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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kpa (Dz. U. Nr 30 poz. 168
z pézn. zm.) Wydziat Kontroli i Audytu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach w
dniach od 19 do 21 kwietnia 2011 r. przeprowadzit w podleglym Pani Urzedzie kontrolg
problemowa w zakresie prawidtowosci przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w procesie zatatwiania skarg i wnioskow .

W zwiazku z kontrolg ktorej wyniki przedstawione zostaty w protokole kontroli,
podpisanym w dniu 16 maja 2011 r. - przekazuje Pani Wojt niniejsze wystapienie pokontrolne.

Wykonanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie z nieprawidlowosciami.
Powyzszg ocene ogdlng uzasadniaja przedstawione nizej uwagi i oceny szczegotowe.
Pozytywnie oceniam:

- przestrzeganie zapisow instrukcji kancelaryjne;j,
- prawidtowos$¢ prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

Nieprawidtowoscig byto zakwalifikowanie i wpis do rejestru skarg i wnioskow - pisma z
12.06.2010r. Pani Ingeborgi Sobeczko dotyczacego uciazliwosci aparatéw radarowych, braku
doptywu pradu itd., gdyz pismo to nie stanowito wniosku w rozumieniu art. 241 Kpa.
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Protokét
kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Nedza
w dniach od 19 kwietnia 2011 r. do 21 kwietnia 2011r.

I. Temat kontroli:
Ocena prawidtowosci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych
W procesie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

[ akta kontroli str.2 - 5]
Il. Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy Nedza ul. Jana Il Sobieskiego 5 47-440 Nedza, NIP 639 -19-67-777, REGON
276258470.

lll. Termin przeprowadzenia kontroli:
Od 19.04.2011r. do 21.04.2011r.

IV. Organ sprawujacy nadzér nad jednostka kontrolowana w zakresie objetym kontrola:
Wojewoda Slaski

V. Kontrole przeprowadzili:

Inspektorzy Wydziatu Kontroli i Audytu Slgskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach:

-~ Bogumita Puchalska-Jasinska, starszy inspektor , na podstawie upowaznienia Wojewody
Slaskiego nr KA/I1/0939/44/11 z dnia12 kwietnia 2011r.

— Zdzistaw Bobusia, starszy inspektor wojewddzki, na podstawie upowaznienia Wojewody
Slaskiego nr KA/II/0939/45/10 z dnia 12 kwietnia 2011r., petnigcy funkcje kierujacego
zespotem.

[ akta kontroli str.6-7]

VI. Okres objety kontrola:

Od 01.01.2010r. do 31.12.2010r.

VIl. Kierownik kontrolowanej jednostki:
Pai Anna Iskata — Wojt Gminy Nedza, petnigca funkcje od 8 grudnia 2006r. na podstawie
zaswiadczenia Gminnej Komisji Wyborczej w Nedzy z dnia 8 grudnia 2006r.

[ akta kontroli str.10]

Pani Anna Iskata — Wodjt Gminy Nedza, petnigcy funkcje od 5 grudnia 2010r. na podstawie )'
zaswiadczenia Gminnej Komisji Wyborczej w Nedzy z dnia 22 listopada 2010r.



b/ ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124
ze zm.),

¢/ Statutu Gminy Nedza ustalonego uchwatg nr V/37/2003 Rady Gminy Nedza z dnia 20.01
2003r.

d/ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nedza ustalony zarzadzeniem Nr 0152/77/10 z

dnia 30 listopada 2010r. ze zm.

2. Wewnetrzne uregulowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

2.1. Zgodnie z § 3 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) ,przyjmowanie
i koordynowanie rozpatrywania skarg | wnioskow powierza sie wyodrebnionej komdrce
organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom”.

2.2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu Gminy powierza sig merytorycznym
pracownikom pod nadzorem Sekretarza Gminy.
[ akta kontroli str.20]

3. Obieg korespondenciji w sprawach skarg i wnioskow.

3.1.Ustalono na podstawie wykonanych czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z rejestracjg
w dzienniku korespondencyjnym, w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw oraz wydanymi
dyspozycjami w zakresie dekretacji pism wptywajacych, ze pisma po zarejestrowaniu w Kancelarii
kierowane sg do Wojta lub Sekretarza, ktorzy przydzielajg korespondencje do wiasciwego
pracownika w celu zatatwienia sprawy. Pisma o znamionach skarg i wnioskéw rejestrowane sg w
centralnym rejestrze skarg i wnioskow.
Obieg pism noszacych znamiona skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy , (...) odbywa sie w oparciu
0 przepisy rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Wplywajgce pisma po otwarciu
i zarejestrowaniu w Kancelarii kierowane sg do Wojta lub Sekretarza , ktdrzy przydzielajg
korespondencje do wfasciwego pracownika w celu zatatwienia. Pisma noszgce znamiona skarg lub
wnioskow wpisywane sg nastepnie do rejestru skarg i wnioskow prowadzonego przez Sekretarza
Gminy. Jezeli skarga dotyczy pracownikow Urzedu Gminy rozpatrywana jest przez Wojta.
Natomiast jezeli skarga dotyczy Wojta lub kierownikow jednostek organizacyjnych kierowana jest
do Przewodniczgcego Rady Gminy, ktory kieruje jg pod obrady sesji Rady Gminy. Rada Gminy w
przypadku stwierdzenia Ze jest wlasciwa do jej rozpatrzenia, podejmuje uchwafe o zleceniu
kontroli Komisji Rewizyjnej”.
Funkcjonujacy obieg pism noszacy znamiona skarg i wnioskéw zapewnia mozliwos¢ ztozenia
skargi jak i jej rozpatrzenia.

[ akta kontroli str.97-100]
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5. Ewidencjonowanie skarg i wnioskoéw.

5.1. Zgodnie z § 21 ust. 1 pkt 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z pdzn. zm.) w urzedzie prowadzony

Jest centralny rejestr skarg i wnioskéw, natomiast w § 20 ust. 2 ww. instrukcji kancelaryjnej

wskazano, ze kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).

5.2. W Urzgdzie prowadzony byl centralny rejestr skarg i wnioskow w postaci zeszytu formatu A4
w ukladzie pionowym 1 jest opisany symbolem 0560, tytulem .,.Rejestr skarg i wnioskow”,
zgodnymi z powolang wyzej instrukcjg kancelaryjng dla organdw gmin. W rejestrze znajdujg sig
rubryki pozwalajace na wpisanie liczby porzadkowej, imienia, nazwiska i adresu osoby wnoszacej
skargg/wniosek (nazwy instytucji), daty wplywu skargi/wniosku, znaku pisma, przedmiotu skargi
lub wniosku, terminu zatatwienia skargi/wniosku, przekazania do zatatwienia/przekazania wedtug
wilasciwoscei, daty zalatwienia skargi lub wniosku/przekazania wg whasciwosci. Rejestr prowadzony
jest od 2003 r. odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego z numeracjg zapiséw spraw zgodng
z instrukcjg kancelaryjna, rozpoczynajacy sie w kazdym roku od numeru 1. W rejestrze znajduja si¢
rubryki pozwalajace na wpisanie danych zapewniajacych mozliwos¢ $ledzenia przebiegu procesu
zatatwiania sktadanych skarg 1 wnioskow, a kazdy rok prowadzony jest na nowej stronie.

[ akta kontroli str.63-71]

5.3 Rejestr prowadzony jest na biezaco, zawiera rubryki umozliwiajgce ustalenie toku procesu
zatatwiania poszczegolnych skarg iwnioskéw. Daty wplywu zamieszczone na skargach
odpowiadajg datom wpisanym do rejestru. W kazdym wpisie wskazywano komérke organizacyjna,
ktorej przekazano skarge/wniosek do zatatwienia, podawano: terminy zatatwienia,
charakter pisma wpisanego do rejestru. Ponadto pracownik przejmujgcy skarge/wniosek do
zatatwienia potwierdzat jej odbiér.

[ akta kontroli str. 63-71]

5.4. W okresie objetym kontrolg brak jest jego zapiséw w tabeli 0560 (rejestr skarg i wnioskow).
[ akta kontroli str. 66]

Art. 241 | Kpa" - , Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnoSci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzgadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wfasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci”.
Natomiast w tabeli 0562 (rozpatrywanie wnioskéw) pod poz. 1/10 odnotowano pismo z dnia
12.06.2010 r. Pani Ingeborgi Sobeczko dotyczgce ucigzliwoéci aparatéw radarowych, braku
doptywu pradu itd. (pomytka w roku wszczecia sprawy 18.06.2011 r.).

[ akta kontroli str. 71]

Wyjasnienie Sekretarza Gminy Pani Krystyny Tront dotyczace powodow zarejestrowania tego
pisma jako wniosku, pomimo iz nie wypetnia ono znamion wniosku zgodnie z Art. 241 Kpa, —
w podobnym przypadku pisma skarzacej - ,,Wojewoda Slgski pismem Nr 0912/11/W/05
wskazaft,, ze nalezato jg rozpatrzy¢, pomimo stwierdzenia w uzasadnieniu, ze organ ten
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§ 2. Wiasciwy organ zawiadamia w przepisanym terminie o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku albo o ich przekazaniu innemu organowi w celu zafatwienia réwniez redakcje, jezeli
zazgdafa takiego zawiadomienia”.

W Urzedzie Gminy Nedza nie wyznaczono odrebnego stanowiska rzecznika prasowego, do
ktérego zadan nalezatoby reagowanie na wptywy skargowe z redakcji prasy, radia i telewizji. Nie
ustalono tez odrebnej procedury postepowania z wptywajacymi skargami zawierajacymi krytyke
prasowa.

Wsréd objetych kontrolg szczegolng 67 pism wplywajacych do UG Nedza nie stwierdzono
wplywow skarg/wnioskéw od redakcji prasy, radia i telewizji, jak réwniez nie stwierdzono skarg,
wnioskow w formie ustnej.

[ akta kontroli str.72, 97-100]

Na tym kontrole zakonczono.

Poprzez zamieszczenie w protokole kontroli nizej wymienionych pouczen Kontrolujacy informujg
Panig Anne Iskata Wojta Gminy Nedza, o przystugujacym Jej prawie:

e zgloszenia zastrzezen co do tresci zawartych w protokole przed jego podpisaniem,

e prawie odmowy podpisania protokotu,

e prawie wniesienia wyjasnien co do tresci zawartych w niniejszym protokole do Wojewody
Slaskiego, za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Slaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Katowicach, ul. Jagielloniska 25 w terminie 7 dni od daty otrzymania
protokotu.

O przeprowadzonej kontroli dokonano wpisu w ksigzce kontroli prowadzonej przez Urzad Gminy
Nedza pozycja 2/2011.

Katowice, dnia .......... 2011r. oo ..yG
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