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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej' oraz art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego?® przeprowadzona zostata, w dniach od 19 do 26 lipca 2018 r., przez Anne
Gawrysiak — starszego inspektora wojewodzkiego z Wydzialu Kontroli, Prawnego 1 Nadzoru
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu®, kontrola w Urzedzie Miasta i Gminy
Kepno®, zwanym dalej ,,Urzedem”, w zakresie oceny organizacji przyjmowania i zalatwiania
skarg i wnioskOw. Kontrolg objeto lata 2017-2018 (do dnia 24 lipca).

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 47 ustawy o kontroli w administracji
rzadowej, przekazuje niniejsze wystapienie pokontrolne.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow zostat uregulowany
w rozdziale 1 (§ 18 pkt 8) oraz II (§ 31 pkt 4 i § 36) Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
Miasta i Gminy w Kepnie®, a takze w przepisach Zarzadzenia nr 162/2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Kepno z dnia 16 grudnia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia dni
i godzin przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow®.

Za organizacje przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie odpowiadat

Sekretarz Miasta i Gminy Kepno, ktory jednoczesnie prowadzil centralny rejestr skarg

'Dz. U. 22011 r. Nr 185 poz. 1092.

2Dz U. z2017 r. poz. 1257 ze zm., zwanej dalej ,,.Kpa”.

3 Na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego nr 280/18 z dnia 27 czerwca 2018 r.

4 ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno.

5 Stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 37/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 marca 2015 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie (zwanego dalej
»Regulaminem organizacyjnym”).

® Zwanego dalej ,,Zarzadzeniem”.
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i wnioskéw’. Natomiast przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow
powierzono .Burmistrzowi Miasta i Gminy Kepno (dni i godziny zostaly wyznaczone
Zarzadzeniem)®, jak réwniez pracownikom Urzedu, przez caly czas urzedowania’. Udzielanie
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialania Urzedu i1 poszczegolnych komdrek
organizacyjnych w Urzedzie, zastrzezono do wylacznej kompetencji Burmistrza Miasta
i Gminy Kepno'?.

W kontrolowanym okresie w Urzedzie zaewidencjonowano dwie skargi wniesione

do Burmistrza Miasta i Gminy Kepno. Nie odnotowano zadnych wnioskow.

Wojewoda  Wielkopolski  ocenia  pozytywnie, pomimo  stwierdzonej
nieprawidlowosci, organizacje przyjmowania 1 zalatwiania skarg i wnioskow

w Urzedzie.

Oceng pozytywng uzasadnia:

— zawarcie w przepisach wewnetrznych Urzedu regulacji dotyczacych organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

— powierzenie przyjmowania i koordynowania skarg i wnioskow wyznaczonym
pracownikom;

— wyznaczenie dnia przyjmowania skarg i wnioskow przez Burmistrza Miasta i Gminy
Kepno, raz w tygodniu, po godzinach pracy Urzedu'' i umieszczenie w tym zakresie
informacji na tablicach ogloszen Urzedu'?;

— prawidlowe prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

7 Do zakresu dzialania Sekretarza nalezalo zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci
organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli (§ 18 pkt 8 Regulaminu
organizacyjnego) oraz Zakres czynnosci stuzbowych Sekretarza Miasta i Gminy Ke¢pno. Sekretarz prowadzit
centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie
przyje¢ interesantow przez burmistrza, zastepcg, sekretarza, kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu
(§ 36 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego).

¥ Na podstawie § 36 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego, Burmistrz przyjmowat interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach, tj. zgodnie
z § 1 Zarzadzenia, w kazdy poniedzialek, a gdy dzien ten jest wolny od pracy — nastepny dzien po dniu lub
dniach wolnych od pracy, w godzinach od 12.00 do 16.15.

? Na podstawie § 36 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego, pracownicy Urzedu przyjmowali interesantéw przez
caly czas urzedowania — w sytuacjach, kiedy niemozliwe bylo calkowite formalne zalatwienie sprawy w Punkcie
Obstugi Interesantow.

0 Na podstawie § 31 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego, Burmistrz podpisywal odpowiedzi na skargi i wnioski
dotyczace dziatania Urzedu i poszczegolnych komorek organizacyjnych w Urzedzie.

1 Urzad byl czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00 (§ 5 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego).

12 W holu gléwnym, na parterze, a takze w sekretariacie Urzedu, na I pigtrze budynku przy ul. Ratuszowej 1,
63-600 Kepno.



— terminowe zafatwienie skarg, w tym wlasciwe zawiadomienie skarzgcych o sposobie
zatatwienia skarg;

— prawidlowe przechowywanie kompletnej dokumentacji akt spraw, dotyczacych
whniesionych skarg;

— oznaczenie skarg symbolem klasyfikacyjnym wynikajacym z rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow'?;

— wykazanie rzetelnych danych w interaktywnym formularzu ,,Analizy przyjmowania

i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli” ztozonym Wojewodzie Wielkopolskiemu

zarok 2017.

W ww. obszarze stwierdzono nast¢pujaca nieprawidtowos¢:

Na tablicach ogloszen, znajdujgcych si¢ w budynku Urzedu, umieszczono informacije
niezgodng z trescig przepisu § 3 rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz przepisami wewnetrznymi jednostki'!, tj. nie
zamieszczono informacji wskazujacej komorke organizacyjng lub  wyznaczonych
pracownikéw przyjmujacych i rozpatrujacych skargi i wnioski'’.

Burmistrz Miasta i Gminy Kepno w wyjasnieniu wskazal'®, iz zapis o wyznaczonym
pracowniku przyjmujgcym 1 rozpatrujgcym skargi i wnioski nie zostal umieszczony
na tablicach ogloszen przez przeoczenie, co w trakcie kontroli zostalo uzupelnione

i upublicznione'”.

Zbigniew Hoffmann

3 Dz. U.z2011r. nr 14, poz. 67 ze zm.
14§ 18 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego.
15 Protokét ogledzin z dnia 19 lipca 2018 .
16 Pismo z dnia 23 lipca 2018 r.

7 Protokét ogledzin z dnia 20 lipca 2018 r.



