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WOJEWODA WIELKOPOLSKI
KN-11.431.2.2016.5
Pan
Stanistaw Pochyluk
Wojt Gminy Polajewo
Rada Gminy Polajewo

ul. Obornicka 6A
64-710 Potajewo

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 23) zwanej dalej ,.Kpa”,
przeprowadzono w dniu 29 stycznia 2016 r. kontrole w Gminie Potajewo (organy podlegajgce
kontroli: W6jt Gminy Potajewo i Rada Gminy Polajewo), ul. Obornicka 6A
64-710 Polajewo, w zakresie organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg 1 wnioskow
w 2015 r. W zwigzku z powyzszym na podstawie § 16 ust. 10 zarzadzenia nr 447/15
Wojewody Wielkopolskiego z dnia 4 sierpnia 2015 r. w sprawie trybu i sposobu kontroli
prowadzonej przez wojewode, dla kontroli ktorych tryb i sposob ich prowadzenia nie zostat

okreslony w odrebnych przepisach, przekazuj¢ wystapienie pokontrolne.

Czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej zostaty przeprowadzone na podstawie
upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego nr 62/16 z 25 stycznia 2016 r., przez Ann¢ Turno-

Madékowiak — starszego specjaliste w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru.

Jednostka kontrolowana zostala poinformowana o przedmiotowej kontroli pismem

Wojewody Wielkopolskiego z 19 stycznia 2016 r., znak KN-11.431.2.2016.5.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli prowadzonej w jednostce

kontrolowanej pod pozycja 1/2016.

Zakres przedmiotowy kontroli obejmowal:

1) organizacj¢ przyjmowania skarg i wnioskow, w tym:
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a) sposéb uregulowania problematyki skarg i wnioskéw w regulaminie
organizacyjnym jednostki kontrolowanej,
b) organizacje przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w jednostce
(informacja, godziny przyjmowania),
¢) wyznaczenie pracownika (lub komérki organizacyjnej) odpowiedzialnego
za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, cafosci dokumentacji, przestrzegania
terminow, sporzadzania sprawozdan,
2) poprawnos$¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,
3) sposob zatatwiania skarg i wnioskow, w tym:
a) rzetelnos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,
b) przekazywanie skarg i wnioskow wedlug wihasciwosci innym organom lub
instytucjom,
¢) zawiadamianie wnoszacych skargi i wnioski o sposobie ich zatatwienia,
4) zgodnos$¢ danych  zawartych w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskow
ztozonym do Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu ze stanem

faktycznym.
Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2015 r. do 31 grudnia 2015 .

W kontrolowanym okresie funkcj¢ Wojta Gminy Potajewo pelnitl Pan Stanistaw
Pochyluk.

Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie, pomimo stwierdzonej nieprawidlowosci
i uchybien, funkcjonowanie Urzedu Gminy Polajewo oraz ocenia pozytywnie
funkcjonowanie Rady Gminy Polajewo w obszarze zakre§lonym celami kontroli,

na podstawie ponizszych ustalen kontroli:

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow.

Zatatwianie skarg 1 wnioskOw realizowano na postawie przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Potajewo
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 32/20123 Woéjta Gminy Polajewo z dnia 5 wrzesnia
2013 r. Prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w oraz koordynacja ich rozpatrywania nalezaty
do zadan Sekretarza Gminy Polajewo. Powyzsze zadania zostaly wpisane do zakresu

obowiazkdéw ww. pracownika.
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W trakcie kontroli ustalono, ze w Urzedzie Gminy Potajewo, zgodnie z art. 253 § 4 Kpa,
umieszczono w widocznym miejscu informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw. Ponadto w jednostce kontrolowanej znajdowata si¢ informacja
wskazujaca komorke organizacyjna przyjmujaca skargi i wnioski, co byto zgodne 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).

Wojt Gminy Polajewo przyjmowal interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
w poniedziatki w godz. od 9.00 do 16.00 (Urzad jest czynny w poniedziatki do godziny
16.00) czyli w godzinach pracy Urzgdu, co bylo niezgodne z przepisami art. 253 § 3 Kpa,
ktory stanowi, ze: ,, dni i godziny przyje¢ powinny byé dostosowane do potrzeb ludnosci, przy
czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny si¢ odbywaé w ustalonym dniu po
godzinach pracy”.

W dniu 8 lutego 2016 r. wplynela do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu informacja, ze Zarzadzeniem Nr 5/2016 Wojta Gminy w Polajewie z dnia
4 lutego 2016 r. zmieniono Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Potajewo
i dostosowano godziny przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow do wymagan
art. 253 § 3 Kpa.

Obecnie Wojt Gminy Potajewo przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki od 10.00 do 18.00 (Urzad jest czynny w poniedziatki do godziny 16.00).

Do powyzszych informacji dotaczono dokumentacje fotograficznag potwierdzajaca dokonanie

ww. zmian na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Pofajewo.

2. Poprawno$¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.
Jednostka kontrolowana prowadzi wspolny rejestr skarg i wnioskéw kierowanych do

Wojta Gminy i Rady Gminy.

W okresie kontrolowanym, w rejestrze skarg i wnioskow zaewidencjonowano dwa

wnioski skierowane do Wojta Gminy Potajewo. Skarg nie odnotowano.
Do Rady Gminy nie wptynety skargi ani wnioski.
W toku kontroli nie zidentyfikowano nieprawidtowosci w prowadzeniu rejestru.
3. Sposob zalatwiania wnioskow.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji ustalono, iz oba wnioski posiadajg numeracje
niezgodna z rejestrem skarg i wnioskéw. Ponadto wniosek Or.1510.5.2015 zostat oznaczony
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symbolem klasyfikacyjnym 1510, zamiast 1511, niezgodnie z Zatacznikiem nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Sekretarz Gminy wyjasnil, ze powyzsze uchybienia wynikaty z blednego numerowania
pism wedtug spisu spraw wptywajacych do Urzedu Gminy. Obecnie stosuje sie whasciwy
sposob numerowania skarg i wnioskéw. Natomiast nieprawidlowy symbol 1510 zostat

wpisany omytkowo.

4. Zgodnos¢ danych zawartych w sprawozdaniu rocznym.

Ustalono, ze dane zawarte w sprawozdaniach dotyczacych skarg i wnioskow, ztozonych
do Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu przez Wéjta Gminy Potajewo
i Rade Gminy Polajewo sg zgodne ze stanem faktycznym.

Stwierdzone w wyniku czynnosci kontrolnych nieprawidtowosci i uchybienia znajduja

potwierdzenie w dowodach zebranych podczas kontroli, wymienionych w ponizszej tabeli.

Tabela — Wykaz zebranych dowodow:

Dowdd Nazwa dokumentu Liczba stron

Nr

i Dokumentacja o znaku spraw:
Or.1510.2.2015 11
Or.1510.5.2015 6

2. Pismo z 29 stycznia 2016 r. z wyjasnieniami Sekretarza dotyczacymi 1
stwierdzonych uchybien.

3 Regulamin Organizacyjny 3

Biorac powyzsze pod uwage:
wnosz¢ do Pana Wéjta o stosowanie oznaczen wnioskéw zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Proszg o przekazanie informacji o sposobie wykonania zalecenia, a takze o podjetych
dziafaniach lub przyczynach ich niepodjecia w terminie 14 dni od daty dorgczenia niniejszego

wystapienia pokontrolnego.
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