WOJEWODA OPOLSKI

Opole, dnia 23 lipca 2021r.
PN.1.431.1.7.2021.EK

Pan

Sebastian Baca
Wéjt Gminy Branice
ul. Stowackiego 3
48-140 Branice

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

I. Dane identyfikacyjne kontroli

1) Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Urzgd Gminy w Branicach ',

ul. Stowackiego 3, 48-140 Branice.

2) Podstawa prawna podjecia kontroli: art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 735)?
3) Zakres kontroli:
a) Przedmiot kontroli: Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow przez organy Gminy Branice: Wojta Gminy Branice i Rade
Gminy Branice,

b) Okres objety kontrola: od dnia 1 stycznia 2017 r. do dnia 30 kwietnia 2021 r.
4) Rodzaj kontroli: problemowa.
5) Tryb kontroli: zwykly.
6) Termin kontroli: 8-14.06.2021 r.

Majac na uwadze obecng sytuacje w zakresie zagrozenia zarazeniem

koronawirusem COVID-19 oraz stanem epidemicznym w kraju, jak rowniez

" Dalej: UG Branice
2 Dalej: k.p.a.
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obowigzujgcymi w zwigzku z powyzszg sytuacjg obostrzeniami, odstgpiono

od przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w siedzibie jednostki kontrolowane;j.
Kontrole przeprowadzono w formie e-kontroli na podstawie dokumentacji przestane;j
w zwigzku z pismem z dnia 21 maja 2021 r. dot. analizy przedkontrolnej oraz
zawiadomieniem o kontroli z dnia 31 maja 2021 r. o Nr PN.1.431.1.7.2021.EK.

7) Sktad zespotu kontrolnego:
a) Estera Kotodziej — Inspektor Wojewddzki w Oddziale Organizacji, Kontroli
i Skarg Wydziatu Prawnego i Nadzoru — Kierownik zespotu kontrolnego,
b) Daria Dec — Starszy Inspektor w Oddziale Organizaciji, Kontroli i Skarg

Wydziatu Prawnego i Nadzoru — Cztonek zespotu kontrolnego.

8) Kierownik jednostki kontrolowanej: Pan Sebastian Baca — Wojt Gminy Branice;
na funkcje Wojta Gminy Branice zostat wybrany w wyborach, ktére odbyty sie
w dniu 30 listopada 2014 r., a nastepnie w dniu 21 pazdziernika 2018 r.
[Dowdd: akta kontroli, str. 2-3]

9) Nie dokonano wpisu o kontroli w ksigzce kontroli prowadzonej w jednostce
kontrolowanej z uwagi na prowadzenie czynnosci kontrolnych poza siedzibg

jednostki kontrolowane;.

Il. Ocena skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata

oparta.

Wykonywanie zadan w przedmiocie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow przez organy Gminy Branice oceniono pozytywnie

z nieprawidlowosciami.

A. Organizacja przyjmowania i ewidencjonowania skarg i wnioskow:

Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy w Branicach reguluje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Branice (Rozdziat XlI. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow)? oraz Zarzadzenie w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow.

3 Zarzgdzenie Nr 49U/20 Wojta Gminy Branice z dnia 15 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Branicach, Dalej — Regulamin Organizacyjny;
Zarzadzenie Nr 52U/12 Wojta Gminy Branice z dnia 8 sierpnia 2012 r. w sprawie organizaciji
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[Dowadd: akta kontroli, str. 20-56, 57-67]

Zgodnie z trescig § 4 ust. 1 Zarzgdzenia w sprawie skarg i wnioskow, wszystkie
skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskéw prowadzonym i znajdujgcym sie u Sekretarza Gminy, opatrywane
sg adnotacjg o dacie wptywu. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem
danej skargi lub wniosku — stosownie do tresci § 6 ust. 1-2 ww. Zarzgdzenia —
przechowywany jest u Sekretarza Gminy w sposob umozliwiajgcy kontrole przebiegu
i terminu ich zatatwienia. Sekretarz po dokonaniu rejestracji skargi lub wniosku
przekazuje je do zatatwienia wtasciwemu — ze wzgledu na przedmiot skargi lub
wniosku — pracownikowi lub kierownikowi gminnej jednostki organizacyjne;.
Wszystkie pisma wychodzgce z Urzedu Gminy Branice dotyczgce rozpatrywania
skarg zarejestrowanych w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw — zgodnie z § 8 ust.

2 Zarzadzenia w sprawie skarg i wnioskow — majg sygnature ON.
[Dowdd: akta kontroli, str. 57-67]

Nadzor nad rejestracjg skarg i wnioskow, terminowoscig ich zatatwienia,
kompletnoscig i poprawnoscig dokumentacji dotyczgcej rozpatrywania skarg
i wnioskéw — zgodnie z § 10 Zarzadzenia w sprawie skarg i wnioskow — sprawuje
Sekretarz Gminy. W mysl| § 38 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Sekretarz Gminy
koordynuje sposéb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow poprzez:
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie
z kompetencjami Radzie, przekazywanie do rozpatrzenia zgodnie z kompetencjami
komorkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym jednostkom organizacyjnym oraz
nadzér nad terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne Urzedu
i gminne jednostki organizacyjne materiatow niezbednych do wtasciwego

rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow przez Wojta i Zastepce Woijta.
[Dowdd: akta kontroli, str.57-67; 20-56]

Zadanie prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskéw powierzono —
zgodnie z zakresem obowigzkow z dnia 11 kwietnia 2016 r. — Kierownikowi Referatu

Administracyjno — Kontrolnego, petnigcej réwniez funkcje Sekretarza Gminy.

[Dowdd: akta kontroli, str. 68-69]

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Branice. Dalej: Zarzadzenie
w sprawie skarg i wnioskéw
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Wobec dokonanych ustalen stwierdzono, ze w UG w Branicach realizowana
jest dyspozycja § 3 ust. 1 Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow#, zgodnie z ktérg przyjmowanie
i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw powierza sie wyodrebnionej

komdrce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom.

Na podstawie przestanego zdjecia, wywieszonej w budynku Urzedu, informacji
o przyjeciach w sprawie skarg i wnioskow, ustalono, ze Waojt Gminy Branice
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godz. 15.00 — 17.00,
a w pozostate dni Wojt Gminy Branice i Zastepca Wojta przyjmujg w godz. 9.00 —
13.00 (inne godziny przyjec¢ interesantéw znajdujg sie w Zarzadzeniu w sprawie
skarg i wnioskow®). Wskazane terminy sg uzaleznione od obecnosci powyzszych
os6b w Urzedzie Gminy. Informacja w tym zakresie — stosownie do tresci art. 253 §
2i4 k.p.a. — jest wywieszona w widocznym miejscu, w siedzibie kontrolowanego

Urzedu.
[Dowdd: akta kontroli, str. 85]

Majgc na uwadze, iz Urzgd Gminy w Branicach jest czynny w poniedziatki
w godz. 7.30 — 17.00, od wtorku do czwartku w godz. 7.30 — 15.30, a w pigtki w
godz. 7.30-14.008, nalezy wskaza¢, iz wyznaczone godziny przyjmowania
interesantdw nie sg zgodne z trescig art. 253 § 3 k.p.a., nie sg bowiem dostosowane
do potrzeb ludnosci, poniewaz zadnego dnia tygodnia przyjecia nie odbywajg sie po

godzinach pracy.

Przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych, w ramach
analizy przedkontrolnej oraz w przestanym zawiadomieniu o kontroli z dnia 31 maja
2021 r., Nr PN.1.431.1.7.2021.EK zwrdécono sie z prosbg o przestanie skanu rejestru
skarg i wnioskéw za okres od dnia 1 stycznia 2015 r. do dnia 31 stycznia 2021 r.

W odpowiedzi na analize przedkontrolg przestano spisy spraw 1510 1511 za lata
2012-2020, natomiast w odpowiedzi na zawiadomienie o kontroli przestano

tabelaryczne zestawienie liczby skarg i wnioskow za lata 2017 — 2021 tytutujgc to

4 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizaciji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw* (t.j. Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz. 45). Dalej: Rozporzgdzenie

w sprawie skarg i wnioskow.

5 Zarzadzenie Nr 52U/12 Wéjta Gminy Branice z dnia 8 sierpnia 2012 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Branice. Dalej: Zarzgdzenie
w sprawie skarg i wnioskéw

6 Strona internetowa UG Branice.
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zestawienie rejestrem skarg i wnioskow. Z powyzszego wynika, iz w UG Branice nie
jest prowadzony rejestr skarg i wnioskéw.
[Dowadd: akta kontroli, str. 70-73; 74-84]

Przedmiotowe dziatanie jest niezgodnie z trescig art. 254 k.p.a., zgodnie
z ktorym ,skargi i wnioski sktadane i przekazywane do organéw panstwowych,
organow samorzagdu terytorialnego i innych organéw samorzgdowych i organéw
organizaciji spotecznych oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje sie
i przechowuje w sposéb utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania
poszczegolnych skarg i wnioskow”. Obowigzek rejestracji skarg i wnioskéw wynika
réwniez z Jednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki, stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik Nr 1 do
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych’. Przy symbolu klasyfikacyjnym 1510 oznaczajgcym hasto
klasyfikacyjne — Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki
podlegte) widnieje uszczegotowienie tego hasta , tj. ,w tym ich rejestr”, skad réwniez
wynika obowigzek ich ewidenciji.

W przestanej odpowiedzi na zawiadomienie o kontroli przestano tabelaryczne
zestawienie ilosci skarg i wnioskow za okres 2012-2020. Z przedmiotowego
zestawienia wynika, iz w okresie objetym kontrolg w UG Branice zatatwiono 12 skarg
i 2 wnioski. Wobec powyzszego kontroli poddano wszystkie zatatwione skargi
i wnioski.

Skontrolowano 12 skarg o Nr OP.1510.1.17.AM, OP.1510.2.17.AM,
OP.1510.3.2017.AM, AK.1510.4.2017.KH, AK.1511.1.2017.KH, SK.1510.1.2018.KH,
OP.1510.1.2019.AM (OP.0002.X1V.2019.AM), SK.1510.2.2019.KH,
OP.1510.3.2019.AM (OP.0002.X1V.2019.AM), OP.1511.1.2019.AM,
SK.1511.2.2019.KH i OP.1511.1.2020.AM oraz 2 wnioski o Nr: AK.1510.1.2017.KH i
AK.1510.2.2017.KH.

[Dowdd: akta kontroli, str. 86-381]

7 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67). Dalej: instrukcja kancelaryjna
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Sposrdd 12 skarg: 6 skarg zostato uznanych za nieuzasadnione, 2 skargi
zostaty przekazane wedtug wiasciwos$ci do innych organéw, 1 skarga nie zostata
rozpatrzona ze wzgledu na nieprzystanie wyjasnien od skarzgcej, a 3 zostaty
nieprawidtowo zakwalifikowane jako skargi z dziatu VIII k.p.a. Natomiast 2 wnioski

zatatwiono informacyijnie, udzielono stosownych wyjasnien.

Wymienione powyzej trzy skargi o Nr AK.1511.1.2017.KH, OP.1511.1.2019.A
i OP.1511.1.2020.AM. nieprawidtowo zakwalifikowano jako skargi z Dziatu VIII k.p.a.
(skargi powszechne). Przedmiotowe sprawy dotyczg postepowan przed
Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym w Opolu i byly prowadzone w trybie ustawy
z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 2325), a wiec powinny zosta¢ zarejestrowane wytgcznie pod
symbolem klasyfikacyjnym 0751 — Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami

administracyjnymi i nie powinny zostac¢ wpisane do rejestru skarg i wnioskéw.
[Dowdd: akta kontroli, str. 151-171; 262-339; 345-381]

Skargi i wnioski — w wiekszosci przypadkdéw — byty oznaczane prawidtowymi
symbolami klasyfikacyjnymi, tj. 1510 — Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio
(w tym na jednostki podlegte) i 1511 — Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia
wedtug wiasciwosci.

Nieprawidtowymi symbolami klasyfikacyjnymi, tj. 1511 oznaczono skargi o Nr:
AK.1511.1.2017.KH, OP.1511.1.2019.A i OP.1511.1.2020.AM, ktére jak wyzej

wskazano powinny by¢é oznaczone symbolem 0751.
[Dowdd: akta kontroli, str. 151-171; 262-339; 345-381]

Ponadto, niektorym skargom nadawano rézne i podwojne oznaczenia: skarge
o Nr OP.1510.1.2019.AM oznaczono réwniez Nr OP.0002.X1V.2019.AM, a skarge
o Nr OP.1510.3.2019.AM oznaczono réwniez OP.0002.XIV.2019.AM.

Skargom nadawano réwniez rézne oznaczenia komorek organizacyjnych,

co jest niezgodne z trescig Zarzgdzenia w sprawie skarg i wnioskow.
[Dowadd: akta kontroli, str. 177-217; 236-260]

Wyzej opisane dziatania sg niezgodne z § 4 ust. 1, § 5 ust. 1 - 4 w zwigzku
z § 52 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 Zatgcznika Nr 1 do instrukcji kancelaryjnej. Nalezy

podkresli¢, Zze zgodnie z § 4 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej dokumentacja powstajgca
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w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt, przez oznaczenie, rejestracje i fgczenie
dokumentacji w akta spraw. W my$l § 5 ust. 2 i 3 Zatgcznika Nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej, znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy
i zawiera nastepujgce elementy: oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol
klasyfikacyjny wykazu akt, kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw, cztery

cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Zgodnie z trescig § 52 ust. 1-3 prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana
bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej, czy
rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku, prowadzgcy sprawe dotgcza
przesytke do akt sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy. W drugim przypadku,
prowadzgcy sprawe traktuje przesytke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujgc
odpowiednie dane do spisu spraw (w przypadku skarg i wnioskow — rejestru skarg

i wnioskOw) oraz nanoszgc na nig znak sprawy.
B. Przestrzeganie wlasciwosci organéw do rozpatrywania skarg i wnioskow.

W toku kontroli sprawdzono przestrzeganie wiasciwosci organéw do
rozpatrywania skarg i wnioskow. Zgodnie z art. 229 pkt. 3 k.p.a., jezeli przepisy
szczegolne nie okreslajg innych organow wtasciwych do rozpatrywania skarg,
organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczgcej zadan lub dziatalnosci wojta
(burmistrza lub prezydenta miasta) i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem spraw nalezgcych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej jest rada gminy. Nie stwierdzono nieprawidtowosci

w przedmiotowym zakresie.

W toku kontroli zweryfikowano réwniez, czy — stosownie do tresci art. 256 k.p.a.
oraz § 11 Rozporzgdzenia w sprawie skarg i wnioskéw — w kontrolowanej jednostce
nie byto przypadkdéw przekazywania skarg do rozpatrzenia pracownikom, ktérych

one dotyczyly i nie stwierdzono tego rodzaju nieprawidtowosci.

Nie odnotowano rowniez — zgodnie z art. 234 pkt 1i 2 k.p.a. — skarg

w sprawach, w ktérych toczy sie postepowanie administracyjne.

Kontrola wykazata rowniez, iz zgodnie z art. 18b ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 713 ze zm.), wprowadzono zmiany
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w Statucie Gminy Branice® okreslajgc w nim zasady i tryb dziatania Komisji Skarg,
Whioskéw i Petycji (Rozdziat 7 — Zasady i tryb dziatania Komisji Skarg, Wnioskéw
i Petycji).

[Dowdd: akta kontroli, str. 4-18]

C. Terminowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow.

W wyniku przeprowadzonej kontroli, ustalono, iz w przypadku skarg
o Nr OP.1510.1.17.AM, OP.1510.2.17.AM, OP.1510.3.17.AM, OP.1510.1.2019.AM
(OP.0002.X1V.2019.AM) i OP.1510.3.2019.AM (OP.0002.XIV.2019.AM) doszto
do naruszenia termindw okreslonych w art. 237 § 1 k.p.a. oraz art. 36 § 1 k.p.a.
w zwigzku z art. 237 § 4 k.p.a.

W pismach przedtuzajgcych terminy zatatwienia powyzszych skarg —
w wiekszosci (oprocz skargi o Nr OP.1510.2.17.AM) — wskazywano — stosownie
do tresci art. 36 § 1 k.p.a. — konkretny, nowy termin ich zatatwienia, tj. termin
najblizszej sesji rady gminy, ale odpowiedz wysytano po uptywie wskazanego

terminu, w zwigzku z czym stwierdzono nieprawidtowos¢ w tym zakresie.
[Dowadd: akta kontroli, str. 86-98; 99-113; 114-131; 177-217; 236-260]

Ponadto, w pismach informujgcych o przedtuzeniu terminu zatatwienia skarg
o Nr OP.1510.3.2017, OP.1510.1.2019.AM (OP.0002.XIV.2019.AM)
i OP.1510.3.2019.AM (OP.0002.X1V.2019.AM) nie pouczano o tresci art. 37 k.p.a.,

ktéry wszedt w zycie z dniem 1 czerwca 2017 r.
[Dowdd: akta kontroli, str. 114-131; 177-217; 236-260]

Zgodnie z art. 237 § 1 k.p.a. skargi zatatwia sie w ciggu jednego miesigca.
Jezeli jednak nie jest to mozliwe, ze wzgledu na koniecznos$¢ przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, nalezy przed — uptywem miesigca — zawiadomic
skarzgcego, na podstawie art. 36 § 1 k.p.a. w zwigzku z art. 237 § 4 k.p.a.

o przyczynach zwitoki i wskaza¢ nowy, doktadny termin zatatwienia spraw oraz

pouczy¢ o prawie do wniesienia ponaglenia z tresci art. 37 k.p.a.

Ustalajgc konkretny termin ich zatatwienia, nalezy m.in. uwzglednic¢ dzien ses;ji

rady oraz czynnosci materialno-techniczne potrzebne do sporzgdzenia i wystania

8 Uchwata Nr 1/8/18 Rady Gminy Branice z dnia 19 listopada 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Branice.
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odpowiedzi.

To data wystania odpowiedzi (a nie np. data sesji rady) jest data ostatecznego

zatatwienia skargi.

D. Prawidlowos¢ prowadzonego postepowania wyjasniajgcego i udzielania

odpowiedzi na skargi i wnioski.

Kontrola wykazata, iz na wszystkich skargach i wnioskach zamieszczano
adnotacje o datach ich wptywu do Urzedu. Na tresciach przesytanych pism
zamieszczano — zgodne z trescig § 60 ust. 3 Zatgcznika Nr 1 instrukcji kancelaryjnej

— informacje o dacie wysyiki.

W toku kontroli zweryfikowano prawidtowosc i rzetelno$¢ zamieszczania
w zawiadomieniach o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw, wszystkich elementéw
wymienionych w art. 238 § 1 k.p.a. w zwigzku z art. 247 i stwierdzono,
iz zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg nie zawierajg wszystkich elementow

okreslonych w ww. przepisach.

W przypadku dwdch skarg uznanych za nieuzasadnione, tj. skarg
o Nr OP.1510.1.17.AM i OP.1510.2.17.AM, zaréwno w zawiadomieniach o sposobie
ich zatatwienia jak i rowniez w uchwatach RG Branice nie zawarto pouczen o tresci
art. 239 k.p.a. Zgodnie z trescig art. 238 § 1 zdanie drugie k.p.a. zawiadomienie
o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne

i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 § 1 k.p.a.
[Dowdd: akta kontroli, str. 86-98; 99-113]

W toku kontroli zweryfikowano konieczno$s¢ zamieszczania podstaw prawnych
w przestanych zawiadomieniach o sposobie zatatwiania skarg i wnioskéw
i stwierdzono brak podstaw prawnych, tj. art. 237 § 3 k.p.a. w odpowiedziach na
skargi o Nr: OP.1510.1.2019.AM (OP.0002.X1V.2019.AM), OP.1510.3.2019
(OP.0002.X1V.2019.AM), art. 244 § 2 k.p.a. w odpowiedzi na wnioski
o Nr AK.1510.1.2017.KH, AK.1510.2.2017.KH oraz § 8 ust. 2 Rozporzadzenia
w sprawie skarg i wnioskéw — w skardze o Nr SK.1510.1.2018.KH.

[Dowdd: akta kontroli, str. 177-217; 236-260; 141-146; 147-150; 172-176]

Zgodnie z art. 6, 8 i 9 k.p.a., organy wiadzy publicznej dziatajg na podstawie

przepisow prawa i sg zobowigzane do prowadzenia postepowania w taki sposob,
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aby budzi¢ zaufanie obywateli do wtadzy publicznej oraz wyczerpujgco informowac
strony o okolicznosciach faktycznych i prawnych, co wskazuje na obligatoryjno$é
zamieszczania podstaw prawnych w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych, réwniez skargowo — wnioskowych.

W zawiadomieniach o sposobie zatatwienia skarg o Nr AK.1510.1.2017.KH,
AK.1510.2.2017.KH, SK.1510.1.2018.KH, SK.1510.2.2019.KH, SK.1511.2.2019.KH
stwierdzono réwniez nieprawidtowe oznaczenie (pieczatke) — Urzedu Gminy Branice

zamiast Waéjta Gminy Branice.
[Dowdd: akta kontroli, str. 86-98; 99-113; 172-176; 218-235; 340-344]

Zgodnie z tredcig art. 238 k.p.a. zawiadomienie o0 sposobie zatatwienia skargi
powinno zawiera¢ m.in. oznaczenie organu, od ktérego pochodzi. Organami gminy

jest wojt i rada gminy, natomiast urzagd gminy zajmuje sie obstugg obu tych organow.

W toku kontroli zweryfikowano réwniez przestrzeganie przepisu art. 226a k.p.a.,
obowigzujgcego od dnia 4 maja 2019 r., dotyczgcego koniecznosci zamieszczania
klauzul informacyjnych (wynikajacych z przepisu art. 13 ust. 1i2 RODO?)
dla skarzgcych i wnioskodawcow i stwierdzono brak ww. klauzul w skargach
o Nr OP.1510.1.2019.AM (OP.0002.X1V.2019.AM), SK.1510.2.2019.KH,
OP.1510.3.2019 (OP.0002.X1V.2019.AM) i SK.1511.2.2019.KH. Nie wskazano
réwniez, iz informacja w tym zakresie znajduje sie np. na stronie internetowe;j

Urzedu.
[Dowdd: akta kontroli, str. 177-217; 236-260; 218-235; 340-344]

Biorgc pod uwage przepisy art. 225 § 1-2 k.p.a., art. 5 ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 2176)
oraz przepisy RODO, kontrolujgcy dokonali sprawdzenia anonimizacji danych
osobowych w uchwatach Rady Gminy Branice w przedmiocie rozpatrzenia skarg,

opublikowanych w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu.

Ustalono, ze opublikowane w tym zakresie uchwaty Rady Gminy Branice

zostaty prawidtowo zanonimizowane.

[Dowdd: akta kontroli, str. 382-399]

® Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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 [OgdIne Rozporzgdzenie
o Ochronie Danych Osobowych] (Dz. Urz. UE. L Nr 119.1)
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lll. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osoby

odpowiedzialne za nieprawidtowosci

Zakres stwierdzonych nieprawidtowosci — jak wyzej wskazano — ma charakter
powtarzalny. Podstawowg nieprawidtowoscig jest brak prowadzenia rejestru skarg
i wnioskow, mimo iz o jego istnieniu i obowigzku prowadzenia méwig: Regulamin
Organizacyjny, Zarzgdzenie w spawie skarg i wnioskow, jak i rowniez zakres
obowigzkéw Sekretarza Gminy. Ponadto, skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu sg nieprawidtowo kwalifikowane jak skargi powszechne
z Dziatu VIII k.p.a. Istnieje réwniez problem z terminowoscig zatatwianych skarg,
terminy ich zatatwienia sg przedtuzane ( w wiekszosci bez pouczania o tresci art. 37
k.p.a.), ale odpowiedzi sg wysytane po uptywie wyznaczonego terminu. Udzielane
odpowiedzi na skargi nie spetniajg w duzym stopniu przestanek art. 238 § 1 k.p.a.,
w szczegolnosci brak podstaw prawnych, a w przypadku skarg uznanych za

nieuzasadnione - pouczenia o tresci art. 239 § 1 zdanie drugie k.p.a.

Za przyczyne stwierdzonych nieprawidtowosci uznano m.in. niewystarczajgcy
nadzor ogolny i szczegotowy nad sposobem zatatwiania skarg i wnioskow. Nadzoér
nad terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow, prawidtowoscig ich zatatwiania
oraz prowadzeniem rejestru skarg i wnioskdw — zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym i Zarzgdzeniem w sprawie skarg i wnioskow — sprawuje Sekretarz
Gminy. Stwierdzone nieprawidtowosci $wiadczg o nieprawidtowej realizacji zadan

przez Sekretarza. Nadzor ten powinien by¢ wzmocniony i realizowany prawidtowo.

Skutkiem tych nieprawidtowosci byto nieprawidtowe dziatanie organéw Gminy

Branice w kontrolowanym zakresie.

IV. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia

funkcjonowania jednostki kontrolowanej
W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1) Wzmocni¢ i prawidtowo realizowac — przypisany Sekretarzowi Gminy - nadzér
nad rejestracjg skarg i wnioskéw oraz terminowoscig i prawidtowoscig ich

zatatwiania;

2) ProwadzicC rejestr skarg i wnioskéw, zgodnie z art. 254 k.p.a. i Zatgcznikiem Nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik Nr 1 do Rozporzgdzenia
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Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych;

3) Prawidtowo kwalifikowac skargi ze wzgledu na ich przedmiot, zgodnie z trescig
art. 227 k.p.a. Skargi rejestrowac wytgcznie pod symbolami klasyfikacyjnymi
1510 lub 1511, nadawac im znaki spraw zgodnie z § 4 ust. 1 instrukcji
kancelaryjnej oraz § 5 ust. 1-4 w zwigzku z § 52 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 Zatgcznika Nr

1 do instrukcji kancelaryjnej;

4) Skargi zatatwiaC w terminie okreslonym w art. 237 § 1 k.p.a. W przypadku
przedtuzenia terminu zatatwienia skargi — na podstawie art. 36 § 1 k.p.a.
w zwigzku z art. 237 § 4 k.p.a. — zachowywac¢ wskazany termin zatatwienia
sprawy. Przy ustalaniu konkretnego terminu zatatwienia skargi uwzglednic termin
sesji rady gminy oraz wszelkie czynnosci materialno-techniczne potrzebne

do sporzadzenia i wystania odpowiedzi;
5) Przy przedtuzaniu terminu zatatwiania skarg pouczac o tresci art. 37 k.p.a.;

6) W zawiadomieniach o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow zamieszczac —
zgodnie z trescig art. 6, 8 i 9 k.p.a. — podstawy prawne (ij. art. 237 § 3 k.p.a. i art.
244 § 2 k.p.a.), stosowac — stosownie do tresci art. 238 k.p.a. — prawidtowe
oznaczenia organu gminy ( tj. Wojta Gminy Branice, a nie Urzedu Gminy
Branice), a przypadku skarg uznanych za nieuzasadnione — zgodnie z art. 238 §

1 zdanie drugie k.p.a. — zamieszczac¢ pouczenie o tresci art. 239 k.p.a.;

7) W pierwszych pismach kierowanych do skarzgcych lub wnioskodawcow
zamieszczac klauzule informacyjne dot. przetwarzania danych osobowych,

zgodnie z dyspozycjg zwartg w art. 226a k.p.a.

V. Ocena wskazujaca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub petnienia
funkcji przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci:

nie dotyczy.

VI. Na podstawie art. 49 oraz art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli, prosze
o przekazanie pisemnej informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania, o podjetych

dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia, albo o innym sposobie usuniecia
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stwierdzonych nieprawidlowosci (uchybien), w terminie 14 dni od dnia

otrzymania niniejszego dokumentu.

VIl. Zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli, od wystapienia pokontrolnego nie

przystuguja srodki odwotawcze.

Z up. Wojewody Opolskiego

Barbara Zwierzewicz
Dyrektor Wydziatu
Prawnego i Nadzoru
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