodne z zapisem art. 253 § 3 Kodeksu postepowania
administracyjnego: ,.Dni i godziny przyjeé¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb
ludnosci, przy czvm przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny sie odbywac
w ustalonvm dniu po godzinach pracy .

W kontrolowane] jednostce prowadzony byt 0560  rejestr skarg
i wnioskow, zawierajacy 7 skarg w 2007r. oraz 3 skargi w 2008r.- do dnia
kontroli; 7 skarg dotyczyto dzialalnosci Wojta Gminy.

W rejestrze zawarte byly nastgpujace pozycje:

- data wplywu, - imie i nazwisko petenta, nazwa instvtucji, redakcji itp., - adres
petenta, instytucji, redakcji itp., - przedmiot odwolania, skargi, zazalenia, - data
zlecenia zalatwienia, - komu zlecono zatatwienie (do kogo skarge skierowano),
- termin zalatwienia, - data wplywu po zalatwieniu, - sposob zalatwienia, - data
wystania zawiadomienia, - kogo zawiadomiono, - uwagi.
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Przedlozony do kontroli rejestr prowadzony byl w sposob wysoce estetyczny
i czytelny. Zawarte w nim informacje odzwierciedlaly rzeczywisty przebieg
prowadzonych postgpowan.

W kontrolowanym okresie rejestr nie zawieral nieuzasadnionych brakow
ewidencyjnych, ani wykreslen. Dokonane wpisy skarg dla poszczegdlnych lat
zostaty wlasciwie oddzielone. Do sposobu prowadzenia rejestru zastrzezen nie
WNIEs10no.

W celu sprawdzenia przestrzegania prawidlowosci zalatwiania skarg
1 wnioskow kontroli poddano:

- skarge Os[.2-0561/7/2007 Rady Sofeckiej w Uniesciu w imieniu
mieszkancow solectwa Uniescie, ktora wplyngla w dniu 22.10.2007r.
Przedmiot skargi dotyczyl kwestii jakosci dostarczanej wody pitnej. Po

O uzyskaniu wyjasnien, pismem z dnia 16.11.2007r. Wojt Gminy udzielit
odpowiedzi wyjasniajac procedury przy zalatwianiu przedmiotu sprawy,

- skarge Nr O0S.1.2.0561-2/08 zamieszkale]
w Kolobrzegu, ktora wplynela w dniu 02.07.2008r. Skarga dotyczyla
nielegalnego postawienia przyczep campingowych, odprowadzania Sciekow
do ziemi oraz wycigcia drzew w miejscowosci Chlopy. Pismem z dnia
15.07.2008r. Wojt Gminy po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego
udzielil skarzacej odpowiedzi uznaiac przedmiot skargi za bezzasadny,

- skarge Nr OS§.1.2.0561-3/08 Par o zamieszkalego
w Koszalinie, ktora wplynela w dniu 05.08.2008r. Przedmiot skargi dotyczyt
kwestii pobierania oplat w strefie platnego parkowania w dni $wiateczne.
Pismem z dnia 06.08.2008r. Wojt Gminy udzielit odpowiedzi, informujac,
iz wlascicielem parkingu jest podmiot prywatny, do ktorego nalezy
skierowac skarge.

Ad. 2 Prowadzenie zbioru przepisow gminnych.

W Urzedzie Gminy Mielno, za prowadzenie zbiorow przepisow gminnych na
dzien kontroli odpowiedzialna byla Pani Bozena Zabinska — Kierownik sekcji
organizacji 1 nadzoru.

W  Urzedzie Gminy prowadzone byly nastepujace centralne rejestry
kancelaryjne dotyczace zbioru przepisow gminnych:

1. Rejestr Uchwat Rady Gminy,
2. Rejestr zarzadzen Wojta Gminy,
3. Rejestr zarzadzen kierownika jednostki.

W toku prowadzonej kontroli wykazano, 1z przepisy gminne
ewidencjonowane w powyzszych teczkach aktowych byly gromadzone
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sposobem narastajacym zgodnie z kolejnymi numerami uchwal i zarzadzen.
Rejestry prowadzone byly w sposob przejrzysty i czytelny.

W kontrolowane) jednostce w zakresie objetym kontrola, prowadzony byt zbior
przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu
zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktow
normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych.

Powyzszy zbior na dzien kontroli byl rowniez dostgpny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu.

Ad. 3 Stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

Przyjmowanie korespondencji jak i prowadzenie dziennika korespondencyjnego
powierzone zostalo Pani Magdalenie Lubacz — podinspektorowi ds. ogolno
organizacyjnych.

W kontrolowanej jednostce prowadzony byl dziennik korespondencyjny,
ksiazka nadawcza oraz rejestr przesylek specjalnego rodzaju.

W celu sprawdzenia przestrzegania 1 wlasciwego stosowania przez
pracownikow Urzedu zapisow rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin
i zwigzkow miedzygminnych kontroli poddano ponizsze teczki aktowe.

1. ,,51151 Decyzje dotyczqce wymeldowan ",

2. ,,6411 Ewidencja dzialalnosci gospodarczej”,

3. ,, 6435 Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych”,
4, ,, 7635 Wycinka drzew .

Przedstawionym do kontroli teczkom aktowym zostaly nadane symbole 1 hasta
klasyfikacyjne zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowiacym
zatacznik Nr 4 instrukcji.

Zaltacznik Nr 1 stanowiacy integralna czes¢ protokolu zawiera wzory pieczeci
naglowkowych oraz pieczgei do podpisu stosowanych w Urzedzie zgodnie
z zaleceniami zalacznika Nr 6 instrukcji.

W toku prowadzonej kontroli problemowej udzielono instruktazu
w zakresie zalatwiania skarg i1 wnioskow zgodnie z Kodeksem postgpowania
administracyjnego, stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz prowadzenia zbioru
przepisow gminnych.

Przedstawicielowi kontrolowane] jednostki po zapoznaniu sie z trescig
protokotu przystuguja nastgpujace uprawnienia:

l. prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,

umotywowanych  zastrzezen, dotyczacych wustalen zawartych
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w protokole; zastrzezenia zglasza sie¢ na pismie, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu kontroli,

2. prawo odmowy podpisania protokolu kontroli powinno by¢
poprzedzone zlozeniem pisemnych wyjasnieniem przyczyn tej
odmowy w terminie¢ 7 dni od dnia otrzymania protokolu kontroli;
odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do
podpisania protokolu przez kontrolujacego 1 sporzadzenia wystapienia
pokontrolnego.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych
egzemplarz Nr 1 pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Kontrola problemowa zostala odnotowana w ksiazce kontroli prowadzonej pod

poz. 03/08.

Kierownik jednostki kontrolowane;: Kontrolujacy:
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