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1. Dane organizacyjne przeprowadzenia kontroli

Zakres kontroli:

Podstawa prawna
przeprowadzenia
kontroli:

Jednostka
kontrolowana:

Kierownik
jednostki

kontrolowane;j:

Zespol
kontrolerow:

Termin kontroli:

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i whnioskéw w 2017 roku.

art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (dalej: Kpal)

Gmina Wilkowice ul. Wyzwolenia 25, 43-365 Wilkowice
Kontrolowany organ: Wéjt Gminy i Rada Gminy Wilkowice

Mieczystaw Raczka, — Wéjt Gminy Wilkowice
Rada Gminy Wilkowice

Sylwia Falana, st. inspektor wojewodzki, kierownik zespotu kontrolerow,
na podstawie upowaznienia z dnia 9 lutego 2018 r ., nr KOXI11.0030.13.2018.
Karolina Keler, inspektor wojewédzki, na podstawie upowaznienia z dnia 9 lutego
2018 r ., nr KOXI1.0030.14.2018.

Od 13 lutego 2018 r. do 19 lutego 2018 r.

IL. Ocena ogolna do zakresu skontrolowanej dzialalnosci

Ocena og6lna:

Komorka
wykonujgca
zadania z zakresu

objetego kontrola:

Ustalenia,
stanowigce
podstawe oceny:

Dziatania  podejmowane  przez ~ Wojta ~ Gminy i Rade  Gminy
Wilkowice w kontrolowanym zakresie, pod wzglgdem kryterium legalnosci

i rzetelnogci, oceniam pozytywnie pomimo stwierdzonych nieprawidlowosci.

Sekretarz Gminy, Biuro Obstugi Rady Gminy;
Rada Gminy Wilkowice.

Tryb przyjmowania obywateli w ramach skarg i wnioskow
Tryb przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw? oraz realizacja
obowiazku informowania ludnosci o dniach i godzinach przyjgé w sprawie skarg

'tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 ze zm. (obowiazywal do 6 stycznia 2016 r.); t,j. Dz.U. z 2016 1. poz. 23 ze zm. (obowigzywat
do 26 czerwca 2017 1.); t,j. Dz. U. 22017 r. poz. 1257 ze zm. (obowiazuje od 27 czerwca 2017 1.)
? Regulacje wewngtrzne w Gminie Wilkowice w sprawie skarg i wnioskow:

- Zarzadzenie nr 163/2016 Wojta Gminy Wi

ilkowice z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilkowicach.



i wniosk6éw’ byt zgodny z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg
i wnioskéw* (dalej: rozporzadzenie w sprawie skarg i wnioskow).

Prawidtowo umieszczono informacje dla stron o dniach i godzinach przyjeé
obywateli w sprawach skarg i wnioskow, natomiast Rada Gminy nie wyznaczyta
przynajmniej jednego dnia w tygodniu do przyjmowania obywateli poza godzinami
pracy, co bylo niezgodne z art. 253 § 3 Kpa.

Przyczyna: Przewodniczacy Rady Gminy Pan Bartosz Olma wyjasnil,
ze: ,,(...)Przewodniczqcy Rady Gminy Wilkowice przyjmuje w sprawach skarg
i wnioskéw po wezesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu w biurze Rady
Gminy (osobiscie lub telefonicznie).”

Skutek: brak peinej informacji dla obywateli o czasie przyjmowania w sprawach

skarg i wnioskow.

Ocena prawidlowosci kwalifikowania korespondencji wplywajacej do

kontrolowanej jednostki
Prawidlowo kwalifikowano korespondencje wplywajaca do jednostki w zakresie

art. 227 i 241 Kpa, poniewaz na 50 skontrolowanych pism’ sposréd 12 302, ktére
wptynety do Urzedu Gminy Wilkowice w 2017 r., nie stwierdzono przypadkéw
pism noszacych znamiona skargi, badz tez whniosku w rozumieniu ww. przepisow.

Ustalenie liczby skarg i wnioskéw, przedmiot skarg i wnioskow

W okresie objetym kontrolg w Urzgdzie Gminy Wilkowice (dalej UG) prowadzony
byt jeden rejestr skarg i wnioskéw, w ktérym odnotowano — 168 spraw (4 wnioski
rozpatrzone przez Rad¢ Gminy, pozostale - przez Wojta Gminy). W rejestrze

nie odnotowano skarg.
Zgodnie z  przedfozonym zestawieniem skarg i wnioskéw przekazanych

do zatatwienia wedlug wiasciwosci, Wojt Gminy przekazal 5 spraw (3 wnioski i 2

skargi).

Badaniu poddano 29 spraw, co stanowito 17,26% wszystkich zarejestrowanych
w rejestrze skarg i wnioskéw spraw oraz 100% tj. 5 spraw przekazanych zgodnie

z wlasciwoscia.

W 2017 r. na 34 poddanych kontroli spraw nieprawidtowo zakwalifikowano 26

pism, w tym:
- 25 jako whioski® (23 zarejestrowanych w rejestrze skarg i wnioskéw, w tym 3

3 Protokét ogledzin z dnia 19 lutego 2018 r.

*Dz. U.Nr 5, poz. 46,

5 Kontrola objeto 50 pism wptywajacych do Urzedu (35- drogg tradycyjna; 15 — wplywajaca przez e-puap, SEKAP)
§ dot. spraw: GD.7234.4.2017, RST.2510.4.2017, RST.2510.2.2017, GD.7234.5.2017, GD.7002.5.2017, MG.7133.19.2017



rozpatrzone przez Rade Gminy oraz 2 sprawy przekazane zgodnie z wlasciwoscia),
ktére nie nosily znamion wniosku w rozumieniu art. 241 Kpa w zwiazku art. 222
Kpa,

- 1 skarge’ przekazano wedlug whasciwosci pomimo, ze zostata wniesiona w trakcie
toczacego postgpowania administracyjnego W indywidualnej sprawie, czym
naruszono art. 234 ust. 1 Kpa.

Zgodnie z trybem postgpowania skarga ziozona przez strong postepowania podlega
rozpatrzeniu w toku postgpowania, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Przyczyna: blgdna interpretacja tresci pism.

Skutek: nieprawidlowe prowadzenie ewidencji skarg i wniosk6w, zawyzona liczba
wnioskéw wplywajgcych w 2017 r.

Pozostale 9 spraw zostato prawidtowo zakwalifikowanych:

- 6 w rejestrze skarg i wnioskéw, jako wnioski w rozumieniu art. 241 Kpa,

- 3 przekazane do zalatwienia wediug wlasciwosci jako skargi w rozumieniu art.
227 Kpa lub jako wnioski w rozumieniu art. 241 Kpa.

W okresie objetym kontrola nie odnotowano:

- skarg, co do ktérych zastosowanie miatby uproszczony tryb postgpowania
okreslony w art. 239 Kpa;

-skarg wniesionych ustnie do protokotu;

- skarg postéw, senatoréw lub radnych, badz skarg przez nich przekazanych
a pochodzacych od innych os6b;

- skarg lub wnioskéw przestanych przez redakcje prasowe, radio czy

telewizje.

Tre$¢ zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skarg i wnioskéw
Na 6 poprawnie zakwalifikowanych w rejestrze skarg i wnioskéw i poddanych

kontroli spraw:

- w 4 przypadkach dot. wnioskéw 8 _ w tresci zawiadomienia o sposobie
rozpatrzenia wniosku nieprawidtowo oznaczono organ, stosujgc logotyp Gminy i
Urzedu Gminy Wilkowice zamiast oznaczenia organu tj. Woéjta Gminy Wilkowice,
co bylo niezgodne z art. 238 §1 Kpa.

Przyczyna: Wéjt Gminy Pan Mieczystaw Raczka wyjasnit, ze: (...) Dzialanie

MG.7140.4.2017,

GN.6833.003.2017, GN.6833.23.2017, GN.6833.8.2017, GN.6833.5.2017, MG.7140.3.2017,

1L.7013.19.2017, IL.7013.22.2017, TL.7013.24.2017, 1L.7013.42.2017, 1L.7013.27.2017, 1L.7013.5.2017, IL.7013.1.2017
IL.7013.14.2017, ORG.0005.004.2017, ORG.0005.005.2017, ORG.0005.011.2017, SK.1511.1

7 Sprawa SK.1511.4.2017 — Wéjt Gminy przekazat skarge wedlug wiasciwosci do Wojewody Slaskiego z powodu skargi
Ztozonej przez strone na niewtasciwe dzialanie Wéjta Gminy, w zwiazku ze ziozonym whioskiem o wymeldowanie o0sob.
Wojewoda Slaski uznat skarge (stanowigca w swej istocie ponaglenie) i wyznaczyl termin do zalatwienia zlozonego wniosku

o wymeldowanie.

§ RST.7234.8.2017, RST6130.4.2017, RST.7234.19.2017, 0S.6140.3.2017



Sekretarza Gminy w ramach udzielonego upowaznienia wynika z imiennej pieczeci
zlozonej pod pismem: ,Z up. Wijta”. Oznaczenie Gminy zawarte jest w logotypie
zawartym w naglowku zawiadomienia. (...) zawiadomienie podpisane zostalo przez
Wéjta Gminy Wilkowice i zostalo opatrzone imienng pieczgciq Wajta. Oznaczenie
Gminy zawarte jest w logotypie zawartym w naglowku zawiadomienia.”

- W 1 przypadku dot. whiosku®’ zlozonego przez dwie osoby —zawiadomienie
o sposobie zafatwienia wniosku zostato wystane tylko do jednego wnioskodawcy,
czym naruszono art. 244§ 2 Kpa.

Przyczyna: Wéjt Gminy Pan Mieczystaw Raczka wyjasnit, ze: (...) z wyjasnien
zlozonych przez Kierownika Referatu Stuzb T echnicznych — komorki organizacyjnej
prowadzqcej sprawg — wynika, iz Pani (...) zobowigzata si¢ podczas spotkania w
terenie do przekazywania informacji do Pana (...) na co Pan (...) wyrazit ustng
zgode. Zgodnie z powyiszym Pan (...), zostal poinformowany o sposobie
zalatwienia wniosku przez Panig (...).

Pozostale zawiadomienia o sposobie zatatwienia wniosku w roku 2017 zawieraly
wszystkie elementy wymagane art. 238 Kpa.

Wiasciwosé organéw rozpatrujacych skargi i wnioski
Na 9 poprawnie zakwalifikowanych i poddanych kontroli spraw wszystkie zostaly
rozpatrzone przez wiasciwy organ lub przekazane do zaftatwienia wedlug

wlasciwosci.

Ustalenie terminowosci zalatwiania skarg i wnioskow.

Na 9 poprawnie zakwalifikowanych i poddanych kontroli spraw:

- w 1 przypadku dot. whiosku'?, ktéry zostat ztozony 6 listopada 2017 r. w sprawie
rozlewiska wod opadowych, sprawa do dnia zakoficzenia kontroli nie zostala
rozstrzygnieta, UG powiadomit wnioskodawceg o czynnos$ciach podjgtych w celu
rozpatrzenia wniosku, natomiast nie wskazal przewidywanego terminu zatatwienia
whiosku, czym naruszono art. 245 Kpa w zwiazku z art. 244 Kpa.

Przyczyna: niedopetnienie obowigzkow pracowniczych, brak nadzoru nad
procesem przyjmowania i rozpatrywania wnioskow.

Skutek: wrioskodawca nie zostal poinformowany o sposobie rozpatrzenia wniosku

w ustawowym terminie.

- w 1 przypadku dot. przekazania wniosku zgodnie z wiasciwoscia'' , Wéjt Gminy
przekazat sprawe 8§ dni po terminie, czym naruszono zapis art. 243 Kpa.
Jednoczesnie w pismie przekazujacym sprawe powotano sig na art. 65 Kpa zamiast

°® RST.7234.19.2017
10 3D.7002.15.2017
1 GD.7002.1.2017



Osoby
odpowiedzialne
za wykonywanie
zadan w zakresie
stwierdzonych
nieprawidtowosci:

243 Kpa.

Przyczyna: Wojt Gminy Pan Mieczystaw Raczka wyjasnil, ze: ,,(...) wniosek
pierwotnie potraktowany zostal jako wniosek dotyczqcy organu Wijta Gminy
Wilkowice, ktéry podlega rozpatrzeniu w terminie okreslonym w art. 244 KPA, czyli
nie pézniej niz w ciggu miesigca. Dopiero po spotkaniu w terenie ze stronq i innymi
mieszkaricami w dniu 3 marca 2017 . stwierdzono, iz wniosek wg wlasciwosci
przekazaé nalezy do ZDP i przekazano wniosek.

W zawiadomieniu o przekazaniu zgodnie z wlasciwosciq mylnie zostatl przywolai
artykut 65 KPA, zamiast 243 KPA, dotyczgcy przekazania wniosku rozumianes
zgodnie z definicjq okreslong w art. 241 KPA.”

Ustalenie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w procesie zalatwiania skarg
i wnioskow

6 poprawnie zakwalifikowanych wnioskéw zlozonych do organéw gminy
Wilkowice oraz zwiazane z nimi pisma i inne dokumenty rejestrowano i
prowadzono w spos6b zapewniajacy kontrolg przebiegu i terminéw zatatwiania
poszczegblnych wnioskéw zgodnie z art. 254 Kpa, z tym zastrzezeniem, ze
odpowiedziom nadano nieprawidlowe symbole klasyfikacyjne, co bylo niezgodne z
zat. 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 i zakresu dzialania archiwow zaktadowych' (dalej:
JRWA).

Przyczyna: niedopeinienie obowigzkow pracowniczych, brak nadzoru nad
procesem przyjmowania i rozpatrywania wnioskow.

Skargom i wnioskom przekazanym do zalatwienia wedlug wiasciwosci nadano
wlasciwy numer JRWA, zgodnie z zal. 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 i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych',

Mieczystaw Raczka — Wojt Gminy,
Rada Gminy Wilkowice,
Alicja Raszka-Micherdzifiska — Sekretarz Gminy,

12Dz, U. Nr 14, poz. 67 ze zm.
B Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.



III. Uwagi i zalecenia pokontrolne

Zalecenia Zalecam Wojtowi Gminy Wilkowice:
pokontrolne: 1. Zaprzestanie kwalifikacji wptywajacych pism jako wnioskéw powszechnych

w przypadku gdy pisma te nie zawieraja znamion wniosku w rozumieniu
Kpa.

2. Umieszczanie na zawiadomieniach o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow
oznaczenia organu wydajacego.

3. Powiadamianie o sposobie zatatwienia wniosku wszystkich wnioskodawcow.

4. Skargi wnoszone w toku postgpowania rozpatrywac, zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Wzmocnienie nadzoru nad pracownikami odpowiedzialnymi za terminowe
zatatwianie wnioskéw. W przypadku gdy wniosek nie moze by¢ zatatwiony
w terminie zawiadamiaé wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu
rozpatrzenia wniosku oraz poinformowa¢ o przewidywanym terminie
zalatwienia wniosku.

6. Wzmocnienie nadzoru nad pracownikami odpowiedzialnymi za terminowe
przekazywanie wnioskow zgodnie z wiadciwoscia.

7. Powolywanie prawidlowej podstawy prawnej w pismach przekazujacych
whioski zgodnie z wlasciwoscig.

8. Prowadzeniec spraw wnioskowych pod sygnaturg zgodng z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Zalecam Radzie Gminy:
1. Wyznaczyé co najmniej jeden dziefi w tygodniu do przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw poza godzinami pracy.
2. Zaprzestanie kwalifikacji wptywajacych pism jako wnioskéw powszechnych
w przypadku gdy pisma te nie zawieraja znamion wniosku w rozumieniu

Kpa.

IV. Pouczenie

Oczekuje przedstawienia przez Pana Wéjta i Rade Gminy w terminie 30 dni od daty otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o sposobie wykorzystania uwag i wnioskdw, badz
o dziataniach podjetych w celu ich realizacji lub przyczynach niepodjecia takich dziatan.

.........................................................

Podpis kierownika jednostki kontrolujgcej






Ij}zqdowe Poswiadczenie Odbioru https://192.168.2.205/repository/1/2621 89/upo.xml

UPP - Urzedowe Poswiadczenie PrzedioZenia
Identyfikator Poéwiadczenia: ePUAP-UPP17946895

Adresat dokumentu, ktérego dotyczy po$wiadczenie
Nazwa adresata dokumentu: GMINA WILKOWICE
Identyfikator adresata: ugwilkowice

Rodzaj identyfikatora adresata: ePUAP-ID

Nadawca dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie

Nazwa nadawcy: SLASKI URZAD WOJEWODZKI W KATOWICACH
Identyfikator nadawcy: SUW2

Rodzaj identyfikatora nadawcy: ePUAP-ID

Dane poswiadczenia

Data doreczenia: 2018-04-11T13:38:53.364

Data wytworzenia poswiadczenia: 2018-04-11T1 3:38:53.364
Identyfikator dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie: DOK26050640

Dane uzupetniajace (opcjonalne)
Rodzaj informacji uzupetniajgcej: Zrédto
Warto$¢ informaciji uzupetniajgcej: Po$wiadczenie wystawione przez platforme ePUAP

Rodzaj informacji uzupetniajacej: Identyfikator ePUAP dokumentu
Wartos¢ informacii uzupetniajgcej: 26050640

Rodzaj informacji uzupetniajacej: Informacja
Wartoéé informacji uzupetniajace;j: Zgodnie z art 39" par. 1 k.p.a. pisma powigzane z przedtozonym
dokumentem beda przesylane za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej.

Rodzaj informacji uzupetniajacej: Pouczenie
Wartos¢ informacji uzupetniajacej: Zgodnie z art 39" par. 1d k.p.a. istnieje mozliwos¢ rezygnaciji z dorgczania
pism za pomoca $rodkéw komunikacii elektronicznej.

Dane dotyczace podpisu

Poswiadczenie zostalo podpisane - aby je zweryfikowac nalezy uzy¢ oprogramowania do weryfikacji podpisu
Lista podpisanych elementow (referencji):

referencja ID-9532721-3d7¢c-11e8-a57d-005056881cce

referencja |D-e9534e30-3d7¢c-11€8-a57d-005056881cce : pismo%20przewodnie%20d0%20wyst..xm|
referencja |D-e95bb2a2-3d7¢c-11e8-a57d-005056881cce : #1D-e95bb2a0-3d7¢c-11e8-a57d-005056881cce

1z1 2018-04-11 14:14






Dokument elektroniczny https://192.168.2.205/repository/1/2621 89/pismo przewodnie do wys...

Slaski Urzad Wojewddzki Katowice, 2018-04-11

40-032 Katowice
ul.Jagiellonska 25

KOXII.431.14.2018

Pismo

W zatgqczeniu przekazuje wystapienie pokontroine.

Zataczniki:
1. wystapienie Wilkowice.(7941221_6222829).docx
2. wystapienie Wilkowice.(7941221_6222829).docx.xades

Dokument zostal podpisany, aby go zweryfikowaé nalezy uzyé
oprogramowania do weryfikacji podpisu
Data zlozenia podpisu: 2018-04-11T11:35:19.373Z

Podpis elektroniczny
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