Wojewoda toédzki

PNIK-111.431.6.2026
£édz, 20 pazdziernika 2026 r.

Rada Gminy tanieta
Przewodniczacy Rady
Pani Anna Matusiak

Wéjt Gminy tanieta
Pan Tomasz Szczesny

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Dziat I. Informacje o kontroli.

W okresie 12.06.2026 r. — 31.08.2026 r. przeprowadzona zostata planowana kontrola
w trybie zwyktym Rady Gminy tanietal i Woéjta Gminy tanieta? w zakresie
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz weryfikacji realizacji zalecen
pokontrolnych wydanych po kontroli w zakresie przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskéw, przeprowadzonej w 2025 r. Kontrola miata zatem sprawdzajgcy charakter.
Okres objety kontrolg: od 25.06.2025 r.3 do dnia rozpoczecia kontroli.

Podstawa prawna kontroli: art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego®.

Kontrole przeprowadzili pracownicy oddziatu kontroli Wydziatu Prawnego, Nadzoru
i Kontroli tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi, legitymujacy sie upowaznieniami
2 1.06.2026 r. wydanymi przez Dyrektora ww. Wydziatu z up. Wojewody tédzkiego>:
- P. Pawet Remisz — Kierownik oddziatu kontroli, kierownik zespotu kontroleréow;

- P. Adam Niezgodzki — Specjalista, cztonek zespotu kontroleréw;

- P. Mateusz Kraszewski — Mtodszy Specjalista, cztonek zespotu kontrolerows®.

" Dalej: Rada.

2 Dalej: Waijt.

3 Data doreczenia wystgpienia pokontrolnego z kontroli o analogicznej tematyce
przeprowadzonej w Gminie tanieta w 2025 r.

4 Dz. U. z 2025 r., poz. 1691 — publikator aktualny w dniu zarzadzenia kontroli, natomiast na
poczatek kontrolowanego okresu, tj. 25.06.2025 r., obowigzywat publikator: Dz. U. z 2024 r.,
poz. 572. Dalej: Kpa.

5 Upowaznienia, nr: 35/2026, 36/2026, 37/2026.

8 Prowadzgcy czynnosci kontrolne do 30.06.2026 r.
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Informacji przedkontrolnych udzielit Wéjt’. Informacji udzielit takze Zastepca Wojta®
oraz Sekretarz Gminy, ktory przekazat réwniez wyjasnienia®.
Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli Urzedu Gminy tanieta.

Kierownictwo kontrolowanych jednostek:

Przewodniczgcy Rady — P. Anna Matusiak?°,

Wajt — P. Tomasz Szczesny?l.

W Gminie tanieta powotano takze Zastepce Wojta — P. Monike Majde!? (w okresie
1.07.2025 r.—30.01.2026 r.), P. Krzysztofa Grudziiskiego (od 1.02.2026 r.).
Sekretarzem Gminy w kontrolowanym okresie byta P. Ewelina Studziriska®3.

Dziat Il. Ustalenia kontroli.

Zagadnienie 1.
Przygotowanie organizacyjne do zatatwiania skarg i wnioskéw.

1. Srodowisko wewnetrzne w kontrolowanym zakresie.

Kontrolowany zakres reguluja:

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym?4;

- Statut Gminy tanieta — wprowadzony uchwatg nr 1/4/2018 Rady Gminy tanieta
z dnia 22.11.2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy tanieta®;

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy tanieta — wprowadzony Zarzgdzeniem
nr36/25 Woéjta Gminy tanieta z dnia 30.06.2025 r. ws. nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy tanietal® - w szczegdlnosci rozdziat 8 ,,Organizacja
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw’’;

- ,,Wewnetrzne wytyczne dotyczgce klasyfikowania pism jako skargi lub wniosku’’?7.
Jak okreslono w ww. Wytycznych, ich celem jest zapewnienie prawidtowego

7Pismo z 25.05.2026 r.

8 Pismo z 17.06.2026 r., pismo z 14.07.2026 r-

®Pismo z 1.07.2026 .

10 Wybrana na funkcje przez Rade 6.05.2024 r. — uchwata Rady nr 1/1/2024 z 6.05.2024 r.

11 Zaswiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej w Lanietach z 22.04.2024 r.

12 Zarzgdzenie Wojta z 1.07.2025 r. nr 40/2025 ws. powotania Zastepcy Wojta Gminy tanieta.
Zakres czynnosci z 1.07.2025 r. Odwotana ze stanowiska Zarzadzeniem nr 13/2026 Wdjta
Gminy Ltanieta z dnia 30 stycznia 2026 r. w sprawie odwotania Zastepcy Wéjta Gminy tanieta.
Zarzgdzeniem nr 15/2026 Wadjta Gminy tanigta z dnia 30 stycznia 2026 r. w sprawie powotania
Zastepcy Wojta Gminy Lanieta, na ww. stanowisko powotany zostat od 1.02.2026 r. P. Krzysztof
Grudzihski. Zakres obowigzkow z 2.02.2026 r.

13 Zakres czynnosci z 9.05.2024 r.

4 Publikator aktualny na poczatek okresu objetego kontrolg: Dz. U. z 2024 r., poz. 1465.

5 Dalej: Statut Gminy.

16 Dalej: Regulamin Organizacyjny. Urzgd Gminy Lanieta — dalej: Urzad Gminy.

17 Dokument nieopatrzony datg.
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i spdjnego klasyfikowania pism wptywajgcych do Urzedu Gminy jako skarg /
whnioskow. W dokumencie przewidziano: zasady ogdlne klasyfikacji pism,
postepowanie z pismami ,,mieszanymi’’, procedure postepowania, obowigzki
pracownikéw.

Organ kontroli przychylnie odnosi sie do wprowadzenia tego rodzaju wytycznych
w Urzedzie Gminy.

2. Informacja wstepna / ogdlna.

Jak okreslono Regulaminem Organizacyjnym, organizowanie przyjmowania,
analizowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskdw kierowanych do organéw Gminy
jest jednym z gtéwnych zadan Urzedu Gminy (§ 4 pkt 10).

W  czesSci poswieconej przygotowaniu organizacyjnemu Urzedu Gminy
do przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskdw, kompetencje poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu Gminy przywotano w oparciu o Regulamin Organizacyjny oraz
zakresy czynnosci pracownikéw.

3. Nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym:

- Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy;

- Wojt petni role zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu Gminy;

- kieruje dziatalnoscig Urzedu za pomoca Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego i zakreséw czynnosci:

1) Zastepca Wojta:

- koordynuje proces rozpatrywania skarg i wnioskéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, z uwzglednieniem terminowosci odpowiedzi;

- sprawuje biezgcy nadzér nad terminowoscig i prawidtowosciag zatatwiania skarg
i wnioskow;

- zapewnia zgodno$¢ rozpatrywania skarg i wnioskéw z przepisami prawa;

- opracowuje projekty odpowiedzi na skargi i wnioski;

2) Sekretarz Gminy:

- odpowiada za zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu, jego prawidtowe
funkcjonowanie pod wzgledem administracyjnym i proceduralnym:;

- koordynuje prace komodrek organizacyjnych, w tym nadzoruje wykonywanie zadan
statutowych i ustawowych;

- nadzoruje rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw.
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- ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i efektywne funkcjonowanie catego
Urzedu Gminy; zapewnia spdjnos¢ i wiasciwy przebieg proceséw
administracyjnych;

- przygotowuje projekty odpowiedzi na skargi i wnioski.

Jak z powotanych zapiséw wynika, zaréwno Zastepcy Wdéjta jak i Sekretarzowi Gminy

powierzono zadania w aspekcie koordynacji rozpatrywania / zatatwiania skarg

i wnioskéw. Tym samym wypetniony zostat wymég okreSlony w § 3 wust. 1

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow?8: (...) koordynowanie rozpatrywania
skarg i wnioskdw powierza sie wyodrebnionej komdrce organizacyjnej lub imiennie
wyznaczonym pracownikom.

4. Informacja Wdéjta w zakresie sposobu wykorzystania uwag sformutowanych
przez analogiczng kontrole przeprowadzong w 2025 r.

Wjt poinformowat:

,Formy nadzoru sprawowanego nad zachowaniem prawidlowosci i terminowosci
zatatwiania skarg i wnioskdw to przede wszystkim nadzor nad prawidtowoscig
i terminowosciag zatatwiania skarg i wnioskéw prowadzony jest poprzez biezgce
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, w ktdrym odnotowywane sg daty wptywu
spraw, sposob ich zatatwienia oraz terminy udzielenia odpowiedzi. Wptywajgce pisma
poddawane sg analizie pod katem ich prawidtowej kwalifikacji jako skargi lub wniosku
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego. W przypadku
wystgpienia watpliwosci dotyczgcych kwalifikacji sprawy lub sposobu jej zatatwienia
prowadzone sg konsultacje z radcg prawnym obstugujagcym Urzad. Wyznaczony
pracownik monitoruje terminowo$¢ rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz czuwa nad
prawidtowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami sposobem udzielania
odpowiedzi. Wptywajgce skargi i wnioski przekazywane sg do witasciwych oséb lub
organdw celem ich rozpatrzenia. Prowadzony jest rowniez nadzér nad realizacjg
zalecen pokontrolnych wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2025 r.”.

5. Przyjmowanie skarg i wnioskow.

Urzad Gminy jest czynny: w poniedziatki, wtorki, srody i pigtki w godz. 7.30-15.30;
w czwartki w godz. 7.30-18%°,

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje:
- WoOjt w poniedziatki, w godz. 8-10 oraz w czwartki, w godz. 15-17;
- Zastepca Wajta w przypadku koniecznosci zastepowania Wojta.

8 Dz. U.z2002r., nr5, poz. 46.
19 Co okreslono Regulaminem Organizacyjnym.
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Powyzsze informacje zawarto takze w BIP Urzedu Gminy?0;

- Sekretarz Gminy — aczkolwiek w zakresie czynnosci Sekretarza Gminy wskazano,
ze przyjmuje tylko w sprawach skarg na dziatania lub zaniechania pracownikéw
Urzedu Gminy;

- pracownicy Urzedu Gminy — w godzinach pracy Urzedu,

- Przewodniczaca Rady w czwartki, od godz. 1621,

Zastepca Wajta przyjmuje mieszkancoéw Gminy w sprawach indywidualnych, w tym

dotyczacych skarg i wnioskdw, co okreslono Regulaminem Organizacyjnym.

Powyzsze ustalenia wskazujg, ze wypetniono wymogi art. 253 § 1-2 Kpa:

- organy panistwowe, organy samorzadu terytorialnego i inne organy samorzadowe
oraz organy organizacji spotecznych obowigzane s przyjmowaé obywateli
w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych przez siebie dniach i godzinach;

- kierownicy organdw wymienionych w § 1 lub wyznaczeni przez nich zastepcy
obowigzani sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg i wnioskéw co najmniej raz
w tygodniu.

Dodatkowo wypetniono wymog § 3 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, na podstawie ktérego przyjmowanie
(...) skarg i wnioskdw powierza sie wyodrebnionej komédrce organizacyjnej lub imiennie
wyznaczonym pracownikom.

Ponadto jak stanowi Statut Gminy w § 76 ust. 2, skargi i wnioski wnoszone ustnie
do Rady przyjmuje do protokotu Komisja skarg, wnioskéw i petycji Rady.

W kwestii dyspozycji art. 253 § 3 Kpa, okreslajgcej ze dni i godziny przyjec¢ powinny by¢
dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia
powinny sie odbywa¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy, kontrola uznaje
wypetnienie powotfanego przepisu, bowiem w czwartki Woéjt przyjmuje w sprawach
skarg i wnioskéw w godz. 15-17, Urzagd Gminy czynny jest do godz. 18. Przewodniczaca
Rady przyjmuje w czwartki od godz. 16. Dodatkowo przepis Kpa nie precyzuje,
co oznacza ,,po godzinach pracy”, tj. czy po godzinach pracy Urzedu Gminy, czy
po godzinach pracy obywateli, ktérzy pracujg w réznych godzinach i systemach.

W odniesieniu za$ do wymogu art. 253 § 4 Kpa stanowigcego, iz informacja o dniach
i godzinach przyjec¢ powinna byé wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie danej
jednostki organizacyjnej oraz w podporzadkowanych jej jednostkach organizacyjnych
— Sekretarz Gminy podat: ,,(...) Informacje dotyczace przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskdw zostaty umieszczone: na korytarzu przy gtéwnym wejsciu do budynku
Urzedu Gminy tanieta, w sali obstugi interesantéw Urzedu Gminy, w jednostkach

20 https://bip.gminalanieta.pl/
21 https://bip.gminalanieta.pl/
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organizacyjnych Gminy tanieta, tj. w Przedszkolu, Szkole Podstawowej, Gminnym
Osrodku Kultury i Sportu oraz Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej. (...)"". Przestana
dokumentacja fotograficzna potwierdza powyzsze informacje.

Zgodnie z § 3 wust. 2 rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskdw w siedzibie danej jednostki organizacyjnej,
w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje wskazujgcg komodrke organizacyjna
lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych (...) skargi i wnioski. Sekretarz Gminy
wyjasnit: ,,(...) Informacje zostaty umieszczone: na korytarzu przy gtéwnym wejsciu
do budynku Urzedu Gminy tanieta, w sali obstugi interesantéw. (...)”". Przestana
dokumentacja fotograficzna potwierdza powyzsze informacje.

Kontrolowane jednostki sg przygotowane takie do przyjecia skarg / wnioskow

wnoszonych ustnie przez obywateli — wprowadzono szablon przyjecia tego rodzaju

pism wnoszonych ustnie. Szablon przewiduje zamieszczenie w protokole informac;ji

wymaganych § 6 rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow:

- W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie;

- w protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko
(nazwe) i adres zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

6. Zatatwianie skarg i wnioskow.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Wojt rozpatruje skargi, wnioski sktadane
przez mieszkancow.

Obstuga i rozpatrywanie skarg i wnioskéw, opracowywanie odpowiedzi oraz
przekazywanie ich zainteresowanym i wtasciwym komdrkom organizacyjnym nalezy
do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy.

Regulaminem Organizacyjnym ustalono zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym
zasady odnoszgce sie do terminowosci zatatwiania kontrolowanych spraw. W tym
zakresie uregulowania wewnetrzne Urzedu Gminy sg zgodne z unormowaniami
przepisow Kpa.

Projekty odpowiedzi na skargi i wnioski opracowuje Zastepca Wdjta i Sekretarz Gminy.
Sekretarz Gminy takze rozpatruje zasadnos$¢ ztozonej skargi.

Wjt podpisuje odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg i wnioskdéw.
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Dokumentacja fotograficzna przestana z Urzedu Gminy tanieta dowodzi, iz wypetniona
zostata dyspozycja § 3 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw, okreslajgca, ze w siedzibie danej jednostki
organizacyjnej, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje wskazujgcg komérke
organizacyjng lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych oraz rozpatrujgcych
skargi i wnioski. W informacji zamieszczonej na tablicy ogtoszen w ww. Urzedzie
podano, ze osobg przyjmujaca i rozpatrujgcg skargi i wnioski jest Zastepca Wdijta.

7. Komisja skarg, wnioskéw i petycji Rady.

Statutem Gminy powotana zostata Komisja skarg, wnioskow i petycji*?, co wypetnia
wymog art. 18b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym?3. Statut Gminy
reguluje zasady powotania i dziatania Komisji w §§ 76-86.

Do Komisji nalezy:

- opiniowanie skierowanych do Rady skarg na dziatalno$¢ Wéjta oraz na dziatalnosé
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

- opiniowanie skierowanych przez Rade wnioskéw sktadanych przez obywateli;

- przyjmowanie do protokotu skargi i wnioskdw wnoszonych do Rady ustnie.

Statutem Gminy uregulowano postepowanie w przypadku skargi, do rozpatrzenia
ktorej Rada nie jest wiasciwa. Przedmiotowe unormowania pozostajg w zgodnosci
z wymogami Kpa.

Komisja moze prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w sprawie skargi, wniosku, w
wyniku  ktérego to postepowania zajmuje stanowisko i przekazuje
je Przewodniczagcemu Rady. W ramach postepowania wyjasniajgcego Komisja moze
zasiegac opinii ekspertéw, wystgpi¢ o stanowisko Wéjta lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej (§ 79 ust. 1 Statutu Gminy) 24,

8. Sprawozdawczos¢ w zakresie skarg i wnioskow.
Na mocy § 81 Statutu Gminy w | kwartale roku kalendarzowego przewodniczacy

komisji sktada na sesji rady gminy sprawozdanie z jej dziatalnosci. Okazano
sprawozdanie Komisji za 2025 r. podpisane przez Przewodniczgcego Komisji.

22 Dalej: Komisja.

23 Publikator aktualny na poczatek okresu kontrolowanego: Dz. U. z 2024 r., poz. 1465.

24 W tym miejscu kontrola zwraca uwage, ze Komisja co do zasady nie jest podmiotem, ktéry
moze rozpatrze¢ wniosek, tj. podjg¢ rozstrzygniecie w sprawie wniosku. Organami takimi
w gminie moze by¢ wdéijt i rada. Vide: art. 242 § 1 Kpa: Whnioski skiada sie do organow
wiasciwych ze wzgledu na przedmiot wniosku. Komisje rady sg ciatami opiniodawczo-
doradczymi rady. Z uwagi na przedstawiong argumentacje, dla formalnej poprawnosci normy
statutowej, nalezy zrewidowac zapis § 79 ust. 1 Statutu Gminy.
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Ze sprawozdania nie wynika jednak, kiedy zostato opracowane. Ze sprawozdania
wynika, ze w catym 2025 r. Komisja odbyta 12 posiedzen, zajmowata sie wieloma
sprawami, w tym skargami, ktére wptynety do Rady.

9. Informacje inne.

W zakresie przygotowania pracownikéw Urzedu Gminy do wykonywania
kontrolowanych zadan — w kontekscie szkolen — poinformowano:

W kontrolowanym okresie, z uwagi na zmiany organizacyjne dotyczgce podziatu
zadan oraz zmiane pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw z zakresu
skarg i wnioskdw, nie zostaty przeprowadzone odrebne szkolenia dla pracownikéw
wykonujacych te zadania. W zwigzku z tym Urzad nie dysponuje zaswiadczeniami
potwierdzajgcymi odbycie takich szkolen. Jednoczesnie kazda sprawa z zakresu skarg
i wnioskdéw byta na biezgco konsultowana oraz opiniowana z radcg prawnym Urzedu.
Jednoczesnie, majac na uwadze Panstwa zalecenia pokontrolne z 2025 roku oraz
kierujac sie troska o state podnoszenie kompetencji pracownika realizujgcego zadania
z zakresu skarg i wnioskdéw, zobowigzujemy sie do zgtoszenia pracownika
na specjalistyczne szkolenie w tym zakresie. Szkolenie to zostanie zrealizowane
do korica 2026 roku.”.

Przyjmuje sie powotane informacje i wskazuje na koniecznos¢ skierowania pracownika
/ pracownikéw Urzedu Gminy na odpowiednie szkolenia, celem podnoszenia jakosci
realizowania zadan z kontrolowanego obszaru.

Z kolei w aspekcie ewentualnych wewnetrznych czynnosci sprawdzajacych
powiadomiono:

,,W badanym okresie nie przeprowadzano formalnych, udokumentowanych kontroli
wewnetrznych ani audytéw w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdéw. Z uwagi na zmiany organizacyjne nadzér nad realizacjg tych zadan polegat
na biezgcym instruktazu pracownikéw, monitorowaniu prowadzonych spraw oraz
weryfikacji ich prawidtowosci przez kierownictwo Urzedu”.

Zagadnienie 2. Rejestr skarg i wnioskow.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Zastepca Wojta prowadzi rejestr skarg
i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu Gminy, Wdjta i Rady Gminy. Z kolei zgodnie
z zakresem czynnosci Sekretarza Gminy, pracownik ten takze prowadzi rejestr skarg
i wnioskow.

Wskazanym Regulaminem okreslono sktadowe elementy rejestru. Rejestry z 2025 r.
nie zostaty dostosowane do wymogdéw Regulaminu Organizacyjnego w zakresie
elementow rejestru, co ocenia sie jako nieprawidtowosc.
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Wyijasniono, ze nowy Regulamin Organizacyjny, okreslajgcy elementy rejestru skarg
i wnioskéw wszedt w zycie w trakcie 2025 r., zas rejestr wprowadzono na poczatku
2025 r. Kontrola zauwaza, ze skoro w trakcie 2025 r. zaimplementowano nowy
Regulamin Organizacyjny, ktdry okreslat elementy sktadowe rejestru, to rejestr
powinien zosta¢ dostosowany do nowych wymogdéw. Niedostosowanie rejestru
po wejsciu w zycie nowego Regulaminu Organizacyjnego podtrzymuje sie jako
nieprawidfowos¢.

Natomiast rejestry z 2026 r. sg dostosowane, pod wzgledem zawartosci, do wymogow
Regulaminu Organizacyjnego, tym samym nieprawidtowosc¢ zostata usunieta.

Rejestry skarg i wnioskow z 2025 r. nie zostaty opatrzone symbolem klasyfikacyjnym
1510 wymaganym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zaktadowych?>. Powyisze
wyjasniono omytkg. Majgc na wzgledzie, ze symbol klasyfikacyjny rejestru skarg
i wnioskdw wynika z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, nienadanie tego
symbolu rejestrowi, ocenia sie jako nieprawidtowos¢.

Natomiast rejestry z 2026 r. posiadajg nadany symbol klasyfikacyjny, tym samym w tej
kwestii nieprawidtowos¢ usunieto.

Odnotowano:

- w rejestrach Rady: 1 sprawe w 2025 r. (poza kontrolowanym okresem?®), 6 spraw
w 2026 r.;

- wrejestrach Woéjta: 1 sprawe w 2025 r.

W dalszej czesci niniejszego dokumentu nawigzano do zapisow w rejestrach skarg
i wnioskdw oraz zawarto wniosek w tej kwestii.

Zagadnienie 3. Zatatwianie skarg i wnioskow.
1. Informacja wstepna.

W toku kontroli zbadano sposdb procedowania 7 spraw, ktére wptynety do organéw

Gminy:

- odnotowanych w rejestrze skarg i wnioskdéw ztozonych do Rady: 1/2025, 1/2026,
2/2026, 3/2026, 4/2026, 5/2026, 6/2026,

- odnotowanych w rejestrze skarg i wnioskéw ztozonych do Wéjta: 1/2025;

25Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze sprostowaniem.
26 Sprawa nie zostata zatem objeta kontrolg.
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przy czym sprawy 4/2026 i 6/2026 nie byly w istocie sprawami, o ktérych mowa
w dziale VIII Kpa — o czym mowa w dalszej czesci dokumentu. W przypadku tych
2 spraw organ kontroli poprzestat na ustaleniach w zakresie: tematyki spraw,
kwalifikacji sprawy, ogdélnego sposobu zatatwienia.

Dodatkowo zwraca sie uwage, ze sprawa wpisana do obu rejestrow pod pozycjg
1/2025 stanowi te samg sprawe — procedowang zarowno przez Rade jak i przez Waijta.

2. Przedmiot spraw i kwalifikacja spraw jako skargi / wnioski w rozumieniu
dziatu VIII Kpa.

Organy Gminy zakwalifikowaty ww. sprawy jako skargi i wnioski w rozumieniu dziatu
VIl Kpa.

Omawiajac przedmiotowg kwestie nalezy powofac definicje skargi i wniosku wg dziatu
VIII Kpa. Jak stanowi art. 227 Kpa: przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci
zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wtasciwe organy albo przez ich
pracownikdw, naruszenie praworzadnosci lub interesdw skarzgcych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw. Natomiast na podstawie art. 241 Kpa
przedmiotem wniosku mogg byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Pisma ztozone do organéw Gminy dotyczyty:

a) 1/2025 - braku dziatan Wéjta i pracownikéw Urzedu Gminy w obszarze prawa

ochrony srodowiska.

Przedmiotowa skarga obejmowata, jak wskazano, 2 zakresy (zarzuty pod adresem
Wojta, zarzuty pod adresem pracownikéw Urzedu Gminy), zatem do jej zatatwienia
zastosowanie znajdowat przepis § 10 rozporzadzenia w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw: jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku
spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, organ, do ktérego wniesiono
skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezgce do jego witasciwosci, a pozostate
przekazuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wiasciwym
organom, przesytajgc odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym réwnoczesnie
wnoszgcego skarge lub wniosek.

Zastepca Wdjta podat: ,,(...) mimo ze sprawa wptyneta do Urzedu Gminy w dniu
16 maja 2025 r., zostata skierowana do pracownika w celu przeprowadzenia analizy
przedmiotowego pisma i ustalenia wtasciwego trybu dalszego postepowania. Na tym
etapie nie dokonano rozdzielenia sprawy na dwie odrebne skargi. Dopiero w wyniku
ponownej analizy przeprowadzonej przez Zastepce Waéjta ustalono, ze przedmiotowe
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pismo obejmuje dwie odrebne skargi, z ktérych jedna pozostaje we witasciwosci Rady
Gminy, a druga we wtasciwosci Wéjta”’;

b) 1/2026 — wniosku o wprowadzenie pod obrady Rady stanowiska w sprawie
znaczenia rolnictwa dla wspdlnoty lokalne;.

Uznaje sie, ze pismo, ktére wptyneto do Rady, stanowito wniosek w rozumieniu dziatu

VIII Kpa;

c) 2/2026 - bezczynnosci i nienalezytego wykonywania zadan przez Wéjta
w sprawach z zakresu ochrony $rodowiska;

d) 3/2026 — bezczynnosci Wéjta - nieudzielenia odpowiedzi na wniosek skarzgcego;

e) 4/2026 — 1) zadania wgladu do protokotu z posiedzenia Komisji skarg, wnioskéw
i petycji?’; 2) zarzutéow skargowych pod adresem ww. Komisji albo pracownika
Urzedu Gminy, wskazujgcych iz nie udostepniono protokotu z posiedzenia.

Przedmiotowa sprawa (4/2026) w istocie stanowita wniosek o udostepnienie
informac;ji publicznej?® i jak wynika z dokumentacji sprawy tak zostata zakwalifikowana
przez Komisje. Jednakze w zwigzku z faktem, ze w ostatnim zdaniu pisma, ktore wniost
obywatel, mozna sie dopatrzy¢ zarzutu skargowego, kontrola nie czyni zarzutu
co do odnotowania pisma w rejestrze skarg i wnioskdw Rady — jednakze sposdb
zatatwienia sprawy wyraznie wskazuje, ze pismo wnoszgcego potraktowano jako
wniosek o udostepnienie informacji publicznej — i w takim kontekscie Komisja
przygotowata odpowiedz na pismo obywatela.

Zastepca Wdjta poinformowat: ,,W odniesieniu do sprawy nr 4/2025 odnotowanej
w rejestrze Rady wskazaé nalezy, ze analizowano, czy zawarty w ostatnim akapicie
pisma fragment dotyczacy wielokrotnych kontaktéw telefonicznych Wnioskodawcy
z Urzedem oraz kierowanych zapytan o termin realizacji wniosku o udostepnienie
do wgladu projektu protokotu, stanowi zarzut uzasadniajgcy zakwalifikowanie pisma
jako skargi w rozumieniu dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego.
Po dokonaniu analizy tresci pisma oraz uwzglednieniu, ze jego zasadniczym
przedmiotem byt wniosek o udostepnienie do wgladu projektu protokotu, a kierowane
telefonicznie zapytania dotyczyty wytgcznie ustalenia terminu jego realizacji, uznano,
ze brak jest przestanek wskazujgcych na zakwalifikowanie przedmiotowego pisma jako
skargi w rozumieniu dziatu VIl Kpa.”. Przyjmuje sie ztozone wyjasnienie;

f) 5/2026 — zarzutéow co do dziatalnosci Przewodniczgcego Komisji: utrudniania
dostepu do informacji publicznej, naruszenia zasady jawnosci prac Rady,
nienalezytego wykonania obowigzkéw;

27 Dalej: Komisja.
28 W rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.
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g) 6/2026 — wniosek o stwierdzenie niewaznosci uchwaty Rady.

Sprawa 6/2026 nie powinna zosta¢ zakwalifikowana jako skarga wg dziatu VIII Kpa,
poniewaz byt to wniosek o stwierdzenie niewaznos$ci uchwaty Rady. Sprawy tego
rodzaju sg procedowane w oparciu o inne przepisy prawa niz dziat VIII Kpa.
Wyijasniono: ,,Pismo zakwalifikowano do rejestru, majac na uwadze jego tresc oraz cel
wskazany przez Wnioskodawce. Wnioskodawca dazyt do wyeliminowania z obrotu
prawnego uchwaty, ktérg w jego ocenie podjeto wadliwie. Uznano, ze takie dziatanie
pozostaje w zwigzku z celami wskazanymi w art. 241 Kpa.”.

Nawigzujac do wyjasnien, zauwaza sie, ze wprawdzie pismo ztozone przez obywatela
zawierato zarzuty pod adresem okreslonego organu administracji publicznej, jednak
w tym przypadku byta to sprawa, dla procedowania ktérej ustawodawca przewidziat
odrebne przepisy prawa, zatem one w takiej sytuacji majg pierwszenstwo.
Przypomina sie o zasadzie pierwszenstwa postepowan innych przed postepowaniem
skargowo-wnioskowym: postepowania cywilne, karne, administracyjne
(jurysdykcyjne) i inne majg pierwszenstwo przed postepowaniem skargowym.

Zatem kwalifikacja sprawy 6/2026 nie byta prawidtowa.

Reasumujac, sprawy procedowane przez organy Gminy tanieta byty skargami /
wnioskiem w rozumieniu dziatu VIII Kpa, z wyjatkiem 2 spraw: 4/2026, 6/2026.
W tychze 2 przypadkach kwalifikacja spraw nie byta prawidtowa, w pozostatych — byta
prawidtowa.

Majac na uwadze opisane ustalenia co do spraw 4/2026, 6/2026 — z uwagi na fakt,

ze nie stanowity one skarg / wnioskédw w rozumieniu dziatu VIII Kpa — w dalszej czesci

odstgpiono od opisu sposobu zatatwienia tych spraw. Wspomina sie tylko, ze ww.

sprawom nadano wfasciwy bieg:

- w sprawie 4/2026 — Przewodniczacy Komisji skierowat odpowiedz do wnoszgcego
w kontekscie wniosku o udostepnienie informacji publicznej;

- w sprawie 6/2026 — Przewodniczacy Rady przekazat do Wojewody tédzkiego
whiosek o stwierdzenie niewaznosci uchwaty Rady.

3. Witasciwos¢ organdw do zatatwiania spraw.

Skargi i wnioski w rozumieniu dziatu VIII Kpa rozpatrzyty wiasciwe organy Gminy
zgodnie z wiasciwoscia:
a) sprawa 1/2025 — skarge w zakresie zarzutow na pracownikéw Urzedu Gminy
rozpatrzyt Wajt, co byto dziataniem prawidtowym. Zgodnie bowiem z art. 232
§ 2 Kpa skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zatatwienia réwniez jego
przetozonemu stuzbowemu, z obowigzkiem zawiadomienia organu wtasciwego
do rozpatrzenia skargi o sposobie jej zatatwienia.
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Przedmiotowg skarge w czesci dotyczacej zarzutédw na Wojta, rozparzyta Rada, zgodnie
z dyspozycjg art. 229 pkt 3 Kpa: jezeli przepisy szczegdlne nie okreslajg innych organéw
wiasciwych do rozpatrywania skarg, jest organem witasciwym do rozpatrzenia skargi
dotyczacej zadan lub dziatalnosci: (...) 3) wdjta (burmistrza lub prezydenta miasta)
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjgtkiem spraw okreslonych
w pkt 2 — rada gminy;

b) sprawa 1/2026 — Rada, zgodnie z wtasciwoscig wynikajagcg w tym przypadku
z art. 242 § 1 Kpa, rozpatrzyta wniosek;

c) sprawy 2/2026, 3/2026 — Rada jako organ wiasciwy do rozpatrzenia skarg,
dokonata ich zatatwienia. W wymienionych przypadkach do stwierdzenia
wiasciwosci zastosowanie znajduje art. 229 pkt 3 Kpa;

d) sprawa 5/2026 — Rada zatatwita sprawe zgodnie ze wskazaniem Wojewody
tédzkiego co do kompetencji organu wtasciwego do zatatwienia skargi,
aczkolwiek na poczgtkowym etapie procedowania Rada uznata sie za organ
niewtasciwy do rozpatrzenia skargi?®>, o czym mowa takze w dalszej czesci
niniejszego dokumentu. Finalnie Rada powiadomita Wojewode tddzkiego
0 sposobie zatatwienia sprawy, co wypetniato dyspozycje Wojewody.

4. Sposdb zatatwienia spraw i ustalenia w zakresie wymogéw formalnych,
ktore musza spetnia¢ zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg /
whnioskow.

W sprawie 1/2025, procedowanej przez Wadjta, Wojt rozpatrzyt skarge, skierowat

zawiadomienie do wnoszgcego skarge. Dziatania Wdjta byty zgodne wymogami:

- art. 237 § 3 Kpa: o sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzgcego;

- art. 238 § 1 Kpa: zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraé:
oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposdb skarga zostata
zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego
osoby upowaznionej do =zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym
zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne
oraz pouczenie o tresci art. 239.

Z kolei w sprawach procedowanych przez Rade, w ktdorych Rada uznata sie za organ
wiasciwy do zatatwienia pism, organ ten podjat uchwaty, co byto dziataniem wtasciwym
dla Rady jako organu kolegialnego. Ponadto kierowano do wnoszgcych skargi
zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg.

Uznaje sie, ze dziatania Rady wypetnity dyspozycje:

29 Wojewoda todzki zwrdcit skarge Radzie wskazujgc Rade jako organ wiasciwy do jej
rozpatrzenia.
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- powotanych wczesniej przepisow art. 237 § 3 i art. 238 § 1 Kpa,

- w przypadku wniosku: art. 244 § 2 Kpa: o sposobie zatatwienia wniosku zawiadamia
sie réwnoczes$nie wnioskodawce.

Dodatkowo zawiadomienie o sposobie zatatwienia wniosku obejmuje pouczenia dla

wnioskodawcy o przystugujgcych mu uprawnieniach okreslonych art. 246 Kpa3°.

W jednej ze spraw zatatwianych przez Rade: 5/2026, Rada powiadomita Wojewode
toédzkiego o sposobie zatatwienia sprawy, co wypetniato dyspozycje Wojewody.

5. Postepowania wyjasniajgce prowadzone podczas zatatwiania skarg
i wnioskéw.

Organy zafatwiajgce sprawy poddane kontroli prowadzity stosowne dziatania
wyjasniajgce — zaréwno W0jt jak i — w ramach Rady — Komisja. Dokumentacja
dotyczaca postepowan wyjasniajgcych pozwala oceni¢ je jako prowadzone
i dokumentowane w sposdb rzetelny.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych przez Komisje wypetniato wymog § 79 ust. 1
Statutu Gminy tanieta.

6. Terminowos$¢ zatatwiania spraw.

Wjt prowadzac sprawe 1/2025 dochowat terminowosci rozpatrzenia skargi zgodnie
z art. 237 § 1 Kpa: organ wtasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwic skarge bez
zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

Natomiast w tejze sprawie — 1/2025 — Rada, przekazujac skarge Wojtowi nie
dochowata terminu na przekazanie skargi okreslonego art. 231 § 1 Kpa3®: jezeli organ,
ktory otrzymat skarge, nie jest wtasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazac ja wtasciwemu
organowi, zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym skarzgcego, albo wskaza¢ mu witasciwy

30 Art. 246. § 1. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo
whniesienia skargi w trybie okreslonym w rozdziale 2 niniejszego dziatu. § 2. Wnioskodawcy
stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezatatwienia wniosku w terminie okreslonym w art.
244 albo wskazanym w zawiadomieniu (art. 245).

31 Pismo wptyneto do Urzedu Gminy 16.05.2025 r. Rada przekazata skarge Woéjtowi dopiero
10.07.2025r.
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organ. Powyisze stanowi nieprawidtowos$é. Wyjasnienia udzielone w opisywanej
kwestii nie sg zrozumiate dla organu kontroli32,

Podano: ,,(...) mimo ze sprawa wptyneta do Urzedu Gminy w dniu 16 maja 2025 r.,
zostata skierowana do pracownika w celu przeprowadzenia analizy przedmiotowego
pisma i ustalenia wtasciwego trybu dalszego postepowania. Na tym etapie nie
dokonano rozdzielenia sprawy na dwie odrebne skargi. Dopiero w wyniku ponownej
analizy przeprowadzonej przez Zastepce Wojta ustalono, ze przedmiotowe pismo
obejmuje dwie odrebne skargi, z ktorych jedna pozostaje we wtasciwosci Rady Gminy,
a druga we wtasciwosci Wéjta”.

Kontrola wyprowadza zatem wniosek, ze po wptywie pisma do Urzedu Gminy,
odpowiednie organy / pracownicy powinni bez zbednej zwtoki zajmowac sie analizg
tresci pisma obywatela, celem nadania sprawie stosownego biegu.

Whniosek ztozony do Rady (sprawa 1/2026) nie zostat zatatwiony w terminie
okreslonym art. 244 § 1 Kpa33: w sprawie terminu zatatwiania wnioskéw stosuje sie
przepis art. 237 § 1. Powyzsze stanowi nieprawidtowosc¢.

W pozostatych sprawach zatatwianych przez Rade terminowos¢ rozpatrzenia skarg
zostata dochowana, przy czym Rada skorzystata z dyspozycji art. 237 § 4 Kpa: w razie
niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w § 1 stosuje sie przepisy art. 36—-38.
W mysl art. 36 § 1 Kpa — o kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ
administracji publicznej jest obowigzany zawiadomic strony, podajgc przyczyny zwtoki,
wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia
ponaglenia. Pozytywnie ocenia sie stosowanie wyzej wymienionych regulacji prawnych
w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skarg w terminie podstawowym -
okreslonym art. 237 § 1 Kpa, jednak podkresla sie, ze organ rozpatrujacy skargi
powinien podejmowad stosowne czynnosci, aby przede wszystkim méc zatatwic skargi
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

W jednej ze spraw zatatwianych przez Rade: 5/2026, na poczatkowym etapie
procedowania sprawy Rada uznata sie za organ niewtasciwy do zatatwienia sprawy

32 Tres¢ wyjasnien: ,, (...) skarzgcy zostat powiadomiony pismem z dnia 10.07.2025 r., ktére
odebrat 15.07.2026 r. o przekazaniu sprawy zgodnie w wiasciwoscig, wypetniajgc tym samym
dyspozycje art. 231 § 1 Kpa z ktoérej wynika, ze jezeli organ, ktory otrzymat skarge, nie jest
wiasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
siedmiu dni, przekaza¢ jg wiadciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o tym
skarzgcego”. Skoro pismo skarzgcego wptyneto do Urzedu Gminy 16.05.2025 r., Rada
przekazata skarge Wojtowi dopiero 10.07.2025 r., zatem nie dochowano wymogu przepisu
prawa w aspekcie terminowosci.

33 Wniosek wptynat do Rady 17.02.2026 r. i taka data wptywu zostata zapisana w rejestrze skarg
i wnioskow, za$ Rada podjeta uchwate 23.04.2026 r. Przewodniczgcy Rady po wptywie wniosku
dopiero 19.03.2026 r. przekazat wniosek Komisji.
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i przekazata skarge Wojewodzie tédzkiemu. Przy powyzszej czynnosci nie dopetniono
jednak terminowosci przekazania skargi zgodnie z wtasciwoscig, czym naruszony zostat
art. 231 § 1 Kpa, co ocenia sie jako nieprawidlowos¢, wyjasniong nattokiem
obowigzkow34.

W ramach zagadnienia przekazywania skarg przez Rade organom witasciwym
do zatatwienia skarg, kontrola przypomina takze o obowigzku ustanowionym Statutem
Gminy tanieta: § 78 - jezeli rada gminy nie jest wiasciwa do rozpatrzenia skargi, o ktorej
mowa w § 76 ust 1 pkt 2 przewodniczacy komisji skarg, wnioskow i petycji niezwtocznie
przekazuje jg przewodniczagcemu rady gminy z wnioskiem o przestanie wtasciwemu
organowi i powiadomienie skarzgcego.

7. Zapisy w rejestrach skarg i wnioskow i sygnatury spraw.

Zapisy rejestrowe o skontrolowanych sprawach ocenia sie jako prawidiowe
z wyjatkiem sprawy 1/2025 — w rejestrze pism, ktére wptynety do Wojta, oraz
w rejestrze pism, ktére wptynety do Rady — informacje w zakresie ww. sprawy ocenia
sie jako niekompletne, lapidarne.

Co do zasady zapisy rejestrowe wypetnity wymaog art 254 Kpa: skargi i wnioski sktadane
i przekazywane do organdéw panstwowych, organdéw samorzadu terytorialnego
i innych organéw samorzadowych i organéw organizacji spotecznych oraz zwigzane
z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje sie i przechowuje w sposéb utatwiajgcy
kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow —
z wyjatkiem ww. sprawy 1/2025, co ocenia sie jako uchybienie.

Sygnatury pism w zatatwianych sprawach:

- w przypadku sprawy 1/2025 procedowanej przez Wojta i przez Rade — byly
niejednolite3®, jednemu pismu nie nadano w ogdle sygnatury3,

- w pozostatych sprawach byty prawidiowe,

- w sprawie 6/2026 nie powinna byta zosta¢ nadana sygnatura skargowo-
whnioskowa, poniewaz jak zauwazono wczesniej, sprawa nie stanowita skargi
w rozumieniu dziatu VIl Kpa. Zreszta przedmiotowa sprawa — wniosek
o stwierdzenie niewaznosci uchwaty Rady — nie powinien zosta¢ odnotowany
w rejestrze — sprawa nie byta zatatwiania w oparciu o przepisy dziatu VIl Kpa.

Zastepca Wojta podat: ,, W ocenie organu prowadzacego rejestry dokumentacja
zatatwienia kontrolowanych spraw posiada kompletne zapisy rejestrowe zaréwno

34 Skarga wptyneta do Rady 22.04.2026 r. i taka data wptywu zostata zapisana w rejestrze skarg
i wnioskow, zas Rada przekazata skarge Wojewodzie todzkiemu pismem z 6.05.2026 r.

35 Stosowano znaki pism: RG.1510.6.2025, RG.1510.4.2025, RG.1510.2.2025. Skoro sprawa
zostata zarejestrowana w rejestrze Rady i rejestrze Wdéjta pod poz. 1, to taka liczba porzadkowa
powinna by¢ konsekwentnie stosowana w pismach.

36 Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi przez Wojta z 11.08.2025 .
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w rejestrze spraw Rady jak i w rejestrze spraw Wodjta. Natomiast brak jednolitosci
w numeracji  sygnatur  nadanych  poszczegélnym  dokumentom  wynikat
z nieprawidtowego oznaczenia czeSci pism przez pracownika wspomagajgcego
prowadzenie Biura Rady. Pracownik ten zostat wczesniej poinformowany o zasadach
znakowania dokumentow, jednak w przedmiotowej sprawie zastosowat odmienng
numeracje. W trakcie kontroli stanowiska pracy zwrécono mu uwage na koniecznos¢
konsekwentnego stosowania obowigzujgcych zasad kancelaryjnych, zgodnie z ktorymi
wszystkie dokumenty sporzadzane w ramach jednej sprawy powinny byé oznaczane
jednakowag sygnaturg wtasciwg dla tej sprawy”’.

Organ kontroli przyjmuje ztozone wyjasnienia, jednak podtrzymuje swojg konkluzje
w zakresie sprawy 1/2025 — zapisy rejestrowe nie zawierajg kompletnych danych
na temat przebiegu sprawy — odnotowano tylko: date wptywu pisma, date rejestracji,
wnoszgcego oraz krétkag note nt. tresci pisma, nie mozna zatem wyprowadzi¢ konkluzji
o wypetnieniu w sposdb wystarczajgcy normy art. 254 Kpa.

W odniesieniu do sygnatur spraw zwraca sie jeszcze uwage, ze organy zafatwiajgce
skargi powinny réznicowac sygnatury — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng sprawy skarg
zatatwianych wedtug witasnej wtasciwosci otrzymujg znak: 1510, zas sprawy skarg
przekazywanych wg wtasciwosci do innych organdw: 1511.

8. Metryki spraw.

Do spraw prowadzono metryki, w ktérych odnotowywano poszczegdlne czynnosci
podejmowane podczas procedowania spraw. Metryki zawierajg informacje o:
sygnaturze sprawy, tytule sprawy, dacie czynnosci, pracowniku / podmiotach
podejmujacych czynnosci, podejmowanej czynnosci, dokumencie, ktérego dotyczy
czynnos$¢. Metryki ocenia sie jako prowadzone drobiazgowo.

9. Osoby odpowiedzialne za stwierdzone przez kontrole nieprawidtowosci.

Za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia odpowiedzialno$é ponosza:

-z racji nadzoru sprawowanego w Urzedzie Gminy i z tytutu koordynacji obszaru
skarg i wnioskow: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy;

- zracji nieprawidtowosci, ktére wystgpity podczas procedowania spraw przez Rade,
w tym Komisje: Rada, w tym Przewodniczgcy Rady, Przewodniczacy Komisji;

- pracownicy Urzedu Gminy prowadzacy sprawy, w ktdrych stwierdzono
nieprawidfowosci.

Dziat lll. Podsumowanie ustalen kontroli, jako kontroli sprawdzajacej, po kontroli
przeprowadzonej w 2025 r. Wnioski z kontroli sprawdzajacej.
Ocena kontrolowanej dziatalnosci.
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W Gminie tanieta w 2025 r. przeprowadzona zostata kontrola w analogicznym
przedmiocie. W wystgpieniu pokontrolnym z 25.06.2025 r. przyznano ocene
pozytywng z nieprawidtowosciami i wydano zalecenia pokontrolne o tresci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wzmozenie i ulepszenie nadzoru sprawowanego nad realizowaniem zadan
z zakresu skarg i wnioskdw, w tym skierowanie pracownikéw Urzedu Gminy tanieta
na szkolenia z zakresu skarg i wnioskow;

Ulepszenie modelu sprawozdawczosci Komisji skarg, wnioskow i petycji Rady
Gminy tanieta przy uwzglednieniu uwag opisanych w niniejszym dokumencie;
Prawidtowe klasyfikowanie spraw jako skarg i wnioskéw w rozumieniu dziatu VI
Kpa oraz odnotowywanie w ewidencji skarg i wnioskdw wytacznie takich spraw,
w sposdb czynigcy zadosé dyspozycji art. 254 Kpa. W ramach powyzszego zalecenia
— takze poszanowanie zasady pierwszenstwa postepowan regulowanych
przepisami szczegdlnymi przed postepowaniem skargowo-wnioskowym;
Zaprowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw w rozumieniu dziatu VIII Kpa opatrzonej
odpowiednim symbolem klasyfikacyjnym okreslonym instrukcjg kancelaryjng;
Wypetnienie wymogu § 3 ust. 2 rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, poprzez umieszczenie
w Urzedzie Gminy tanieta, w widocznym miejscu, informacji wskazujacej komorke
organizacyjng lub wyznaczonych pracownikdw (...) rozpatrujgcych skargi i wnioski;
Podczas procedowania skarg i wnioskdw w rozumieniu dziatu VIII Kpa —
dochowywanie wymogow proceduralnych dotyczacych zatatwiania ww. spraw.

W stosunku do wynikéw kontroli organéw Gminy tanieta przeprowadzonej w 2025 r.,
po obecnej kontroli stwierdza sie, co nastepuje:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Organ kontroli odnotowat poprawe w ramach nadzoru nad zatatwianiem skarg
i wnioskdbw w Gminie tanieta oraz poprawe w aspekcie kwalifikacji spraw
i formalnych wymogéw zatatwiania skarg i wnioskéw. Uwagi kontroli odnoszg sie
gtéwnie do terminowosci podejmowania czynno$ci w procedurze skargowo-
whioskowej.

W odniesieniu do 2 spraw organ kontroli zgtasza uwagi co do kwalifikacji spraw,
przy czym w 1 z tych spraw nie wnosi sie uwag do zarejestrowania sprawy
w rejestrze skarg i wnioskéw;

Przygotowanie organizacyjne w obszarze skarg i wnioskéw jest prawidtowe, przy
czym przypomina sie o szkoleniach pracownikdw zajmujacych sie badang
problematyka;

Sposdb prowadzenia rejestrow skarg i wnioskdw co do zasady byt prawidiowy,
jednak nalezy przywigzywaé¢ do powyziszej czynnosci wiekszg uwage, tak aby
w sposob petny zados$éuczyni¢ wymogowi art. 254 Kpa;

Terminowos¢ zatatwiania spraw skargowo-wnioskowych nadal wymaga poprawy;
Inne formalne aspekty procedury skargowo-wnioskowej byty prawidtowe.

Strona 18 z 19



Majgc na wzgledzie, ze w ramach kontrolowanej dziatalnosci stwierdzono naruszenia
przepisow prawa, kontrola formutuje ocene pozytywng z nieprawidtowosciami?’,
a zatem taka samg jak na skutek poprzedniej kontroli. Wobec powyzszego konkluduje
sie, ze w Gminie tanieta konieczne jest dalsze udoskonalanie zatatwiania spraw
z zakresu skarg i wnioskdw.

Dziat IV. Zalecenia pokontrolne.

Majagc na wzgledzie opisane ustalenia, zalecam:

1. Rozwijanie wiedzy pracownikdéw zajmujgcych sie badang problematyka poprzez,
np. szkolenia.

2. Rzetelne prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw, zgodnie z art. 254 Kpa.

3. Prawidtowe klasyfikowanie spraw jako skarg i wnioskéw w rozumieniu dziatu VI

Kpa.

4. Terminowos¢ podejmowania czynnosci w ramach procedury skargowo-
whnioskowej.

Pouczenie.

Na podstawie § 49 ust. 1 i 2 Regulaminu Kontroli £tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w todzi®®, kierownik jednostki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie informuje
zarzgdzajgcego kontrole o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow lub
przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci. Zarzgdzajgcy kontrole ma prawo Zzgdania w kazdym czasie
informacji o stanie realizacji zalecen pokontrolnych lub innych dziataniach podjetych
w wyniku kontroli, w szczegdlnosci w celu usuniecia nieprawidtowosci i wykonania
whnioskow.

Wobec powyiszego oczekuje stosownej informacji w terminie 30 dni od dnia
doreczenia wystgpienia pokontrolnego.

Zgodnie z § 48 Regulaminu Kontroli tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todszi,
od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

z up. WOJEWODY tODZKIEGO

Justyna Szymanska-Chtadzynska
DYREKTOR WYDZIALU PRAWNEGO, NADZORU | KONTROLI

87  Stosowana skala ocen: pozytywna, pozytywna z uchybieniami, pozytywna
Z nieprawidtowosciami, negatywna.

38 Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 125/2024 Wojewody tédzkiego z dnia 5 czerwca 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli t.édzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi.
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