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WOJEWODA PODKARPACKI Rzeszow, 2025-09-26
ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

P-1.431.27.2025

$

Pani
Agnieszka Machnik

Burmistrz Radomysla Wielkiego

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej, w zwigzku ze zrealizowang w dniach 22, 31 lipca i 5 sierpnia 2025 r. kontrolg
problemowa Burmistrza Radomysla Wielkiego (Urzad Miejski w Radomyslu Wielkim,
Rynek 32, 39-310 Radomysl Wielki), ktorej przedmiotem byta ocena prawidtowosci
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenia
spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej - przekazuj¢ niniejsze wystapienie
pokontrolne.

Kontrole przeprowadzit Damian Pasierb — inspektor wojewddzki w Oddziale
Kontroli w Wydziale Prawnym 1 Nadzoru Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego
w Rzeszowie, na podstawie imiennego upowaznienia do Kkontroli, udzielonego
z upowaznienia Wojewody Podkarpackiego przez Zastgpce Dyrektora Wydzialu Prawnego
I Nadzoru PUW w Rzeszowie (pismo z dnia 15 lipca 2025 r., znak: P-1.431.27.2025).

Kontrolg - stosownie do zatwierdzonego przez Wojewode Podkarpackiego w dniu
7 stycznia 2025 r. ,Planu zewngtrznej dziatalnoSci kontrolnej Podkarpackiego Urzedu
Wojewodzkiego w Rzeszowie na 2025 rok” — objeto prawidlowos¢ organizacji
przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg 1 wnioskéw oraz prowadzenia spraw
zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej w okresie od dnia 2 stycznia 2022 r.
do dnia rozpoczecia czynno$ci kontrolnych, tj. 22 lipca 2025 r. Szczegélowe zagadnienia
objete badaniami kontrolnymi okreslit ,,Program kontroli problemowej Burmistrza
Radomysla Wielkiego (pismo znak: P-1.431.27.2025), zatwierdzony w dniu 15 lipca 2025 r.
przez Zastepce Dyrektora Wydziatu Prawnego 1 Nadzoru PUW w Rzeszowie.



Na podstawie poczynionych ustalen, stosownie do skali ocen przyjetej
w ,,Programie kontroli problemowej Burmistrza Radomysla Wielkiego”, dzialalnos¢

w ww. zakresie objetym kontrola nalezy ocenié¢ pozytywnie z uchybieniami?.

W toku kontroli (na podstawie dokumentdw objetych kontrolg) ustalono,
iz Burmistrz Radomys$la Wielkiego w wigkszo$ci prawidtowo realizowal swoje zadania.

Stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci?

w swych skutkach nie miaty charakteru
kluczowego (strategicznego) dla funkcjonowania jednostki, nie powodowato tez negatywnych
nastepstw W aspekcie finansowym. Kontrola nie wykazata okolicznosci wskazujacych
na popehienie przestepstwa, wykroczenia lub wykroczenia skarbowego, naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynéw, za ktore ustawowo przewidziana jest
odpowiedzialno$¢ prawna.

W trakcie prowadzonej kontroli wyjasnien udzielata i uczestniczyta w prowadzonych

czynnosciach Pani Maria Nalezna — Sekretarz Gminy.

W Urzedzie Miejskim w Radomys$lu Wielkim organizacja pracy w zakresie objetym
kontrolg okreslona zostata w zarzadzeniu nr 18/2025 Burmistrza Radomysla Wielkiego z dnia
28.01.2025 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Radomyslu Wielkim, zwanym dalej ,,Regulaminem”.

Zgodnie z § 15 ust. 2 pkt 5 Regulaminu, przygotowywanie wyjasnien w sprawach
skarg i wnioskow kierowanych na dziatalno§¢ Burmistrza i Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych nalezato do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych. Dodatkowo
w § 16 ust. 4 pkt. 4 Regulaminu, wskazano, iz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg oraz  opracowywanie zbiorczych analiz

1 sprawozdan w tym zakresie, sprawowal Wydzial Organizacyjno- Administracyjny. Réwniez

! Stosownie do § 37 ust. 2 zarzadzenia Nr 1/14 Wojewody Podkarpackiego z dnia 2 stycznia 2014 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow 1 trybu prowadzenia kontroli (ze zm.), w ramach realizacji czynno$ci kontrolnych
stosowana byla 4-stopniowa skala ocen dotyczaca dziatalnosci w kontrolowanym obszarze, tj.: ocena
pozytywna, pozytywna z uchybieniami, pozytywna z nieprawidtowosciami, negatywna.

2 Uchybienia zwigzane z rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow polegaty na niewtasciwej sygnaturze
akt umieszczonej w zawiadomieniu o sposobie zalatwienia skargi oraz braku elementéw o ktorych mowa
w art. 238 k.p.a. oraz prowadzenia wspolnego rejestru skarg i wnioskow Burmistrza oraz Rady Miejskie;j.
NieprawidlowoS$ci zwigzane z prowadzeniem ewidencji dzialalno$ci gospodarczej polegaty na braku podpisow w

sktadanych wnioskach.
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w zakresie czynnosci pracownika ds. obstugi sekretariatu wpisano prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow. Zapisy ww. zarzadzenia i zakresu czynno$ci, wypelniaty wymogi § 3 ust. 1
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Jak wynika z wyjasnien Sekretarza Gminy®, pisma do Kategorii skarg i wnioskow
kwalifikowatl Sekretarz Gminy, dekretujac poczte wptywajaca do Urzedu. Skarga/wniosek
byla rejestrowana w rejestrze skarg i wnioskoOw, a nastgpnie przekazywana do realizacji
pracownikowi wiasciwemu merytorycznic. Wyznaczony pracownik przygotowywat
zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i przedktadatl je Sekretarzowi Gminy.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisywat Burmistrz Radomysla Wielkiego, a w przypadku
jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza.

Zgodnie z art. 253 ust. 1- 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, jak i § 3 ust. 2 ww. rozporzadzenia, organy samorzadu terytorialnego
obowigzane s3, co najmniej raz w tygodniu, przyjmowacé obywateli w sprawach skarg
1 wnioskbw w ustalonych przez siebie dniach 1 godzinach. Ponadto dni
i godziny przyje¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnos$ci, przy czym przynajmniej raz
w tygodniu przyjecia powinny si¢ odbywa¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy,
a informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna by¢ wywieszona na widocznym miejscu
w siedzibie danej jednostki organizacyjnej oraz w podporzadkowanych jej jednostkach
organizacyjnych.

W budynku Urzedu na tablicy informacyjnej znajdowat si¢ komunikat o ponizszej
tresci®:

»Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki od godz.
8.00 do godz. 16.00 lub w innym wskazanym terminie.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik oraz Kierownicy Wydziatow przyjmuja
interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu™.

Ww. informacja zapisana byta rowniez w § 13 Regulaminu.

8 Protokot przyjecia ustnych wyjasnief/ustnego o$wiadczenia nr 1 znak P-1.431.27.2025 z dnia

5 sierpnia 2025 r.

4 Informacja o dniu i godzinie przyjmowania przez Burmistrza Radomy$la Wielkiego mieszkahcow
w sprawach skarg i wnioskOw umieszczona byla w budynkach jednostek organizacyjnych Urzedu,
tj. w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Radomys$lu Wielkim, Samorzgdowym Centrum Kultury
i Bibliotek w Radomys$lu Wielkim.

% Informacja dot. godzin pracy Urzedu: poniedziatek 8% do 16%, od wtorku do piatku 7% do 15%.
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Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzony byt w formie papierowe;j.
Forma rejestru pozwala w petni na kompleksowe i szybkie okreslenie sposobdéw i terminu
zatatwienia skarg i wnioskow. Rejestr byt rowniez rejestrem skarg 1 wnioskéw kierowanych
do Rady Migjskiej w Radomyslu Wielkim®. W okresie objetym kontrola (od 2 stycznia 2022
r. do 22 lipca 2025 r.) w rejestrze odnotowano 7 wpisow’.

Dokonana analiza dokumentacji poddanej kontroli - m.in. pod wzgledem procedury
wszczecia oraz prowadzenia postepowania skargowego, obiegu dokumentdéw, zawiadamiania
skarzagcego o sposobie zalatwienia skargi/wniosku, sposobu =zatatwienia, terminowosci
1 innych elementéw proceduralnych z przedmiotowego zakresu — wykazata nw. uchybienia:

- WpIs nr 2 w rejestrze skarg i wnioskow z 2025 r. — zawiadomienie o sposobie zalatwienia
skargi znak PO.IV.6232.2.2025 z dnia 20 marca 2025 r. (skarga bezzasadna) - sygnatura akt
niezgodna z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych, brak elementow wskazanych
w art. 238 k.p.a., tj.: wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona oraz brak pouczenia
o tre$ci art. 239;

- wpis nr 3 w rejestrze skarg i wnioskow z 2025 r. — zawiadomienie o sposobie zalatwienia
skargi znak OA.1.1510.3.2025 z dnia 10 lipca 2025 r. — brak wskazania, w jaki sposob skarga
zostala zatatwiona (art. 238 k.p.a.).

Dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskow przechowywana byta na stanowiskach
pracy pracownikOw merytorycznie odpowiedzialnych za realizacj¢ skarg/wnioskoéw
i w sekretariacie®.

W okresie objetym czynno$ciami kontrolnymi do Burmistrza Radomys$la Wielkiego
nie kierowano skarg 1 wnioskdw anonimowych (nie zawierajacych imienia i nazwiska, nazwy
oraz adresu wnoszacego). Postowie na Sejm, senatorowie, radni nie kierowali skarg

1 wnioskow w ww. okresie.

6 Zgodnie z art. 11a, art. 15 i art. 26 ustawy o samorzadzie gminnym, prezydent i rada miasta s3 dwoma réznymi

organami.

7 3 skargi w 2025 r.: 2 skierowane do Burmistrza Radomys$la Wielkiego, 1 skierowana do Rady Miejskiej;
1 skarga skierowang do Rady Miejskiej w 2024 r.; 1 wniosek skierowany do Burmistrza Radomysla Wielkiego
w 2023 r.; 2 skargi skierowane do Rady Miejskiej w 2022 r.

8 Protokot przyjecia ustnych wyjasnief/ustnego o$wiadczenia nr 1 znak P-1.431.27.2025 z dnia 5 sierpnia 2025 .

P-1.431.27.2025
str.4z8



Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej przypisane bylo,
zgodnie z § 18 ust 10 pkt 1 Regulaminu, do zadan Wydziatu Podatkow i Optat.

W Urzedzie wnioski o wpis do CEIDG mozna bylo sklada¢ osobiscie lub przez
pelnomocnika. Istniala mozliwo$¢ ztozenia wniosku za posrednictwem poczty — przesylajac
przez wnioskodawce wniosek listem poleconym. W takim przypadku wniosek musiat
posiada¢ podpis wnioskodawcy potwierdzony notarialnie. W okresie kontroli nie odnotowano
wnioskow przestanych do Urzedu za posrednictwem poczty.

Whioski do CEIDG przyjmowane byly w Urzedzie Miejskim w Radomys$lu Wielkim
w formie papierowej przez pracownika, ktory posiadat upowaznienie do przyjmowania,
przeksztalcania wniosku na posta¢ elektroniczng i podpisywania wnioskow do CEIDG
podpisem elektronicznym/profilem zaufanym®. Wnioski dostepne byly w Urzedu Miejskim,
jak rowniez na stronie internetowej Urzedu. Przedsigbiorcy wypetniali wniosek osobiscie
przy uprawnionym pracowniku. Pracownik potwierdzat tozsamos¢ sktadajacego wniosek na
podstawie dokumentu tozsamosci, badz paszportu za pokwitowaniem przyjecia wWniosku oraz
przeksztatcal wniosek na posta¢ dokumentu elektronicznego i opatrywat kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/profilem zaufanym — jak wynika z wyjaénien Sekretarza Gminy° -
tego samego dnia lub najp6zniej dnia nastgpnego, w ktorym przedsigbiorcy sktadali wnioski.
Przed podpisaniem podpisem kwalifikowanym przedsi¢biorca miat mozliwos$¢ sprawdzenia
wniosku.

Whioski o wpis do CEIDG i dokumentacja z tym zwigzana archiwizowane byty
w teczkach o sygnaturze CEIDG.7332%. Teczki zalozone byly osobno dla kazdego roku,
wedhug kolejnosci wptywu do Urzedu. Wnioski przechowywane byty na stanowisku pracy.

% Zapis art. 8 ust. 5 ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsigbiorcy, dot. niezwlocznego przekazania do CEIDG imion i nazwisk pracownikow, ktorym
powierzono przeksztatlcanie wnioskow o wpis do CEIDG na elektroniczng form¢ dokumentu, zostat
zrealizowany.

10 Protokdt przyjecia ustnych wyjasnien/ustnego o$wiadczenia nr 2 znak P-1.431.27.2025 z dnia
22 lipca 2025 r.

11 Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
prawidtowa sygnatura akt to 7330.
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W okresie od 2 stycznia 2022 r. do dnia 22 lipca 2025r. do Urzedu wptynely
1074 wnioski®.

W  wyniku dokonanych ogledzin (przy zastosowaniu metody statystycznej)
dokumentacji dotyczacej sktadania wnioskow o wpis, zmian¢ wpisu, zawieszenie,
wznowienie 1 zakonczenie dziatalnos$ci gospodarczej (uwzgledniajac sposdb przyjmowania
wnioskéw, terminy przekazywania wnioskow do CEIDG, sposob ich przechowywania,
Sposob przyjmowania i weryfikowania wnioskow, system podpisywania) - ustalono,
iz 7 wnioskow nie bylo podpisanych przez przedsigbiorce®® (wnioski te nie spehiaty
wymogow ustawy o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy). Zgodnie z art. 10 ust. 6 ww. ustawy, Burmistrz Radomysla
Wielkiego  powinien  wezwa¢  wnioskodawcow  do  uzupelnienia  wnioskow
w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.
W dokumentacji przedtozonej do kontroli nie stwierdzono ww. wezwan, a mimo to wnioski
zostaty wprowadzone do systemu CEIDG. Jak wynika z wyjasnien Sekretarza Gminy*
nieprawidtowos$ci te wynikaty z pomyltki pracownikow przyjmujacych  wnioski.
Potwierdzeniem przyjecia wniosku przekazywanym przedsigbiorcy byt wydrukowany,
po przeksztatceniu na forme elektroniczng, wniosek bez podpisu, a w teczce byt umieszczany
wniosek wypelniony i podpisany odre¢cznie przez przedsigbiorce. Pracownicy przyjmujacy
ww. wnioski zarchiwizowali niewlasciwe wersje wnioskow.

Ww. dokumentacj¢ zweryfikowano w systemie CEIDG pod wzglegdem terminow
wprowadzania do systemu - uchybien nie stwierdzono.

W celu sprawdzenia realizacji zapisow art. 44 ustawy o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy,
dotyczacych przekazywania do CEIDG informacji zwigzanych z koncesjami, licencjami
1 zezwoleniami, kontroli poddano 8 zezwolen na sprzedaz alkoholu — uchybien nie

stwierdzono.

2 W tym:

- 132 wnioski o zalozenie dziatalno$ci gospodarczej,

- 556 wnioskoéw dot. zmian w dziatalnosci gospodarczej,

- 175 wnioskéw o zawieszenie dziatalno$ci gospodarczej,

- 98 wnioskow o wznowienie dziatalnosci gospodarczej,

- 113 wnioskoéw o zakonczenie dziatalno$ci gospodarcze;.

13 Whioski nr 140/24, 80/24, 300/23, 280/23, 180/23, 260/22, 160/22.
14 Protokot ogledzin nr 3 z dnia 5 sierpnia 2025 .
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Ww. ustalenia, w tym ocena kontrolowanej dziatalno$ci, zostaty udokumentowane
w aktach kontroli, na ktore sktadaja si¢ wyjasnienia oraz inne np. kopie dokumentow,

protokoty ogledzin itp.

Do ww. wustalen kontrolnych (przekazanych do wiadomosci w dniu

9 wrzeSnia 2025 r.) przystugiwalo Pani, na podstawie ww. ustawy o Kkontroli

w administracji rzadowej, prawo zgloszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen,

z ktorego Pani nie skorzystata. W ramach ww. uprawnienia nie skorzystata Pani réwniez
z prawa skierowania wniosku o przedtuzenie terminu do ztozenia zastrzezen.

W zwiazku z powyzszym, stosownie do art. 46 ust. 1 ustawy o kontroli

w administracji rzadowej, sporzadzono niniejsze wystapienie pokontrolne, obejmujace

m.in. tre$¢ projektu wystgpienia pokontrolnego.

Przedstawiajac powyzsze oceny, dokonane m.in. w oparciu o projekt wystapienia
pokontrolnego oraz ww. akta kontroli, w celu wyeliminowania stwierdzonych uchybien
i nieprawidlowosci, przekazuj¢ Pani nastgpujace zalecenia pokontrolne:

- majac na uwadze art. 11a, art. 15 i art. 26 ustawy o samorzadzie gminnym, rozdzieli¢ rejestr
skarg 1 wnioskow na rejestr prowadzony przez Burmistrza Radomysla Wielkiego i rejestr
prowadzony przez Rade¢ Miejska w Radomys$lu Wielkim,

- postgpowania skargowe lub wnioskowe realizowa¢ zgodnie z zapisami art. 238 i art. 239
k.p.a., tj.: w zawiadomieniach o sposobie zalatwienia skargi wskazywac, w jaki sposob skarga
zostala zalatwiona oraz umieszcza¢ pouczenie o tresci art. 239 k.p.a.,

- dokumentacji zwiazane] z przyjmowaniem, rozpatrywaniem 1 zatatwianiem skarg
1 wnioskow nadawa¢ wilasciwe sygnatury akt, zgodne z zapisami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

- dochowywa¢ staranno$ci przy przyjmowaniu wnioskow do CEIDG, tj.: wzywaé
wnioskodawcow do usunigcia uchybien we wnioskach, zgodnie z art. 10 ust. 6 ustawy
o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji

dla Przedsigbiorcy.
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O sposobie wykonania powyzszych zalecen pokontrolnych, badZz dziataniach
podjetych w celu ich realizacji, oczekuje od Pani odpowiedzi na piSmie,

w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego.

WOJEWODA PODKARPACKI
(-)

Teresa Kubas-Hul
(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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