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WOJEWODA WIELKOPOLSKI
KN-I1.431.101.2014.3

Pan
Stanistaw Filipiak
Burmistrz Miasta i Gminy Buk

Rada Miasta i Gminy Buk

Wystapienie pokontrolne

Na podstawic art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz 267 t. j.), zwanej dalej ,Kpa”
przeprowadzono w dniu 3 pazdziernika 2014 r. kontrolg w Urzgdzie Miasta i Gminy w Buku oraz

‘w Radzie Miasta i Gminy Buk, ul. Ratuszowa 1, 64-320 Buk.

Kontrole przeprowadzil Damian Nowakowski — starszy specjalista w Wydziale Kontroli,
Prawnym i Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, na podstawie
upowaznien Wojewody Wielkopolskiego Nr 570/14 oraz 571/14 z dnia 1 pazdziernika 2014 1.
Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2013 r. do 31 grudnia 2013 r.

Kontroli poddano organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w 2013 r. W trakcie kontroli zbadano:

a) sposéb uregulowania problematyki skarg i wnioskéw w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu Miasta i Gminy w Buku,

b) organizacjc przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw (informacja,

godziny przyjmowania),

¢) poprawnos¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

d) rzetelnos¢ zatatwiania wnioskow,

e) zgodno$é danych zawartych w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskéw zlozonym

do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu ze stanem faktycziym.

W kontrolowanym okresie funkcje Burmistrza Miasta i Gminy Buk pehit Pan Stanistaw
Filipiak.

Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie, pomimo stwierdzonych' nieprawidlowoSci

i uchybien funkcjonowanie Urzedu Miasta i Gminy w Buku oraz ocenia pozytywnie, pomimo

al. Niepodlegtosci 16/ 18, 61-713 Poznafi, tel. 61-854-14-51, fax 61-854-18-36
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stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, funkcjonowanie Rady Miasta i Gminy Buk
w obszarze zakre§lonym celami kontroli, na podstawie ponizszych ustalen kontroli:

W kontrolowanym okresie w jednostce obowiazywal Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Buku wprowadzony Zarzadzeniem Nr 7/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Buk
z dnia 29 maja 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
- Buku oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Buku wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 123/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Buk z dnia 3 pazdziernika 2011 r. w sprawie nadania
regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Buku.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow.

Problematyka skarg i wnioskéw zostata okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy w Buku. Przygotowaniem i prowadzeniem spraw dot. skarg i wnioskow zajmowata
sie Pani Renata Kargul — Inspektor ds. kadrowych i ogélnoorganizacyjnych. Powyzsze czynnosci
zostaly wpisane do zakresu obowigzkéw ww. pracownika.

W trakcie kontroli ustalono, ze w Urzedzie Miasta i Gminy w Buku nie wywieszono
informacji o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw  przez
Burmistrza Miasta i Gminy Buk, spetniajacej dyspozycjg art. 253 § 4 Kpa. Ponadto nie umieszczono
informacji wskazujacej na komérke organizacyjna lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych
oraz rozpatrujacych skargi i wnioski, co bylo niezgodne z § 3 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5 poz. 46).

Burmistrz Miasta i Gminy Buk przyjmowal w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 12:00 do 16:00, czyli w godzinach pracy Urzedu, co bylo niezgodne z przepisami
art. 253 § 3 Kpa.

2. Poprawno§é prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw oraz rozpatrywania skarg

i wnioskow.

W kontrolowanym okrééie w rejestrze skarg i wnioskow kierowanych do Burmistrza Miasta
i Gminy Buk oraz do Rady Miasta i Gminy Buk zarejestrowano 1 wniosek, ktéry wplynat do Rady
Miasta i Gminy Buk w dniu 27 maja 2013 r. W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono,
iz w aktach znajduja si¢ wnioski z dnia 16 lipca 2013 1. oraz z dnia 18 grudnia 2013 r. dotyczace



wezesniej zrejestrowanej sprawy, ktore wplynely do Rady Miasta i Gminy Buk i nie zostaly
odnotowane w powyzszym rejestrze.

Ponadto w rejestrze skarg i wnioskéw blednie odnotowano 2 pisma, ktoére nie sg skargami lub
wnioskami w rozumieniu przepiséw Kpa, nadajac symbol klasyfikacyjny 1511 — skargi i wnioski
przekazane do zalatwienia wedlug wlasciwosci. PowyzZsze pisma o znaku sprawy SO0.1511.1.2013,
S0.1511.2.2013 nie zawieraly bowiem okreslonych w art. 227 Kpa i w art. 241 Kpa znamton skargi
lub wniosku.

Kontrola wykazala, ze Rada Miasta i Gminy Buk nie podjela stosownej uchwaly w sprawie
przekazania wniosku z dnia 24 maja 2013 r. w czeéci dot. zmiany organizacji ruchu (zrak sprawy:
S00.0005.3.2013) wg whasciwosci oraz nie przestala wg wlasciwosei ztozonego ponownie w tej
samej sprawie wniosku z dnia 12 lipca 2013 r. Ustalono, ze wniosek z dnia 24 maja 2013 1. zostat
przekazany przez Przewodniczacego Rady Miasta i Gminy Buk osobnym pismem
z naruszeniem terminu, o ktérym mowa w art. 243 Kpa (data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
w Buku: 26 czerwca 2013 r.). Jak wynika z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 j. t.) zadaniem przewodniczacego jest wylacznie
organizowanie pracy rady oraz prowadzenie obrad rady. Przewodniczacy Rady nie jest uprawniony
do przekazania wniosku w imieniu rady bez stosownego upowaznienia w postaci uchwaty.

Ustalono, ze pisma wysylane przez Przewodniczacego Rady Miasta 1 Gminy Buk w zwigzku
z wnioskiem, ktory zarejestrowano w rtejestrze skarg i wnioskow nie zawieraly skargowo-
wnioskowych symboli klasyfikacyjnych, okre§lonych w zalaczniku nr 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycinia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow aki oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z¢ zm.).

Kontrola wykazata, ze wnioski z dnia 24 maja 2013 r.; z dnia 12 lipca 2013 r. nie zostaly
zalatwione w ustawowym terminie, dodatkowo nie wyznaczono nowego terminu zalatwienia sprawy

w mysl przepisu art. 36 Kpa.

Ustalono, ze Burmistrz Miasta 1 Gminy Buk nie zawiadomil wnioskodawcoéw o sposobie
zatatwienia wniosku z dnia 24 maja 2013 r.; w czgsci dotyczacej zmiany organizacji ruchu.
Natomiast Przewodniczacy Rady Miasta i Gminy Buk pismem z dnia 29 sierpnia 2013 r. przestat
wnioskodawcom pismo burmistrza skierowane do Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu,
w sprawie uzupelnienia oznakowania pionowego oraz informacje przygotowana przez Urzad Miasta
i Gminy w Buku w sprawie postawienia znakoéw drogowych.

W toku kontroli stwierdzono, ze na egzemplarzach pism wysylanych do wnioskodawcow

przez Przewodniczgcego Miasta i Gminy Buk (zrak sprawy: SO0.0005.3.2013) nie zamieszczono



informacji co do sposobu wysylki oraz potwierdzenia dokonania wystania pisma, co bylo wymagane

§ 60 ust. 3 cyt. instrukeji kancelaryjne;.
Przechowywana dokumentacja skarg byta kompletna.

Ustalono, ze dane zawarte w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskéw zlozone
do Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Buk oraz
przez Rade Miasta 1 Gminy Buk nie sg zgodne ze stanem faktycznym. W sprawozdaniu ztozonym
przez burmistrza wykazano 2 pisma, niebedgce skargami lub wnioskami, a w sprawozdaniu

ztozonym przez rad¢ nie wykazano 3 wnioskéw.

Biorac powyisze pod uwage:

wnosz¢ do Pana Burmistrza o:

1. umieszczenie w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu, informacji o dniach
1 godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza Miasta
i Gminy Buk, spelniajgcej dyspozycje art. 253 § 4 Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz informacji o komoérce organizacyjnej lub wyznaczonych
pracownikach przyjmujacych i rozpatrujgcych skargi i wnioski, co jest wymagane
przepisami § 3 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacjl przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

2. dostosowanie godzin przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw do wymagan

art. 253 § 3 Kpa,
3. prawidlowe kwalifikowanie pism;
4. niestosowanie symbolu klasyfikacyjnego 1511 do spraw innych niz skargi;
5. pisemne zawiadamianie wnioskodawcdw o sposobie rozpatrzenia wnioskéw;

6. terminowe rozpatrywanie wnioskéw, a w przypadku braku mozliwoéci zalatwienia
wnioskéw W ustawowym terminie, wyznaczenie nowego terminu zalatwienia sprawy,
o ktorym mowa w art. 36 Kpa;

7. wykazywanie w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskéw danych zgodnych ze stanem
faktycznym;



wnosze do Rady Miasta i Gminy Buk o:

1. odnotowywanie w rejestrze skarg i wnioskéw wplywu kazdego pisma noszacego
znamiona skargi lub wniosku w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego;

2. podejmowanie przez Rade stanowiska w sprawie przekazania wniosku wytacznie

w formie uchwaty;

3. przestrzeganie wlasciwosci organu do zalatwienia sprawy oraz 7-dniowego terminu
na przekazanie w sytuacji, gdy Rada nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia
wniosku;

4. stosowanie skargowo-wnioskowych symboli klasyfikacyjnych, zgodnie z zalgcznikiem
nr 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

5. terminowe rozpatrywanie wnioskéw, a w przypadku braku mozliwosci zalatwienia
wnioskow w ustawowym terminie, wyznaczenie nowego terminu zalatwienia sprawy,

o ktorym mowa w art. 36 Kpa;

6. zamieszczanie na wysylanych pismach informacji co do sposobu wysylki oraz
potwierdzenia dokonania wyslania pisma, co jest wymagane § 60 ust. 3 Instrukeji
kancelaryjnej;

7. wykazywanie w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskéw danych zgodnych ze stanem
faktycznym.

Oczekuj¢ przedstawienia przez Pana Burmistrza i Rade Miasta i Gminy Buk, w terminie
14 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o realizacji

powyzszych zalecen.
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