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WOJEWODA WIELKOPOLSKI
KN-I1.431.76.2015.3

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267 ze zm.) zwanej dalej ,.Kpa”, przeprowadzono
w dniu 30 listopada 2015 r. ‘kontrole w Gminie Wilczyn (Urzad Gminy Wilczyn, ul.
Strzelinska 12 D, 62-550 Wilczyn), dotyczgca dzialalnosci Wéjta Gminy Wilczyn oraz Rady
Gminy Wilczyn, w zakresie organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow, ktore
wplynely do organéw w2014 1.

Czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej zostaly przeprowadzone na podstawie
upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego nr 742/15 z 27 listopada 2015 r., przez Damiana
Nowakowskiego — starszego specjaliste w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru.

Jednostka kontrolowana zostala poinformowana o przedmiotowej kontroli pismem
Wojewody Wielkopolskiego z 18 listopada 2015 r., znak KN-11.431.76.2015.3.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli prowadzongj
w jednostce kontrolowanej pod pozycja 3/2015.

Zakres przedmiotowy kontroli obejmowat:

1) organizacj¢ przyjmowania skarg i wnioskéw, w tym:

a) sposob uregulowania problematyki skarg i wnioskow w dokumentach
wewnetrznych,

b) organizacje przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w jednostce
(informacja, godziny przyjmowania),

¢) wyznaczenie pracownika (lub komoérki organizacyjnej) odpowiedzialnego
za prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, catosci dokumentacii, przestrzegania
terminow, sporzadzania sprawozdan,

2) poprawno$é prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

3) sposdb zatatwiania skarg i wnioskow, w tym:

a) rzetelnos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,
b) przekazywaniec skarg i wnioskow wedlug wiasciwodci innym organom lIub

instytucjom,
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¢) zawiadamianie wnoszacych skargi i wnioski o sposobie ich zalatwienia,

4) zgodnos¢ danych zawartych w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskow
zlozonym do Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu  ze stanem
faktycznym.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2014 r. do 31 grudnia 2014 r.

W kontrolowanym okresie funkcje Woéjta Gminy Wilczyn pelnit Pan Grzegorz

Skowroniski.

Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie, pomimo stwierdzonych uchybien,
funkcjonowanie Urzedu Gminy Wilczyn oraz ocenia pozytywnie, funkcjonowanie Rady
Gminy Wilczyn w obszarze zakreilonym celami kontroli, na podstawie ponizszych

ustalen kontroli:
1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow.

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow uregulowana zostala
w Zarzadzeniu Nr 72/2011 Wéjta Gminy Wilczyn z dnia 20 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw w Urzedzie Gminy w Wilczynie.
Pracownikiem odpowiedzialnym za koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow byl
Sekretarz Gminy. Obowigzki te zostaly wpisane do zakresu czynnosci ww. pracownika.

W trakcie kontroli ustalono, ze w Urzedzie Gminy Wilezyn, 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 na pracownika (Sekretarza Gminy) przyjmujacego oraz rozpatrujgcego skargi
i wnioski, co bylo zgodne z § 3 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002
r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz.
46).

Wéjt Gminy Wilczyn przyjmowal interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw
w poniedziatki w godz. od 10:00 do 16:00 czyli po godzinach pracy Urzedu, co byto zgodne
z przepisami art. 253 § 3 Kpa, ktéry stanowi, ze: , dni i godziny przyjeé powinny byé
dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmnief raz w tygodniu przyjecia powinny

sig odbywaé w ustalonym dniu po godzinach pracy”.
2. Poprawne§é prowadzenia rejestréw skarg i wnioskéw.

W Urzedzie Gminy Wilczyn prowadzono rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych
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do Urzedu, rejestr skarg i wnioskow przekazanych oraz rejestr skarg i wnioskéw kierowanych
do Rady.

Kontrola wykazala, ze:

a) w rejestrze skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu zarejestrowano 2 wnioski
(sprawa nr MZK6823.30.1.2014, OTK.7012.13.2014) oraz 5 pism, ktore
nie stanowily wnioskéw w rozumieniu przepisow Dziatu VIII Kpa, poniewaz nie
zawieraly okreslonych w art. 241 Kpa znamion wniosku,

b) w rejestrze skarg i wnioskéw przekazanych zarejestrowano 4 pisma, ktore
nie posiadaty znamion wniosku z art. 241 Kpa.

W kontrolowanym okresie do Urzedu Gminy Wilczyn nie wptynely skargi, natomiast

do Rady Gminy Wilczyn nie wplynely skargi i wnioski.

3. Sposéb zatatwiania wnioskow.

Na podstawie przedlozonej dokumentacji ustalono, ze:

— sprawy o nr MZK6823.30.1.2014, OTK.7012.13.2014 nie otrzymaly skargowo-
wnioskowych symboli klasyfikacyjnych, okreslonych w zalaczniku nr 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.),

— sprawa o nr OGZ 1511.1.2014 wszczeta na podstawie pisma niestanowigcego wniosku
w rozumieniu art. 241 Kpa, prowadzona byta pod skargowo-wnioskowym symbolem
klasyfikacyjnym 1511 — skargi i wnioski przekazane do rozpatrzenia wedlug
wiasciwosci,

— na pismach kierowanych do wnioskodawcéw przez Wéjta Gminy (dot. egzemplarzy
pism przeznaczonych do wlaczenia do akt sprawy), nie zamieszczono informacii,
co do sposobu wysytki oraz potwierdzenia dokonania wystania pisma, co bylo

wymagane § 60 ust. 3 zalacznika nr 1 do cyt. rozporzadzenia.
4. Zgodnos¢ danych zawartych w sprawozdaniu rocznym.

Ustalono, ze dane zawarte w sprawozdaniu dotyczacym skarg i wnioskéw, zlozonym
do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu przez Rade Gminy s3 zgodne
ze stanem faktycznym. Nie potwierdzono zgodnosci danych zawartych w sprawozdaniu
zlozonym przez Wojta ze stanem faktycznym. W sprawozdaniu wykazano pisma, ktore

nie posiadaly znamion wniosku z art. 241 Kpa.
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Stwierdzone w wyniku c¢zynnosci kontrolnych uchybienia znajdujg

w dowodach zebranych podczas kontroli, wymienionych w ponizszej tabeli:

Tabela — Wykaz zebranych dowodéw:

potwierdzenie

Dowéd
Nr

Nazwa dokumentu

Liczba stron

1.

Kserokopia zarzadzenia Nr 72/2011 Wéjta Gminy Wiiczyn z dnia 20
grudnia 2011 r. w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg

i wnioskéw w Urzgdzie Gminy w Wilczynie

Wyjasnienie Pana Piotra Kamifiskiego — Sekretarza Gminy z dnia 30.[1
2015 r. w sprawie prayjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow
preez Wijta oraz prowadzonych rejestrow oraz z dnia 02.12.2015 r.
W sprawie pism oznaczonych numerami spraw OTK 7012.10.2014, 0GZ,
1511.1.2014

Rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu

Rejestr skarg i wnioskow przekazanych

Dokumentacja o znaku sprawy:
- OTK.7012.01.2014

- OTK.7012.7.2014

- OTK.7012.10.2014
-OTK.7012.13.2014

- MZK .6823.30.1.2014

- MZK.6823.65.2014

- MZK.6823.91.2014

-0GZ 1511.1.2014

- MZK.7151.4.2014

W b~ oW

Sprawozdanie ziozone do WUW w Poznaniy przez Wéjta Gminy Wilczyn

Muuuw

Biorac powyisze pod uwage wnosze do Pana Wéjta o:

1. wzmozenie nadzoru nad prawidlowym kwalifi

art. 241 Kodeksu postepowania administracyjnego,

kowaniem pism, w oparciu o przestanki

2. postgpowanie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancela

ryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresy dzialania

archiwow zakladowych, w zakresie stosowania skar

klasyfikacyjnych,

gowo-wnioskowych symboli
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3. postepowanie zgodnie z § 60 ust. 3 zalgeznika nr 1 do Cyt. rozporzadzenia,
w zakresie zamieszezania na egzemplarzach pism przeznaczonych do wigczenia
do akt sprawy informacji, co do sposobu wysylki oraz potwierdzenia dokonania
wyslania pisma,

4. podjecie dziatan zapewniajacych wykazywanie w Sprawozdaniu dotyczacym skarg
i wnioskow skladanym do Wielkopolskiego Urzedu Wojewc’)dzkiego w Poznaniu,
danych zgodnych ze stanem faktycznym.

Oczekuje przedstawienia przez Pana Wéjta, w terminie 14 dni od daty otrzymania

niniejszego Wwystapienia pokontrolnego, informacji o realizacji powyzszych zalecen,
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