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M“W-ystqpienie pokontrolne

Na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267 t. j.), zwanej dalej ,.Kpa”
przeprowadzono w dniu 20 listopada 2013 r. kontrol¢ w Urzedzie Gminy i Miasta
w Witkowie, ul. Gniezniefiska 1, 62-230 Witkowo.

Kontrole¢ przeprowadzit Damian Nowakowski — starszy specjalista w Wydziale
Kontroli, Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, na
podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego Nr 580/13 z dnia 8 listopada 2013 r.
Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2012 r.

Kontroli poddano organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow w 2012 r. W trakcie kontroli zbadano:

a) spos6b wuregulowania problematyki skarg 1 wnioskow w regulaminie

organizacyjnym jednostki,

b) organizacj¢ przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow w jednostce

(informacja, godziny przyjmowania),

¢) poprawnos¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

d) staranno$¢ i terminowo$¢ zatatwiania skarg i wnioskow,

e) poprawnos¢ przekazywania skarg i wnioskow wedlug wiasciwosci innym organom

lub instytucjom.
W kontrolowanym okresie funkcj¢ Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo petnit Pan Krzysztof
Szkudlarek.

Wojewoda  Wielkopolski ocenia  pozytywnie pomimo stwierdzonych

nieprawidlowosci, funkcjonowanie jednostki kontrolowanej w obszarze zakre§lonym

celami kontroli, na podstawie ponizszych ustalen kontroli:

al. Niepodlegtosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61-851-55-66, fax 61-854-11-50
WWWw.poznan.uw.gov.pl, e-mail: wojewoda.wielkopolski@poznan.uw.gov.pl




Urzagd Gminy i Miasta w Witkowie dziala na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.).
Szczegblowa organizacje 1 zasady funkcjonowania jednostki okreSlal regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2010 Burmistrza Gminy i Miasta
w Witkowie z dnia 2 czerwca 2010 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie (zmieniony Zarzadzeniem Nr 14/2011 z dnia 12 grudnia

2011 r.).
1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw w jednostce.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw zostat okreslony
w zatgczniku do Zarzadzenia Nr 14/2011 Burmistrza Gminy i Miasta w Witkowie z dnia 10
grudnia 2011 r. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zalatwianiem skarg
i wnioskow nalezato do zadan Sekretarza Gminy i Miasta. Koordynacje dziatan w zakresie
organizacji przygotowania, rozpatrywania i1 zalatwiania skarg i wnioskdéw sprawowat
Sekretarz Gminy i Miasta. Obowigzki te wpisane zostaty do zakresu czynnosci.

W trakcie kontroli ustalono, ze w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Witkowie znajdowala sie
czytelna informacja o dniach i1 godzinach przyjeé interesantéw w sprawie skarg i wnioskow
oraz informacja o wyznaczonych pracownikach przyjmujacych i rozpatrujacych skargi
i wnioski. Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo przyjmowat interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 10:00 do 16:00, czyli w godzinach pracy

Urzedu, co bylo niezgodne z przepisami art. 253 § 3 Kpa.

2. Poprawnos¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

Zgodnie z przepisami 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 dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
prowadzono w jednostce rejestr skarg i wnioskow oznaczony symbolem klasyfikacyjnym,
zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.

W kontrolowanym okresie zarejestrowano 2 skargi i 2 wnioski.
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3. Prawidlowo$¢ rozpatrywania i zalatwiania skarg.

Kontroli poddano wszystkie skargi i wnioski zarejestrowane w badanym okresie.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji ustalono, ze skarga z dnia 16.05.2012 r.
(sprawa nr OR.1510.1.2012) zostala przekazana terminowo wedlug wiasciwosci do Rady
Miejskiej. Jednakze pismo oznaczono symbolem klasyfikacyjnym ,, /510 — skargi i wnioski
zalatwiane bezposrednio”, podczas gdy winno by¢ oznaczone symbolem 1511 — skargi

i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wilasciwosci”.

Skargi i wnioski zostaty rozpatrzone i zatatwione zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego. Nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie terminowosci

zalatwianych spraw.

Kontrola wykazala, ze na egzemplarzach wystanych pism bedgcych odpowiedziami na
wnioski nie zamieszczono informacji co do sposobu wysylki oraz potwierdzenia dokonania

wyslania pisma, co byto wymagane § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;.

Przechowywana dokumentacja skarg i wnioskoéw byta kompletna.

Biorgc powyzsze pod uwage wnosze¢ o:
1. Dostosowanie godzin przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw do wymagan

art. 253 § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego,
2. Znakowanie pism zgodnie z obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3. Zamieszczanie na wysylanych pismach begdacych odpowiedziami na wnioski
informacji co do sposobu wysytki oraz potwierdzenia dokonania wystania pisma,

co jest wymagane § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;.

Oczekuje przedstawienia przez Pana Burmistrza, w terminie 14 dni od daty

otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego, informacji o realizacji powyzszych

zalecen.
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