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ul. Dgbrowszczakow 133
43-175 Wyry

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia S czerwca 1998 r. o administracji rzadowej
w wojewddztwie ( t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 80, poz. 872, z pdZniejszymi zmianami), w zwiazku
z art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego ( t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzniejszymi zmianami) oraz
stosownie do Planu Kontroli Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach
zatwierdzonego przez Wojewode Slaskiego, pracownik Wydziatu Prawnego i Nadzoru
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach przeprowadzit w  Urzedzie Gminy
w Wyrach w dniach od 22 do 24 marca 2004r. kontrolg problemowa w zakresie
przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych w procesie przyjmowania i zalatwiania skarg

i wnioskow.

Kontrola objeto okres od 01.01.2002r. do pierwszego dnia kontroli.
Wyniki kontroli przedstawione zostaly w protokole kontroli nr PN-Kt 0555/2/04
z dnia 24 marca 2004r.

W trakcie kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci: .




L.

Niezaewidencjonowanie w centralnym rejestrze skarg i wniosk6w pism majacych
znamiona wnioskdw wg definicji z art. 241 kpa. Przypadki takie opisano w zalaczniku
nr 5 do protokotu kontroli w pozycjach: 5084/02 oraz 5154/02.

Uchybienia kancelaryjne odnoszace si¢ zaréwno do otrzymanej jak i wysylanej
korespondencji skargowe;:

a) na wplywajacych do Urzedu skargach i wnioskach nie nanoszono znakéw sprawy.
Nieprawidtowosci te odnosza si¢ do wszystkich opisanych w protokole kontroli skarg
1 wnioskéw,

b) na kopii odpowiedzi brak znaku sprawy wynikajacego z rejestru skarg i wnioskow.
Nieprawidtowosci te opisano na nastgpujacych stronach protokotu kontroli: 4 (poz.
2/02), 5 (poz. 6/02), 6 (poz. 4/03 oraz 5/03).

c) brak daty sporzadzenia pisma przy parafie referenta (z lewej strony pod trescia
pisma). Nieprawidlowosci te odnosza si¢ do wszystkich kopii odpowiedzi na
skargi/wnioski opisane w protokole kontroli.

Na kopii pisma znak GKL. 7021-29/2003 z dnia 12.06.2003r., o ktéorym mowa na
stronie 5 protokotu kontroli (poz. 5/03) brak parafy referenta sporzadzajacego pismo.
d) na kopiach odpowiedzi na skargi brak daty wysylki oraz parafy pracownika
wysylajacego pismo. Nieprawidlowosci te odnosza si¢ do wszystkich odpowiedzi na
skargi oraz wnioski opisane w protokole kontroli,

e) nieprawidlowe znakowanie pism, co do oznaczania roku, (ostatni element znaku
sprawy).

Nieprawidlowosci te opisano na nastgpujacych stronach protokotu kontroli: 4 (poz.
6/02), 5 (poz. 4/03 oraz 5/03).

Majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia prawidlowego zatatwiania skarg i wnioskow

zalecam:

1.

2.

W centralnym rejestrze skarg i wnioskéw ewidencjonowaé wszystkie wptywajace do
Urzgdu pisma, ktdrych tre$¢ odpowiada definicji skargi wg art. 227 kpa lub wniosku
wg art. 241 kpa.

Przestrzegac rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miqdz'ygminnych (Dz.U.

z 1999r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.) w szczegolnoscei:




N

a) wplywajaca korespondencj¢ skargowa znakowadé wiasciwg symbolika
wynikajaca z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie § 17 ust. 1 i 4
instrukcji kancelaryjne;j,

b) przy znakowaniu pism stanowiacych odpowiedzi na skargi i wnioski
przestrzega¢ wymogdéw wynikajacych z przepisu § 18 instrukcji kancelaryjnej,

c) przestrzega¢ obowiazku parafowania kopii sporzadzonych odpowiedzi na
skargi oraz ich datowania (przy parafie). Obowiazek taki wynika z § 27 ust. 2
pkt 1 instrukcji kancelaryjne;j,

d) potwierdza¢ wysylke pism w sprawach skarg i wnioskéw. Obowigzek taki
wynika z § 32 ust. 2 pkt 2 instrukcji kancelaryjne;.

O sposobie wykonania powyzszych zalecen prosze powiadomi¢ Wojewode Slaskiego za

posrednictwem Dyrektora Wydzialu Prawnego i Nadzoru Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego

w Katowicach w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia.

Zastepcw/b#{r Wydzialu

Robert Nowicki




