P.I.431.1.12.2011
P R O T O K Ó Ł

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach 27-28 października 2011 r. w Urzędzie Gminy w Jaworniku Polskim, Jawornik Polski 30, 37-232 Jawornik Polski, zwanym 
w dalszej treści protokołu „Urzędem”.

Kontrolę przeprowadził Tadeusz Zaręba - starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Prawnym i Nadzoru Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie, 
na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Wojewodę Podkarpackiego (pismo z dnia  10 października 2011 r., znak: P.I.0030.66.2011).

Kontrolą objęto prawidłowość organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg 
i wniosków w okresie od 1 stycznia 2010 r. do dnia rozpoczęcia kontroli., tj. 27 października 
2011 r. Szczegółowe zagadnienia objęte badaniami kontrolnymi określił „Program kontroli problemowej” (pismo znak: P.I.431.1.12.2011), zatwierdzony w dniu 11 października 2011 r. przez Dyrektora Wydziału Prawnego i Nadzoru PUW w Rzeszowie. 

(Dowód: akta kontroli str. 1-3)

Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest od dnia 30 listopada 2010 r. Pan Stanisław Petynia – Wójt Gminy Jawornik Polski (zaświadczenie Przewodniczącego Gminnej Komisji Wyborczej w Jaworniku Polskim z dnia  30 listopada 2010 r.), zwany w dalszej treści protokołu „Wójtem”. W okresie od dnia 30 listopada 2006 r. do dnia 29 listopada 2010 r. Wójtem Gminy Jawornik Polski był Pan Edward Gwizdała (zaświadczenie Przewodniczącego Gminnej Komisji Wyborczej w Jaworniku Polskim z dnia 30 listopada 2006 r.)
Pismem z dnia 10 października 2011 r., znak: P.I.431.1.12.2011, Wojewoda Podkarpacki 
- na podstawie § 3 ust. 1 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 26 czerwca 2009 r. 
w sprawie kontroli prowadzonej przez wojewodę (Dz. U. Nr 106, poz. 884) - zawiadomił Wójta, że w dniach 27-28 października 2011 r. w Urzędzie zostanie przeprowadzona kontrola problemowa w zakresie prawidłowości organizacji przyjmowania, rozpatrywania 
i załatwiania skarg i wniosków w Urzędzie w okresie od 1 stycznia 2010 r. do dnia rozpoczęcia kontroli.
(Dowód: akta kontroli str. 4-6)

W dniu 27 października 2011 r. kontrolujący, przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, poinformował Wójta o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli, a także przedstawił upoważnienie do przeprowadzenia kontroli.

Ustalenia kontroli:
Organizację oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków określają przepisy Rozdziału VIII (art. 221 – art. 247) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.), zwanej w dalszej treści protokołu „Kpa” oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46). Zagadnienia związane z przyjmowaniem i załatwianiem skarg i wniosków 
w Urzędzie określają także niektóre zapisy regulaminu organizacyjnego Urzędu.

Zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 4 regulaminu organizacyjnego Urzędu, stanowiącego załącznik 
do zarządzenia Nr 86/2010 Wójta z dnia 28 grudnia 2010 r., do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności zapewnienie terminowego załatwiania spraw obywateli, skarg, listów i wniosków. W myśl § 9 pkt 8 ww. regulaminu organizacyjnego Urzędu, do wspólnych zadań wydziałów, samodzielnych stanowisk i innych jednostek organizacyjnych należy 
w szczególności rozpatrywanie i załatwianie interpelacji i wniosków radnych oraz skarg 
i wniosków interesantów według właściwości.  Zgodnie z zapisem § 10 ust. 2 pkt 10 
ww. regulaminu organizacyjnego Urzędu, do zakresu działania Referatu Organizacyjnego Urzędu należy w szczególności prowadzenie rejestru skarg i wniosków mieszkańców. Kontrolę i koordynację działań w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, 
w tym zwłaszcza skarg, wniosków i interpelacji sprawuje Sekretarz Gminy 
(§ 19 ww. regulaminu organizacyjnego Urzędu). Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy urzędu. Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy 
i kierownicy referatów przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia 
w godzinach urzędowania (§ 21 ww. regulaminu organizacyjnego Urzędu). Do podpisu Wójta zastrzeżone są odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników referatów w Urzędzie, pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców (§ 22 ust. 1 pkt 4 i 9 
ww. regulaminu organizacyjnego Urzędu).
Takie same zapisy, dotyczące organizacji przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków, znajdowały się w poprzednio obowiązującym regulaminie organizacyjnym Urzędu, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 33/2009 Wójta z dnia 25 maja 2009 r.
Kwestie związane z procedurą załatwiania skarg i wniosków w Urzędzie zostały ponadto uregulowane w zarządzeniu Nr 93/2010 Wójta z  dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie zasad 
i trybu przyjmowania, rejestrowania oraz załatwiania skarg i wniosków.

Skargi i wnioski mogą być wnoszone w formie pisemnej, elektronicznie, a także ustnie 
do protokołu. W razie zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujący zgłoszenie sporządza protokół, który podpisują wnoszący skargę lub wniosek i przyjmujący zgłoszenie, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 2 do ww. zarządzenia Wójta (§ 3 ust. 1 
ww. zarządzenia Wójta). 
Obywatele przyjmowani są w sprawach skarg i wniosków przez Wójta w każdy poniedziałek w godzinach 8.00 – 14.00 w budynku Urzędu, a także przez pozostałych pracowników Urzędu codziennie w godzinach pracy Urzędu (§ 3 ust. 2 ww. zarządzenia Wójta).
Wpływające skargi i wnioski przed przystąpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia podlegają rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wniosków prowadzonym przez Referat Organizacyjny – stanowisko ds. obsługi sekretariatu. Wójt kieruje skargę/wniosek 
do właściwej komórki organizacyjnej Urzędu celem jej rozpatrzenia i przygotowania projektu odpowiedzi. Pracownik Referatu Organizacyjnego zatrudniony na stanowisku ds. obsługi sekretariatu dokonuje rejestracji skargi/wniosku z adnotacją terminu ich rozpatrzenia oraz nadzoruje terminowość ich rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi. Oryginały skarg 
i wniosków, udzielone odpowiedzi oraz zebrana w toku postępowania dokumentacja 
w sprawie przechowywane są w Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds. obsługi sekretariatu. Wydział merytoryczny pozostawia sobie kopię odpowiedzi. Wzór rejestru skarg 
i wniosków stanowi załącznik Nr 1 do ww. zarządzenia Wójta (§ 4 ust. 1-5 ww. zarządzenia Wójta). 
W przypadku, gdy Urząd nie jest właściwy do rozpatrzenia wniosku lub skargi, niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni, przekazuje je właściwemu organowi, zawiadamiając jednocześnie skarżącego lub wnioskodawcę oraz wskazując mu właściwy organ. Skargi 
i wnioski nie zawierające imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego pozostawia się bez rozpoznania. Wpływające do urzędu skargi powinny być załatwiane starannie 
i terminowo, bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca. W razie niezałatwienia skargi lub wniosku w ww. określonym terminie, w sprawie szczególnie skomplikowanej, załatwienie sprawy powinno nastąpić nie później niż w ciągu dwóch miesięcy. O każdym niezałatwieniu skargi lub wniosku w ww. terminach należy zawiadomić skarżącego lub wnioskodawcę, podając przyczyny zwłoki i wskazując nowy termin załatwienia sprawy. Przygotowany projekt odpowiedzi na skargę lub wniosek przedkłada się do akceptacji Wójtowi lub upoważnionemu pracownikowi Urzędu. O sposobie załatwienia skargi lub wniosku zawiadamia się pisemnie wnoszącego. Zawiadomienie o odmownym załatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierać uzasadnienie faktyczne i prawne. Dokumentację w sprawach skarg na Wójta przechowuje Biuro Rady Gminy (§ 4 ust. 6-13 ww. zarządzenia Wójta).
Bieżącą kontrolę przestrzegania zasad określonych w ww. zarządzeniu Wójta sprawuje Sekretarz Gminy (§ 5 ust. 1 ww. zarządzenia Wójta).
(Dowód: akta kontroli str. 7-14)

Prowadzenie rejestru skarg i wniosków należy do obowiązków Pani Sylwii Homik, podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urzędu, zgodnie z cz. II pkt. 9 zakresu czynności z dnia 1 lutego 2011 r., przyjętego przez ww. osobę do wiadomości i stosowania, 
co stwierdziła własnoręcznym podpisem na egzemplarzu zakresu czynność pozostającym 
w jej aktach osobowych.
Uwzględniając zapisy regulaminu organizacyjnego Urzędu, zarządzenia Nr 93/2010 Wójta, indywidualnego zakresu czynności oraz praktykę stosowaną w Urzędzie, należy przyjąć, 
iż została zrealizowana dyspozycja wynikająca z § 3 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków, dotycząca wyznaczenia komórki organizacyjnej lub imiennie pracownika, któremu powierza się przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków.

Zgodnie z zapisem § 3 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków, w siedzibie Urzędu na tablicy ogłoszeń znajdującej się na parterze budynku Urzędu, a także na tablicy ogłoszeń na I piętrze budynku Urzędu obok wejścia do sekretariatu Wójta, umieszczono informację dotyczącą osób przyjmujących w sprawach skarg i wniosków o następującej treści: „Wójt Gminy Jawornik Polski przyjmuje strony w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek od godziny 8.00 do 14.00”. Taka sama informacja o dniach i godzinach przyjęć w sprawach skarg i wniosków, zgodnie z zapisem art. 253 § 4 Kodeksu postępowania administracyjnego, została umieszczona w siedzibach 3 jednostek organizacyjnych podległych Wójtowi, określonych w § 5 ust. 2 Statutu Gminy Jawornik Polski, przyjętego uchwałą Nr 75/XII/2007 Rady Gminy Jawornik Polski z dnia 23 sierpnia 2007 r. (Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej, Gminnej Bibliotece Publicznej, Gminnym Ośrodku Kultury). Ww. informacja 
nie została umieszczona w siedzibie Zespołu Szkół Nr 1 w Jaworniku Polskim. 
W Urzędzie został założony i jest prowadzony od dnia 1 stycznia 2011 r. rejestr skarg 
i wniosków. Ww. rejestr prowadzony jest w formie wydruku komputerowego w formacie A4 i zawiera następujące rubryki:

1. Numer porządkowy,

2. Data wpływu skargi/wniosku,

3. Od kogo otrzymano skargę, wniosek (imię i nazwisko, miejscowość, nazwa instytucji, adres)

4. Przedmiot skargi/wniosku,

5. Termin załatwienia

6. Komórka załatwiająca,

7. Data załatwienia,

8. Sposób załatwienia,

9. Kogo zawiadomiono.

W świetle zapisów w ww. rejestrze, w 2011 r. (do dnia rozpoczęcia kontroli) 
do Urzędu nie wpłynęła żadna skarga, ani wniosek. W związku z powyższym w Urzędzie prowadzone nie zostały założone teczki aktowe związane z załatwianiem skarg i wniosków. Powyższy fakt został potwierdzony oświadczeniem Sekretarza Gminy, Pani Agnieszki Czapli.
(Dowód: akta kontroli str. 15)

Kontrolującemu nie został przedstawiony do wglądu  rejestr skarg i wniosków za rok 2010. Sekretarz Gminy, Pani Agnieszka Czapla, która została zatrudniona w Urzędzie z dniem 
1 lutego 2011 r., oświadczyła, że „nie posiada wiedzy na temat prowadzenia w Urzędzie rejestru skarg i wniosków w 2010 r.”. Pani Sylwii Homik, podinspektor 
w Referacie Organizacyjnym Urzędu, także nie potwierdziła faktu prowadzenia ww. rejestru w 2010 r. Poprzedni Sekretarz Gminy, Pan Dariusz Łapa, który obecnie nie pracuje 
w Urzędzie, pełnił ww. funkcję od dnia 1 stycznia 2003 r. do dnia 14 grudnia 2010 r. 
(Dowód: akta kontroli str. 15)
Wobec powyższego kontrolujący nie miał możliwości stwierdzenia, czy w 2010 r. do Urzędu wpłynęły jakiekolwiek skargi i wnioski oraz sprawdzenia prawidłowości ich załatwiania.

Uwagi końcowe:

Na tym czynności kontrolne zakończono.

Fakt przeprowadzenia kontroli kompleksowej odnotowano w prowadzonej w Urzędzie książce kontroli pod poz. 1/2011.

Kontrolujący poinformował Wójta o przysługującym mu, na podstawie ustawy z dnia 
23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206), prawie :

· zgłoszenia Dyrektorowi Wydziału Prawnego i Nadzoru PUW w Rzeszowie przed podpisaniem protokołu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole (art. 44 ust. 4  w związku z art. 44 ust. 6 
ww. ustawy),

· odmowy podpisania protokołu z obowiązkiem złożenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu wyjaśnień przyczyn tej odmowy (art. 44 ust. 3 ww. ustawy).

Z czynności kontrolnych sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach niniejszy protokół, z których jeden egzemplarz przekazano Wójtowi.

Wójt nie zgłosił uwag do niniejszego protokołu.

Ponadto kontrolujący poinformował Wójta, że Wojewoda Podkarpacki przedstawi wystąpienie pokontrolne zawierające ocenę badanej działalności oraz wnioski 
i zalecenia pokontrolne.

Protokół zawiera 7 stron. Akta kontroli zawierają 15 stron.
Jawornik Polski,  dnia ..............................
 Kontrolujący                                            Kierownik jednostki kontrolowanej 

Protokół otrzymałem dnia           października 2011 r.
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