WOJEWODA OPOLSKI

Opole, dnia 3 listopada 2026r.
PN.1.431.1.3.2026.EK

Pani

Dorota Przysiezna - Bator
Burmistrz Kietrza

ul. 3 Maja 1

48-130 Kietrz

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

I. Dane identyfikacyjne kontroli

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Urzad Miejski w Kietrzu, ul. 3 Maja 1,
48-130 Kietrz.

2. Podstawa prawna podjecia kontroli:

a) art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1691 ze zm.)',

b) art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administrac;ji
rzgdowej (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 158),

3. Zakres kontroli:

a) Przedmiot kontroli: Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéw przez organy Gminy Kietrz, tj. Burmistrza Kietrza i Rade

Miejskg w Kietrzu.
b) Okres objety kontrola: od dnia 1 stycznia 2025 r. do 23 wrzes$nia 2026 r.2;
4. Rodzaj kontroli: problemowa;

5. Tryb kontroli: zwykty;

" Dalej: k.p.a.;
2 Z uwzglednieniem okresu wczesniejszego w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli.
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6. Termin kontroli: 23 wrzes$nia 2026 r.;

7. Skiad zespotu kontrolnego:

a) Estera Kotodziej — Starszy Inspektor Wojewddzki w Oddziale Organizacii,
Kontroli i Skarg Wydziatu Prawnego i Nadzoru — Kierownik zespotu kontrolnego;

b) Katarzyna Piasecka — Kierownik Oddziatu Organizaciji, Kontroli i Skarg
Wydziatu Prawnego i Nadzoru — Cztonek zespotu kontrolnego,

8. Kierownik jednostki kontrolowanej: Dorota Przysiezna-Bator — Burmistrz
Kietrza; na funkcje Burmistrza Kietrza zostata wybrana w wyborach, ktére odbyty sie
w dniu 7 kwietnia 2024 r.3

9. Kontrole wpisano do ksigzki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej, pod

poz. Nr 7/2026.

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

oparta.

Wykonywanie zadan w przedmiocie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskdw przez organy Gminy Kietrz, tj. Burmistrza Kietrza

i Rade Miejskg w Kietrzu oceniono pozytywnie z nieprawidtowosciami.
A. Organizacja przyjmowania i ewidencjonowania skarg i wnioskéw.
1) Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu* regulujg zapisy Regulaminu Organizacyjnego UM
w Kietrzu®, Statutu Gminy Kietrz® oraz zarzadzenia w sprawie procedury

przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w UM w Kietrzu’.

3 Akta kontroli - Zaswiadczenie o wyborze Burmistrza Kietrza;

4 Dalej: UM w Kietrzu;

5w okresie od 1 stycznia 2025 r. do dnia kontroli w UM w Kietrzu obowigzywaty nastepujgce
zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego: zarzadzenie nr 13/2023 Burmistrza Kietrza

z dnia 17 stycznia 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego UM w Kietrzu,
zarzadzenie nr 102/2025 Burmistrza Kietrza z dnia 8 sierpnia 2025 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego UM w Kietrzu, zarzgdzenie nr 183/2025 Burmistrza Kietrza z dnia 19 grudnia 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego UM w Kietrzu oraz zarzgdzenie nr 82/2026
Burmistrza Kietrza z dnia 7 lipca 2026 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego UM

w Kietrzu; Akta kontroli - Regulamin Organizacyjny UM w Kietrzu - 2023 r., Akta kontroli - Regulamin
Organizacyjny UM w Kietrzu - 08.2025 r., Akta kontroli - Regulamin Organizacyjny UM w Kietrzu -
12.2025 r., Akta kontroli - Regulamin Organizacyjny UM w Kietrzu - 07.2026 r.; Dalej Regulamin
Organizacyjny.

6 Uchwala nr XXV1/222/2016 Rady Miejskiej w Kietrzu z dnia 29 wrze$nia 2016 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Kietrz oraz Uchwata nr LXI111/643/2023 Rady Miejskiej w Kietrzu z dnia 24
lipca 2023 r. w sprawie zmiany uchwaty nr XXV1/222/2016 Rady Miejskiej w Kietrzu z dnia 29 wrzesnia
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Zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego (§ 22 ust. 1 i ust. 2
pkt 7; § 22 ust. 2 pkt 17 lit. b; § 22 ust. 2 pkt 12) Sekretarz wykonuje zadania
w zakresie sprawnego dziatania Urzedu, a zakres zadan i odpowiedzialnosci
Sekretarza obejmuje w szczegodlnosci organizowanie zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji oraz prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji. Ponadto, w zakresie
odpowiedzialnosci tego stanowiska pozostaje rowniez nadzor nad przestrzeganiem

instrukcji kancelaryjnej.

Sekretarz petni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Organizacyjno-
Prawnego (WOP) (§ 22 ust. 2 pkt 1, § 30 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego),
do ktérego zakresu dziatania nalezy m.in. nadzér, koordynowanie i kontrola
rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji i listow (§ 30 ust. 2 pkt 8 Regulaminu

Organizacyjnego).

Dodatkowo, zgodnie z § 8 zarzgdzenia w sprawie skarg i wnioskéw, nadzor
nad rejestracjg skarg, wnioskow i petycji, terminowoscig ich zatatwiania,
kompletnoscig i poprawnosécig dokumentacji dotyczgcg ich rozpatrywania nalezy do

Sekretarza.

Wyzej przypisane (w § 8 zarzadzenia w sprawie skarg i wnioskow) obowigzki
oraz zakres odpowiedzialnosci Sekretarza Gminy nie sg tozsame z zapisami
aktualnego Regulaminu Organizacyjnego i nie znajdujg w petni odzwierciedlenia
w przedstawionym zakresie obowigzkéw®. Ponadto, skontrolowany zakres
obowigzkdw nie jest tozsamy z zapisami aktualnego Regulaminu Organizacyjnego
w czesci dotyczgcej rejestru skarg i wnioskow: zakres obowigzkow obejmuje nadzér
nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw, a Regulamin Organizacyjny —

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Ponadto, prowadzenie rejestru skarg i petycji skierowanych do Biura Rady

zostato przypisane, zgodnie z przedstawionym zakresem obowigzkow, dla

2016 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kietrz; Akta kontroli — Statut Gminy Kietrz — 2016 r., Akta
kontroli — Statut Gminy Kietrz — 2023 r., Dalej: Statut Gminy Kietrz;

7 Zarzgdzenie nr 68/2015 Burmistrza Kietrza z dnia 5 pazdziernika 2015 r. w sprawie procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w UM w Kietrzu; Akta kontroli — Zarzadzenie
w sprawie procedury przyjmowania skarg i wnioskéw — 2015 r.; Dalej: zarzgdzenie w sprawie skarg

i wnioskow;

8 Akta kontroli — Zakres obowigzkoéw Sekretarza Gminy Kietrz.
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pracownika Referatu Organizacyjno — Prawnego, tj. Referenta ds. Obstugi Rady

Miejskiej w Kietrzu i Kontroli Zarzgdczej®.

Zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow'? przyjmowanie i koordynowanie
rozpatrywania skarg i wnioskow powierza sie wyodrebnionej komorce organizacyjne;j
lub imiennie wyznaczonym pracownikom. Dokonane w tym zakresie ustalenia
potwierdzity realizacje powyzszej dyspozycji w UM w Kietrzu, pomimo wskazanych

powyzej niejednolitych zapiséw aktéw prawa wewnetrznego.

Stosownie do tresci art. 253 § 1-3 k.p.a. organy panstwowe, organy
samorzadu terytorialnego i inne organy samorzgdowe oraz organy organizacji
spotecznych obowigzane sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w ustalonych przez siebie dniach i godzinach. Kierownicy ww. organéw lub
wyznaczeni przez nich zastepcy, stosownie do tresci art. 235 § 2 k.p.a., obowigzani
sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg i wnioskdw co najmniej raz w tygodniu.
Dni i godziny przyje¢, wedle art. 253 § 3 k.p.a. 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, iz w UM w Kietrzu znajdujg sie trzy tablice
informacyjne dotyczgce przyje¢ obywateli: dwie z nich dotyczg przyje¢ obywateli
w sprawie skarg i wnioskéw, a jedna — dotyczy ogolnie przyje¢ obywateli

realizowanych przez Burmistrza Kietrza'.

Zgodnie z trescig pierwszej tablicy informacyjnej, znajdujgcej sie w holu, na
parterze, przy Punkcie Obstugi Klienta, w UM w Kietrzu w sprawach skarg
i wnioskéw przyjmujg: Burmistrz Kietrza — w kazdy poniedziatek, w godz. 13.00-
16.00, Sekretarz Gminy — codziennie, w godz. 10.00-12.00, 14.00-15.00, pozostali

pracownicy — codziennie, w godzinach pracy Urzedu.
Zgodnie z trescig drugiej tablicy informacji, znajdujgcej w holu, na parterze,

przyjmowanie skarg i wnioskow przez Burmistrza Kietrza odbywa sie w kazdy

poniedziatek, w godz. 13.00-17.00, Zastepcy Burmistrza — w kazdy poniedziatek

9 Akta kontroli — Zakres obowigzkéw Referenta ds. Obstugi RM w Kietrzu i Kontroli Zarzadcze;j.

10 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46); dalej: rozporzgdzenie w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw;

1 Akta kontroli - Protokét ogledzin z 23.09.2026 r.
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w godz. 13.00-17.00, Sekretarza Gminy — codziennie, w godz. 10.00-14.00,

kierownikéw referatdow — codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

Zgodnie z trescig trzeciej tablicy informacyjnej, znajdujgcej sie na drzwiach
wejsciowych do sekretariatu Burmistrza Kietrza, Burmistrz Kietrza przyjmuje
interesantow w poniedziatki w godz. 13.00-17.00 (nie wynika z niej kwestia

przyjmowania w sprawie skarg i wnioskow).

Pierwsza i druga tablica informacyjna nie sg tozsame w tresci. Ponadto, brak
w nich informac;ji o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw
przez Przewodniczgcego Rady Miejskiej, co stanowi naruszenie art. 253 § 1 k.p.a.
(zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 4 zarzgdzenia w sprawie skarg i wnioskéw Przewodniczgcy

Rady Miejskiej przyjmuje w ww. zakresie w kazdy poniedziatek od 15.00 do 17.00"2).

Niemniej, zamieszczone informacje, mimo braku jednolitosci w zapisach,
spetniajg wymagania okreslone w art. 253 § 4 k.p.a., poniewaz sg wywieszone
w widocznym miejscu, w siedzibie kontrolowanej jednostki.

UM w Kietrzu jest otwarty w poniedziatki w godzinach 7:30-17:00, we wtorki,
srody i czwartki w godzinach 7:30-15:30, natomiast w pigtki w godzinach 7:30 —
14:00'3. Majgc powyzsze na uwadze nalezy wskazac, ze wyznaczone godziny
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza Kietrza lub

wyznaczonego zastepce nie spetniajg wymagan okreslonych w art. 253 § 2 i 3 k.p.a.
2) Ewidencjonowanie skarg i wnioskow.

Zgodnie z art. 254 k.p.a., skargi i wnioski sktadane i przekazywane do organéw
panstwowych, organdw samorzgdu terytorialnego i innych organéw samorzgdowych
i organdw organizacji spotecznych oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty
rejestruje sie i przechowuje w sposdb umozliwiajgcy kontrole przebiegu i terminéw

zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskow.

Kontrola wykazata, ze w okresie objetym kontrolg w UM w Kietrzu byty

prowadzone dwa, papierowe rejestry skarg i wnioskow, osobno dla kazdego

2 Informacje zamieszczone w zarzgdzeniu w sprawie skarg i wnioskow dotyczgce przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez: Burmistrza Kietrza, Zastepce Burmistrza Kietrza,
Sekretarza Gminy oraz kierownikow referatow rowniez sg rozbiezne w stosunku do informacji
zamieszczonych na tablicach informacyjnych;

'3 Informacja zamieszczona na stronie internetowej UM w Kietrzu pod adresem
https://kietrz.pl/24/dane-kontaktowe.html.
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z organdw, co nie zostato przewidziane zapisami zarzgdzenia w sprawie skarg

i wnioskéw, Regulaminu Organizacyjnego ani Statutu.

Weryfikacji kontrolnej, z uwagi na zatatwienie w kontrolowanym okresie
wylgcznie spraw przez Rade Miejskg w Kietrzu, poddany zostat rejestr skarg
i wnioskow Rady Miejskiej w Kietrzu, prowadzony przez pracownika Referatu
Organizacyjno — Prawnego (osobno dla skarg i wnioskéw zatatwianych bezposrednio
jak i przekazanych zgodnie z wtasciwoscig). Przedmiotowy rejestr zostat oznaczony
prawidtowymi symbolami klasyfikacyjnymi: 1510 — Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) oraz 1511 — Skargi i wnioski przekazane
do zatatwienia wedtug wtasciwosci, wynikajgcymi z Jednolitego rzeczowego wykazu
akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te

organy i zwigzki'4.

W badanym okresie w rejestrze skarg i wnioskow w czesci oznaczonej
symbolem 1510 zaewidencjonowano 2 wnioski o nr: 1/2025 (WOP.1510.1.2025.JK)
i 2/2026 (WOP.1510.1.2026.JK)'5. Natomiast w czesci rejestru oznaczonego
symbolem 1511 nie zaewidencjonowano zadnego wniosku.

Analiza rejestru skarg i wnioskow oznaczonego symbolem 1510 wykazata,
ze jest on prowadzony odrecznie, w sposob nieczytelny i nie odzwierciedla
rzeczywistego przebiegu prowadzonych spraw, co jest niezgodne z art. 254 k.p.a.

i na co wskazujg ponizsze ustalenia:

— w rubryce o nazwie ,Data wptywu” wpisywano 2 rézne daty wptywu, jak
ustalono: date wptywu do Urzedu Miejskiego w Kietrzu oraz date wptywu do
Rady Miejskiej w Kietrzu — wtasciwe w tym zakresie jest wpisanie jednej daty
wpltywu;

— w rubryce o nazwie ,Sposob zatatwienia skargi/wniosku” wpisywano nazwe
uchwaty podjetej w sprawie (w jednym przypadku wpisano rowniez Komisje
Skarg, Wnioskéw i Petycji), bez podawania dodatkowych informaciji
wyjasniajgcych charakter rozstrzygniecia;

— w rubryce o nazwie ,Termin zatatwienia skargi/wniosku”, analogicznie jak

w rubryce ,Data wptywu” wpisywano 2-3 rézne daty zatatwienia, jak ustalono:

14 stanowigcego zatgcznik nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (t.j. Dz.U. Nr 14, poz. 67), Dalej: JRWA,;

5 Akta Kontroli - 1. Wniosek WOP.1510.1.2025, Akta kontroli - 2. Wniosek WOP.1510.1.2026.
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date podjecia uchwaty przez Komisje Skarg, Wnioskéw i Petycji, date podjecia
uchwaty przez Rade Miejskg w Kietrzu, a w jednym przypadku rowniez date
posiedzenia Statych Komisji Rady Miejskiej w Kietrzu — wtasciwe w tym
zakresie jest wpisanie daty wysyitki pisma bedgcego zawiadomieniem

0 sposobie zatatwienia wniosku.

— w rubryce o nazwie ,Uwagi” wpisywano znaki spraw (od 3 do 5 r6znych) pism
wysytanych w trakcie zatatwienia danej sprawy — niewtasciwe jest nadawanie
réznych znakow spraw dla jednej i tej samej sprawy;

— przed rubrykg o nazwie ,L.p.”, w wolnym miejscu, wskazano znak sprawy jaKki
nadano wnioskom — wiasciwym w tym zakresie bytoby wpisanie tego znaku

w rubryce do tego przeznaczonej albo w rubryce o nazwie ,Uwagi’.

Rejestr skarg i wnioskéw jest podstawowym narzedziem umozliwiajgcym
Sekretarzowi Gminy (zgodnie z zapisem § 8 zrzgdzenia w sprawie skarg i wnioskéw)
sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowos$cig zatatwiania
skarg i wnioskow. Niezwykle wazne jest wiec aby rejestr ten byt prowadzony
rzetelnie, w sposob zgodny z wymogami art. 254 k.p.a. Powinien umozliwiac
jednoznaczng i kompleksowg kontrole procesu zatatwiania skarg i wnioskow, w tym
sposobu ich rozstrzygniecia oraz terminéw ich zatatwiania. Przyjety przez Rade
Miejska w Kietrzu sposéb ewidencjonowania wnioskow nie zapewniat petnej realizacji
tego celu, co zespot kontrolny ocenit jako nieprawidtowos¢ skutkujgca naruszeniem
art. 254 k.p.a.

W toku kontroli ustalono réwniez, ze akta kontrolowanych wnioskow byty
przechowywane w réznych teczkach aktowych, znajdujgcych sie w réznych
miejscach (kontrolujgcym okazano je jako dokumenty powypinane z roznych teczek
aktowych), o czym $wiadczyty réwniez rézne znaki spraw nadane poszczegdolnym
pismom, co utrudniato, kontrole przebiegu i termindw ich zatatwiania, zgodnie z art.
254 k.p.a.

Jak wyzej wskazano, poszczegolnym pismom w prowadzonych
postepowaniach wnioskowych nadawano odrebne znaki spaw o réznych symbolach
klasyfikacyjnych wynikajgcych z JRWA, na co wskazujg ponizsze ustalenia:

— w przypadku wniosku zaewidencjonowanego pod poz. 1/2025

(WOP.1510.1.2025.JK) dla postepowania nadano znaki spraw o symbolach

klasyfikacyjnych: 0002 (Sesje rady gminy), 0004 (Przewodniczacy rady gminy)
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i 0012 (Posiedzenia komisji, zespotéw i innych organdw kolegialnych rady
gminy), a pisma przesytane w trakcie ich zatatwiania, oznaczano znakami
spraw: WOP.0012.14.2025.JK, WOP.0012.16.2025.JK,
WOP.0004.35.2025.JK, WOP.0002.12.2025.JK, WOP.0004.38.2025.JK,
WOP.0012.4.2026.JK i WOP.0004.42.2026.JK, mimo zaewidencjonowania
wniosku w rejestrze 1510 — dla skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio
(w tym na jednostki podlegte).

— w przypadku wniosku zaewidencjonowanego pod poz. 1/2026
(WOP.1510.1.2026.JK) dla postepowania nadano znaki spraw o symbolach
klasyfikacyjnych: 7021 (Utrzymanie, eksploatacja i zarzgdzanie obiektami
i urzgdzeniami komunalnymi), 0002, 0004 i 0012, a pisma przesytane
w trakcie ich zatatwiania oznaczono znakami spraw: WPI1.7021.66.2026.AC,
WOP.0012.11.2026.JK, WOP.0004.24.2026.JK, WOP.0002.7.2026.JK i
WOP.0004.29.2026.JK, mimo zaewidencjonowania wniosku w rejestrze 1510
— dla skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio (w tym na jednostki

podlegte).

Powyzsze dziatanie dotyczgce nadawania dokumentacji wnioskowej réznych
znakéw spraw jest nieprawidtowe. Takim dziataniem naruszono przepis § 5 ust. 1-3
instrukcji kancelaryjnej'®, bowiem dokumentacja tworzgca akta spraw to
dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujgce elementy: oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw, cztery cyfry roku
kalendarzowego w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

W toku czynnosci kontrolnych, Sekretarz Gminy Kietrz przedstawita pisemne
wyjasnienia'” w zakresie stosowanych symboli klasyfikacyjnych, jednoczes$nie
wskazujgc, iz kontrolowane wnioski powinny zosta¢ zakwalifikowane do klasy 1510

i 0znaczone znakiem sprawy zawierajgcym ten symbol klasyfikacyjny.

B. Przestrzeganie wiasciwosci organéw do rozpatrywania skarg i wnioskow.

16 stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (t.j. Dz.U. Nr 14, poz. 67); dalej: instrukcja kancelaryjna;
7 Akta kontroli - Wyjasnienie Sekretarza Gminy Kietrz dotyczace oznaczen klasyfikacyjnych
dokumentaciji;
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Zgodnie z art. 18b pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2026, poz. 662 ze zm.) zasady i tryb dziatania komisji skarg, wnioskow
i petycji okresla statut gminy. Weryfikacji kontrolnej w wyzej okre$lonym zakresie
poddano Statut Gminy Kietrz i ustalono, iz w zatgczniku nr 8 do Statutu Gminy Kietrz

znalazly sie wymagane zapisy.

W zakresie dotyczgcym przestrzegania wtasciwosci organéw do rozpatrywania

whnioskow czynnosci kontrolne nie wykazaty nieprawidtowosci w tym obszarze.

Oba whnioski: pierwszy o nr WOP.1510.1.2025.JK dotyczacy postawienia
w Kietrzu tablicy pamigtkowej upamietniajgcej ofiary ludobojstwa na Wotyniu
i w Matopolsce oraz drugi o nr WOP.1510.1.2026.JK dotyczacy uwzglednienia
w planie inwestycyjnym Gminy Kietrz zadania polegajgcego na utwardzeniu
wewnetrznej drogi gminnej oraz jej dostosowaniu do funkcji trasy pieszo — rowerowej,
zostaty zatatwione przez odpowiedni organ — Rade Miejskg w Kietrzu. W przypadku
drugiego wniosku (WOP.1510.1.2026.JK), informacji w swoim zakresie udzielit
réwniez Burmistrz Kietrza, poniewaz do niego rowniez wptyneto pismo od tej samej

osoby (o podobnej tresci), dotyczgce tej samej sprawy@.
C. Terminowos¢ zatatwiania skarg i wnioskoéw.

Zgodnie z art. 244 § 1 k.p.a. w zwigzku z art. 237 § 1 k.p.a. wnioski zatatwia sie
w ciggu jednego miesigca. Jezeli nie jest to mozliwe, np. ze wzgledu na koniecznosc¢
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, nalezy przed uptywem miesigca
zawiadomi¢ wnioskodawce, na podstawie art. 36 § 1 k.p.a. w zwigzku z art. 245
k.p.a., o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym
terminie rozpatrzenia wniosku (osobie wnoszgcej wniosek stuzy skarga w trybie art.
246 § 2 k.p.a.). Ustalajgc konkretny termin zatatwienia wniosku nalezy m.in.
uwzgledni¢ dzien sesji rady gminy oraz czynnos$ci materialno-techniczne potrzebne
do sporzadzenia i wystania odpowiedzi. To data wystania odpowiedzi (a nie np. data

sesji rady) jest datg ostatecznego zatatwienia wniosku.

W wyniku przeprowadzonej kontroli, ustalono, iz skontrolowane wnioski nie
zostaty zatatwione w terminie okreslonym w art. 244 § 1 k.p.a. w zwigzku z art. 237 §

1k.p.a.

8 Akta kontroli — pismo do Burmistrza Kietrza (dot. wniosku WOP.1510.1.2026.JK).
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W obu przypadkach przestano pisma zawiadamiajgce wnioskodawcéw
o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wnioskow. Przedmiotowe pisma nie
spetniaty jednak wszystkich wymogow okreslonych w art. 245 k.p.a., bowiem nie
zawieratly informacji o przewidywanych terminach rozpatrzenia wnioskéw oraz nie
posiadaty stosownych podstaw prawnych, tj. art. 36 § 1 k.p.a. w zwigzku z art. 245
k.p.a.

Whniosek o nr WOP.1510.1.2025.JK wptynagt do Urzedu Miejskiego w Kietrzu
w dniu 11 sierpnia 2025 r. i zostat zaadresowany do Burmistrza Kietrza. Rada
Miejska w Kietrzu otrzymata go dopiero w dniu 19 sierpnia 2025 r. (6smego dnia od
wptywu do Urzedu) z pominieciem oficjalnego pisma w tym zakresie - na podstawie
art. 231 § 1 k.p.a. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia wniosku przestano
wnioskodawcy pismem z dnia 1 grudnia 2025 r., tj. po ponad trzech miesigcach od

dnia wptywu wniosku.

Whiosek o nr WOP.1510.1.2026.JK wptynat do Urzedu Miejskiego w Kietrzu
w dniu 2 czerwca 2026 r., Rada Miejska w Kietrzu otrzymata go dopiero w dniu
8 czerwca 2026 r. (széstego dnia od wptywu do Urzedu), a zawiadomienie
0 sposobie zatatwienia wniosku przestano wnioskodawczyni pismem z dnia

19 sierpnia 2026 r., tj. po ponad dwdéch miesigcach od dnia wptywu wniosku.

W toku czynno$ci kontrolnych, Sekretarz Gminy Kietrz przedstawita pisemne
wyjasnienia’ w zakresie termindw przekazania przez Burmistrza Kietrza wptynietych
wnioskéw do Rady Gminy Kietrz - w przypadku wniosku o nr WOP.1510.1.2025.JK
przekroczono 7-dniowy termin przekazania. Za przyczyne zbyt odlegtego terminu
przekazania ww. wniosku wskazano urlop Burmistrza Kietrza. Argumentacja
przedstawiona w wyjasnieniach nie zostata przyjeta przez kontrolujgcych. Zgodnie
bowiem z art. 243 k.p.a., jezeli organ, ktory otrzymat wniosek, nie jest wtasciwy do
jego rozpatrzenia, obowigzany jest w ciggu siedmiu dni przekaza¢ go wtasciwemu

organowi, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnioskodawce.

D. Prawidlowos¢ prowadzonego postepowania wyjasniajacego i udzielania

odpowiedzi na skargi i wnioski.

9 Akta kontroli - Wyjasnienie Sekretarza Gminy Kietrz w sprawie wniosku z dnia 11.08.2025 r. i Akta
kontroli - Wyjasnienie Sekretarza Gminy Kietrz w sprawie wniosku z 2.06.2026 r.
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W wyniku kontroli ustalono, iz w ramach kazdego z zatatwionych wnioskow
przestano odpowiedne zawiadomienia o sposobie zatatwienia wnioskéw stosujgc
podstawe prawng tj. art. 244 § 2 k.p.a. (w przypadku wniosku o nr
WOP.1510.1.2025.JK zbednie jg powotano w pismie z dnia 6 czerwca 2026 r.

informujgcym wnioskodawce o dalszym etapie procedowania sprawy).

Kolejno, weryfikacji kontrolnej poddano réwniez prawidtowos¢ i rzetelnos¢
zamieszczenia w zawiadomieniach o sposobie zatatwienia wnioskéw wszystkich
elementéw wymienionych w art. 238 § 1 k.p.a. w zwigzku z 247 k.p.a. i nie
stwierdzono nieprawidtowosci w tym zakresie.

Sprawdzono rowniez, czy w sprawach zatatwionych przez Rade Miejskg
w Kietrzu zapadty stosowne uchwaty i nie stwierdzono brakéw w tym zakresie.

W przypadku obu wnioskow zatatwionych przez Rade Miejskg w Kietrzu zostaty
podjete odpowiednie uchwaty?0,

Biorac pod uwage przepis art. 226a k.p.a. (wynikajacy z tresci art. 13 ust. 1i 2
RODQ?"), zespdt kontrolny dokonat sprawdzenia, czy Rada Miejska w Kietrzu
przekazywata wnioskodawcom — w pierwszych czynnosciach skierowanych do tych
0sob — informacje o przetwarzaniu danych osobowych, tj. klauzule informacyjne.
Ustalono, iz Rada Miejska w Kietrzu na zadnym z etapéw zatatwiania
skontrolowanych wnioskéw nie przekazata wnioskodawcom stosownych informacji
o przetwarzaniu ich danych osobowych.

Ponadto, biorgc pod uwage przepisy art. 225 § 1-2 k.p.a. oraz art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z
2022 r., poz. 902 ze zm.) i RODO, kontrolujgcy dokonali sprawdzenia anonimizaciji
danych osobowych wnioskodawcow w uchwatach Rady Miejskiej w Kietrzu
w przedmiocie zatatwienia wnioskéw, opublikowanych na stronie internetowej
UM w Kietrzu?2. Ustalono, iz obie opublikowane uchwaty w sprawie zatatwienia

wnioskéw nie zawieraty danych osobowych wnioskodawcow.

20 uchwata nr XX/152/2025 RM w Kietrzu z dnia 26 listopada 2025 r. w sprawie uznania wniosku za
zasadny, uchwata nr XXVII11/218/2026 RM w Kietrzu z dnia 19 sierpnia 2026 r. w sprawie uznania
whiosku za zasadny;

21 rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b 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] (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1).

22 Strona UM w Kietrzu:
https://prawomiejscowe.pl/UrzadMiejskiwKietrzu/tabBrowser/bags/3713/UCHWA%C5%81Y-RADY -
MIEJSKIEJ-W-KIETRZU.
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Kontrola wykazata, iz na tresciach skontrolowanych wnioskéw zamieszczono
adnotacje o datach ich wptywu do Urzedu. Nie zamieszczono jednak na nich znakéw
spraw, co jest niezgodne z § 52 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 instrukcji kancelaryjne;j.

Na egzemplarzach pism przeznaczonych do wigczenia do akt sprawy nie
zamieszczono rowniez — zgodne z trescig § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej —
informacji co do sposobu wysyiki (na przykfad list polecony, list priorytetowy,
doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenia jej dokonania lub osobistego
doreczenia. Takie dziatanie powoduje trudnosci w ustaleniu faktycznej daty wysyiki
pism, w szczegolnosci trudnosci w ustaleniu terminéw ostatecznego zatatwienia

whnioskow.

lll. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osoby

odpowiedzialne za nieprawidtowosci.

W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia. Nieprawidtowosci
polegaty na: niezamieszczeniu, w widocznym miejscu, w siedzibie UM w Kietrzu
informacji o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow przez
Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Kietrzu, niedostosowaniu godzin przyjmowania
obywateli w sprawie skarg i wnioskéw do potrzeb ludnosci (nie wskazano zakresu
czasowego przyje¢ obywateli po godzinach pracy), prowadzeniu rejestru skarg
i wnioskdéw oraz przechowywaniu powstatych akt niezgodnie z wymogami art. 254
k.p.a., nieterminowym przekazywaniu i zatatwianiu wnioskow, nieprzekazywaniu
wnioskodawcom informacji o przetwarzaniu ich danych osobowych, a takze
nieprzestrzeganiu instrukcji kancelaryjnej w zakresie nadawania postepowaniom
wnioskowym jednego, takiego samego znaku sprawy, przechowywania akt sprawy,
zamieszczania znaku sprawy na tresciach wnioskéw oraz zamieszczania na
egzemplarzach pism przeznaczonych do wtgczenia do akt sprawy, informacji co do

sposobu wysyiki oraz potwierdzenia jej dokonania.

Do uchybien zaliczono niejednolite zapisy w zakresie obowigzkéw Sekretarza
Gminy, Regulaminie Organizacyjnym oraz zarzgdzeniu w sprawie skarg i wnioskéw,
a takze zamieszczenie tablic informacyjnych o dniach i godzinach przyjmowania

w sprawach skarg i wnioskéw o niejednolitych tresciach.

Za przyczyne stwierdzonych nieprawidtowosci uznano nieprawidtowo
sprawowany nadzor nad organizacjg zatatwiania skarg i wnioskéw oraz

prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow przez Sekretarza Gminy Kietrz.
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Skutkiem stwierdzonych nieprawidtowos$ci byto nieprawidtowe dziatanie obu

organdéw Gminy Kietrz: Burmistrza Kietrza oraz Rady Miejskiej w Kietrzu w wyzej

opisanych zakresach.

IV. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia

funkcjonowania jednostki kontrolowane;j

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1.

Wzmocnic¢ i realizowac¢ prawidtowo — prowadzony przez Sekretarza Gminy —
nadzor nad sposobem zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzeniem rejestru

skarg i wnioskoéw.

. Ujednolici¢ zapisy w zakresie obowigzkéw Sekretarza Gminy, Regulaminu

Organizacyjnego oraz zarzgdzenia w sprawie skarg i wnioskow, w czesciach
dotyczgcych skarg i wnioskow.

Ustali¢ i zamiesci¢, w widocznym miejscu, w siedzibie UM w Kietrzu informacje

o dniach i godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez
Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Kietrzu, zgodnie z art. 253 § 114 k.p.a.
Dostosowac¢ wyznaczone godziny przyjmowania obywateli w sprawie skarg

i wnioskéw do potrzeb ludnosci, zgodnie z art. 253 § 2 i 3 k.p.a. oraz ujednolici¢
zapisy dotyczgce przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow,
zamieszczone na tablicach informacyjnych w siedzibie UM w Kietrzu.

Prowadzi¢ rejestr skarg i wnioskéw oraz przechowywac akta skargowo -
wnioskowe zgodnie z art. 254 k.p.a.

Whioski oznacza¢ prawidtowymi symbolami klasyfikacyjnymi z JRWA: wnioski
zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) — symbolem 1510,

a wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug wtasciwosci — symbolem 1511.
Prowadzonym postepowaniom nadawac jednakowe znaki spraw o takich samych
symbolach klasyfikacyjnych z JWRA, zgodnie z § 5 ust. 1-3 instrukcji
kancelaryjne;.

Terminowo zatatwia¢ wnioski, zgodnie z art. 244 § 1 k.p.a. w zwigzku z art. 237 §
1 k.p.a. oraz zawiadamia¢ wnioskodawcow o czynnosciach podjetych w celu
rozpatrzenia wnioskéw, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 245 k.p.a.,
stosujgc wiasciwg podstawe prawnag, tj. art. 36 § 1 k.p.a. w zwigzku z art. 245
k.p.a. Terminowo przekazywac wnioski do innych organow, zgodnie z art. 243

k.p.a.
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8. Przekazywac wnioskodawcom informacje o przetwarzaniu ich danych
osobowych, przy pierwszych czynnos$ciach skierowanych do tych oséb,
zgodnie z 226a k.p.a.

9. Przestrzegac instrukcji kancelaryjnej w zakresie zamieszczania znaku sprawy na
tresciach otrzymanych wnioskéw, zgodnie z § 52 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 instrukgji
kancelaryjnej oraz w zakresie zamieszczania na egzemplarzach pism
przeznaczonych do wigczenia do akt sprawy, informacji co do sposobu wysyiki
(na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenia dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia,

zgodne z § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;j.

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

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 wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania, o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia, albo o innym sposobie usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci (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

Joanna Sachanbinska
Dyrektor Wydziatu
Prawnego i Nadzoru

Pismo zostato wydane w postaci elektronicznej i podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.
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