Wroctaw, dnia?j marca 2019 r.

NK-KS.431.1.24.2018.MGS

Pan
Jaroslaw Tyniec
Wéjt Gminy f.agiewniki

Wystgpienie pokontrolne

W dniach od 10 do 31 stycznia 2019 r. na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy
z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) zwanej dalej k.p.a. oraz imiennych upowaznien Wojewody
Dolnoslaskiego 7z 8 stycznia 2019 r. o sygn. NK-KS.0030.1.2019.MGS,
NK-KS.0030.2.2018. MGS, zesp6t kontrolny w skladzie: Monika Grzywalska — Swigtek —
starszy inspektor wojewddzki (przewodniczgca zespotu), Natalia Gonet - inspektor
wojewddzki (cztonek zespotu) z Wydzialu Nadzoru i Kontroli Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu przeprowadzit kontrole problemowsg w trybie zwyklym
w Urzedzie Gminy Lagiewniki, z siedzibg przy ul. Jednosci Narodowej 21, 58-210
T.agiewniki, ktérej tematyka obejmowala przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg
i wnioskow w okresie od 1 stycznia 2016 r. do dnia kontroli. Czynnosci kontrolne w siedzibie
kontrolowanego organu przeprowadzono w dniach od 10 do 11 stycznia 2019 r. Kontrola
zostata odnotowana w ksigzce kontroli pod poz. 1 w2019 1.

Kontrole przeprowadzono w oparciu o zatwierdzony w dniu 13 grudnia 2019 r. przez
Wojewode Dolnoslgskiego plan kontroli na I pétrocze 2019 1.

Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest Pan Jarostaw Tyniec — Wojt Gminy
T.agiewniki, ktéry objgt to stanowisko po wygraniu wyboréw w dniu 4 listopada 2018 1.
W okresie objetym kontrolg Wéjtem Gminy tagiewniki byt roéwniez Pan Janusz Szpot
(wybrany w wyborach z 16 listopada 2014 r.).

Podczas kontroli dokumenty udostepniata oraz udzielata informacji i wyjasnien
inspektor ds. Kadr i Duziatalnosci Gospodarczej, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego (w okresie od 21 listopada 2016 r. do 1 wrzesnia 2018 r. podinspektor ds. obstugi
sekretariatu i prowadzenia kadr).

Ostatnia kontrola w przedmiocie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Lagiewniki zostata przeprowadzona
w sierpniu 2009 r.

Stan faktyczny ustalono w oparciu o udostepnione w toku czynno$ci kontrolnych
dokumenty oraz wyjasnienia ztozone w pismach Wéjta Gminy T.agiewniki z dnia 6 lutego




2019 1. nr OKiA.150.1.2019 oraz z dnia 13 lutego 2019 r. nr OKiA.150.1.2019, zwane dalej
wyjasnieniami z 6 lutego 2019 r. i wyjasnieniami z 13 lutego 2019 r. [dowdd: akta kontroli
str. 26-62].

Wykonywanie zadan w przedmiocie organizacji pizyjmowania, rozpatrywania
‘1 zatatwiania skarg i wnioskow oceniam pozytywnie z nieprawidlowos$ciami.

Powyzsza oceng uzasadniam nastepujgco.

Tryb rozpatrywania skarg i wnioskoéw w kontrolowanym organie nie zostal formalnie
okreslony. Zgodnie z wyjadnieniami ztozonymi do protokotu w dniu 10 stycznia 2019 r. przez
Panig Ann¢ Rykalska cyt.: ,, pismo (skarga/wniosek) wplywa do Biura Obstugi Klienta i tam
jest rejestrowane. Nastgpnie pismo dekretuje Wojt /Zastepca Wijta /Sekretarz i jest
przekazywane do wilasciwej komorki organizacyjnej. Pismo podlega rejestracji w rejestrze
skarg i wnioskow, a po zarejestrowaniu jest przekazywane do Sekretarza Gminy, ktory
przygotowuje odpowiedz do skarzqcego/wnioskodawcy” [dowdéd: akta kontroli str, 22].

W okresie objetym kontrolg rejestr skarg 1 wnioskow prowadzity: Pani Wioletta f.o$ —
inspektor ds. obshigi organizacyjnej, kancelaryjnej i administracyjnej (pkt 4 obowigzkow
szczegdtowych zawartych w zakresie obowigzkow z 15 grudnia 2015 1.), Pani Anna Pachut
(obecnie Rykalska) — podinspektor ds. obstugi sekretariatu i prowadzenia kadr (pkt 2
obowigzkow szczegdtowych zawartych w zakresie obowigzkow z 21 listopada 2016 r.).
W dniu rozpoczecia kontroli tj. 10 stycznia 2019 r. stanowisko pracy, na ktérym powierzone
bylo zadanie prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskéw nie bylo obsadzone, a w toku kontroli
stwierdzono, ze W¢jt Gminy tagiewniki oglosit konkurs na powyzsze stanowisko pracy
(zarzadzenie nr 2/2019 Wojta Gminy Lagiewniki z dnia 4 stycznia 2019 r. w sprawie
ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjnych -
http://lagiewniki.bip.ornak.pl/pl/bip/galeria zdjec/20190104 zarzadzenie nr 2 2019/px 201
90104 zarzadzenie nr 2 2019.pdf).

W my$l zapiséw § 5 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem nr 36/2018 Wojta Gminy Lagiewniki z dnia 9 maja 2018 r. Sekretarz Gminy
sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskami zgodnie ze schematem organizacyjnym
Urzedu Gminy m. in. nad Referatem Organizacyjnym, Kadr i Administracji, w ktérym
wyodrebniono m. in. stanowisko ds. obstugi sekretariatu, stanowisko ds. kadr i administracji.
Ponadto Wojt Gminy Lagiewniki zarzgdzeniem nr 2/2011 z dnia 3 stycznia 2011 r. upowaznit
Sekretarza Gminy Pana Andrzeja Ztomka do udzielania odpowiedzi na skargi 1 wnioski
bezposrednio adresowane do Wojta dotyczace pracy Urzedu (§ 1 ust. 3 pkt 5 ww. zarzadzenia
nr 2/2011).

Wobec dokonanych w toku kontroli ustalen stwierdzono, iz w kontrolowanym organie
realizowana jest dyspozycja § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z 8 stycznia 2002 1.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.
46), zgodnie z ktéorym przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow
powierza si¢ wyodrebnionej komodrce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym
pracownikom.

Wéjt Gminy tagiewniki przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
w kazda $rode w godzinach od 10.00 do godziny 16.15. Godziny pracy Urzedu Gminy
t.agiewniki okreslono: poniedziatek, wtorek, czwartek od 7.30 do 15.30, $roda od 7.30 do
16.00, piagtek od 7.30 do 15.00. Zatem wyznaczone godziny przyjmowania obywateli
w sprawie skarg 1 wnioskdéw sa zgodne z dyspozycja art. 253 § 1,213 k.p.a.




Kontrola wykazata, iz na widocznym miejscu w siedzibie kontrolowanego organu
znajduje si¢ informacja o dniach i godzinach przyjec¢ klientéw w sprawach skarg i wnioskow,
realizowany jest wigc obowigzek wynikajgcy z art. 253 § 4 k.p.a.

Zgodnie z dyspozycja art. 254 k.p.a. skargi i wnioski sktadane i przekazywane
do organdéw panstwowych, organow samorzadu terytorialnego 1 innych organow
samorzadowych i organdéw organizacji spolecznych oraz zwigzane z nimi pisma i inne
dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w sposob utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminéow
zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow.

Kontrola wykazata, iz w Urzgdzie Gminy Lagiewniki prowadzony jest od 1983 r.
rejestr skarg 1 wnioskow (prawidfowo oznaczony symbolem klasyfikacyjnym OKiA. 1510
z jednolitego rzeczowego wykazu akt organdw gminy i zwigzkoéw migdzygminnych oraz
urzgdow obstugujgcych te organy i zwigzki stanowigcym zalgcznik nr 2 do rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczmia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych - Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm., zwanym dalej JRWA) [dowdd: akta
kontroli str. 18-21], w ktérym ewidencjonowane sg skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio
przez organ. W toku kontroli ustalono ponadto, iz kontrolowany organ nie prowadzi rejestru
skarg 1 wnioskow przekazywanych do zatatwienia wedtug wlasciwosci.

Rejestr skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio jest prowadzony starannie
i czytelnie, niemniej jednak kontrola wykazata, iz rubryki rejestru nie sg na biezaco
uzupetniane. W dniu kontroli stwierdzono, iz w oparciu o zapisy rejestru skarg 1 wnioskoéw
niemozliwe jest ustalenie daty i sposobu zatatwienia wszystkim zewidencjonowanych w nim
skarg, oraz ustalenie czy skarzacy zostal zawiadomiony o sposobie zatatwienia skargi,
albowiem rubryki rejestru w tym zakresie nie zostaly wypelnione. Powyzsze nie ulatwia
kontroli przebiegu i terminéw zatatwienia poszczegdlnych spraw, do czego obliguje art. 254
k.p.a.

W toku kontroli stwierdzono ponadto, ze w aktach udostgpnionych przez Rade Gminy
Lagiewniki znajdowata si¢ dokumentacja 2 spraw zalatwianych przez Wojta Gminy
Lagiewniki w postepowaniu skargowym, ktore nie zostaly zewidencjonowane w rejestrze
skarg 1 wnioskow. Pierwsza z powyzszych spraw, zainicjowang pismem Pani M. G., Rada
Gminy t.agiewniki przekazata Wojtowi Gminy fagiewniki zgodnie z wlasciwoscia, pismem
z 8 lutego 2017 r. nr BR.1511.1.2017 [dowdd: akta kontroli str. 34-61]. Natomiast druga
niezewidencjonowana w rejestrze skarg i wnioskoéw sprawa to skarga Pana S. G. zatatwiona
przez Wéojta Gminy Lagiewniki pismem z dnia 27 lutego 2018 r. nr BGKMiD.7013.1.2018
[dowdd: akta kontroli str. 63-64]. W wyjasnieniach z 6 lutego 2019 r. Wojt Gminy
t.agiewniki wskazat, iz obydwie opisywane wyzej sprawy cyt. ,, (...) zostaly zakwalifikowane
Jjako skargi, natomiast osoba odpowiedzialna merytorycznie, za sporzgdzenie pisma nie
przekazala dokumentow sprawy do pracownika zajmujgcego sig wpisywaniem skarg do
rejestru skarg Urzedu Gminy Lagiewniki”. Powyzsze wyjasnienia zostaly uznane za
przyczyne stwierdzonej nieprawidtowosci.

Kontrola wykazata, iz w okresie objetym kontrolg w rejestrze skarg i wnioskdw
zalatwianych bezposrednio zewidencjonowano tacznie 3 skargi (wszystkie w 2018 r.) oraz nie
zewidencjonowano zadnego wniosku. Ustalono réwniez, ze organ nie przekazatl zadnej
skargi/wniosku, do zatatwienia wedtug wtasciwoscei innemu organowi.

Kontrola  objgto 3  skargi  zewidencjonowane w  rejestrze  skarg
1 wnioskdéw oraz 2 opisane wyzej skargi niezewidencjonowane w rejestrze skarg 1 wnioskoéw
prowadzone pod sygn.:. SE.1510.2.2017 oraz BGKMiD.7013.1.2018. W oparciu o akta




skontrolowanych postgpowan skargowych ustalono, iz wszystkie skargi, ktére wptynety do
kontrolowanego organu w okresie objetym kontrolg zostaty zatatwione, 4 skargi uznano za
bezzasadne, natomiast 1 skarga zostata odrzucona. Stwierdzono réwniez, ze akta postepowan
skargowych odzwierciedlajg przebieg ich zatatwiania i rozstrzygania.

W wyniku kontroli ustalono, ze Wéjt Gminy tagiewniki whasciwie kwalifikuje pisma
wnoszone do organu oraz prawidiowo ustala organ wiasciwy do ich zatatwienia.

W toku kontroli zweryfikowano prawidtlowo$¢ 1 rzetelno§¢ zamieszczania
w tresei zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi obligatoryjnych elementéw wynikajacych
z art. 238 § 1 k.p.a., w mysl ktérego: Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno
zawierac: oznaczenie organu, od ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb skarga zostatla
zalatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi lub, jezeli zawiadomienie sporzgdzone zostato w formie
dokumentu elektronicznego, powinno byé opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocq waznego kwalifikowanego  certyfikatu.  Zawiadomienie
o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawieraé ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne
oraz pouczenie o fresci art. 239, W oparciu o skontrolowane sprawy ustalono, iz
zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi kazdorazowo podpisywane byto przez Wojta
Gminy tagiewniki, bgdz przez dziatajacego z upowaznienia Wojta Pana Andrzeja Ztomek
Sekretarza Gminy. Stwierdzono ponadto, ze zawiadomienie zawieralo wskazane
w art. 238 § 1 k.p.a. elementy, niemniej jednak wszystkie skargi zatatwione odmownie nie
zawieraly pouczenia o tresci art. 239 k.p.a. (sygn. akt: SE.1511.2.2018; SE.1511.3.2018,;
SE.1511.4.2018; BGKMiD.7013.1.2018) [dowdd: akta kontroli str. 63-67]. W wyjasnieniach
z 6 lutego 2019 r. poinformowano, ze przyczyng braku pouczenia o tresci art. 239 k.p.a. w
zawiadomieniach o odmownym zatatwieniu skargi jest cyt.: ,,(...) niedopetnienie obowiqzkéw
pracowniczych”. Powyzsze wyjasnienia uznano za przyczyne¢ stwierdzonej nieprawidtowosci.

Kontrolowany organ nie wykazat skarg i wnioskow, ktore przekazywane byly
w okresie objetym kontrolg do innych organdéw zgodnie z wiasciwoscig. Natomiast na
podstawie dokumentacji przedstawionej przez Rad¢ Gminy t.agiewniki ustalono, iz do Wojta
Gminy Lagiewniki skierowane zostaty 2 skargi na Dyrektora Szkoty Podstawowej w JaZzwinie
(data wptywu: 20 wrzesnia 2016 r. oraz 26 wrzes$nia 2016 1.) [dowod: akta kontroli str. 71-76].
Stwierdzono, 1z powyzsze skargi byly rozpatrywane przez Rade Gminy t.agiewniki, niemnie;j
jednak w aktach sprawy brak jest pisma Wojta Gminy Lagiewniki przekazujacego ww. skargi
do Rady oraz zawiadomienia skierowanego do wnoszgcych skarge informujacego
o przekazaniu sprawy zgodnie z wlasciwoscig. W wyjasnieniach z 13 lutego 2019 r. Wojt
Gminy t.agiewniki poinformowatl, iz cyt.: ,, (...) skargi zostaly przekazane wedtug wlasciwosci
do Rady Gminy bez pisma przewodniego” nie wskazujac przyczyny nieprawidtowosci.
Ponadto w wyjasnieniach z 13 lutego 2019 r. poinformowano, ze cyt.: ,,W 2016 r. nie bylo
zrobionego spisu spraw 15117, Podkreslenia wymaga, iz w mysl art. 231 k.p.a. Jezeli organ,
ktory otrzymat skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest niezwlocznie, nie
poiniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé jg wiasciwemu organowi,
zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarigcego, albo wskazaé mu wlasciwy organ.
Jednoczesnie wskaza¢ nalezy na wynikajacg z art. 14 k.p.a. zasade zatatwiania spraw
w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego.

Kontrola wykazata ponadto, iz organ nadawat btgdny symbol klasyfikacyjny z
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla spraw zatatwianych bezposrednio. Ustalono bowiem,
iz na zawiadomieniach o sposobie zatatwienia skarg zewidencjonowanych w rejestrze skarg i




wnioskéw pod poz. 1, 2, 3 w 2018 r. widnieje znak sprawy odpowiednio: SE.1511.2.2018/
SE.1511.3.2018/ SE.1511.4.2018 mimo, iz zgodnie z JRWA skargi i wnioski zatatwianie
bezpodrednio sklasyfikowano pod symbolem 7510, natomiast pod symbolem 1571
sklasyfikowano skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wiasciwosci. W
wyjasnieniach z 6 lutego 2019 r. poinformowano, Ze cyt.. ,, Osoba odpowiadajgca za
przedmiotowq skarge blednie nadata numer sprawy, zamiast symbolu 1510 wpisata symbol
15117

W zakresie terminowosci zatatwiania skarg, w oparciu o skontrolowane sprawy stwierdzono,
iz wigkszo$¢ skarg zostala zatatwiona zgodnie z art. 237 § 1 k.p.a. tj. bez zbednej zwloki, nie
pdzZniej jednak niz w ciggu miesigca. Jedynie skarga zewidencjonowana pod poz. 3 w 2018 r.
zostata zalatwiona po terminie. Ustalono bowiem, iz zawiadomienie o sposobie zalatwienia
skargi ma datg 28 luty 2018 r., a skarga wplyneta do organu w dniu 24 stycznia 2018 r.,
przekroczony zatem zostat miesigczny termin na zatatwienie skargi [dowod: akta kontroli str.
67-70]. Jednoczesnie ustalono, ze kontrolowany organ nie zawiadomit skarzgcego o
niezatatwienia sprawy w terminie do czego jest zobowigzany zgodnie z art. 237 § 4 w zw. z
art. 36 k.p.a. W wyjasnieniach z dnia 6 lutego 2019 r. nie podano przyczyny braku
zawiadomienia o niezalatwienia sprawy w terminie, wskazano natomiast iz cyt.: ,,(...)
nieterminowe zatatwienie sprawy zwiqzane bylo ze szczegdlnie skomplikowanym charakterem
sprawy”. Powyzsze uznano za przyczyne stwierdzonej nieprawidtowosci.

Majgc na uwadze powyzsze ustalenia kontroli, nalezy podjaé¢ nastepujace dziatania celem
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien w ramach kontrolowanych
zadan:

1) Zapewni¢ aby skargi przekazywane byly zgodnie z wlasciwoscig w formie pisemnej,
a skarzagcy byl kazdorazowo zawiadamiany o przekazaniu skargi do organu
wlasciwego;

2) Dochowaé obowigzku zamieszczania w zawiadomieniu o odmownym zatatwieniu
skargi pouczenia o tresci art. 239 k.p.a., zgodnie z brzmieniem art. 238 § 1 zdanie
drugie k.p.a.;

3) Zalatwiaé skargi w terminach okreslonych w art. 237 k.p.a., a w przypadku braku
mozliwosci zatatwienia skargi w terminie, przestrzega¢ zapisow art. 36 k.p.a., w mysl
ktérego o kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ jest obowigzany
zawiadomi¢ skarzgcego, podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy oraz pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia;

4) Prowadzi¢ rejestr skarg 1 wnioskéw w sposéb ulatwiajacy kontrole przebiegu
i termindéw zalatwiania poszczegélnych skarg 1 wnioskéw do czego obliguje
art. 254 k.p.a. '

5) W rejestrze skarg i wnioskow ewidencjonowaé wszystkie wplywajace do organu
sprawy zakwalifikowane jako skargi badZ wnioski;

6) Nadawa¢ znak sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy
i zwigzk6éw miedzygminnych, majac na uwadze, iz jest on statg cechg rozpoznawcza
calosci akt danej sprawy.

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej wnosze
o poinformowanie o sposobie wykonania zalecen, a takze o podjetych dziataniach
lub przyczynach niepodjecia dziatan, w terminie do dnia 19 kwietnia 2019 .







