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WOJEWODA DOLNOSLASKI
PNK-KZ.431.1.27.2025.TS

Pan

Daniel Koko

Burmistrz Gminy i Miasta
Gryfow Slaski

ul. Rynek 1
59-620 Gryfow Slaski

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

(Burmistrz Gminy i Miasta Gryféw Slaski prawidlowo pouczony nie wniést zastrzezen
do projektu wystgpienia pokontrolnego z dnia 17 pazdziernika 2025 r.)

Wroctaw, dnia 14 listopada 2025r.



I. Informacje organizacyjne

Jednostka kontrolowana Urzad Gminy i Miasta Gryfow Slaski!

Kierownik jednostki
kontrolowanej

Zakres kontroli

Podstawa prawna
kontroli

Data rozpoczgcia i
zakonczenia czynnosci
kontrolnych

Kontrolerzy

Pan Daniel Koko, Burmistrz Gminy i Miasta Gryfow Slaski,
poprzednio funkcje¢ t¢ petnit Pan Olgierd Poniznik.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg
1 wnioskow w okresie od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia kontroli

Art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego® oraz na podstawie zatwierdzonego
w dniu 27 czerwca 2025 r. przez Wojewode Dolnoslaskiego planu
kontroli na II potrocze 2025 r. (nr: PNK-KZ.430.1.2025.MK), imienne
upowaznienia Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 8 sierpnia 2025 .

od 11 sierpnia 2025 r. do 30 wrze$nia 2025 r.

1. Kamila Konopko - inspektor wojewddzki z Oddziatu Kontroli Zadan
w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu, upowaznienie nr 19 z dnia 8 sierpnia
2025 r. sygn. KO-KZ.0030.19.2025.KK (w dniu podpisu niniejszego
dokumentu pracownik Wydziatlu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania
Kryzysowego).

2. Tomasz Szmich - starszy inspektor wojewodzki z Oddziatu Kontroli
Zadan w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Dolnoslaskiego
Urzgdu Wojewodzkiego we Wroctawiu, upowaznienie nr 20 z dnia 8
sierpnia 2025 r. sygn. KO-KZ.0030.20.2025.KK.

[akta kontroli str. 12-15]

I Dalej: jednostka kontrolowana, kontrolowany organ.
2 Tekst jedn.: Dz.U. z 2024, poz. 572 ze zm, dalej jako: k.p.a.
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II.  Ocena kontrolowanej jednostki

Majac na uwadze ustalenia kontroli oraz przyjete w programie kontroli zasady oceniania,
wykonywanie zadan przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski w przedmiocie
organizacji przyjmowania skarg i wnioskow oceniono pozytywnie pomimo stwierdzonych
nieprawidlowosci.

III. Ustalenia kontroli

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow

Uregulowanie sposobu i trybu przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

W okresie objetym kontrolg tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slaski regulowato
Zarzadzenie nr 11/2007 Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski z dnia 23 stycznia 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski
(zmienione zarzadzeniem nr 56/2024 Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski z dnia 1 lipca
2024 r.) oraz wewngtrzna procedura tj. zarzadzenie nr 4/2016 Burmistrza Gminy i Miasta
Gryfow Slaski z dnia 15 stycznia 2016 r. w sprawie organizacji przyjmowania skarg, wnioskéw
i petycji w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slgski. W § 1 ww. zarzadzenia Burmistrz Gminy
i Miasta Gryfow Slaski postanowil, iz zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania
1 rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji stosuje si¢ do skarg, wnioskow 1 petycji sktadanych
do Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski, jak i Rady Miejskiej Gminy Gryfow Slaski.

Zgodnie z § 16 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego z 23 stycznia 2007 r. do zadan
Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci
nadzorowanie terminowosci i jakosci zalatwiania spraw obywateli, a szczegolnie zloZonych
skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow. Zgodnie z § 16 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjnego z dnia 1 lipca 2024 r. do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie funkcji
kierownika administracyjnego urzedu, w szczegdlnosci nadzorowanie i koordynowanie
skarg, wnioskow oraz petycji. Z przekazanych w toku kontroli zakresOw czynnosci wynika,
1z obowigzek prowadzenia rejestru skarg i wnioskow oraz petycji w Urzedzie Gminy 1 Miasta
Gryfow Slaski nalezato do obowigzkoéw pracownika na stanowisku Sekretarza3 oraz Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego®.

Zgodnie z § 4 ust. 1 przyjetego zarzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania skarg,
wnioskow 1 petycji, skargi i wnioski przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia,

3 Jak stanowi pkt 9 (czg$¢ IT) zakresu czynnosci z dnia 01.07.2024 r. pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
i Miasta Gryfow Slaski na stanowisku Sekretarza, pracownik odpowiedzialny jest za prowadzenie ewidencji skarg,
wnioskow i petycji.

4 Jak stanowi pkt 10 (cze$¢ II) zakresu czynno$ci z dnia 02.01.2025 r. pracownika zatrudnionego na stanowisku
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego (podleglego Burmistrzowi Gminy i Miasta Gryfow Slaski) nalezy
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji, dla ktorych organem wiasciwym do rozpatrzenia jest
Burmistrz badz Rada.
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podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonych przez Sekretarza
Gminy i Miasta. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku
lub petycji przechowywany jest u Sekretarza w sposob utatwiajacy kontrolg przebiegu i terminu
ich zatatwienia (§ 5 ust. 1 ww. zarzadzenia). Sekretarz po zalozeniu sprawy dotyczacej skargi,
wniosku lub petycji przekazuje ja do zatatwienia wilasciwemu Wydzialowi Urzedu,
samodzielnemu stanowisku pracy lub organowi gminy (§ 5 ust. 2 ww. zarzadzenia). Nadzor
nad rejestracja skarg, wnioskoOw 1 petycji, terminowos$cig ich zatatwiania, kompletnoscig
1 poprawnos$cig dokumentacji dotyczacej ich rozpatrywania sprawuje Sekretarz Gminy i Miasta
(§ 10 ww. zarzadzenia).

[dowod: akta kontroli str. 42-81]

Wobec dokonanych ustalen stwierdzono, iz w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slaski
realizowana jest dyspozycja § 3 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie skarg i wnioskow, zgodnie
z ktorym przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i1 wnioskow powierza si¢
wyodrebnionej komorce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom.

Niemniej jednak, majgc na uwadze art. 11a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym? (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) zauwazy¢ nalezy, iz organ stanowigcy (rada
gminy), jak i organ wykonawczy gminy (burmistrz) sg odrebnymi adresatami skarg i wnioskow
powszechnych oraz ponosza samodzielng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i1 terminowe ich
rozpatrywanie i zalatwianie. Z powyzszych wzgledow zasadnym byloby, aby regulacje
dotyczace organizacji przyjmowania skarg, wnioskow i petycji byty dla organéw odrgbne.

Przyjmowanie interesantow przez kierownictwo.

Jak stanowi art. 253 § 3 k.p.a. 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. W wyniku kontroli ustalono, Ze Burmistrz Gminy 1 Miasta Gryfow
Slaski przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godz.
od 13% do 16", a 0 godzinach przyje¢ interesantow przez Burmistrza zawiadamia stosowna
wywieszka w siedzibie kontrolowanego organu (na tablicy ogloszen w holu urzedu
i na drzwiach wejéciowych). Ustalono jednoczesnie, ze Urzad Gminy i Miasta Gryfoéw Slaski
czynny jest: w poniedzialki od 7% do 16, wtorki - czwartki od 7% do 15%, a w piatki od 7°°
do 14%, Cytowany przepis art. 253 § 3 k.p.a. wprost wskazuje na obowigzek ustalenia — czyli
wyznaczenia — dnia przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow po godzinach pracy
urzedu obstugujacego dany organ administracji publicznej. Przy czym nalezy uwzglednié,
ze dniem tym moze by¢ dzien, w ktorym dany urzad pracuje w godzinach pdzniejszych
niz w pozostate dni tygodnia — w zakresie tych godzin.

W $wietle powyzszego nalezy stwierdzi¢, iz przyjmowanie interesantOw w sprawach
skarg 1 wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z przepisem art. 253 § 314 k.p.a.

Zauwazy¢ jednak nalezy, iz godziny przyjmowania interesantdw w sprawach skarg
1 wnioskow nie sg zgodne z okreslonymi w zarzadzeniu nr 4/2016 Burmistrza Gminy 1 Miasta
Gryfow Slaski z dnia 15 stycznia 2016 r. w sprawie organizacji przyjmowania skarg, wnioskéw
i petycji w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slgski. Jak stanowi § 2 ust. 1 przyjetego
zarzadzenia, w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Burmistrz Gminy i Miasta Gryfow

> Organami gminy sg: 1) rada gminy; 2) wojt (burmistrz, prezydent miasta).
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Slgski w kazdy poniedzialek od 13.00 do 17.30, po wczesniejszym ustaleniu terminu. Zasadna
jest zatem aktualizacja zarzadzenia w zakresie obecnych godzin przyjmowania interesantow
przez Burmistrza.

[dowod: akta kontroli str. 35-39, 42]

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

W toku czynnosci kontrolnych prowadzonych w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow
Slaski zespotowi kontrolujacemu przekazano kopie prowadzonego Rejestru Skarg i Wnioskéw
(prowadzony papierowo). Na podstawie zapisoéw dokumentu stwierdzono, iz przyjety sposob
rejestracji skarg i wnioskow nie ulatwia Kkontroli przebiegu i terminéw zalatwiania
poszczegolnych skarg i wnioskow, do czego zobowiazuje art. 254 k.p.a.°. Jak ustalono, stuzy
do rejestrowania zaréwno skarg/wnioskéw zalatwianych jak i przekazanych do zalatwienia,
pomimo, i1z W jednolitym rzeczowym wykazie akt organow gminy i zwigzkow miedzygminnych
oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwiqgzki’, ustawodawca sklasyfikowat skargi i wnioski
zalatwianie bezposrednio, w tym na jednostki podlegle (w tym ich rejestr) w klasie ,,15107,
natomiast skargi 1 wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wtasciwosci w klasie ,,1511”.
Tymczasem przekazany Rejestr Skarg i Wnioskow nie zostal oznaczony Zzadnym symbolem
klasyfikacyjnym wynikajacym z ww. wykazu akt.

Odnoszac si¢ do sposobu prowadzenia rejestru, Burmistrz Gminy i1 Miasta Gryfow
Slaski w pismie WO.1710.2.5.2025 z dnia 15 wrzeénia 2025 r. wyjasnit, iz: ,, rejestr skarg
i wnioskéw jest rejestrem centralnym Urzedu Gminy i Miasta Gryféw Slgski, sq w nim

rejestrowane wszystkie skargi iwnioski wplywajgce do jednostki, zarowno te kierowane
do Burmistrza, jak i Rady Miejskiej Gminy Gryfow Slaski (...). Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wedtug wlasciwosci sq rejestrowane w jednym wspolnym rejestrze” (...).
W zwiqzku z malq iloscig wplywajgcych skarg i wnioskow do jednostki uznano, ze nie ma
potrzeby zaktadac dwoch odrebnych rejestrow(...) "

Wyjasnien nie mozna bylo uwzgledni¢. Prowadzenie przez organ wykonawczy gminy
(burmistrza) 1 organ stanowigcy gminy (rad¢ gminy) jednego, wspolnego rejestru skarg
i wnioskow nalezy oceni¢ jako nieprawidlowe. Rozwigzanie to bowiem narusza zasadg
organizacyjnego 1 funkcjonalnego rozdzielenia organdw gminy, o ktérym mowa wprost
w art. 11a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnymS? (tekst jedn. Dz. U. 22025 r.,
poz. 1153). Kazdy z tych organow jest odrebnym adresatem skarg i wnioskow powszechnych
oraz ponosi samodzielng odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i1 terminowe ich rozpatrywanie
i zalatwianie. Dokonujac wyktadni funkcjonalnej i1 celowosciowej art. 254 k.p.a. nalezy
stwierdzi¢, 1z rejestr powinien zawiera¢ wszystkie informacje umozliwiajace kontrole
przebiegu i termindéw zalatwienia poszczegélnych skarg iwnioskdéw, bez koniecznosci
positkowania si¢ zgromadzonym materiatem w poszczegdlnych sprawach w celu np. ustalenia,
ktory z organéw (Burmistrz czy Rada) prowadzil sprawe, czy tez ktory z organéw (Burmistrz

6 Zgodnie z art. 254 k.p.a.. skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje sig¢
i przechowuje w sposob utatwiajqcy kontrole przebiegu i terminow zalatwiania poszczegolnych skarg i wnioskow.
7 Stanowigcym zalacznik 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

8 Organami gminy sg: 1) rada gminy; 2) wojt (burmistrz, prezydent miasta).

Strona5z7



czy Rada) uznat si¢ niewlasciwym i przekazat sprawe do zalatwienia innemu organowi). Stad
tez w celu realizacji normy art. 254 k.p.a. oraz zachowania transparentnosci, rejestry winny by¢
prowadzone oddzielnie (niezaleznie od tego, czy do kancelarii urzgdu wptywa niewielka ilos¢
skarg 1 wnioskow, czy tez to, iz organy majg wspolng siedzibg). Przywotana okolicznosc,
1z wptywa mata ilo$¢ skarg i1 wnioskow do jednostki nie zwalnia (zadnego z organow)
z obowigzku stosowania przepisow prawa w zakresie rejestrowania skarg i wnioskow.
Z powyzszych wzgledow powyzsza praktyka (prowadzenie ,.centralnego” rejestru skarg
1 wnioskéw) nie moze zosta¢ pozytywnie oceniona.

W prowadzonych ,,centralnym” rejestrze skarg i wnioskéow w okresie objetym kontrola
zarejestrowano: w 2023 r. -1 skarge, w 2024 r. — 1 skarge, w 2025 r. — 1 skarge. 7 zapisow
rejestru wynika, iz skargi przekazane zostaty do zalatwienia Radzie Miejskiej Gminy Gryfow
Slaski (kolumna w rejestrze o nazwie , przydzielone- przekazane do zalatwienia™).

[dowod: akta kontroli str. 96-99]

2. Postepowania skargowo-wnioskowe

Kontrola wykazata, iz w okresie nig objetym, Burmistrz Gminy i Miasta Gryfow Slaski
nie prowadzil postgpowan skargowo—wnioskowych, w zwigzku z powyzszym brak byto
mozliwos$ci oceny prawidlowosci podejmowanych przez kontrolowanego dzialan oraz ich
terminowosci.

Majac na uwadze skargg z dnia 14 listopada 2023 r. przekazang przez Burmistrza
Przewodniczacemu Rady Miejskiej Gminy Gryfow Slaski pismem z dnia 16 listopada 2023 r.
stwierdzono, iz pismo zawieralo wtasciwa podstawe prawng przekazania (art. 229 pkt 3 k.p.a.).
Niemniej jednak, nie zawiera oznaczenia znakiem sprawy, mimo obowigzku wynikajacego
z § 5 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej®. Skarga przekazana do zalatwienia wedlug wlasciwoS$ci
winna zosta¢ zarejestrowana w rejestrze ,,15117, a pismo oznaczone znakiem sprawy.
Jak wyjasnit Burmistrz Gminy i Miasta Gryfow Slaski w pismie W0.1710.2.5.2025 z dnia
15 wrze$nia 2025 r. ,pismo nie posiada sygnatury sprawy prawdopodobnie w zwigzku
z niedopatrzeniem pracownika prowadzgcego sprawe”. Jednocze$nie, na egzemplarzu pisma
przeznaczonego do wiaczenia do akt sprawy nie zamieszczano informacji co do sposobu
wysytki pisma do wiadomosci skarzacego (na przyklad list polecony, list priorytetowy,
doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenia dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego
dorgczenia, mimo obowigzku wynikajacego z § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej. Burmistrz
Gminy i Miasta Gryfow Slaski wskazal, iz ,.brak jest jakiegokolwiek potwierdzenia nadania
pisma”. Stad tez brak jest mozliwosci oceny, czy pismo przekazujace zostalo wystane
rownolegle do wiadomosci skarzacego, do czego zobowiazuje art. 231 § 1 in fine k.p.a.

Z dokumentacji wynika, iz skarga przekazana zostata terminowo, zgodnie z art. 231 § 1
k.p.a.

[dowdd: akta kontroli str. 100]

9 zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67 ze sprostowaniem).
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IV. Pozostale informacje i zalecenia pokontrolne

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w formie dokumentu elektronicznego.

Majac na uwadze powyzsze ustalenia kontroli, nalezy podjac¢ nast¢pujace dziatania,
celem wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci w ramach kontrolowanych zadan:

1. Prowadzi¢ osobny rejestr dla skarg i wnioskoéw zalatwianych bezposrednio (1510) oraz
dla skarg 1 wnioskéw przekazywanych, celem zatatwienia zgodnie z wlasciwoscia
(1511) a takze oznacza¢ go wtasciwym symbolem klasyfikacyjnym 1510 lub 1511.

2. Zaktualizowa¢ wewngetrzne procedury dot. organizacji przyjmowania skarg, wnioskow
1 petycji w ten sposob, by wskazywatly faktyczne godziny przyjmowania interesantow
w tych sprawach.

3. Przestrzegac¢ § 5 ust. 2 oraz § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;j.

Majac na uwadze art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j'?
prosz¢ o poinformowanie o sposobie wykonania powyzszych zalecen lub o przyczynach
ich niewykonania, w terminie do 15 grudnia 2025 r.

Z up. WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

Damian Domusiewicz

Zastepca Dyrektora

Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli
Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu
/ — podpisany cyfrowo/

10 Tekst. jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 224 ze zm.
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