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PNIK-111.431.18.2022
Pan
Jarostaw Zoltaszek

Przewodniczacy

Rady Gminy Skomlin

Pan
Grzegorz Maras

Wojt Gminy Skomlin
WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego!, w okresie od 15 grudnia 2022 r. do 28 kwietnia 2023 r.
przeprowadzona zostata w Urzedzie Gminy Skomlin?, 98-346 Skomlin, ul. Trojanowskiego 1,
planowana kontrola w trybie zwyklym3, w zakresiec przyjmowania i zalatwiania skarg
i wnioskow przez Rade Gminy Skomlin* i Wojta Gminy Skomlin® obejmujgca okres
od 1 stycznia 2021 r. do 30 wrze$nia 2022 r. Jednocze$nie na potrzeby procesu kontrolnego
przygotowanie organizacyjne jednostki kontrolowanej w zakresie upublicznienia informacji
odnoszacych si¢ do skarg i wnioskow dotyczylo takze okresu, w ktorym dokonywane byty
czynnos$ci kontrolne.

Kontrole przeprowadzili, zgodnie z upowaznieniami Wojewody todzkiego z 14
grudnia 2022 r., pracownicy oddziatu kontroli Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi:

- Tomasz Kubera — Inspektor Wojewddzki, kierownik zespotu kontrolerow, upowaznienie

Nr 72/2022,

- Katarzyna Laszczyk — Inspektor Wojewddzki, cztonek zespotu kontroleréw, upowaznienie

1 Dz U.z2022r. poz. 2000 ze zm., dalej: Kpa. Na poczatek okresu objetego kontrola obowiazywat publikator: Dz. U. z 2020 r. poz. 256.
2 Dalej: Urzad Gminy.

3 Kontrola byta realizowana w trybie zdalnym.

4 Dalej: Rada.

5 Dalej: Wojt.

LODZKI URZAD WOJEWODZKI W LODZI
90-926 L6dz, ul. Piotrkowska 104, tel.: (+48) 42 664 10 00, fax: (+48) 42 664 10 40 Elektroniczna Skrzynka Podawcza ePUAP: /lodzuw/SkrytkaESP
https://www.gov.pl/web/uw-lodzki
Administratorem danych osobowych jest Wojewoda £6dzki. Dane przetwarzane sa w celu realizacji czynno$ci urzgdowych. Masz prawo do dostgpu,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych. Wigcej informacji znajdziesz na stronie https://www.gov.pl/web/uw-lodzki w zaktadce ochrona danych
osobowych.



http://www.lodzkie.eu/
http://www.lodzkie.eu/

Nr 73/2022.

W okresie objetym kontrolg funkcje:
1. Przewodniczacego Rady® sprawowat Pan Jarostaw Zottaszek;
2. Wojta’ sprawowat Pan Grzegorz Maras;
3. Sekretarza Gminy Skomlin® petnita Pani Barbara Chrzanowska.
Majac na uwadze dokonane ustalenia, dziatalno$¢ we wskazanym zakresie nalezy oceni¢

pozytywnie z nieprawidlowos$ciami’.

L. Przygotowanie organizacyjne

do przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

1. Kontrolowana problematyka zostala unormowana w Statucie Gminy Skomlin'?,
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy!!, Zarzadzeniu Nr 146/2013 Wojta z 25 lutego
2013 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzgdzie
Gminy Skomlin!? oraz w zakresach czynno$ci pracownikow Urz¢du Gminy. Uznaé nalezy,
ze Urzad Gminy jest przygotowany organizacyjnie do przyjmowania i zalatwiania skarg

1 wnioskow.

2. Zgodnie z Regulaminem kierownikiem Urzgdu Gminy i1 zwierzchnikiem stuzbowym
zatrudnionych w nim osob jest Wojt, ktory kieruje Urzgdem Gminy przy pomocy Sekretarza
i Skarbnika. Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu Gminy tworza, m.in. stanowiska
pracy.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i1 ewidencjonowanie skarg 1 wnioskow
w Urzedzie Gminy koordynuje Sekretarz. Wyznaczenie pracownika koordynujacego
rozpatrywanie badanych spraw wypelnia wymoég § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw
zdnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw!3, zgodnie zktorym przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg
1 wnioskow powierza si¢ wyodrgbnionej komorce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym

pracownikom.

Uchwata Nr I/1/2018 Rady z dnia 23 listopada 2018 r. w sprawie wyboru Przewodniczacego Rady.

Zaswiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej w Skomlinie z 31 pazdziernika 2018 r.

Sekretarz Gminy Skomlin, dalej: Sekretarz.

Skala ocen: pozytywna, pozytywna z uchybieniami, pozytywna z nieprawidlowos$ciami, negatywna.

Uchwata nr XL1/227/2018 Rady Gminy Skomlin z 17 pazdziernika 2018 r. w sprawie Statutu Gminy Skomlin ze zm., dalej: Statut.
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2022 z dnia 24 lutego 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Skomlinie ze zm., dalej: Regulamin. W okresie objetym kontrola obowiazywat takze regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Skomlin stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 249/2018 Wojta z 12 kwietnia 2018 r. ze zm.

12 Dalej: Zarzadzenie. Przedmiotowe Zarzadzenie nie narusza norm prawa powszechnie obowigzujacego.

13 Dz U.z2002r., Nr 5, poz. 46, dalej: rozporzadzenie.
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Ponadto zgodnie z Zarzadzeniem pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych
1 archiwum zakladowego takze odpowiada za koordynowanie rozpatrywania skarg

1 wnioskow.

3. Zgodnie z informacjami upublicznionymi na stronie BIP Urzedu Gminy, Urzagd Gminy jest
czynny od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30.

Wit przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki i czwartki w godz. od 8.00
do 11.00.

Przewodniczacy Rady przyjmuje w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy czwartek w godz.
0d 9.00 do 13.00.

Biorac powyzsze pod uwage nalezy stwierdzi¢, ze wypelnione zostaly wymogi przepisow
art. 253 § 1 1 § 2 Kpa, w mysl ktorych (...) organy samorzadu terytorialnego (...) obowigzane
sq przyjmowa¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych przez siebie dniach
1 godzinach; kierownicy organéw wymienionych w § 1 lub wyznaczeni przez nich zastepcy
obowiazani sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg i wnioskdw co najmniej raz w tygodniu.

Informacje w powyzej omawianym zakresie zostaly zamieszczone przy wejsciu
do siedziby Urzedu Gminy oraz w podporzadkowanych jednostkach, tym samym
zrealizowano obowigzek okreslony w art. 253 § 4 Kpa, zgodnie z ktérym informacja o dniach
1 godzinach przyje¢ powinna by¢ wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie danej
jednostki organizacyjnej oraz w podporzadkowanych jej jednostkach organizacyjnych.

Przedmiotowe informacje zostaty ponadto zawarte na stronie BIP Urzedu Gminy.

Majac na uwadze wymog art. 253 § 3 Kpa, zgodnie z ktorym dni 1 godziny przyje¢ powinny
by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny
si¢ odbywa¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy, stwierdzono, ze godziny przyjmowania
w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta nie wypetiajg przytoczonej normy. Jednakze
Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki 1 srody w godz.
od 8.00 do 11.00 oraz w piatki w godz. od 13.30 do 16.30.

Zadania w zakresie przyjmowania w sprawach skarg 1 wnioskéw zostaty takze powierzone,
na mocy Zarzadzenia, pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadrowych i archiwum

zaktadowego.

4. Uwidoczniona zostata takze informacja wskazujaca, Ze osobami odpowiedzialnymi
za przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw sg Wojt oraz Przewodniczacy Rady.

Powyzsze wypelnia wymodg § 3 ust. 2 rozporzadzenia, zgodnie z ktorym w siedzibie danej
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jednostki organizacyjnej, w widocznym miejscu, umieszcza si¢ informacj¢ wskazujaca
komorke organizacyjng lub wyznaczonych pracownikdéw przyjmujacych oraz rozpatrujacych
skargi 1 wnioski. W tym miejscu wskazuje si¢, ze przedmiotowa informacja wymaga
uzupehienia o wskazanie przyjmowania skarg i wnioskow przez pracownika zatrudnionego

na stanowisku ds. kadrowych 1 archiwum zaktadowego.

5. Poza Regulaminem, Statutem oraz Zarzadzeniem, w Urzedzie Gminy nie byly
przyjmowane dodatkowe akty prawa wewngtrznego i1 prawa miejscowego poswigcone
skargom 1 wnioskom. Analiza norm Zarzadzenia prowadzi do wniosku, ze normy te sg zgodne

z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego w obszarze skarg i wnioskow.

6. Sekretarz odbyt szkolenie w badanej tematyce.

7. W Urzedzie Gminy opracowano wzoér/szablon protokotu przyjecia skarg/wnioskow
wnoszonych ustnie, ktory stanowi zalacznik do Zarzadzenia. Omawiany protokot okresla:
dzien zlozenia, osobe¢ wnoszaca, tres¢, ewentualne zataczniki, dane osob sporzadzajacych
1 przyjmujacych oraz informacje o tresci: Przed podpisaniem protokot zostat odczytany osobie
skarzqgcej sie (wnioskodawcy). W okresie objetym kontrolag nie wystapity przypadki
przyjmowania skarg 1 wnioskoéw wnoszonych ustnie do protokotu.

Zarzadzeniem unormowano, ze protokot przyjecia skargi / wniosku wnoszonych ustnie

spisuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych i archiwum zaktadowego.

8. W badanym okresie nie przeprowadzono kontroli wewngtrznych 1 audytow w obszarze

skarg 1 wnioskow.

9. Rada powolata stalg Komisje¢ Skarg, Wnioskow i Petycji!* oraz okreslita zasady pracy
Komisji. Uregulowano kwesti¢ dotyczaca zwolania przez Przewodniczacego Komisji
posiedzenia Komisji. Wprowadzono takze zasady procedowania skarg iwnioskOw przez
Komisje, normujac przebieg postepowania wyjasniajacego. Analiza przepisow Statutu
poswigconych zasadom pracy Komisji prowadzi do wniosku, Ze normy te wypelniaja wymogi

prawa powszechnie obowiazujacego dotyczace zatatwiania skarg i wnioskow.

14 Statut.



I1. Rejestry skarg i wnioskow.

Zgodnie z zapisami w Regulaminie prowadzenie rejestru skarg i wnioskow jest zadaniem
pracownika do spraw kadrowych i archiwum zaktadowego.

Natomiast na podstawie Zarzadzenia biezacy nadzoér nad rejestracjg skarg i wnioskow,
terminowos$cig ich zalatwienia, kompletno$cia i poprawnoscia dokumentacji dotyczacej
rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

Przedmiotowy rejestr okresla nastepujace informacje: Date wplywu pisma, Nazwisko,
imie petenta. Nazwe instytucji, redakcji, itp., Adres petenta, instytucji, redakcji, itp.,
Przedmiot odwotania, skargi i zazalenia, Date zlecenia zalatwienia, Komu zlecono
zalatwienie (do kogo skarge skierowano), Termin zatatwienia, Date wplywu po zalatwieniu,

Sposob zatatwienia, Kogo zawiadomiono, Uwagi.

Przedmiotowy rejestr zostat podzielony na lata 2021 1 2022 oraz ujmuje istotne
informacje dotyczace skarg i wnioskéw zbadanych podczas kontroli. Ustalono, Ze dane
w zakresie kontrolowanych spraw zawarte w omawianym rejestrze zostaly odnotowane

w sposob kompletny.

Majac na uwadze opisane okolicznosci oraz ustalenia przedstawione w dalszej czgsci
dokumentu, organ kontroli stwierdza, ze w zakresie prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow
zrealizowana zostata dyspozycja art. 254 Kpa, zgodnie z ktdra skargi 1 wnioski sktadane
i przekazywane do organéw panstwowych, organéw samorzadu terytorialnego i innych
organéw samorzadowych i organéw organizacji spotecznych oraz zwigzane z nimi pisma
1inne dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w sposob ulatwiajacy kontrolge przebiegu

1 termindéw zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskow.

Jednoczesnie w ocenie organu kontroli rozwazeniu powinno zosta¢ poddane
zapisywanie informacji o sposobie zakonczenia sprawy w kolumnie pn.: Uwagi, zawartej
w rejestrze skarg 1 wnioskow, w sytuacji przekazywania sprawy zgodnie z wlasciwos$cig przez

Rade do Wojta lub przez Wojta do Rady.



II1. Zalatwianie spraw przez organy Gminy Skomlin.

W okresie objetym kontrolg do Urzedu Gminy wptyneto 12 spraw'’, z ktoérych 4

zostaly poddane kontroli kompleksowej. 10 z 12 spraw wptyneto w 2021 r.

Zalatwianie spraw przez Rade.

Dwie sprawy, ktore wptynety do Rady zbadano kompleksowo.

W odniesieniu do tych spraw przekazuje si¢ nastepujace ustalenia.

Sprawa z 20.04.2021 r. (data wptywu do Urzedu) — numer 5 w rejestrze z 2021 r.:

a)

b)

d)

pismo wplyneto wpierw do Rady, a nastgpnie zostalo przekazane, zgodnie
z wlasciwoscig do Wojta,

przedmiotowa sprawa stanowita skarge w rozumieniu dzialu VIII Kpa. Wobec
powyzszego nadanie sprawie, przez Rade, biegu skargowo-wnioskowego bylo
prawidtowe,

Rada prawidlowo uznata, Ze organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi jest Wojt,
sprawa zostata przekazana zgodnie z wtasciwoscig do Wojta w terminie pdzniejszym
niz okre$lony w art. 231 § 1 Kpal®, co stanowi nieprawidtowos$¢. Przedmiotowa
kwestie wyjasniono nastepujaco: Przekazanie skargi zgodnie z wiasciwoscig
po terminie wynikalo z przyczyn organizacyjnych,

pismo przekazujagce sprawe nie zawieralo stosownej sygnatury!’, co wyja$niono

niedopatrzeniem. Brak stosownej sygnatury w ww. pi§mie stanowi nieprawidtowos¢.

Sprawa z 27.04.2021 r. (data wptywu do Urzedu) — numer 6 w rejestrze z 2021 r.:

a)

b)

c)
d)

pismo wplyneto wpierw do Rady, a nastgpnie zostalo przekazane zgodnie
z wlasciwoscig do Wojta,

przedmiotowa sprawa stanowila wniosek w rozumieniu dzialu VIII Kpa. Wobec
powyzszego nadanie sprawie, przez Rade, biegu skargowo-wnioskowego bylo
prawidlowe,

Rada prawidlowo uznata, ze organem wtasciwym do rozpatrzenia wniosku jest Wojt,

sprawa zostata przekazana zgodnie z wlasciwoscig do Wojta w terminie okreslonym

Odnotowane w rejestrze skarg i wnioskow.

Jezeli organ, ktory otrzymat skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowiazany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu
wlasciwy organ.

Okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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2)

w art. 231 § 1 Kpa,

pismo przekazujace sprawe nie zawieralo stosownej sygnatury'®, co wyjasniono
niedopatrzeniem. Brak stosownej sygnatury w ww. pismie stanowi nieprawidtowos¢,
zgodnie z informacjami zawartymi w ww. piSmie przekazujagcym oraz zlozonymi
wyjasnieniami wnioskodawca zostal zawiadomiony o przekazaniu sprawy zgodnie
z wlasciwoscig do Wojta w formie poczty tradycyjnej — list zwykly nierejestrowany,
zgodnie ze zlozonymi wyjasnieniami w zwigzku z tre$cig wniosku powiadomiono
kierownika wtasciwej gminnej jednostki organizacyjnej, ktéry podjat czynnosci w celu

realizacji wniosku.

Zalatwianie spraw przez Wojta.

Dwie sprawy zalatwione przez Wojta zbadano kompleksowo.

Przekazuje si¢ nastepujace ustalenia:

1. Sprawa z 20.04.2021 r. (data wptywu do Urzedu) — numer 3 w rejestrze z 2021 r.:

a)

b)

skarga wplyneta do Wojta, ktory majac na uwadze fakt, iz nie zawierata ona w swej
tresci wskazania autora, pozostawit skarge bez rozpoznania, co byto prawidtowe,
majac na uwadze tres¢ przedmiotowej skargi Wojt podjat jednak stosowne dziatania
majace na celu wyjasnienie uwag wymienionych w anonimowym pi$mie. Powyzsze
zostalo potwierdzone sporzadzong przez Sekretarza notatka stuzbowa dotaczona
do akt sprawy. Wskazane dziatanie uznaje si¢ za dobrg praktyke,

warto nadmieni¢, ze w aktach zgromadzono opini¢ prawng, ktéra wprawdzie nie

dotyczy danego stanu faktycznego, ale odnosi si¢ do pism anonimowych.

2. Sprawa z 13.06.2022 r. (data wpltywu do Urzgdu) — numer 1 w rejestrze z 2022 r.:

a)

b)

wniosek wptynal do Wojta, ktory zgodnie z wihasciwoscig zalatwit sprawe poprzez
wydanie zawiadomienia o sposobie zalatwienia sprawy, w ustawowym terminie,
przedmiotowa sprawa stanowila wniosek w rozumieniu dzialu VIII Kpa. Wobec
powyzszego nadanie sprawie, przez Wojta, biegu skargowo-wnioskowego bylo
prawidtowe,

zawiadomienie o sposobie zalatwienia sprawy zawieralo wszystkie ustawowo
wymagane elementy poza stosownag sygnaturg, ktorej brak skutkuje stwierdzeniem

nieprawidlowosci.

Okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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Jako odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci uznaje si¢: pracownikow
Urzedu Gminy, ktorzy zajmowali si¢ procedowaniem poszczeg6élnych spraw, pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych 1 archiwum zakladowego, Sekretarza,

Przewodniczacego Rady oraz Wojta.

Zalecenia pokontrolne.
Przedstawiajac opisane ustalenia i ocene Wojewoda £.6dzki wnosi o:

1. Wzmozenie i ulepszenie nadzoru sprawowanego nad realizowaniem zadan z zakresu
skarg i wnioskow;

2. Zalatwianie spraw skargowych 1 wnioskowych 2z poszanowaniem terminow
okreslonych przepisami Kpa;

3. Stosowanie wlasciwych sygnatur w aktach spraw skargowo-wnioskowych.

Pouczenie:

Na podstawie § 49 ust. 1 i 2 Regulaminu Kontroli £6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi'®,
kierownik jednostki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie informuje zarzadzajacego kontrole o sposobie
wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci. Zarzadzajacy kontrole ma prawo zadania w kazdym czasie
informacji o stanie realizacji zalecen pokontrolnych lub innych dzialaniach podjetych w wyniku kontroli,
w szczegblnosci w celu usunigeia nieprawidlowos$ci 1 wykonania wnioskow.

Wobec powyzszego oczekuje¢ stosownej informacji w terminie 20 dni od dnia doregczenia wystapienia
pokontrolnego.

Zgodnie z § 48 Regulaminu Kontroli Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi, od wystgpienia

pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

Z up. WOJEWODY LODZKIEGO

Justyna Szymanska-Chlgdzynska
Dyrektor Wydzialu Prawnego, Nadzoru
i Kontroli

19 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2018 Wojewody Lodzkiego z dnia 12 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli
Lédzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.
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