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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 Miasta Kosciana.
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 rzadowej?> 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 stycznia 2024 r.,,
tj. do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych.

Urzad Miasta Kosciana, al. Kosciuszki 22, 64-000 Koscian, zwany dalej
,Urzedem”.

1) Monika Kowalska — specjalista z Wydziatu Kontroli Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu, upowaznienie Wojewody Wielkopolskiego
nr 7/24 z dnia 10 stycznia 2024 r.,

2) Karolina Btaszak — specjalista z Wydziatu Kontroli Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu, upowaznienie Wojewody Wielkopolskiego
nr 7/24 z dnia 10 stycznia 2024 r.

Kontrole przeprowadzono w dniach od 15 stycznia do 23 stycznia 2024 r.

Piotr Ruszkiewicz - Burmistrz Miasta Kosciana, zwany dalej ,,Burmistrzem”.

(akta kontroli: str. 1-7)

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

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci,

ze wskazaniem ustalen,

na ktdrych zostata oparta.
Wojewoda Wielkopolski ocenia negatywnie organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskéw kierowanych do Burmistrza.
Podstawa do sformutowania ww. oceny byto:
— niezaewidencjonowanie w rejestrze skarg i wnioskéw dwodch skarg przekazanych
do zatatwienia wedtug wtasciwosci innemu organowi, co byto niezgodne z art. 254 Kpa,
— nieopatrzenie odpowiednim symbolem, dwdch skarg przekazanych do zatatwienia wedtug
wiasciwosci, co byto niezgodne z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

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



— nieprzyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przez Burmistrza po godzinach
pracy Urzedu, co byto wymagane art. 253 § 3 Kpa,

— niezamieszczenie w siedzibie Urzedu informacji, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 rozporzgdzenia
Rady Ministrébw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw?,
zwanego dalej ,Rozporzadzeniem”, dotyczacej wskazania odpowiedniej komorki
organizacyjnej lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych oraz rozpatrujacych skargi
i wnioski,

— niedotaczenie do dwéch zawiadomied o przekazaniu skarg do podmiotu wtasciwego,
informacji w zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujgcy skarge, wymaganej
art. 231 ust. 2 Kpa.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego.
W okresie objetym kontrolg regulacje dotyczgce organizacji przyjmowania i zatatwienia skarg
i wnioskow kierowanych do Burmistrza zostaty zawarte w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego Kos$ciana®, zwanego dalej ,,Regulaminem”. Zgodnie z § 43 ust. 3 i 4 regulaminu,
Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki od godziny
12.00 do 16.00, z kolei zastepca burmistrza, sekretarz, kierownicy komdrek organizacyjnych
przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych. Skargi i wnioski ewidencjonowane s3 w centralnym rejestrze skarg
i wnioskdéw, ktéry prowadzi i nadzoruje tryb i sposdb zatatwiania Wydziat Organizacyjny,
natomiast skargi sktadane pisemnie rejestrowane sg w centralnym rejestrze, po uprzednim
zarejestrowaniu w rejestrze kancelaryjnym, co stanowi § 46 Regulaminu. Stosownie do tresci
§ 47 Regulaminu kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni sg za: powiadomienie
Burmistrza o ztozeniu skargi, dokonanie rejestracji w centralnym rejestrze skargi wniesionej
ustnie do protokotu, wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwienie skarg i wnioskéw
oraz niezwfoczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skargi i wnioskéw przez dang komdrke organizacyjng. Wedtug
§ 21 Regulaminu do zadan sekretarza nalezy sprawowanie nadzoru nad obstugg
i zatatwianiem indywidulanych spraw klientéw, w tym zatatwianiem skarg i wnioskdow.

(akta kontroli: str. 104-106)
Ewidencjonowanie i koordynowanie skarg i wnioskdw, w tym: prowadzenie centralnego
rejestru skarg i wnioskdw oraz opracowywanie sprawozdan i analiz, przypisano pracownikowi
Wydziatu Organizacyjnego Urzedu, co wynikato z imiennego zakresu czynnosci i obowigzkéw
pracownika.

(akta kontroli: str.18-28)

W okresie objetym kontrola w Urzedzie dla skarg i wnioskdw zatozono rejestr
pn. ,,Rejestr skarg i wnioskéw OR.1510 od 2011 r.” Rejestr ten prowadzony byt zaréwno
dla skarg i wnioskow zatatwianych przez Burmistrza, jak i Rade Miejskg Kosciana.

(akta kontroli: str.146-148)
W okresie objetym kontrolg do Urzedu wptynety dwie skargi®, ktdre zostaty przekazane
wedtug wtasciwosci Radzie Miejskiej Kosciana.

(akta kontroli: str.149-154)

3Dz.U.z2002r. Nr5, poz. 46.

4 Wprowadzonym zarzadzeniem Nr 595/22 Burmistrza Miasta Koéciana z dnia 8 czerwca 2022 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Kosciana, zmienionym zarzadzeniami: Nr 736/23 Burmistrza
Miasta Kosciana z dnia 10 stycznia 2023 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego Kosciana, Nr 766/23 z dnia 23 lutego 2023 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego Kosciana, Nr 949/23 z dnia 20 grudnia 2023 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Kosciana.

5>Skarga z dnia 5 stycznia 2022 r., skarga z dnia 18 maja 2022 r.



W gtownym holu budynku Urzedu, na tablicy ogtoszen zostata zamieszczona informacja
nastepujgcej tresci: ,,Burmistrz przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godz. 12.00 — 16.00”.
(akta kontroli: st. 155-157)

IV. Stwierdzone nieprawidtowosci.
1. Burmistrz niezaewidencjowat w rejestrze skarg i wnioskow dwdch skarg®, ktére wptynety
do Urzedu, a ktére przekazat zgodnie z wiasciwoscia Radzie Miejskiej Kosciana, mimo
ze zgodnie z art. 254 Kpa, skargi wnioski sktadane i przekazywane do organéw panstwowych,
organow samorzadu terytorialnego i innych organéw samorzadowych i organdéw organizacji
spofecznych oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje sie i przechowuje
w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i termindw zatatwiania poszczegdlnych skarg
i wnioskow.

(akta kontroli: str.146-154)
Burmistrz w ztozonych wyjasnieniach wskazat, ze w prowadzonym rejestrze skarg i wnioskéw
pod numerem siedem, tj. w siddmej kolumnie znajdujacej sie w rejestrze skarg i wnioskéw
pn. ,Komu zlecono zatatwienie (do kogo skarge skierowano)”, zamieszczona byta informacja,
ze Rada Miejska byta organem, ktéremu zlecono zatatwienie (do ktérego skarge skierowano).
W zwigzku z powyzszym Burmistrz uznat za bezzasadne prowadzenie kolejnego rejestru
dotyczgcego przekazania wedtug wtasciwosci.

(akta kontroli: str.146-147, 171-172)

Przedstawiony w ztozonych wyjasnieniach argument nie zastuguje na uwzglednienie,
poniewaz w prowadzonym rejestrze nie zostaty zaewidencjonowne skargi, ktére wptynety
do Burmistrza, a ktdre przekazat on zgodnie z wtasciwoscig Radzie Miejskiej KosSciana.
W przedtozonym rejestrze zaewidencjonowano jedynie skargi, ktére zostaty rozpatrzone przez
Rade Miejska Kosciana. Ponadto przedtozony rejestr skarg i wnioskéw dotyczyt jedynie skarg
i wnioskdw oznaczonych symbolem 1510, tj. skarg i wnioskdw zatatwianych bezposrednio
(w tym na jednostki podlegte).

(akta kontroli: str.146-148)

2. Burmistrz opatrzyt dwie skargi’, ktore przekazat zgodnie z wtasciwoscig Radzie Miejskiej
KosSciana, symbolami: 1510, 033, co byto niezgodne z klasyfikacjg wynikajgcg z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych?®, bowiem
skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug witasciwosci winny by¢ opatrzone
symbolem 1511.

(akta kontroli: str.149-154)
Burmistrz w ztozonych wyjasnieniach wskazat, ze w prowadzonym rejestrze pod numerem
siedem, tj. w siddmej kolumnie znajdujacej sie w rejestrze skarg i wnioskéw pn. ,Komu
zlecono zatatwienie (do kogo skarge skierowano)”, zamieszczona byfa informacja komu
zlecono zatatwienie (do kogo skarge skierowano), w zwigzku z powyiszym uznat
za bezzasadne prowadzenie kolejnego rejestru dotyczgcego przekazania wedtug witasciwosci.
Ponadto Burmistrz wyjasnit, ze skarga z dnia 5 stycznia 2022 r. zostata zarejestrowana
w rejestrze skarg i wnioskdw pod numerem OR.1510.1.1.2022, a znak OR.033.5.1.2022 zostat
omytkowo nadany podczas przekazania skargi wedtug witasciwosci do Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Koscianie. Odnoszac sie do drugiej skargi, Burmistrz poinformowat,
ze skarga z dnia 18 maja 2022 r. zarejestrowana w rejestrze skarg i wnioskéw pod numerem

6 Skarga z dnia 5 stycznia 2022 r., skarga z dnia 18 maja 2022 r.
7 Skarga z dnia 5 stycznia 2022 r., skarga z dnia 18 maja 2022 r.
8 Dz. U.z2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.



OR.1510.1.2.2022 zostata przekazana wedfug witasciwosci od Osrodka Pomocy Spotecznej
w sposdb stosowany w Urzedzie Miejskim KosSciana.

(akta kontroli: str.146-147,171-172)
Przedstawiony w ztozonych wyjasnieniach argument nie zastuguje na uwzglednienie,
poniewaz z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
jednoznacznie wynika, ze skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedfug wtasciwosci
winny by¢ opatrzone symbolem 1511.

3. Burmistrz nie przyjmowat obywateli w sprawach skarg i wnioskdw po godzinach pracy
Urzedu, co byto wymagane art. 253 § 3 Kpa stanowigcym, ze dni i godziny przyje¢ powinny
by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia
powinny sie odbywac w ustalonym dniu po godzinach pracy. Zgodnie z § 43 ust. 1 Regulaminu
Urzad byt czynny: w poniedziatek od 7:15 do 16:15; we wtorek, srode, czwartek od 7:15
do 15:15, w pigtek od 7:15 do 14:15.
(akta kontroli: str.155-162,104-105)

Burmistrz w ztozonych wyjasnieniach podat, ze $redni czas wizyty klienta trwat od 15 do 30
minut, a ostatni klient umawiany byt do Burmistrza na godzine 16.00, a wizyta konczyta sie
miedzy godzing 16.15 a 16.30.

(akta kontroli: str.165-166)
Podany w ztozonych wyjasnieniach argument nie zastuguje na uwzglednienie, poniewaz
z tresci art. 253 § 3 Kpa jednoznacznie wynika, ze dni i godziny przyje¢ powinny by¢
dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny
sie odbywac¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy.

(akta kontroli: str.158-162)

4. W siedzibie Urzedu nie zamieszczono informacji o komodrce organizacyjnej lub
pracownikach przyjmujgcych i rozpatrujgcych skargi i wnioski, co byto wymagane § 3 ust. 2
Rozporzadzenia, wedtug ktérego w siedzibie danej jednostki organizacyjnej, w widocznym
miejscu, umieszcza sie informacje wskazujgcg komodrke organizacyjng lub wyznaczonych
pracownikéw przyjmujgcych oraz rozpatrujgcych skargi i wnioski.

(akta kontroli: str. 155-162)
Burmistrz w ztozonych wyjasnieniach podat, ze zapis o przyjmowaniu klientéw zostat
umieszczony na stronie Urzedu w zaktadce BIP i na tablicy informacyjnej w gtéwnym holu
Urzedu Miejskiego (na parterze). Dodatkowo na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
Kosciana w BIP w zaktadce Urzad Miejski — Komérki organizacyjne — Wydziat organizacyjny,
znajdowata sie informacja, ze wyzej wymieniony wydziat zajmuje sie rozpatrywaniem skarg
i wnioskow.

(akta kontroli: str.168)

Podane w ztozonych wyjasnieniach argumenty nie zastugujg na uwzglednienie, poniewaz
§ 3 ust. 2 Rozporzadzenia jednoznacznie wskazuje na obowigzek umieszczenia informacji
wskazujgcej komérke organizacyjng lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujgcych oraz
rozpatrujgcych skargi i wnioski, w widocznym miejscu, w siedzibie jednostki organizacyjnej.
Dodatkowo podkresli¢ nalezy, ze w siedzibie Urzedu wywieszona zostata jedynie informacja
nastepujacej tresci: ,,Burmistrz Miasta Kosciana przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow w pok. nr 106 Urzedu Miejskiego Kosciana w poniedziatki w godzinach 12:00
do 16:15". Z tresci ww. informacji nie wynikato jaka komodrka organizacyjna lub ktdrzy
pracownicy przyjmujg i rozpatrujg skargi i wnioski.



5. Do zawiadomien o przekazaniu dwéch skarg do podmiotu wtasciwego® nie dotgczono
informacji, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)!?, w zakresie danych przetwarzanych przez organ
przekazujacy skarge, co byto wymagane art. 231 § 2 Kpa.

(akta kontroli: str.149-154)
W ztozonych wyjasnieniach Burmistrz podat, ze nieuwzglednienie informacji o przetwarzaniu
danych osobowych przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdéw wynikato z faktu podpisywania przez
wszystkich pracownikéw oraz radnych oswiadczenia o zakresie informacji objetych tajemnica
panstwowq i stuzbowg obowigzujagcg na stanowisku kazdego pracownika i zobowigzania
do zachowania ich w tajemnicy.

(akta kontroli: str.171-172)
Podany w ztozonych wyjasnieniach argument nie zastuguje na uwzglednienie, poniewaz
z art. 231 § 2 Kpa jednoznacznie wynika, ze informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1i 2
rozporzadzenia 2016/679, w zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujacy
skarge, dotacza sie do zawiadomienia o przekazaniu skargi.

V. Zalecenia i wnioski.

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

1. Ewidencjonowanie w rejestrze skarg i wnioskéw, wszystkich skarg wptywajgcych
do Burmistrza, zgodnie z art. 254 Kpa.

2. Opatrywanie  odpowiednim  symbolem klasyfikacyjnym, skarg przekazywanych
do zatatwienia wedtug wiasciwosci, wynikajgcym z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

3. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza po godzinach pracy
Urzedu, stosownie do tresci art. 253 § 3 Kpa.

4. Umieszczenie w siedzibie Urzedu informacji, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 Rozporzadzenia,
dotyczacej wskazania odpowiedniej komorki organizacyjnej lub wyznaczonych pracownikéw
przyjmujacych oraz rozpatrujgcych skargi.

5. Dotgczanie do zawiadomien o przekazaniu skargi do organu wifasciwego, informacji
o przetwarzaniu danych osobowych, wymaganej art. 231 ust. 2 Kpa.

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 sporzgdzone w dwéch egzemplarzach; jeden dla kierownika
jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Wojewoda Wielkopolski

Agata Sobczyk

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

9 Skarga z dnia 5 stycznia 2022 r., skarga z dnia 18 maja 2022 r.
10Dz, Urz. UELz2016r.1195s. 1 ze zm.



