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WOJEWODA DOLNOSLASKI

PNK-K7.431.1.24.2025.KK

(poprzedni znak sprawy. KO-KZ.431.1.8.2025.TS)

Pani

Alicja Sielicka

Burmistrz Miasta i Gminy
Prochowice

ul. Rynek 1

59-230 Prochowice

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

(Burmistrz Miasta i Gminy Prochowice prawidlowo pouczony nie wnidsl zastrzezen
do projektu wystapienia pokontrolnego z dnia 13 czerwca 2025 r.)

Wroclaw, dnia $data_podpisu r.



I. Informacje organizacyjne

Jednostka
kontrolowana

Kierownik jednostki
kontrolowane;j

Zakres kontroli

Podstawa prawna
kontroli

Data rozpoczgcia i
zakoficzenia
czynnosci
kontrolnych

Kontrolerzy

Urzad Miasta i Gminy Prochowice!

Pani Alicja Sielicka, Burmistrz Miasta i Gminy Prochowice od 2010 roku?

Organizacja przyjmowania, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg
i wnioskéw w okresie od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia kontroli

Art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego® oraz na podstawie zatwierdzonego
w dniu 20 grudnia 2024 r. przez Wojewode Dolnoslaskiego planu kontroli
na I polrocze 2025 r. (ar: KO-KZ.430.9.2024.MK), imienne
upowaznienia Wojewody DolnoSlaskiego z dnia 28 lutego 2025 r. oraz 16
kwietnia 2025 r.

od 3 marca 2025 r. do 30 maja 2025 1.

1. Tomasz Szmich, starszy inspektor wojewédzki z Wydzialu Kontroli
(obecnie z Wydziatlu Prawnego, Nadzoru i Kontroli) Dolno$laskiego
Urzgdu Wojewodzkiego we Wroctawiu, upowaznienie nr 47 z dnia
16 kwietnia 2025 r. sygn. KO-KZ.0030.46.2025.TS;

2. Kamila Konopko, inspektor wojewodzki z Wydziatu Kontroli (obecnie
z Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli) Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu, upowaznienie nr 26 z dnia
28 lutego 2025 r. sygn. KO-KZ.0030.25.2025 KK.

[akta kontroli str. 6-7, 9-10]

! Dalej: jednostka kontrolowana, kontrolowany organ.

2 Akta sprawy: str. 28-36.

3 Tekst jedn.: Dz.U. z 2024, poz. 572, dalej jako: k.p.a.
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II. Ocena kontrolowanej jednostki

Majac na uwadze ustalenia kontroli oraz przyjete w programie kontroli zasady oceniania,
wykonywanie zadan przez Burmistrza Miasta i Gminy Prochowice w przedmiocie orgamnizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oceniono pozytywnie pomimo
stwierdzonych nieprawidlowosci.

III. Ustalenia kontroli

1. Organizacja przyimowania skarg i wnioskow

Uregulowanie sposobu i trybu przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie
Miasta i Gminy Prochowice, realizowany jest na podstawie regulacji okreslonych w kpa.,
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow* oraz Zarzadzenia Nr 219/2012 Burmistrza Miasta i Gminy
Prochowice z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
1 Gminy Prochowice. Normy zawarte w zarzadzeniu odwotuja si¢ do regulacji ogélnych prawa
powszechnie obowigzujgcego. Zgodnie z § 22 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
do zadan referatu organizacyjnego nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie rejestru  skarg
i wnioskow wptywajacych do Urzgdu oraz koordynacja przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania ich zgodnie z przepisami prawa obowigzujacego w tym zakresie, za$ zgodnie
z §29 pkt 4 Regulaminu, kontrole i koordynacj¢ dziatan pracownikéw urzedu w zakresie

zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz.

Przyimowanie interesantow przez kierownictwo.

Jak stanowi art. 253 § 3 k.p.a. dni i godziny przyjeé powinny byé¢ dostosowane do potrzeb
ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny sie odbywaé w ustalonym
dniu po godzinach pracy. W wyniku kontroli ustalono, ze Burmistrz Miasta i Gminy
Prochowice przyjmuje interesantéw w sprawach skarg iwnioskéw w §rody w godz.
od 9% do 1615, a o godzinach przyjeé interesantéw przez Burmistrza zawiadamia stosowna
wywieszka w siedzibie kontrolowanego organu®. Ustalono, iz Urzad Miasta i Gminy
Prochowice czynny jest w poniedziatki, wtorki iczwartki w godzinach od 73° do 15%,
w $rody od 7% do 16%, w pigtki od 73° do 15%. W $wietle powyzszego nalezy stwierdzié,
1z przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisem
art. 253 § 314 k.p.a. [dowod: akta kontroli str. 34, 52]

4 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46), dalej: Rozporzadzenie w sprawie skargi i wnioskow

5 Zauwazy¢ natomiast nalezy, ze zgodnie z §33 pkt I Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Prochowice — Burmistrz prayjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg srode tygodnia od godziny
9.00- 16.20.
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Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

Jak ustalono w toku kontroli prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w okresie objetym
kontrola, nalezato do pracownika zajmujgcego stanowisko inspektora ds. obstugi sekretariatu
w Referacie Organizacyjno-Prawnym (zgodnic z pkt 6 zakresu czynno$ci pracownika
podpisanego w dniu 2 stycznia 2013 r.). fdowéd: akta kontroli str. 37, 53-79]

Wobec dokonanych w toku kontroli ustalen stwierdzono, iz w Urzedzie Miasta i Gminy
Prochowice realizowana jest dyspozycja § 3 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie skarg i wnioskow,
zgodnie z ktérym przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskoéw powierza
sig wyodrebnionej komdrce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom.

W wyniku kontroli ustalono, ze w Urzedzie Miasta i Gminy Prochowice prowadzone
sa oddzielnie Rejestr skarg iwnioskow zatatwianych bezposrednio oraz Rejestr skarg
i wnioskow przekazanych do zalatwienia wedlug wiasciwosci. Prowadzone rejestry posiadaja
prawidlowe oznaczenie symbolem 1510 - dla skarg i wnioskéw zalatwianych bezposrednio
(w tym na jednosthki podlegte) oraz 1511 - dla skarg i wnioskéw przekazanych do zalatwienia
wedlug wlasciwosci, tj. zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt organdw gminy
i zwigzkow migdzygminnych oraz wrzedéw obstugujgcych te organy i zwigzkiS. Rejestry
prowadzone sa w formie clektronicznej. [dowod: akta kontroli str. 34,52]

W wyniku kontroli stwierdzono, iz sposob rejestracji skarg i wnioskéw nie ulatwia
kontroli przebiegu i terminéw zalatwiania poszczegélnych skarg i wnioskéw, do czego
zobowigzuje przepis art. 254 k.p.a. Zapisy rejestru skarg i wnioskéw powinny odzwierciedlaé
stan faktyczny, wynikajgcy z dokumentacji skargowej/wnioskowej. Z zapisow rejestru
powinno wynikac, kto i kiedy ztoZyt skarge/wniosck, jaki jest jcj przedmiot oraz w jaki sposéb
i kiedy zostata zatatwiona (odnoszac si¢ jednoznacznie do sposobu zatatwienia sprawy).

Stwierdzono nastgpujgce nieprawidtowosci w badanym obszarze.

W rejestrze skarg i wnioskéw zatatwianych bezposrednio (1510) oraz w rejestrze skarg
1 wnioskow przekazanych do zatatwienia wedlug wiasciwosci (1511) nie wskazywano imienia
1 nazwiska/nazwy wnioskodawcy/skarzacego, a przypadku rejestru skarg i wnioskow
przekazywanych rejestr nie wskazuje daty przekazywania wniosku/skargi do organu
wlaSciwego oraz daty zawiadomienia wnioskodawcy/skarzacego o przekazaniu skargi
lub wystaniu informacji o organach wiasciwych.

Ponadto, w rejestrach nie umieszczono prawidtowej informacji dotyczacej sposobu
zatatwienia sprawy. Przez zalatwienie skargi rozumie sie ,,zarowno zwrot, odrzucenie,
oddalenie, jak i wszystlie formy kwalifikacji. Zwrot, odrzucenie oraz oddalenie bedzie
zalatwieniem  negatywnym, natomiast wszelkie postaci kwalifikacji  zalatwieniem
pozytywnym”’. Tymczasem w rejestrach w rubryce nazwanej ,,sposob zatatwienia sprawy”
zamieszczano informacje: ,,wyjasniajaco” (zaréwno w rcjestrze 1510, jak i 1511, w ktdrym

6 Stanowigcym zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), dalej: JRWA.

?P. Kledzik, Postgpowanie administracyjne w sprawie skarg i wnioskow, 2012, str. 83.
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sposOb zatatwienia winien zosta¢ okreslony jako ,przekazanie do (...)” lub »informacja
o organach wiasciwych”).

W okresie objetym kontroly w rejestrach skarg i wnioskow zatatwianych
przez Burmistrza Miasta i Gminy Prochowice bezposrednio (1510) zarejestrowano:
w 2024 r. -1 skarge, a w rejestrach spraw przekazanych (1511) zarejestrowano 14 spraw,
z czego w 2023 r. - 4 wnioski, w 2024 v. - 6 wnioskow, a 2025 v, — 4 wnioski.

W wyniku kontroli ustalono, iz kontrolowany organ nieprawidlowo zaewidencjonowat
14 wnioskéw zatatwianych bezposdrednio®, w rejestrze 1511 (przeznaczonym dla spraw
przekazywanych innym organom zgodnie z wiasciwosdcig) i pomingt zaewidencjonowanie
2 wnioskow’. Zaewidencjonowano réwniez wniosek (rej. 4/2024), ktory nie byl wnioskiem
w rozumieniu przepiséw dziatu VIII k.p.a. (0 czym bedzie mowa w dalszej czg$ci dokumentu).

W wyniku kontroli ustalono, iz w rejestrze skargi wnioskdw i wnioskow 15101 1511
nieprawidlowo uzupeiono rubryke ,,data wptywu” poprzez wskazywanie dat zamieszczanych
na pismach przekazujgcych wniosek, zamiast wpisywania daty faktycznego wplywu pisma
do organu zgodnego pieczecia wplywu!? oraz rubryke ,,data zatatwienia” poprzez wpisywanie
dat wszystkich pism sporzadzanych w toku prowadzonych czynnosci'!, zamiast wskazania
konkretnej daty wystania zawiadomienia o sposobie zalatwienia wniosku/skargi lub daty
przekazania sprawy do organu wiasciwego. W przypadku rejestru 1511 za rok 2025,
dla 4 zaewidencjonowanych w nim wnioskow, nie wypelniono rubryk ,data zatatwienia”
1,5poséb zatatwienia sprawy”. Zasadnym byloby takze wprowadzenie rubryki o nazwie
~uwagi”, w ktorej organ mogltby ewidencjonowaé wszystkic inne wazne informacje, w tym
pisma wewnetrze do komorek organizacyjnych i innych organéw. Rubryka , data zalatwienia”
powinna shizy¢ wylacznie do rejestrowania zawiadomien o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku lub przekazania sprawy do organu witasciwego, w celu umozliwienia kontroli
terminowosci zatatwianych skarg i wnioskow zgodnie z dyspozycjg art. 254 k.p.a. W wyniku
kontroli stwierdzono réwniez, iz przedmiotowy rejestr, aby spei¢ wymoég okreslony art. 254
k.p.a. powinien posiada¢ dodatkows rubryke, umozliwiajaca uzupehienic informacji o dacic
wystania pisma, z rozréznieniem daty nadania/wysyiki do organu oraz wnoszacego/skarzacego,
a takze znaku sprawy.

Burmistrz w wyjasnieniach z dnia 28 kwietnia 2025 r. wskazal na brak urzedowego
wzoru taliego rejestru oraz brak wyraznej podstawy prawnej. Wyjasnienia nie mogg zostaé
uwzglednione, gdyz dokonujgc wyktadni funkcjonalnej i celowosciowej art. 254 k.p.a. nalezy
stwierdzi¢, iz rejestr powinien zawiera¢ wszystkie informacje umozliwiajace kontrole
przebiegu i terminéw zatatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskéw, bez koniecznosci
positkowania si¢ zgromadzonym materialem w poszczegélnych sprawach. Jednoczednie

¥ Rej. 1/2023 [KM.7226.6.2023], 2/2023 [KM.7226.4.2023], 3/2023 [KM.7021.4.10.2023, OP.1511.3.2023,
GNIR.1622.33.2023], 4/2023 [OP.1511.5.2023, OP.1511.6.2023], 1/2024 [OP.R.I1511.1.2024], 2/2024
[OP.1511.2.2024], 3/2024 [OP.1511.3.2024], 4/2024, 5/2024 [GNiR.1622.125.2024, KM.7226.75.2024], 6/2024

[KM.7226.76.2024], 1/2025 [KM.7226.11.2025], 2/2025, 3/2025 [GNiR.0003.5.2025.MG], 4/2024
[KM.0003.2.2025].

9 KM.7226.4.2023, GNiR.1622.2.2025. XHW 2.
! Dla przykiadu: poz. 1/2023 - wpisano datg 05.01.2023 r. zamiast daty 09.01.2023 r. (zgodnie z picezgeiy
wplywu), poz. 2/2023 — wpisano datg 23.03.2023 r. zamiast daty 28.03.2023 r.

' Dla przykiadu: poz. 2/2023 wpisano 5 terminéw (07.04.2023 r., 03.04.2023 r., 31.03.2023 r., 12.04.2023 I,
14.04.2023 r.) zamiast 31.03.2023 1., 14.04.2023 1.
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zauwazy¢ nalezy, iz pomimo braku ustalonego wzoru, nazwy rubryk w rejestrach skarg
i wnioskow powinny by¢ sformutowane w sposob ulatwiajacy kontrole, a jednoczesnie
ulatwiajgcy prowadzacym rejestr prawidtowe zarejestrowanie wniosku/skargi i grupowanie
danych o tej same;j tresci.

Majgc na uwadze charakter stwierdzonych nieprawidiowos$ci oraz udzielone w toku
kontroli wyjasnienia kontrolowanego nalezy podkresli¢, iz ewidencji w rejestrze skarg
i wnioskéw podlegajg skargi i wnioski procedowane w trybie i na zasadach okre$lonych
w dziale VIII k.p.a. Ewidencjonowaniu pism o innym charakterze (np. postulaty, sygnalizacje
obywateli) stuza inne narzedzia np. spis spraw, o ktérym mowa w § 7 pkt 12 instrukcji
kancelaryjne;j’®.

Jak ustalono réwniez na podstawic przekazanej dokumentacji w wiekszosci
przypadkéw pisma oznaczane byly nieprawidtowym znakiem sprawy!3. Zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt organow gminy izwigzkéw migdzygminnych oraz wrzedéw
obslugujqcych te organy i zwigzki!? dokumenty stanowigce akta postepowan skargowo
-wnioskowych klasyfikowa¢ nalezy - odpowiednio — w klasie ,,1510” tj. skargi i wnioski
zatatwiane bezposrednio, w tym na jednostki podlegle (w tym ich rejestr) lub ,,1511 tj. skargi
1 wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wlasciwosci. Tym samym, w wymienionych
sprawach naruszono § 5 ust. 1-2 i 3 pkt 3 instrukcji kancelaryjnej'>, bowiem znak sprawy
jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Kontrolowany organ nie kwestionowat

12 Zatacznik nr 1 do JRWA,

B - w przypadku wniosku poz. 1/2023 (rejestr 1511) ustalono, Ze sprawa zostala oznaczona znakiem
KM.7226.6.2023, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidtowym znakiem bytby 1510,

- w przypadku wniosku oznaczonego znakiem KM.7226.4.2023, w zwigzku z bezpo$rednim zatatwieniem sprawy,
prawidtowym znakicm bytby 1510,

- w przypadku wniosku poz. 2/2023 (rejestr 1511) ustalono, Ze sprawa zostata oznaczona znakiem IGP.150.1.2023,
mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidtowym bytby 1510,

- w przypadlku wniosku poz. 3/2023 (rejestr 1511) ustalono, Ze sprawa zostala oznaczona znakami:
KM.7021.4.10.2023, OP.1511.3.2023, GNIR.1622.33.2023, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem
prawidtowym bylby 1510,

- w przypadku wniosku poz. 4/2023 (rejestr 1511) ustalono, ze sprawa zostala oznaczona znakami:
OP.1511.5.2023, OP.1511.6.2023, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidlowym bytby 1510,

- w przypadku wniosku poz. 1/2024 (rejestr 1511) ustalono, ze sprawa zostala oznaczona znakiem
OP.R.1511.1.2024, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidtowym bytby 1510,

- w przypadku wniosku poz. 2/2024 (rcjestr 1511) ustalono, Ze sprawa zostala oznaczona znakiem
OP.1511.2.2024, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidtowym bytby 1510,

- w przypadku waiosku poz. 3/2024 (rejestr 1511) ustalono, Ze sprawa zostala oznaczona znakiem
OP.1511.3.2024, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidtowym bytby 1510,

- w przypadku wniosku poz. 5/2024 (rejestr 1511) ustalono, Ze sprawa zostala oznaczona znakami:
GNIR.1622.125.2024, KM.7226.75.2024, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidtowym bylby
1510,

- w przypadku wniosku poz. 6/2024 (rejestr 1511) ustalono, Ze sprawa zostala oznaczoma znakiem
KM.7226.76.2024, mimo zatatwicnia wniosku bezposrednio, zatem prawidtowym bylby 1510,

- w przypadku wniosku poz. 1/2025 (rejestr 1511) ustalono, ze sprawa zostala oznaczona znakiem
KM.7226.11.2025, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidlowym bytby 1510,

- w przypadku wniosku poz. 3/2025 (rejestr 1511) ustalono, ze sprawa zostala oznaczona znakiem
GNiR.0003.5.2025.MG, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidtowym bytby 1510,

- w przypadku wniosku poz. 3/2025 (rejestr 1511) ustalono, Ze sprawa zosiala oznaczona znakiem
KM.0003.2.2025, mimo zatatwienia wniosku bezposrednio, zatem prawidlowym bytby 1510,

- w przypadku wnioskua przekazanego do organu wladciwego, oznaczono sprawg zmakiem
GNiR.1622.2.2025.KHW.2, mimo iz prawidtowym bytby 1511.

14 Stanowigcy zalgeznik ar 2 do Instrukeji kancelaryjne;.

15 Zatgcznik nr 1 do JRWA.
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natomiast ustalef kontroli i poinformowat, iz ,, powyzsze stanowi blgd lub przeoczenie ze strony
pracownika. Odpowied? zostala przygotowania przez referaty merytoryczne. Omyftlcowo
odpowiedziano uzywajqc symbolu komorek odpowiadajgcych za wniosek”.
PowyzZsze uznano za przyczyne stwierdzonej nieprawidtowosci.

[dowdd: akta kontroli str. 90-189, 203-209]

2. Postepowania skargowo-wnioskowe

Prawidlowosé kwalifikacji pism
Ocenie poddano 1 skarge zatatwiong bezposrednio 'S, 14 wnioskéw zalatwionych
bezposrednio!” oraz 2 wnioski przekazane zgodnie z wlasciwoscia!s.
[dowdd: akta kontroli str. 38-50]

Jak stanowi art. 222 k.p.a. o tym, czy pismo jest skargq albo wnioskiem, decyduje tresé
pisma, a nie jego forma zewnetrzna. Czynnoéci kontrolne wykazatly, iz w poddanych ocenie
sprawach Burmistrz Miasta i Gminy Prochowice zasadniczo wla$ciwic kwalifikowat pisma
wnoszone do organu. Odstgpstwo stanowi wniosek zaewidencjonowany pod pozycja
rej. 4/2024 oraz skarga przekazana na podstawie art. 223 § 1 k.p.a. do Rady Miasta i Gminy
Prochowice przez Wojewode Dolno$laskiego pismem z dnia 16.08.2024 r. =znak
KO-KZ.1411.13.2024.BJ. Majac na uwadze, ze sprawa dotyczyla nieprzestrzegania prawa
przez Burmistrza Miasta i Gminy Prochowice, organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi
z dnia 14 sierpnia 2024 r. byta Rada Miasta i Gminy Prochowice. Burmistrz Miasta i Gminy
Prochowice udzielajagc odpowiedzi (pismem znak GNiR.0003.4.2024 z dnia 19 wrzeénia
2024 1.) naruszyt przepisy o wlasciwoéci wynikajace z art. 223 § 1 kp.a. w zwigzku
z art. 229 pkt 3 k.p.a.

Ustalenia kontroli wskazujg, iz w przypadku wniosku [rej. 2/2025] kontrolowany organ
nie podjat jakichkolwiek czynno$ci w sprawie. W wyjasnieniach z dnia 28 kwietnia 2025 r.
kontrolowany wskazat, iz ,pismo zostalo przekazane wg. wlasciwosci pismem
GNiR 1622.2.2025 KHW.2.”. Wyjaénien nie mozna bylo uwzgledni¢ z nastepujacych
przyczyn. Pismem z dnia 23 stycznia 2025 r. znak GNiR.1622.2.2025. KHW .2 kontrolowany
przekazat wniosek z dnia 23 wrze$nia 2024 r. do organu wlaciwego, podczas gdy wniosek
zarejestrowany w rejestrze wnioskow i skarg pod pozycja 2/2025 wplyngt do kontrolowanego
w dniu 14 lutego 2024 r., a zatem nie mogt zosta¢ przekazany wczesniejszym pismem
datowanym na dzien 23 stycznia 2025 r. Majgc na uwadze powyzsze uznaé nalezy,
iz przedmiotowy wniosek do dnia rozpoczgcia kontroli nie zostal w zaden sposdb zatatwiony.

16 Rej. 1/2024 [OP.1510.1.2024 NK].

7 Rej. 1/2023 [KM.7226.6.2023], KM.7226.4.2023 [niczarejestrowany], 2/2023 [KM.7226.4.2023], 3/2023
[KM.7021.4.10.2023, OP.1511.3.2023, GNIR.1622.33.2023], 4/2023 [OP.1511.5.2023, OP.1511.6.2023], 1/2024
[OP.R.1511.1.2024], 2/2024 [OP.1511.2.2024], 3/2024 [OP.1511.3.2024], 4/2024, 5/2024 [GNiR.1622.125.2024,

KM.7226.75.2024], 6/2024 [KM.7226.76.2024], 1/2025 [KM.7226.11.2025], 3/2025 [GNiR.0003.5.2025.MG],
4/2024 [KM.0003.2.2025].

18 GNjR.1622.2.2025. KHW.2 [niezarcjestrowany], 2/2025.
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Zgodnie z § 5 rozporzadzenia w sprawie skarg i wnioskow, skargi i wnioski mogg byé
wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektroniczne;j,
a takze ustnie do protokotu. Zgodnie z § 6 ust 1 rozporzadzenia, w razie zgloszenia skargi
lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza protokol, ktory podpisujg wnoszacy
skarge lub wniosek i1 przyjmujgcy zgloszenie.

W przypadku ustnego przyjecia wniosku lub skargi do protokohu, kazdorazowo
powinien zosta¢ sporzgdzony protokol, o ktérym mowa w ww. przepisach, a w przypadku jego
braku lub sporzadzenia w sposdéb niezgodny z wymogami rozporzadzenia w sprawie skarg
1 wnioskéw, wniosek lub skarga nie powinny by¢ procedowane w trybie dziatu VIII k.p.a.,
a tym samym sprawa nie powinna by¢ zaewidencjonowana w rejestrze skarg i wnioskow.

Kontrola wykazata, iz sprawa udostepnienia sali do prowadzenia zaj¢¢ zapa$niczych
(rej. 4/2024) byla przedmiotem obrad komisji Budzetu Rady. Nie sporzadzono protokotu
z ustnego przyjecia wniosku. Z akt sprawy wynika, Ze wniosek nie zostat zlozony w trybie
przepiséw dziata VIII kp.a. oraz § 5 i 6 rozporzadzenia w sprawie skargi i wnioskéw,
wzwigzku z czym nie powinien by¢ procedowany w trybie skargowo-wnioskowym!®
oraz nie powinien zosta¢ zaewidencjonowany w rejestrze skargi i wnioskow.

Burmistrz analizujgc wplywajgce do niego podania powinien kierowaé sie¢ norma
art. 222 k.p.a., zgodnie z ktérym to nie tytul pisma, ale tre§¢ decyduje o jego kwalifikacji.
W sytuacji, gdy z tresci pisma nie mozna ustali¢ jednoznacznie jego charakteru, zgodnie
z § 8 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie skarg i wnioskéw organ powinien wezwaé wnoszgcego
skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania,
do zloZenia wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcic tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania. Cu;zal kwalifikacji prawnej
wniesionego pisma spoczywa bowiem zawsze na organie.

Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi /wniosku.

W toku kontroli zweryfikowano prawidlowos¢ 1 rzetelno$¢ zamieszczenia
w zawiadomicniach wszystkich elementéw okreslonych normg art. 238 § 1 k.p.a. oraz art. 247
w zw. z art. 238 k.p.a.

W oparciu o akta sprawy znak OP.1510.1.2024.NK ustalono, iz zawiadomienie o sposobie
zalatwienia skargi zawierato wszystkie wymagane prawem informacje.

[dowod: akta kontroli str. 90-189]

W  wyniku kontroli ustalono ponadto, iz we wszystkich przypadkach,
w zawiadomieniach o sposobie zatatwienia wniosku nie zawierano pouczenia o tresci
art. 246 § 1 k.p.a. méwigcego o prawie wnioskodawcy, ktory jest niezadowolony ze sposobu
zatatwienia wniosku do wniesienia skargi w trybie okre§lonym w rozdziale 2 VIII dziatu k.p.a.

Na marginesie nalezy réwniez zauwazy¢, iz sporzadzone zawiadomienia o sposobie
zalatwienia wniosku nie zawierajg podstawy prawnej jednoznacznie identyfikujace;
1 klasyfikujacej pismo w sferze dzialan organu. Zwrécié uwage nalezy, iz zgodnie z art. 7
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej?® organy wladzy publicznej dzialajg na podstawie
i w granicach prawa. W swietle powyzszego, kazde dziatanie organu administracji publiczne;j

19 Sprawa powinna by¢ prowadzona w innym trybie, np. ,,postulatu” uregulowanym w art. 23 ust. 1 ws.g.
czy ,interpelacji i zapytan” uregulowanych w art. 24 ust. 3 u.s.g.
20D2.U. z 1997 r. nr 78, poz. 483.
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powinno wskazywac podstawe prawng wskazujacg na zastosowany tryb (kwalifikacj¢ prawna)
w celu umozliwienia adresatowi dziatania (adresatowi pisma) na ewentualne skorzystanie
z przyshugujacych dla danego trybu administracyjnego prawnych $rodkéw zaskarzenia.
Wyjasni¢ nalezy, ze przez wskazanie podstawy prawnej nalezy rozumie¢ przywolanie
konkretnego artykutu, ustgpu, punktu, litery przepisu prawa. Powolanic si¢ przez organ
kontrolowany na konkretng podstawe¢ prawna w zawiadomieniach informujgcych
o uwzglednianiu wniosku, mimo braku wyraznego wymogu ustawowego?!, bytoby dobrg
praktyka organu.

Zawiadomienia o przekazaniu skargi /wniosku.

Majgc na uwadze wniosek z dnia 23 wrzesnia 2024 r. przekazany pismem z dnia
23 stycznia 2025 r. znak GNiR.1622.2.2025.KHW.2 do organu wiasciwego, kontrolowany
wskazal w sporzgdzonym pismie podstaweg prawng art. 65 § 1 k.p.a. W $wietle art. 222 k.p.a.,
ktéry mowi, iz o tym, czy pismo jest skarga, czy wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego
forma zewngtrzna, organ kwalifikujgc pismo jako wniosek z dziatu VIII k.p.a. winien
przywotac art. 243 k.p.a.

3. Terminowos¢ w zakresie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski zatatwione bezposrednio.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, iz skarga?? zostata zatatwiona w terminie
okreslonym w art. 237 § 1 k.p.a., 14 wnioskow zostato zalatwionych zgodnie z art. 237 § 1
k.p.a. wzw. z art. 244 § 1 k.p.a. W przypadku 1 wniosku?? sprawa nie zostata za zalatwiona,
zatem nie mozna bylo oceni€ jej terminowosci.

Skargi/wnioski przekazane wedlug wlasciwosci.

W ramach spraw przekazanych zgodnie z wlasciwoscia, 1 wniosek zostal przekazany
zponad 3 miesigcznym® przekroczeniem terminu z art. 243 kp.a. W wyjasnieniach
kontrolowany wskazat, 2ze pismo zostalo przekazane wg. wlasciwosci pismem
nr GNiR.1622.2.2025. KHW.2, co nie znajduje jednak pokrycia w przekazanej dokumentacji.
Ponadto nalezy wskaza¢, iz ww. pismo zostalo datowane na dzien 23 stycznia 2025 r.

(4. 3 tygodnie przed wptywem wniosku z dnia 14 lutego 2025 r.) i odnosi si¢ wytacznie
do wniosku z dnia 23 wrzeénia 2024 r.

[dowdd: akta kontroli str. 225, 161-167, 203-209]

IV. Pozostale informacje i zalecenia pokontrolne

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w formie dokumentu elektronicznego.

21 Zgodnie zart. 238 k.p.a. w zw. z 247 k.p.a. zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu wniosku powinno zawieraé
uzasadnienie prawne i faktyczne. Niemniej jednak, nie mozna wykluczyé, iz rowniez w przypadku uwzglednienia
wniosku, wnioskodawca bedzie nadal niezadowolony ze sposobu jego zatatwienia.

220P.1510.1.2024.NK.

2 Whiosek z dnia 14.02.2025 r., rej. 2/2025.

2 Whiosek GNiR.1622.2.2025. KHW.2, wplyw wniosku: 23.09.2024 r., data zawiadomienia: 23.01.2025 r.
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Majac na uwadze powyzsze ustalenia kontroli, nalezy podjaé nastepujace dziatania,

celem wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowos$ci w ramach kontrolowanych zadan:

1.

10.

Prowadzi¢ rejestry skarg i wnioskéw w sposob ulawiajacy kontrole przebiegu

1 terminow zalatwiania poszczegolnych skarg i wnioskOw zgodnie z normg art. 254

k.p.a., a w szczegdlnosci: '

a) prawidlowo wpisywac daty wptywu skargi/wniosku do organu, -

b) umieszcza¢ informacj¢ o podmiotach sktadajacych skarge/wniosek (imie, nazwisko
lub nazwa),

¢) prawidiowo uzupehia¢ informacj¢ o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,

d) prawidtowo wpisywaé daty zalatwienia skargi/wniosku,

¢) uzupelnia¢ informacje o terminach nadania pism do skarzgcych/wnioskodawcow
oraz organu wlasciwego (w przypadku rejestru 1511).

Kwalifikowa¢ pisma wnoszone do organu z uwzglednieniem zasady okreslone;

w art, 222 k.p.a., aby nie dochodzito do ewidencjonowania w rejestrze skarg i wnioskow

spraw nie bgdacych skargami/wnioskami z dziatu VIII k.p.a.

Ewidencjonowa¢ w prowadzonych rejestrach skarg i wnioskow wszystkie wptywajace

skargi/wnioski z dziatu VIII k.p.a.

W rejestrze 1510 ewidencjowac wylacznie skargi zalatwiane przez organ bezposrednio,

a wrejestrze 1511 przekazywane do zalatwienia wedtug wiasciwosci.

Zapewnié, aby pisma kwalifikowane jako skargi/wnioski powszechne oznaczane byly

symbolem 1510 wg hasta klasyfikacyjnego skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio,

w tym na jednostki podlegle (w tym ich rejestr) Tub 1511 wg hasta klasyfikacyjnego

skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wlasciwosci.

PrzestrzegaC wia$ciwosci organu do rozpatrzenia sprawy, majgc na wzgledzie art. 223

§ 1kp.a.

W zawiadomicniach informujacych o sposobie zatatwienia wniosku pouczaé o prawie

do wniesienia skargi (art. 246 § 1 k.p.a.).

Podejmowac¢ dzialania majace na celu rozpatrzenie lub przekazanie wniosku.

Przestrzega¢ terminéw na przekazanie skargi/wniosku do organu wlasciwego

(art. 231 k.p.a., art. 243 kp.a.).

Przekazujgc skargi/wnioski do organu whasciwego w sprawie wskazywaé prawidlows
podstawg prawng przekazania.

Majac na uwadze art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej2s
prosz¢ o poinformowanie o sposobie wykonania powyzszych zalecefi lub o przyczynach
ich niewykonania, w terminie do 29 sierpnia 2025 r.

Z up. WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

Joanna Trojan-Klesk

Dyrektor Wydziatu

Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli
Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu
/ — podpisany cyfrowo/

2 Tekst. jedn. Dz. U. z 2020 1., poz. 224.
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Urzad Miasta i Gminy Prochowice

0P.1710.2.2025 Prochowice, 27.08.2025 r.

Wojewoda Dolnoslaski
Wydziat Prawny Nadzoru i Kontroli we Wroctawiu

W odpowiedzi na wystapienie pokontroine PNK-KZ.431.1.24.2025.KK uprzejmie informuje :

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Rejestr skarg i wnioskéw bedzie prowadzony w sposéb utatwiajgcy kontrole przebiegu  itermindow
zatatwiania poszczegélnych skargiwnioskdw zgodnie z normg art. 254 k.p.a poczawszy od roku 2025 :

a)prawidtowy wpis dat wptywu skargi/wniosku do organu,
b) umieszczanie informaciji o podmiotach sktadajgcych skarge wniosek ( imie nazwisko lub nazwe),

c) prawidtowe umieszczanie informacji o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,
d) prawidtowe wpisywanie daty zatatwienia skargi/wniosku,
e) uzupetnianie informacji o terminach nadania pism do skarzacych/ wnioskodawcdw oraz organu
wiasciwego ( rejestr 1511).
Pisma wnoszone do organu beda kwalifikowane z uwzglednieniem zasady okreslonej w art. 222 k.p.a .
W rejestrach skarg i wnioskéw ewidencjonowane bedg wszystkie wptywajgce skargi / wnioski z dziatu
VIl k.p.a.
W rejestrze 1510 bedg ewidencjonowane wyfgcznie skargi zatatwiane przez organ bezposrednio, aw
rejestrze 1511 przekazywane wg wtasciwosci.
Pisma kwalifikowane jako skargi/wnioski oznaczane bedg symbolem 1510 wg hasta kwalifikacyjnego skargi
i wnioski zatatwiane bezposrednio, w tym na jednostki podlegte lub 1511 wg hasta klasyfikacyjnego
skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wg wtasciwosci.
Majac na uwadze art. 223 par. 1 k.p.a bedzie przestrzegana wiasciwos$¢ organu do rozpatrzenia sprawy.
W zawiadomieniach informujgcych o sposobie zatatwienia wniosku zamieszczone zostanie pouczenie o
prawie do wniesienia skargi 9 art. 246 par. 1 k.p.a).
Systematycznie bedg podejmowane dziatania majace na celu rozpatrzenie lub przekazanie wniosku.
Przestrzegane beda terminy przekazania skargi/wnioskéw do organu wtasciwego
(art. 231 k.p.a, art. 243 k.p.a)

10) W pismach przekazujacych skarge/ wniosek do organu wiasciwego bedzie wskazywana wiasciwa

podstawa prawna przekazania.

1~ Elektronicznie
AI ICJ d podpisany przez
. Alicja Elzbieta
Elzbietag ..
Otrzymuja: Data: 2025.08.28

3. Adresat Sielicka 09:07:48 +02'00"

4. a/a



