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I. Dane identyfikacyjne.

Zakres kontroli
(w tym:
podstawa
prawna, okres
objety
kontrolg)

Nazwa
jednostki
kontrolowanej

Kontrolerzy

Data
rozpoczecia

i zakonczenia
czynnosci
kontrolnych

Kierownik
jednostki
kontrolowanej

Przedmiotem kontroli byta ocena prawidtowosci organizacji przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza Gminy Rawicz.
Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego!, zwanej dalej
»Kpa”, w zwigzku z art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzagdowej? oraz § 2 zarzadzenia Nr 152/17 Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 11 kwietnia 2017 r. w sprawie trybu i sposobu kontroli
prowadzonych przez wojewode.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2022 r. do 23 lutego 2024 r,,
tj. do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych.

Urzad Miejski Gminy Rawicz, ul. Marszatka J. Pitsudskiego 21, 63-900 Rawicz
zwany dalej ,Urzedem”.

1) Monika Kowalska — specjalista z Wydziatu Kontroli Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu, upowaznienie Wojewody Wielkopolskiego
nr 35/24 z dnia 31 stycznia 2024 r.,

2) Karolina Btaszak — specjalista z Wydziatu Kontroli Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu, upowaznienie Wojewody Wielkopolskiego
nr 35/24 z dnia 31 stycznia 2024 .

Kontrole przeprowadzono w dniach od 12 do 23 lutego 2024 r.

Grzegorz Kubik - Burmistrz Gminy Rawicz, zwany dalej ,,Burmistrzem”.

(akta kontroli: str. 1-6)

Na podstawie art. 47 ustawy o kontroli w administracji rzagdowej, przekazuje niniejsze
wystgpienie pokontrolne.

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen,

na ktorych zostata oparta.

Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci,

organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza.

Podstawg do sformutowania ww. oceny byto:

— zawarcie w przepisach wewnetrznych Urzedu regulacji dotyczacych organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

1Dz.U. 22023 r. poz. 775 ze zm.
2Dz.U.z2020r. poz. 224.



— powierzenie przyjmowania i koordynowania skarg i wnioskdw wyznaczonej komorce
Urzedu oraz pracownikom;

— wyznaczenie dnia przyjmowania skarg i wnioskdw przez Burmistrza, raz w tygodniu,
po godzinach pracy Urzedu i umieszczenie w tym zakresie informacji na tablicach
ogtoszen Urzedu;

— prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

— terminowe zatatwianie wnioskdw, w tym wifasciwe zawiadamianie wnioskujgcych
0 sposobie zatatwienia wnioskow;

— prawidtowe przechowywanie kompletnej dokumentacji akt spraw, dotyczacych
whiesionych wnioskow;

— oznaczenie wnioskéw prawidtowym symbolem klasyfikacyjnym?3.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego.

Od dnia 4 kwietnia 2023 r. w zakresie organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskéow kierowanych do Burmistrza obowigzywaty w Urzedzie regulacje zawarte
w Zarzadzeniu Nr 1336/2023 Burmistrza Gminy Rawicz, w sprawie przyjmowania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Miejskim Gminy
Rawicz, zwanego dalej ,Zarzgdzeniem”. Zgodnie z § 4 ust. 1 Zarzagdzenia wykonywanie zadan
dotyczacych skarg, wnioskdow i petycji wptywajacych do Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie
koordynowania, rozpatrywania i zatatwiania oraz kontrolowania terminowosci udzielania
odpowiedzi, powierzono Sekretarzowi Gminy Rawicz i Wydziatowi Organizacji i Nadzoru.
Natomiast stosownie do § 4 ust. 3 Zarzadzenia wptywajgce skargi i wnioski rejestrowane byty
w Rejestrze Skarg i Wnioskdéw, a wptywajace petycje rejestrowane byty w Rejestrze Petycji.
Rejestry prowadzone byty osobno dla pism sktadanych do Burmistrza i osobno dla pism
sktadanych do Rady Miejskiej Gminy Rawicz. Rejestry prowadzito Biuro Rady Miejskiej
i Burmistrza. Wedtug § 6 Zarzgdzenia w sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmowat
Burmistrz w poniedziatki, w godzinach pracy Urzedu (od godz. 7.00 do 17.00), a w innym
terminie po wczesniejszym umowieniu spotkania, z kolei informacje o dniach i godzinach
przyje¢ interesantéw umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu. Wedtug § 7 Zarzadzenia skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu,
nalezgce do wtasciwosci Burmistrza, rejestrowane byly w Rejestrze Skarg i Wnioskow
prowadzonym przez Biuro Rady Miejskiej i Burmistrza, rejestr za$ prowadzony byt w formie
pisemnej. Zgodnie z § 9 Zarzadzenia skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrywane
byty i zatatwiane bez zbednej zwtoki, starannie i terminowo. W razie niezatatwienia skargi
lub wniosku w terminie, Sekretarz lub inny upowazniony pracownik, zawiadamiat skarzgcego
lub wnioskodawce o zwtoce, podajgc przyczyny i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.
Informacje o zawiadomieniu, o ktérym mowa wyzej, niezwtocznie przekazywano do Biura
Rady Miejskiej i Burmistrza w celu odnotowania w Rejestrze Skarg i Wnioskéw. Stosownie
do tresci § 10 Zarzadzenia w sprawach skarg iwnioskdow, w ktérych Burmistrz nie byt
organem wifasciwym do ich rozpatrzenia, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
siedmiu dni, nalezato przekazaé sprawe innemu organowi lub wskazaé¢ wnoszgcemu wtasciwy
organ. Pisma przekazujgce podpisywat Burmistrz lub z upowaznienia Burmistrza jego
Zastepca lub Sekretarz. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji oraz przekazywanie
spraw do zafatwiania wiasciwym komdrkom organizacyjnym i nadzér nad ich zatatwianiem

3Dz.U.z2011r. nr 14, poz. 67 ze zm.



realizowat Wydziat Organizacji i Nadzoru w tym Biuro Rady Miejskiej i Burmistrza, o czym
stanowit § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz®.
(akta kontroli: str. 14-19, 33-34)
W trakcie ogledzin przeprowadzonych w dniu 14 lutego 2024 r. ustalono, ze na tablicy
ogtoszen, znajdujgcej sie w korytarzu gtéwnym Urzedu znajdowata sie informacja o tresci:
,Burmistrz i Z-ca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek od godziny 10:00 — 16.00”. Natomiast na elektronicznej tablicy informacyjnej
umieszczonej w wejsciu do budynku Urzedu znajdowata sie informacja o tresci: ,Burmistrz
przyjmuje interesantow w sprawie wnioskow i skarg: w poniedziatki od godziny 10:00
do ostatniego umoéwionego spotkania (nie krdocej niz do godz. 16:00). W dniu 21 lutego
2024 r. przeprowadzono kolejne ogledziny, w wyniku ktérych ustalono, ze na tablicach
informacyjnych umieszczonych przed wejsciem i w wejsciu do budynku Urzedu znajdowata
sie informacja o tresci: ,Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie wnioskow i skarg:
w poniedziatki od godziny 7:00 do ostatniego umodéwionego spotkania (nie krécej niz
do godz. 17:00). W innym terminie po wczesniejszym umdwieniu terminu spotkania.” Z kolei
na elektronicznej tablicy informacyjnej umieszczonej w wejsciu do budynku Urzedu
znajdowata sie informacja o tresci tozsamej z informacjg wyzej opisang.
(akta kontroli: str. 254-258, 264-268)
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz zgodne z prawem i terminowe rozpatrywanie
skarg, ich zatatwianie, analizowanie oraz eliminowanie Zrddet i przyczyn ich powstawania
przypisano pracownikowi Biura Rady Miejskiej i Burmistrza z Wydziatu Organizacji i Nadzoru,
co wynikato z karty stanowiska pracy tego pracownika.
(akta kontroli: str. 240-248)
W okresie objetym kontrolg, w Urzedzie, dla skarg i wnioskdow zatozono rejestr
pn. ,,Rejestr skarg i wnioskow Burmistrza” kolejno na 2022 r., 2023 r., 2024 r.
(akta kontroli: str.251-253)
W okresie objetym kontrolg w rejestrze skarg i wnioskdw Burmistrza na 2022 r. i 2024 r.
odnotowano po jednym wniosku®.
(akta kontroli: str.151,263)

IV. Stwierdzone nieprawidtowosci.
1. Rejestry skarg i wnioskdw kierowanych do Burmistrza za 2023 r. i 2024 r. nie zawieraty
wszystkich danych, o ktéorych mowa w § 7 Zarzadzenia, tj. sposobu wniesienia skargi lub
wniosku (np. ustnie, pisemnie), imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu (siedziby)
wnoszgcego, przedmiotu skargi lub wniosku, oznaczenia rodzaju sprawy: skarga ,S”, wniosek
,W”, imienia i nazwiska pracownika rozpatrujgcego skarge lub wniosek, terminu zatatwienia
sprawy z uwzglednieniem wskazania nowego terminu, daty przekazania skargi oraz wniosku
do zatatwienia, wskazania podmiotu (wydziatu, jednostki organizacyjnej itp.), do ktérego
przekazano skarge lub wniosek w celu zatatwienia lub w celu uzyskania wyjasnien, sposobu
zatatwienia skargi lub wniosku (pozytywnie, negatywnie, w inny sposéb), daty wystania
informacji o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, uwagi.

(akta kontroli: str.15-16, 251-253)
W ztozonych wyjasnieniach Burmistrz wskazat, ze przekazany zespotowi kontrolujgcemu,
rejestr za 2023 r. dotyczacy skarg i wnioskdw kierowanych do Burmistrza nie zostat
zaktualizowany o wydane Zarzadzenie z uwagi na brak spraw w 2023 roku. Ponadto

4 Wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1352/2023 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 8 maja 2023 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz.
5 Whiosek z dnia 12 kwietnia 2022 r. i wniosek z dnia 16 lutego 2024 r.



Burmistrz poinformowat, ze rejestr skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza za 2024 r.
zawiera wszystko, zgodnie z § 7 Zarzadzenia. Rejestr ten nie zostat przedtozony Zespotowi
kontrolujagcemu, poniewaz pierwsza sprawa wptyneta dopiero 16 lutego 2024 r.

(akta kontroli: str. 251-253, 259-263)
Przedstawione w ztozonych wyjasnieniach argumenty nie zastuguja na uwzglednienie,
poniewaz niezaktualizowany rejestr skarg i wnioskéw Burmistrza za 2024 r. zostat przekazany
kontrolerom w dniu 13 lutego 2024 r. Natomiast w dniu 21 lutego 2024 r. przedtozono
kontrolerom juz zaktualizowany rejestr skarg i wnioskédw na 2024 r. pn. ,Rejestr Skarg
i wnioskdw wptywajgcych do Burmistrza Gminy Rawicz”, prowadzony zgodnie
z § 7 Zarzadzenia.

(akta kontroli: str. 251-253,259-263)

2. Burmistrz na tablicach ogtoszen, znajdujacych sie w siedzibie Urzedu, zawart informacje
nastepujgcej tresci: ,, Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawie wnioskéw i skarg:
w poniedziatki od godziny 10:00 do ostatniego umodwionego spotkania (nie krdécej niz
do godz. 16:00)” oraz ,,Burmistrz i Z-ca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskbw w kazdy poniedziatek od 10.00 — 16.00". Informacja ta byta niezgodna
z § 6 ust. 1 Zarzadzenia, ktéry stanowit, ze: "W sprawach skarg i wnioskdw interesantow
przyjmuje Burmistrz w poniedziatki, w godzinach pracy Urzedu (od godz. 7.00 do 17.00),
a w innym terminie po wczes$niejszym umowieniu spotkania.”

(akta kontroli: str.15, 254-258)
Burmistrz w ztozonych wyjasnieniach podat, ze ,godziny przyjmowania interesantéw
w sprawie skarg i wnioskow i petycji przez Burmistrza wskazane w § 6 pkt 1 Zarzadzenia
Nr 1336/2023 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 4 kwietnia 2023 roku w sprawie
przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie
Miejskim  Gminy Rawicz, zostaty dostosowane do obowigzujgcych przepiséw
i obowigzujgcego na dzien 4 kwietnia 2023 r. Zarzadzenia Nr 960/2021 Burmistrza Gminy
Rawicz z dnia 29 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz, gdzie w § 1 pkt. 1 brzmi ,W § 18 ust. 1 pkt. 5
lit. a otrzymuje brzmienie: ,a) poniedziatki od 8.00 do 16.00 (od 16.00 do 17.00) dyzur
naprzemienny petnig pracownicy Zespotu Obstugi Klientow, Wydziatu Spraw Obywatelskich
i Zespotu Podatkow i Optat Lokalnych po jednej osobie wyznaczonej przez Naczelnika
Wydziatu. W odniesieniu do informacji w BIP i na tablicy elektronicznej ogtoszer mieszczacej
sie  w Strefie Obstugi klienta informacje zostaty ujednolicone i dostosowane
do obowigzujgcych zasad prawnych w zakresie przyjmowania interesantow przez Burmistrza
w sprawie skarg, wnioskdw i petycji. Informacje zawarte na elektronicznej tablicy
informacyjnej sg dostepne przez 24h. Poczynione zostang rowniez starania o ujednolicenie
informacji w sprawie przyjmowania przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza interesantow
w sprawie skarg i wnioskdw na tablicy mieszczace] sie przed sekretariatem Burmistrza.
Tablica ta bowiem jest w formie graweru dekoracyjnego czyli elementu statego i jej wymiana
jest o tyle skomplikowana, ze wymaga nakfadéw finansowych i dostosowania
do oznakowania w tej czesci Urzedu. Informuje réwniez, ze tablica zostata zamontowana
przed wieloma laty, obecnie miesci sie poza strefg obstugi interesantéw i nie stanowi zrédta
dla interesantéw w zakresie przyjmowania przez Burmistrza interesantéw w sprawie skarg
i wnioskédw. Ponadto informuje, ze interesanci w sprawie skarg i wnioskéw przyjmowani
sg przez Burmistrza w dogodnych dla nich godzinach po wczesniejszych telefonicznym
umoéwieniu sie z sekretariatem Burmistrza. Ta forma jest najczesciej stosowana
i akceptowana przez interesantdw. Nie zdarza sie, zeby interesanci w sprawie skarg
i wnioskédw przychodzili do Burmistrza bez wczesniejszego umowienia. O godzinach



zatatwienia interesantow w sprawie skarg i wnioskow przez Burmistrza mozna tez ztozyc
pisemnie — w oznakowanej skrzynce znajdujgcej sie na zewnatrz budynku urzedu (przy
wejéciu  gtébwnym do urzedu). Skrzynka jest zamontowana z mysla o osobach
z niepetnosprawnosciami i jest dostepna catodobowo.”

(akta kontroli: str.259-262)

V. Zalecenia i wnioski.

Biorgc pod uwage ustalenia zawarte w niniejszym wystgpieniu pokontrolnym wnosze o:

1. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Burmistrza Gminy Rawicz
zgodnie z § 7 Zarzadzenia.

2. Zaktualizowanie tresci informacji wywieszonych w siedzibie Urzedu w sprawie
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przez Burmistrza, zgodnie
z brzmieniem § 6 ust. 1 Zarzadzenia.

VI. Pozostate informacje.

Informacje o sposobie wykonania zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynie
ich niepodjecia, nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni od daty doreczenia niniejszego
wystgpienia pokontrolnego.

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden
dla kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Wojewoda Wielkopolski

Agata Sobczyk

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



