Biatystok, / g czerwca 2015 r.
PODLASKI URZAD WOJEWODZKI
w BIALYMSTOKU
15-213 Bialystok, ul. Mickiewicza 3

NK-II1.431.8.2015.AW

Pan
Radoslaw Dobrowolski
Burmistrz Suprasla

Rada Miejska w Suprasiu
ul. Jozefa Pilsudskiego 58
16-030 Suprasl

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego’ (dalej k.p.a.) w dniu 28 kwietnia 2015 r. Pani Agnieszka
Wisniewska - starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podlaskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku, na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli nr 20/2015, znak: NK-II1.431.8.2015.AW z dnia 23 kwietnia 2015 r. wydanego
z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Wydzialu Nadzoru i Kontroli,
przeprowadzita kontrole w Urzedzie Miejskim w Suprasly, ul. Jézefa Pilsudskiego 58, 16-030
Suprasl.

Przedmiot i okres objety kontrolg: organizacja oraz sposéb przyjmowania i zalatwiania
skarg i wniosk6w za okres od dnia 01.01.2014 1. do dnia 28.04.2015 1.

Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie ocenia si¢ negatywnie.

Powyzsza ocena podyktowana jest pozostawieniem bez rozpatrzenia i zatatwienia
2 skarg i 1 wniosku. W trakcie kontroli stwierdzono ponadto nieprawidtowosci polegajace na
rozpatrywaniu skarg i wnioskéw z naruszeniem ustawowych termindéw jak roéwniez
nieprawidtowosci w zakresie braku pelnej dokumentacji w teczce aktowej 1510 Skargi
i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) odzwierciedlajacej sposob
rozpatrzenia i zatatwienia skargi/wniosku.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze w Urzedzie Miejskim w Supraslu
(dalej ,,Urzedzie”) skargi i wnioski rejestrowane byly w teczce aktowej 1510 Skargi i wnioski
zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle). Sposob rejestrowania

'Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.



1 przechowywania spraw w ww. teczce byl nierzetelny iniepelny, uniemozliwiajacy tym

samym sprawng kontrol¢ przebiegu i termindéw zalatwiania poszczegdlnych skarg

iwnioskéw. W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych stwierdzono nastepujace
nieprawidtowosci  dotyczace sposobu dokumentowania i prowadzenia postepowan
skargowych/wnioskowych:

1. Bledne kwalifikowanie pism jako wniosek w rozumieniu art. 241 k.p.a.:

- pismo zargjestrowane pod poz. RO.1510.23.2014 zostalo skierowane do Burmistrza
Suprasla na podstawie art. 20 ustawy z dnia 9 maja 1996 r. 0 wykonywaniu mandatu
posta i senatora’ i stanowito interwencj¢ poselska w sprawie modernizacji $Sciezki
rowerowe] na terenie Gminy Suprasl,

- pismo zarejestrowane pod poz. R0O.1510.3.2015 skierowane do Burmistrza, dotyczyto
wydania kopii Protokotu Urzedu Kontroli Skarbowe;j.

Zgodnie z dyspozycja art. 241 k.p.a. przedmiotem wniosku mogq byé w szczegélnosci sprawy

ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzqdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania

naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

2. Brak w aktach sprawy pelnej dokumentacji odzwierciedlajgcej przebieg i sposéb
zatatwienia skargi/wniosku:

- w aktach znajdowalo si¢ wylacznie pismo przewodnie informujace o przekazaniu
zainteresowanym uchwaty w sprawie rozpatrzenia skargi przez rade, nie bylo jednak
zamieszczonej uchwaly, ktéra jest meritum rozpatrzenia skargi (RO.1510.18.2014,
RO.1510.19.2014),

- w aktach sprawy nie odnotowano faktu wycofania wniosku przez wnioskodawce na
sesji Rady (RO.1510.21.2014),

- w dokumentacji sprawy nie zamieszczono odpowiedzi udzielonej skarzacemu lub innej
informacji §wiadczacej o tym, ze skarzacy zostat poinformowany o sposobie zalatwienia
skargi np. na sesji Rady (RO.1510.13.2014, RO.1510.14.2014),

- brak w aktach sprawy informacji potwierdzajacej przekazanie przez Przewodniczacego
Rady skargi zgodnie z wlasciwoscia oraz informacji $wiadczacej o poinformowaniu
0 powyzszym skarzacej (RO.1510.16.2014).

Zgodnie z § 2 pkt 1 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 archiwéw zaktadowych®, akta sprawy stanowig

dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowq (..) zawierajgcq informacje potrzebne przy

rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania.

Ponadto § 56 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej bedacej zatgcznikiem do ww. rozporzadzenia

stanowi: Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci

dekretacji, prowadzqcy sprawe sporzqdza notatkg opisujgcq sposéb zalatwienia sprawy.

3. Niezachowanie chronologii przy rejestracji pism w teczce aktowej np. pismo, ktore
wplyneto do Urzedu 01.04.2015 r. zostalo zarejestrowane w spisie spraw poZniej niz
pisma, na ktérych widnieje data wptywu 10.04.2015 r. i 17.04.2015 1. ( znak sprawy:
RO.1510.23.2014, RO.1510.7.2015),

2Dz.U.z2011r. Nr 7, poz. 29 ze zm.
*Dz. U. 22011 1., Nr 14, poz. 67 ze zm.



4. Stosowanie podwdjnego znakowania spraw, a tym samym udzielenie odpowiedzi na
wniosek/skarge z teczki aktowej innej niz ta, w ktorej wniosek/skarga zostal pierwotnie
zarejestrowany (RO.1510.15.2014, RO.1510.17.2014).

Zgodnie z § 5 ust. 1-3 pkt 4 Instrukcji kancelaryjnej Dokumentacja tworzqgca akta spraw to

dokumentacja, ktora zostata przyporzgdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy. Znak

sprawy jest stalg cechq rozpoznawczq calosci akt danej sprawy. Znak sprawy zawiera (...)

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig rozpoczeta. Ponadto § 9 ust. 11 2

ww. Instrukcji kancelaryjnej stanowi, ze: w przypadku gdy akta spraw sq tworzone w systemie

tradycyjnym komorka merytoryczna, wspélpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajqce ze wspdlpracy miedzy

komérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujq do akt sprawy

komorki merytorycznej, uzywajqc znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.
(akt kontroli str. 50-54, 55-72,79-85, 92-94,115)

Majgc na wzgledzie powyzsze ustalenia i stwierdzone nieprawidlowosci kontrola
wykazata, ze dyspozycja art. 254 k.p.a. w S$wietle ktorej skargi i wnioski skladane
i przekazywane do organéw paristwowych, organdéw samorzqdu terytorialnego i innych
organow samorzgdowych i organow organizacji spolecznych oraz zwiqzane z nimi pisma
i inne dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w sposob ulatwiajgcy kontrole przebiegu
i termindéw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow nie zostala spetniona.

W Urzedzie Miejskim w Supraslu rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest wspolnie
dla obu organéw w formie papierowej. Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest
pracownik Referatu Organizacyjnego. W trakcie kontroli stwierdzono, ze od miesigca lipca
2014 r. do dnia kontroli ww. rejestr nie byl uzupelniany (ostatni wpis 23.06.2014 r.).
Z wyjasnien ztozonych przez Sekretarza Gminy wynika, iz powodem zaistnialej sytuacji jest
przypisanie pracownikowi zajmujgcemu ww. stanowisko wielu innych zadan, jak réwniez

duza rotacja pracownikéw zajmujgcych to stanowisko.
(akta kontroli str. 39-41, 122-123)

W celu oceny przestrzegania okreSlonych w art. 237 § 1 i 2 oraz art. 244 k.p.a.
terminéw prowadzonych postepowan skargowych/wnioskowych w Urzedzie Miejskim
w Supraslu, badaniu kontrolnemu poddano prébe 20 ostatnio zarejestrowanych spraw.
Poddana badaniu préba obejmowata 6 wnioskéw oraz 14 skarg.

W trakcie kontroli ustalono nastepujace nieprawidtowosci dotyczace terminowosci
rozpatrywania skarg i wnioskow skierowanych do Burmistrza:

1. Pozostawienie 2 wnioskow bez odpowiedzi:
- wniosek zarejestrowany pod poz. RO.1510.11.2014 zostal zlozony do Burmistrza
Suprasla dnia 17.07.2014 r. W aktach sprawy nie ma dokumentéw potwierdzajacych
rozpatrzenie wniosku. Ponadto, w spisie spraw w rubryce ,data ostatecznego
zalatwienia” widnieje data tozsama z datg wptywu wniosku;



- wniosek zarejestrowany pod poz. R0O.1510.5.2015 zostal zlozony do Burmistrza
Suprasla dnia 10.04.2015 r. przez radnego. W aktach sprawy na dzien kontroli
(28.04.2015 r.) nie byto zadnej informacji nt. sposobu zatatwienia wniosku. Zgodnie
zart. 247 k.p.a. w zw. z art. 237 § 2 k.p.a. termin zatatwienia wniosku w przypadku gdy
wnioskodawcg jest radny wynosi 14 dni.
Pozostawienie skargi znak: RO.1510.20.2014 bez odpowiedzi. Z wyjasnien ztozonych
przez Sekretarza Gminy wynika, Ze powyzsza sprawe prowadzit Referat Inwestycji
i skarzacy mogt zosta¢ poinformowany o sposobie rozpatrzenia skargi przy innej okazji
np. na sesji Rady. Jednakze w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych w teczce
aktowej, w ktorej skarga zostata zarejestrowana nie byto zadnej informacji dotyczacej
rozpatrzenia skargi badz powiadomienia skarzacego o sposobie rozpatrzenia skargi;
Rozpatrzenie skargi znak: RO.1510.12.2014 z naruszeniem ustawowego terminu oraz
niezastosowanie si¢ do dyspozycji art. 237 § 4 k.p.a. w zw. z art. 36-38 k.p.a. w $wietle
ktorego o kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 35 lub
W przepisach szczegolnych organ administracji publicznej jest obowigzany zawiadomié
strony, podajgc przyczyny zwloki i wskazujqc nowy termin zalatwienia sprawy.

(akta kontroli str. 44-49, 73-78, 112)

W trakcie analizy skarg i wnioskéw skierowanych do Rady ustalono, ze 2 skargi

(znak: RO.1510.4.2015, RO.1510.6.2015) znajdujg si¢ w trakcie rozpatrywania. Kolejne
3 skargi mialy zosta¢ rozpatrzone na sesji Rady dnia 23 kwietnia 2015 r. jednakze na dziefi
kontroli 28 kwietnia 2015 r. — zadna informacja dotyczaca sposobu rozpatrzenia skarg nie
byla umieszczona w aktach spraw. W przypadku pozostatych skarg i wnioskéw ustalono
nastgpujgce nieprawidlowosci w zakresie terminowosci przy ich rozpatrywaniu:

1.

Rozpatrzenie i zatatwienie 1 wniosku po terminie oraz niezastosowanie art. 245 k.p.a.
zgodnie z ktérym w razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w art.
244 wilasciwy organ obowiqzany jest w tym terminie zawiadomi¢ wnioskodawce
o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie
zatatwienia wniosku (znak: RO.1510.17.2014),
Rozpatrzenie i zalatwienie 4 skarg z naruszeniem ustawowego terminu (znak:
RO.1510.16.2014, RO.1510.18.2014, R0O.1510.19.2014, RO.1510.22.2014) oraz nie
poinformowanie skarzacych o niemoznosci zatatwienia skarg w ustawowym terminie do
czego zobowiazuje art. 237 § 4 k.p.a. w zw. z art. 36-38 k.p.a.,
Zalatwienie skarg z naruszeniem ustawowego terminu do ich rozpatrzenia oraz
wystosowanie do skarzacych zawiadomienia o niemozno$ci zatatwienia ich
w ustawowym terminie po jego uplywie (znak: R0O.1510.13.2014, RO.1510.14.2014,
RO.1510.1.2015, R0O.1510.2.2015),
Brak w aktach sprawy informacji dotyczacej rozpatrzenia 2 skarg (RO.1510.13.2014,
RO.1510.14.2014). Z akt przedstawionych do kontroli wynikato, ze radny Rady Miejskiej
w Supraslu dnia 04.08.2014 r. ztozyt do Rady 2 skargi. Dnia 28.08.2014 r. radny zostal
poinformowany o przedtuzeniu terminu zalatwienia skarg do dnia 04.10.2014 r. W aktach
sprawy nie zamieszczono jednak zadnej informacji potwierdzajgcej rozpatrzenie skarg
1 udzielenie odpowiedzi skarzgcemu np. na sesji Rady.

(akta kontroli str.50-54, 60-72, 86-91, 96-101)
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Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci dotyczace terminowosci rozpatrywania
skarg i wnioskOw oraz sposobu dokumentowania postgpowan skargowych/wnioskowych
wynikajg w gléwnej mierze z braku stalej obsady stanowiska odpowiedzialnego za
prowadzenie zardwno rejestru skargi wnioskow jak réwniez teczki aktowej 1510 Skargi
i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle). Z wyjasnien ztozonych
przez Sekretarza Gminy wynika, ze pracownik Referatu Organizacyjnego obecnie zajmujacy
ww. stanowisko jest juz 3 osobg na przestrzeni 2014-2015 r. Duza rotacja kadrowa na
powyzszym stanowisku negatywnie wplywa zaréwno na sposéb jak 1 terminowosé
prowadzonych postepowan.

Zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw” przyjmowanie skarg
i wnioskéw oraz koordynowanie ich rozpatrywania powierzono Referatowi Organizacyjnemu
oraz zgodnie z dyspozycja § 3 ust. 2 ww. rozporzadzenia informacja o powyzszym zostala

umieszczona w siedzibie jednostki w widocznym miejscu.
(akta kontroli str.116-118)

Przeprowadzona kontrola wykazata, ze w Urzedzie Miejskim w Supraslu zostaly
ustalone dni i godziny, w ktérych bedg przyjmowani obywatele w sprawach skarg i wnioskow
przez Burmistrza Suprasla. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godz. 10.00-14.00 o czym zawiadamia stosowna informacja
zamieszczona w widocznym miejscu w siedzibie jednostki (tablica ogloszen).

Zgodnie z dyspozycja art. 253 § 3 k.p.a. ,dni i godziny przyje¢ powinny byc
dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym raz w tygodniu przyjecia powinny odbywaé
w ustalonym dniu tygodnia po godzinach pracy. Godziny pracy Urzgedu w poniedzialek
zostaly wyznaczone od 7.30 do 15.30, w zwigzku z czym nalezy stwierdzi¢, iz Burmistrz nie
zastosowat si¢ do obowigzku przyjmowania obywateli po godzinach pracy.

Zastepca Burmistrza oraz kierownicy referatow Urzedu przyjmuja interesantdw

w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
(akta kontroli str. 24-25, 116-117, 119)

W dniu przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nie stwierdzono aby w siedzibie
jednostki kontrolowanej ustalona i zamieszczona byta jakakolwiek informacja dotyczaca
przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw przez Rade Miejska w Supraslu do czego
zobowigzuje art. 253 k.p.a. W toku kontroli ustalono natomiast, ze w czasie trwania kadencji
2010-2014 Przewodniczacy Rady Miejskiej w Supraslu przyjmowal interesantow w pierwszy
i trzeci poniedziatek miesigca w godz. 14.00-15.00 w Urzedzie Miejskim w Supraslu pok.

nr 21A.
(akta kontroli str.120)

*Dz. U. Nr 5, poz. 46



Majac na uwadze powyzsze oceny i ustalenia wnosze do Burmistrza Supra$la o:

L.

Kwalifikowanie wplywajacych pism jako wniosek tylko, gdy spetniaja one wymogi
art. 241 kp.a.

Zamieszczanie w aktach sprawy pelnej dokumentacji odzwierciedlajacej przebieg
1 sposéb zatatwienia skarg i wnioskow.

Przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie znakowania spraw oraz
chronologii ich rejestracji.

Ewidencjonowanie wszystkich wptywajacych do Urzedu skarg i wnioskow
w prowadzonym ,,Rejestrze skarg i wnioskow”.

Rozpatrywanie wszystkich wptywajacych do Urzedu skarg i wnioskéw, w stosunku do
ktérych Burmistrz jest organem whasciwym.

Przestrzeganie obowigzujacych terminéw przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg
wnoszonych przez radnych, zgodnie z dyspozycja art. 237 § 2 k.p.a.

Informowanie skarzacego o niemozno$ci zalatwienia skargi w ustawowym terminie,
0 przyczynach zwloki oraz o nowym terminie zalatwienia sprawy, stosownie do art.
237 § 4k.p.a. wzw. z art. 36 k.p.a.

Dostosowanie godzin przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez
Burmistrza do wymogéw art. 253 § 3 k.p.a., tj. przyjmowania obywateli przynajmnie;j
raz w tygodniu po godzinach pracy Urzedu.

Sprawowanie nadzoru przez kierownictwo Urzedu nad terminowoscig rozpatrywania
1 zalatwiania skarg i wnioskéw.

Majac na uwadze powyzsze oceny i ustalenia wnosze do Rady Miejskiej w Supraslu o:

1.

Rozpatrywanie wszystkich wplywajacych do Urzgdu skarg, w stosunku do ktérych
Rada Miejska w Supraslu jest organem whasciwym.

2. Przestrzeganie obowiazujacych terminéw przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg

1 wnioskéw, tj. okreslonych w:

e art. 237 § 2 k.p.a. — w przypadku skarg wnoszonych przez postéw, senatoréw
1 radnych,

e art. 237 § 1 1 art. 244 § 1 kp.a. - w przypadku innych skarg i wnioskéw
zatatwianych we wlasnym zakresie.

3. Informowanie skarzacego o niemoznosci zatatwienia skargi w ustawowym terminie,

0 przyczynach zwloki oraz o nowym terminie zatatwienia sprawy, stosownie do art.
237 § 4k.p.a. w zw. z art. 36 k.p.a. A

Informowanie wnioskodawcy, w przypadku niemoznosci zatatwienia wniosku
w ustawowym terminie, o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz
0 przewidywanym terminie zatatwienia wniosku zgodnie z dyspozycja art. 245 k.p.a.

5. Ustalenie dnia i godzin przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez

Rade Miejska w Supraslu stosownie do dyspozycji art. 253 k.p.a., tj.:

o ustalenie dnia, w ktéorym przynajmniej raz w tygodniu obywatele beda
przyjmowani po godzinach pracy Urzedu,

e zamieszczenie w siedzibie Urzgdu w widocznym miejscu informacji o ustalonych
dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw.



Informujgc o powyzszym, uprzejmie prosz¢ o podjecie dziatan majacych na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci.

Jednoczesnie prosze poinformowaé Wojewode Podlaskiego, w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykorzystania ww. uwag
i wniosk6w oraz o wykonaniu zalecefi, a takze o podjetych dzialaniach lub wskazanie
terminu, w ktérym dzialania te zostang wykonane.

Zup. WOJEWODY PODLASKIEGO

A;le,ta Kuberska

Dyrektor
Wydziatu Nadzoru i Kontroli






