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L Dane organizacyjne przeprowadzenia kontroli

Zzakres kontroli:
Prawidlowo$é przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wniosk6w w okresie od 1
stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2021 r.

Jednostka kontrolowana:
Gmina Ciasna, ul. Nowa 1a, 42-793 Ciasna
Organy gminy objgte kontrolg:

— Woéjt Gminy Ciasna;

— Rady Gminy Ciasna.

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Pan Zdzistaw Kulej - W6jt Gminy Ciasna.

Zesp6t kontroleréw i numery upowaznien:

Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:
art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego’.

Termin kontroli:
09.05.2022 r. - 24.05.2022 r.2

1L, Ocena skontrolowanej dzialalno§ci w badanym obszarze ze wskazaniem ustalen, na
ktérych zostala oparte.

IL 1. Ocena dzialalno§ci Woéita Gminy Ciasna:
Dziatania podejmowane przez Wojta Gminy Ciasna w kontrolowanym zakresie, pod wzglgdem
kryterium legalnosci i rzetelnodci, oceniam pozytywnie pomimo stwierdzonych
nieprawidtowosci. Na powyzsza oceng miaty wplyw nieprawidtowosci polegajace na:
— niedopelnieniu  obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych
osobowych przy rozpatrywaniu / zalatwianiu wnioskéw okreglonego w art. 226a Kpa;

I'tj: Dz. U. 22021 r. poz. 735, dalej w skrécie Kpa.

2 Organizacja czynnoéci kontrolnych: w jednostce (UG Ciasna) w dniach: 9, 17, 23 maja 2022 r.) oraz w formie
zdalnej (Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach) w dniach: 10-13, 16, 18-20, 24 maja 2022 ¢.).

3 Kontrola obejmuje jeden obszar, stad dokument nie zawiera ocen czastkowych. Odrebnie oceniono dziatalnos¢
organu wykonawczego oraz organu stanowigcego w kontrolowanym obszarze.

2



— niezalatwieniu w 1 przypadku do dnia zakoriczenia kontroli wniosku i niezastosowaniu
trybu okreslonego w § 8 ust 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, jak réwniez
nieutrwaleniu tresci ustnych ustalefi w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez
stron¢ adnotacji;

~ brakach w zawiadomieniach o sposobic zalatwienia wnioskéw objetych badaniem
kontrolnym elementéw wymaganych art. 238 §1 Kpa tj.: wskazania, w jaki sposéb
wniosek zostat zalatwiony; odniesienia sig do konkretnych postulatéw wnioskodawcow,
uzasadnienia faktycznego i prawnego w przypadku odmowy; pouczenia o tresci art, 239
Kpa;

— rejestracji i przechowywaniu wnioskéw oraz zwigzanych z nimi pism i innych
dokumentéw w spos6b niezgodny z art. 254 Kpa oraz nienadawaniu tej korespondenci
symbolu klasyfikacyjnego okreslonego w jednolitym wykazie akt.

Na powyzszg oceng nie miala wplywu nieprawidiowosé polegajaca na:
— nieprawidlowej kwalifikacji 3 pism na 11 objetych kontrola, jako wnioski, pomimo tego,
ze nie nosity znamion wniosku w rozumieniu art. 241 Kpa;
— mnicpowierzeniu przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskéw
wyodrgbnionej koméree organizacyjnej lub imiennie wyznaczonemu pracownikowi.

Komdrka wykonujaca zadania z obszaru objetego kontrols:

Wéjt Gminy Ciasna;

Sekretarz Gminy Ciasna;

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Ciasna.

Ustalenia, stanowiace podstawe do ocenv:

Tryb przyjmowania obywateli w ramach skarg i wnioskéw.

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw okreslono
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Ciasna* oraz zarzgdzeniu nr RSO.SE.120.45.2019
Wojta Gminy Ciasna z dnia 31.12.2019 r. w sprawie przyjmowania skarg i wnioskéw przez
Woijta Gminy Ciasna.

W ww. zakresie w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Ciasna wskazano m.in., ze Urzad
jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30 z wylaczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy (§5 ust. 1), Urzad zapewnienia organom Gminy mozliwoéci
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow (§6 ust. 2 pkt 3) oraz, ze
Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajgcych do Urzedu oraz skarg zgloszonych
w czasie przyjec interesantéw przez Wojta lub pozostalych pracownikow (§28 ust. 9).

W zarzadzeniu w sprawie przyjmowania skarg i wnioskéw ustalono, ze przyjmowanie obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw odbywa si¢ w kazda $rode z wylaczeniem dni ustawowo wolnych
od pracy, po godzinach pracy, w godzinach od 15.30 do godziny 16.00. Wskazano takze, Ze

4 Zarzadzenie nr RSO.SE.120.9.2018 Wdjta Gminy Ciasna z dnia 11-05-2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Ciasna.



w sytuacji nieobecno$ci Wéjta Gminy Ciasna, obywatele sg przyjmowani przez Sekretarza
Gminy Ciasna lub osobg wyznaczona przez Wéjta Gminy Ciasna.

Ustalona w powyz2szy sposob organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw byta zgodna z art.
253 §213 Kpa.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ zostata wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu Gminy Ciasna zgodnie z art. 253 § 4 Kpa.

Niezgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 1. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w® nie powierzono przyjmowania
i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskéw wyodrebnionej komérce organizacyjnej lub
imiennie wyznaczonemu pracownikowi.

Przyezyna: W6jt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnil: ,, Przez zapis w zakresie czynnosci
Sekretarza Gminy Ciasna (...) w brzmieniu ,, Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw” powierzono
przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw pracownikowi (...), ktdra te
czynnosci w w/w okresie wykonywala.”

Kwalifikacja korespondencji wplywajgcej do kontrolowanej jednostki.

Na podstawie poddanej kontroli probie® korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy
w Ciasnej w latach 2020-2021 ustalono, ze korespondencija byta prawidiowo kwalifikowana, nie
stwierdzono pism noszacych znamiona skargi lub wniosku w rozumieniu art. 227 i art. 241 Kpa.

Ustalenie liczby skarg i wrioskéw, ich przedmiotu oraz wiasciwej kwalifikacji.

Rejestr skarg i wnioskéw w latach 2020 - 2021 prowadzony byl odrebnie dla organu
wykonawczego i organu stanowigcego. W rejestrze skarg i wnioskéw Wojta Gminy Ciasna
oznaczonym RSO.SE.1510 odnotowano w roku 2020 - 11 pozycji, w roku 2021 - 5 pozycji.
Wszystkie ujete w ww. rejestrze skarg i wnioskow w latach 2020 — 2021 pisma zakwalifikowano,
jako wnioski,

Szczegdlowej kontroli prawidtowosci przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania poddano 6
pozycji ujgtych w roku 2020 i 5 pozycji ujgtych w roku 2021 w rejestrze skarg i wnioskow.

Niezgodnie z art. 241 Kpa 3 pisma na 11 objetych kontrolg zakwalifikowano, jako wnioski,
pomimo tego, ze nie nosity znamion wniosku w rozumieniu Kpa. Dot.:

- pisma z dnia 20.08.2021 r. zlozonego przez Firme (...) w sprawie o wydzierzawienie
gruntu pod paczkomat — sprawa prowadzona pod nr RGK.GG.6845.36.2021;

- pisma z dnia 20.08.2021 r. ztozonego przez Firme (...) w sprawie 0 wydzierzawienie
gruntu pod paczkomat — sprawa prowadzona pod nr RGK.GG.6845 35.2021;

- pisma z dnia 28.07.2020 r. zlozonego przez P.K. w sprawie uzgodnienia odlegtosci
projektowanej sieci wodociagowej od budynku i sieci kanalizacyjnej — sprawa prowadzona pod

5Dz U.z2002r Nr§, poz. 46

6 Préba kontrolna obejmowata po 50 pism z kazdego roku wylosowanych (za pomocg arkusza kalkulacyjnego Excel)
z korespondencji wplywajacej odnotowanej w dzienniku korespondenciji wplywajacej: w roku 2020 — odnotowano
11.448 wplyw6w; w roku 2021 — odnotowano 11.330 wplywéw.
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nr RGK.SK.7021.2.9.2020.
Przyczyna: Wojt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnit: ,,(...) Pisma: (...) zostaly
zakwalifikowane, jako wnioski dla lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.”

Pozostale 8 pism na 11 objetych kontrolg zostalo prawidtowo zakwalifikowanych, jako wnioski
W rozumieniu art. 241 Kpa.

W jednostce kontrolowanej do organu wykonawczego gminy w latach 2020 — 2021 nie
odnotowano wplywu skarg, co do ktérych zastosowano uproszczony tryb postepowania
okreslony w art, 239 Kpa; nie wplynely skargi lub wnioski od redakcji prasowych, radiowych,
badz telewizyjnych, jak réwniez nie wplynely skargi postéw, senatordw lub radnych, ani tez nie
zostaly przekazane przez nich skargi pochodzgce od innych os6b.

Wlasciwo$¢ organéw rozpatrujacych skargi i wnioski.

Wszystkie objete kontrolg wnioski, prawidtowo zakwalifikowane, zostaly rozpatrzone
i zalatwione zgodnie z wlasciwosécia ze wzgledu na przedmiot wniosku przez Wéjta Gminy
Ciasna.

Realizacja obowigzku wynikajgcego z art. 226a Kpa. Treéé zawiadomienia o sposobie

rozpatrzenia skarg i wnioskéw.

We wszystkich 8 wnioskach prawidlowo zakwalifikowanych i rozpatrywanych przez Wéjta

Gminy Ciasna nie dopelniono obowigzku wynikajgcego z art. 226a Kpa przy pierwszej czynnosci

skierowanej do wnioskodawcy.

Przyczyna: Wo6jt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnit: ,, (...) Obowigzek informacyjny

Jest zrealizowany poprzez:

—  kauzulg informacyjng RODO umieszczong na stronie internetowej Gminy Ciasna (...),

—  umieszczenie klauzuli informacyjnej RODO na tablicach ogloszer Urzedu Gminy Ciasna
(-:),

—  umieszczenie klauzuli informacyjnej RODO na blacie lady sekretariaty w miejscu
sktadania skarg i wnioskéw (...),

—  umieszczenie klauzuli informacyjnej RODO na drzwiach wejSciowych Sali posiedzer-
sesyjnej (...),

—  umieszczenie klauzuli informacyjnej RODO w kazdym biurze tut. Urzedu (... ).

Ponadto zgodnie z art. 13 ust. 4 rozporzgdzenia  Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., wnioskodawca ktdry posiada informacje, nie musi byé

kazdorazowo informowany. Wszyscy wnioskodawcy skiadali wnioski do konkretnego organu

posiadajqc informacje o przetwarzaniu danych osobowych i innych informacji wynikajgcych z

wymienionych klauzul RODO. W takim duch wypowiada si¢ Wojewddzki Sqd Administracyjny w

Warszawie wyrok z dnia 31.03.2021 r. I SA/Wa 1679/20. Zaréwno WSA, Jjak i Prezes Urzedu

Ochrony Danych osobowych uznali, iz wystarczajqce jest spetnienie obowigzku informacyjnego

za poSrednictwem strony internetowej w formie ogolnej,”



Na 8 wnioskéw prawidtowo zakwalifikowanych i rozpatrywanych przez Wéjta Gminy Ciasna:

— w1 przypadku wniosek’ do dania zakoficzenia kontroli nie zostal zalatwiony. W aktach
sprawy znajduje si¢ pismo z dnia 13.07.2021 . skierowane do wnioskodawcow z prosbg
o doprecyzowanie przedmiotu wniosku. Nie zastosowano trybu okreslonego w § 8 ust 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i whnioskéw, jak réwniez nie utrwalono tresci ustalen
w aktach w formie protokolu lub podpisanej przez strong adnotacji zgodnie z art. 14 § 2
Kpa.

Przyezyna: Wéjt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnik: ,, Wniosek Paristwa R. A. R. zostod

rozpatrzony w dniu 13.07.2021r. Odpowied; wysiana do wnioskodawcy dnia 14 lipca 2021 r.

(...). Po odebraniu w/w odpowiedzi wnioskodawcy bez wezwania przybyli do tut. Urzedu. (...)

Wéjt Gminy osobiscie w obecnosci pracownika ds. gospodarki gruntami przedstawit fakt braku

mozliwosci wybudowania drogi na prywatnym gruncie whioskodawcéw. Wskazal na mozliwosé

uporzgdkowania prawnego czesci odcinka Iqcznika z drogq asfaltowq przez komunalizacje
nieruchomosci. (...)".

— w2 przypadkach whioski® zostaly rozpatrzone pozytywnie - zawiadomienia o sposobie
zalatwienia wniosku zawieraly elementy okreslone w art. 238 §1 Kpa.

—~ w1 przypadku wniosek® zostal rozpatrzony negatywnie - zawiadomienie o sposobie
zatatwienia wniosku zawierato elementy okreslone w art. 238 §1 Kpa zdanie pierwsze,
natomiast nie zawierato uzasadnienia faktycznego i prawnego oraz pouczenia o tresci art.
239, niezgodnie z art. 238 §1 Kpa zdanie drugie.

Przyezyna: Wéjt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnil: , Wniosek Pana M.G. zostat

rozpatrzony dnia 16 marca 2021 r. (...) Dokumentacja na przebudowg drogi wraz z oswietleniem

zostata zlecona do wykonaniaw 2022 r.”

— w4 przypadkach!® wnioski zostaly zalatwione w spos6b, z ktérego nie wynikalo czy
zostaly zalatwione pozytywnie, czy negatywnie, a W tre$ci udzielonej odpowiedzi
wnioskujacym brak odniesienia si¢ do konkretnych postulatéw wnioskujgeych -
zawiadomienia o sposobie zalatwienia wnioskéw nie zawieraly elementow okreslonych
w art. 238 § 1 Kpa tj. wskazania, w jaki spos6b skarga zostaia zalatwiona, a w przypadku
odmowy uzasadnienia faktycznego i prawnego oraz pouczenia o tresei art. 239 Kpa.
Zawiadomienia te zawieraly oznaczenie organu, od ktérego pochodzily oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi.

Przyczyna: Wojt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnil: ,, Wniosek (...) zostal rozpatrzony

pozytywnie. Whnioskodawcy otrzymali pozytywnq odpowied; wskazujgcq, iz w planach

inwestycyjnych Gminy Ciasna znajduje sig zadanie Rozbudowa wodociggu sieciowego

7 Poz, 3/2021 rejestru skarg i wnioskéw Wjta Gminy Ciasna dot. utwardzenia drogi ziemnej w m. Jezowa.

3 Poz. 5/2020 rejestru jw. dot. naprawy nawierzchni jezdni; poz. 7/2020 rejestru jw. dot. postawienia stupa
ofwietleniowego.

9 Poz. 2/2021 rejestru jw. dot. naprawy nawierzchni ulicy.

10 Pgg. 2/2020 rejestru jw. dot. zaplanowania wykonania budowy sieci wodno-kanalizacyjnej; poz. 6/2020 rejestru
jw. dot. zamontowania progéw spowalniajgcych na odeinku ul. Osiedlowej w Sierakowie $1.; poz. 9/2020 dot.
utwardzenia fragmentu drogi; poz, 1/2021 rejestru jw. dot. wykonania nawierzchni asfaltowej na drodze w
przysidtku Brzezinkowe.



w miegjscowosci Przywary w Gminie Ciasna”. Sieé wodociqggowa zostala wybudowana.
Planowane zakoviczeniu calej inwestycji - maj 2023 . ”

»(...) Wniosek jest rozpatrzony pozytywnie, wskazuje sig, Ze po zabezpieczeniu Srodkéw kolejne
progi bedq realizowane. ”

» Wniosek z dnia 21.09.2020 r. zostal rozpatrzony pozytywnie. (..).”

w(-..) Wniosek zostat rozpatrzony pozytywnie. (...) W 2022 r. zlecono wykonanie dokumentacji,
w 2022 1. zostanie wykonana przebudowa drogi z terminem zakoviczenia prac do kovica listopada
2022r”

Ustalenie terminowosci zalatwiania skarg/wnioskéw badz przekazania skarg/wnioskéw do
zalatwienia wedlug wlasciwosci rzeczowej.

Zalatwienie 7 wnioskéw na 8 poddanych kontroli przez organ wykonawczy nastgpilo bez
zbgdnej zwloki, nie pozniej niz w ciggu miesigca od ich wplywu do organu, czym dopetniono
obowigzku wynikajgcego z art. 237 § 1 Kpa w zwiazku z art. 244 § 1 Kpa.

W 1 przypadku wniosek'! do dnia zakoficzenia kontroli nie zostat zatatwiony, CZym naruszono
art. 237 § 1 Kpa w zwigzku z art. 244 § 1 i 4 Kpa. Przyczyne wskazano powyzej'? w czesci pn.
»Realizacja obowigzku wynikajgcego z art. 226a Kpa. Tresé¢ zawiadomienia o sposobie
rozpatrzenia skarg i wnioskow”,

Ustalenie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w procesie zalatwiania skarg i wnioskéw.
Rejestr skarg i wnioskéw W6jta Gminy Ciasna za latach 2020-2021 oznaczony byt znakiem
RSO.SE.1510, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organ6w gmin (...) oraz urzedow
obstugujgcych te organy (...) stanowigcym zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 . w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych '3,

Whioski skiadane i przekazywane do Wéjta Gminy Ciasna oraz zwigzane z nimi pisma i inne

dokumenty w latach 2020-2021 byly rejestrowane i przechowywane w sposéb niezgodny

z art. 254 Kpa tj. w sposéb, ktéry nie ulatwiat kontroli przebiegu i terminéw zalatwiania

poszczegdlnych wnioskéw.

W tym zakresie ustalono, ze:

—  korespondencja dot. wnioskéw ujetych w ww. rejestrze skarg i wnioskéw Wéjta Gminy
Ciasna nie byla opatrzona symbolem klasyfikacyjnym 1510 oznaczajacym wedtug
Jednolitego rzeczowego wykazu akt ,,Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na
Jednostki podlegle) ", niezgodnie z zatacznikiem nr 2 do ww. rozporzadzenia.

Przyczyna: Wojt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnit: ,, (...) Wnioski zadekretowano na

merytoryczne stanowiska pracy jako merytorycznie przynalezne do kategorii spraw. *

— W rejestrze skarg i wnioskéw Wojta Gminy Ciasna w kolumnie »Data zalatwienia”
wpisywano datg pisma — zawiadomienia o sposobie zatatwienia wniosku, zamiast date
wyslania tego zawiadomienia.

! Poz. 3/2021 rejestru skarg i wnioskéw Woéjta Gminy Ciasna dot. utwardzenie drogi ziemnej w m, Jezowa,
12 str. 6 akapit pierwszy
¥ Dz. U. 22011 1. Nr 14, poz. 67 ze zm.



Przvezyna: Wojt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnil: ,, Zgodnie z art. 254 Kodeksu
posigpowania administracyjnego rejestruje sig skargi i wnioski, pisma i inne dokumenty
ulatwiajgce kontrole przebiegu i terminy zalatwienia poszezegolnych skarg i wnioskow.
Natomiast zgodnie z art. 237§ 1 Kpa ustawodawca rozdzielit czynnos$é organu jako zalatwienie
skargi, od czynnosci zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi (art. 237 §3).

Zatem zgodnie z tym przepisem zalatwieniem skargi lub wniosku jest podpisanie przez organ

pisma zawierajgcego datg i stanowisko co do zalatwienia skargi lub wniosku.

Zatem wobec powyzszego do rejestru wprowadzona jest data zalatwienia skarg i wnioskow

(wydania pisma), a nie data jego wysiania, co stanowi juz tylko zawiadomienie skariqcego.”

~  w rejestrze skarg i wnioskéw Wojta Gminy Ciasna za rok 2021 nie zarejestrowano
rozpatrzonego przez Wéjta Gminy Ciasna wniosku Rady Rodzicow Szkoty Podstawowej
w Ciasnej z dnia 17.03.2021 r. przekazanego przez Rade Gminy Ciasna pismem
RSO.0OR.0004.2.2021 z dnia 22.03.2021 1.

Przyczyna; Wojt Gminy Ciasna Pan Zdzistaw Kulej wyjasnil: ,, Wniosek Rady Rodzicéw Szkoly

Podstawowej w Ciasnej wplyngl w tym samym terminie oraz w tej samej trefci zaréwno do Rady

Gminy Ciasna oraz do Wojta Gminy Ciasna. Przyjeto procedure realizacji wniosku w ten sposéb,

i zostal on zarejestrowany jako wniosek zgodnie z art. 254 Kodeksu postepowania

administracyjnego (...) w rejestrze skarg i wnioskéw Rady Gminy Ciasna. Przewodniczgcy Rady

Gminy Ciasna przekazal wniosek do Wdjta Gminy Ciasna (...). Dnia 15.04.2021 r. udzielono

odpowiedzi przedstawicielowi Rady Rodzicéw Szkoly Podstawowej w Ciasnej (...). Odpowied:

przekazano do Rady Gminy realizujgc tym samym wniosek zlozony do Rady Gminy Ciasna i

Wojta Gminy Ciasna o tej samej tresci. (...).”

-~ w prowadzonych postgpowaniach wnioskowych w korespondencji wysylanej do stron
postgpowania nie umieszczano na pismach informacji co do sposobu wysyiki (np. list
polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz potwierdzenia dokonania
wystania przesytki lub jej osobistego dorgczenia, co stanowilo naruszenie § 60 ust.
3 instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych!,

Przyczyna: brak starannosci, potwierdzenia wysiania wraz z datami jednostka kontrolowana

udokumentowaia w trakcie czynnosci kontrolnych.

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zadan z danego obszaru kontroli w przypadkun
stwierdzonych nieprawidlowoscl:

Pan Zdzistaw Kulej — Wéjt Gminy Ciasna;

Pani Albina Pogoda — Sekretarz Gminy Ciasna.

¥ Dz U. 22011 1. Nr 14, poz. 67 ze zm.



I1.2. Ocena dzialalnosci Rady Gminy Ciasna;

Dzialania podejmowane przez Rade Gminy Ciasna w kontrolowanym zakresie, pod wzgledem
kryterium legalnosci i rzetelnosci, oceniam negatywnie. Na powyzsza oceng mialy wplyw
nieprawidtowosci polegajace na:

— niedopelieniu  obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych
osobowych przy rozpatrywaniu / zalatwianiu / przekazywaniu skarg i wnioskow
okre§lonego w art. 226a Kpa i art. 231 §2 Kpa;

— brakach w zawiadomieniach o sposobie zalatwienia skarg objetych badaniem kontrolnym
elementéw wymaganych art. 238 §1 Kpa tj.: odniesienia si¢ do wszystkich podnoszonych
zarzutéw oraz uzasadnienia prawnego;

— zalatwieniu skargi 6 dni po terminie - art. 237 §1 i §4 Kpa oraz art. 36 Kpa;

— przekazaniu wniosku do Wéjta Gminy Ciasna do rozpatrzenia 1 dzieri po terminie - art.
243 Kpa;

— rejestracji 1 przechowywaniu wnioskéw oraz zwigzanych z nimi pism i innych
dokumentéw w sposob niezgodny z art. 254 Kpa oraz nienadawaniu tej korespondencji
symbolu klasyfikacyjnego okreslonego w jednolitym wykazie akt.

Komérka wykonujgca zadania z obszaru objgtego kontrolg:
Rada Gminy Ciasna

Komisja Skarg, Wnioskéw i Petycji

inspektor ds. obstugi rady gminy, handlu i dziatalnosci gospodarczej

do oceny:

Ustalenia. stanowiace podstawe

Tryb przyjmowania obywateli w ramach skarg i wnioskéw i powolanie Komisji Skarg,
Whnioskéw i Petycji.

Na mocy §9 ust. 1 pkt 5 oraz w §§68-70 (Rozdziat IX) Statutu Gminy Ciasna'® Rada Gminy
Ciasna utworzyla Komisj¢ Skarg, Wnioskéw i Petycji oraz ustalita zasady i tryb dzialania tej
komisji. Sktad osobowy Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji zostat ustalony uchwata nr 1/11/2018
Rady Gminy Ciasna z dnia 22.11.2018 r, i zmieniony uchwalg nr I1/14/2018 Rady Gminy Ciasna
z dnia 28.11.2018 r,16

Rada Gminy Ciasna realizowata obowiazek ujety w art. 253 § 4 Kpa poprzez umieszczenie
informacji o przyjeciach przez Przewodniczacego Rady Gminy Ciasna w sprawach skarg
i wniosk6w m.in. na tablicy informacyjnej w strefie wejsciowej budynku Urzedu Gminy Ciasna.

Ustalenie liczby skarg i wnioskéw, ich przedmiotu oraz wiasciwej kwalifikacji.

W rejestrze skarg i wnioskéw Rady Gminy Ciasna oznaczonym RSO.OR.1510 odnotowano
w roku 2020 - 2 pozycje zakwalifikowane, jako skargi oraz w roku 2021 - 4 pozycje, z czego 3
zakwalifikowane, jako skargi i 1 zakwalifikowana, jako wniosek.

1 Uchwata nr LI1/349/2018 Rady Gminy Ciasna z dnia 11.10.2018 r. w sprawie uchwalenia Statutn Gminy Ciasna
16 Sklad osobowy Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji w latach 2020-2021: Pan Andrzej Kosytorz, Pan Pawet
Krawczyk, Pan Damian Szpank, Pani Teresa Kozala.



Szczegdtowej kontroli prawidtowoscei przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania poddano 2
pozycje ujete w roku 2020 i 3 pozycje ujgte w roku 2021 w rejestrze skarg i wnioskow.

Wszystkie objete kontrola 4 skargi i 1 wniosek zostaly prawidlowo zakwalifikowane, jako skargi
lub wnioski w rozumieniu art. 227 Kpa oraz art. 241 Kpa.

W jednostce kontrolowanej do organu stanowiacego gminy w latach 2020 — 2021: nie
odnotowano wplywu skarg, co do ktérych zastosowanc uproszczony tryb postepowania
okreglony w art. 239 Kpa,; nie wptyngly skargi lub wnioski od redakcji prasowych, radiowych
badz telewizyjnych, jak rowniez nie wplynely skargi poslow, senatoréw lub radnych, ani tez nie
zostaly przekazane przez nich skargi pochodzace od innych 0sob.

Wlasciwo$§é organéw rozpatrujacych skargi i wnioski.

Wiszystkie objete kontrolg skargi zostaly rozpatrzone i zatatwione przez Rad¢ Gminy Ciasna
zgodnie z wilaSciwoscig okreslong w art. 229 pkt 3 Kpa. W 1 przypadku wniosek zostal
przekazany ze wzgl¢du na przedmiot whniosku do rozpatrzenia do Wojta Gminy Ciasna.

Realizacja obowigzku wynikajacego z art. 226a Kpa oraz art. 231 §2 Kpa. Tresé

zawiandomienia o sposobie zalatwienia skarg 1 whioskéw.,

Rada Gminy Ciasna nie dopelnita obowigzku informacyjnego okreslonego w art. 226a Kpa przy

pierwszej czynnosci skierowanej do skarzacego w przypadku 4 rozpatrywanych skargach oraz

obowiazku informacyjnego okreslonego w art. 231 §2 Kpa w przypadku 1 wniosku'’

przekazanego do rozpatrzenia wg wiaéciwoscei do Wéjta Gminy Ciasna.

Przyezyna: Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnit, ze: ,, Obowigzek

informacyjny jest realizowany poprzez:

—  klauzule informacyjng RODO umieszczong na stronie internetowej Gminy Ciasna (...),

_  umieszczenie kauzuli informacyjnej RODO na tablicach ogloszer: Urzedu Gminy Ciasna
()

—  umieszczenie klauzuli informacyjnej RODO na blacie lady sekretariatu w miejscu

—~  skladania skarg i wnioskow (...),

—  umieszczenie klauzuli informacyjnej RODO na drzwiach Sali sesyjnej (--)s

—  umieszczenie klauzuli informacyjnej RODO w kazdym biurze tut. Urzedzie ()

—  bezposredni przekaz Przewodniczqcego Rady Gminy po otwarciu kazdej sesji Rady Gminy
(..:)

Ponadto zgodnie z art. 13 ust. 4 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. wnioskodawea, ktéry posiada informacje nie musi by¢

kazdorazowo informowany. Wszyscy wnioskodawcy -skladali wnioski do konkretnego organu

posiadajge informacje o przetwarzaniu danych osobowych i innych informacji wynikajgcych z

wymienionych klauzul RODO. W takim duchu wypowiada sig Wojewddzki Sad Administracyjny

w Warszawie wyrok z dnia 31.03.2021r. Il Sa/Wal679/20. Zaréwno WSA jak i Prezes Urzedu

Ochrony Danych osobowych uznali, iz wystarczajqce jest spelnienie obowiqzku informacyjnego

17 Pogz. 4/2021 rejestru skarg i wnioskéw Rady Gminy Ciasna dot. wniosku Rady Rodzicéw SP w Ciasnej dot. zmian
W organizacji przewozu uczniéw.
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za posrednictwem strony internetowej w formie ogdinej.”

Wszystkie objete kontrola 4 skargi'® rozpatrywane i zatatwiane przez Rade Gminy Ciasna zostaly
rozpatrzone negatywnic i uznane za bezzasadne. We wszystkich tych przypadkach
rozstrzygnigeie podjeto uchwals Rady Gminy Ciasna, ktérg zalaczano do zawiadomienia
0 sposobie zatatwienia skargi.

W zawiadomieniach o sposobie zalatwicnia ww. skarg stwierdzono cze$ciowe naruszenie

art. 238 §1 Kpa tj.

- w 1 przypadku'? polegajace na braku odniesienia si¢ Rady Gminy Ciasna do zarzutu
dyskryminacji Dyrektora SP w Zborowskiem oraz samej placowki.

Przyczyna: Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnit: |, Petna tresé

skargi zostata przedstawiona Radzie Gminy. Uchwata Rady Gminy odnosi sie do jef catej tresci.

(..).

W zawiadamianiu o sposobie zalatwienia ww. skargi, w tym w uchwale, znalazly si¢ pozostate

elementy wskazane w art. 238 § 1 Kpa tj. oznaczenie organu oraz podpis z podaniem imienia,

nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi, informacja w jaki

sposob skarga zostata rozpatrzona, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci 239

Kpa;

- w 3 przypadkach® polegajace na braku uzasadnienia prawnego.

Przyczyna: bigdna interpretacja przepiséw. Przewodniczgcy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk

Pluta wyjasnil: ,, Organ musi w sposéb niebudzqcy waqtpliwosci wykazaé bezzasadno$é skargi

i wyjasni¢ stronie skladajqcej skarge podstawy faktyczne tej odmowy. A podstawy prawne tylko

wtedy, gdy na drodze postgpowania rozpatrzenia skargi statby konkretny przepis prawa. W tym

przypadku  powodem odmownego zaltatwienia skargi byt stan Jaktyczny, ktory zostal w sposéb

wyczerpujqcy wyjasniony. Postgpowanie w sprawie tego typu skargi ma cechy samodzielnego

'* Poz. 1/2020 rejestru skarg i wnioskéw Rady Gminy Ciasna na Wéjta Gminy Ciasna w zw. 2 brakiem zgody na
utworzenie stanowiska sekretarki (...) w SP w Zborowskiem oraz dyskryminowaniem jej dyrekiora. Poz. 2/2020
rejestru jw. na dzialalnoé¢ Dyrektora MOPS. Poz. 2/2021 dot. nienalezytego wykonywania zadan i naruszenia
praworzgdnoéci przez Wojta Gminy Ciasna w zw. z dzialaniami lobbingowymi w sprawie wariantu drogi S11, Pez,
3/2021 dot. nienalezytego wykonania zadan przez dyrektoréw szkét :ZSP w Ciasnej; SP w Zborowskiem; ZSP w
Sierakowie Slaskim w zw. z niezapewnieniem elektronicznych skrzynek podawezych ePUAP.

1% Poz. 1/2020 rejestru jw. Pismem z dnia 09.09.2020 r. zmak RSO.OR.030.210.2020 przekazano Uchwale Nr
XX1/137/2020 Rady Gminy Ciasna z dnia 3 wrzenia 2020 r. w sprawie rozpatrzenia skargi na dzialalnosé Wéjta
Gminy Ciasna w sprawie braku zgody Wéjta Gminy Ciasna na utworzenie stanowiska sekretarki na ¥ etatu w Szkole
Podstawowej w Zborowskiem.

2 Pz, 2/2020 rejestru jw. Skarga przekazana zgodnie z wladciwoscia przez Urzad Marszatkowski. Pismem z dnia
21.10.2020 r. znak RSO.OR.030.217.2020 przekazano Uchwale Nr XXI1/142/2020 Rady Gminy Ciasna z dnia 15
pazdziernika 2020 r. w sprawie rozpatrzenia skargi na dzialalnos¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ciasnej. Poz. 2/2021 rejestru jw. Pismem z dnia 30.03.2021 r. znak RS0.0R.030.266.2021 przekazano
uchwale nr XXVIII/176/2021 Rady Gminy Ciasna z dnia 30.03.2021 r. w sprawie rozpatrzenia skargi na dziatalnosé
Wéjta Gminy Ciasna na nienalezyte wykonywanie zadan i naruszenie praworzadnoéci w zakresie lobbingu dot.
przebiegu drogi S11.

Poz. 3/2021 rejestru jw. Pismem z dnia 30.03.2021 r. znak RSO.OR.030.274.2021 przekazano uchwale nr
XXVII/177/2021 Rady Gminy Ciasna z dnia 30.03.2021 r. w sprawie rozpatrzenia skargi na Dyrektoréw Szkét
(...) na nienalezyte wykonywanie zadan w zakresie braku posiadania skrzynki e-PUAP.
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Jjednoinstancyjnego postgpowania administracyjnego. Koviczy si¢ zazwyczaj czynnoscig
materialno-techniczng informujgcg strong o sposobie zalatwienia skargi. Pewna forma
uzasadnienia prawnego stanowi powolanie sig w uchwale na przepisy prawa ustawy
o samorzgdzie gminnym i ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego. "

W zawiadamianiach o sposobic zalatwienia ww. skarg, w tym w uchwalach, znalazly si¢
pozostate elementy wskazane w art. 238 Kpa {j. oznaczenie organu oraz podpis z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi,
informacja w jaki spos6b skarga zostala rozpatrzona, uzasadnienie faktyczne oraz pouczenie
o tresci 239 Kpa.

Ustalenie terminowoéci zalatwiania skarg/wnioskéw badZ przekazania skarg/wnioskéw do

zalatwienia wedlug wiasciwosci rzeczowej.

Na poddane kontroli 4 skargi i 1 wniosek:

— w1 przypadkv? naruszono art. 237 §1 i §4 Kpa oraz art. 36 Kpa - zawiadomienie
o sposobie zalatwienia skargi z dnia 21.10.2020 r. znak RS0O.0R.030.217.2020 wraz
z uchwaly nr XXI/142/2020 z dnia 15.10.2020 r. wyslano skarzagcemu w dniu
22.10.2020 1. tj. 6 dni po terminie przedluzenia do dnia 16.10.2020 r. wskazanym
w zawiadomieniu z dnia 05.10.2020 r., znak RSO.OR.030.217.2020.

Przyezyna: bledna interpretacja przepiséw, niedostateczny nadzdr nad procesem przyjmowania

i rozpatrywania wnioskéw. Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnik:

Skarzqcy zostal poinformowany o przediuieniu lerminu rozpatrzenia skargi do dnia

16.10.2020r. Skarga zostala rozpatrzona dnia 15.10.2020r. . w terminie. (..)"

~ w3 przypadkach? skargi zalatwiono terminowo zgodnie z terminem okreslony w art. 237
§1 Kpa.

— w1 przypadku?®® naruszono art. 243 Kpa - wniosek Rady Rodzicéw SP w Ciasnej z dnia
17.03.2021 1. zostal przekazany do Wéjta Gminy Ciasna celem tozpatrzenia w dniu
25.03.2021 1. tj. 1 dzief po terminie.

Przyczyna: Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnit: ,, (...} pracownik

obstugujgcy Rade Gminy Ciasna w tych dniach przebywat na urlopie wypoczynkowym.”

Ustalenie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w procesie zalatwiania skarg i wnioskéw.
Rejestr skarg i wnioskéw Rady Gminy Ciasna za latach 2020-2021 oznaczony byt znakiem
RSO.0R.1510, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organow gmin (...) oraz urzegdéw
obstugujacych te organy (...) stanowigcym zalgcznik nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych?,

2t Pog, 2/2020 rejestru jw. Wplyw skargi do Urzgdu Gminy Ciasna 07.09.2020 1.

2 Pog, /2020, poz, 2/2021, poz. 3/2021.

2 pog, 4/2021 rejestru jw. Wplyw wniosku do Urzedu Gminy Ciasna 17.03.2021 r. Wniosek przekazany wg
wiaéciwosci do Wojta Gminy Ciasna pismem znak RSO.0R.0004.2.2021 2z 22.03.2021 r.

2413z, 1.z 2011 1. Nr 14, poz. 67 ze zm.
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Skargi i wniosek skladane i przekazywane do Rady Gminy Ciasna oraz zwiazane z nimi pisma
1 inne dokumenty w latach 2020-2021 byly rejestrowane i przechowywane w sposéb niezgodny
z art. 254 Kpa tj. w spos6b, ktéry nie utatwiat kontroli przebiegu i terminéw zalatwiania
poszczegolnych skarg i wnioskéw. W tym zakresie ustalono, ze:

- korespondencja dot. skarg ujgtych w ww. rejestrze skarg i wnioskow nie byta opatrzona
symbolem klasyfikacyjnym 1510, oznaczajgcym wedlug jednolitego rzeczowego wykazu
akt,,Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) ”, jak réwniez
korespondencja dot. wniosku przekazanego wedtug whasciwosci do innego organu nie byla
opatrzona symbolem klasyfikacyjnym 1511, oznaczajacym wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt ,,Skargi i wnioski przekazane do zafatwieniq wedtug
wilasciwosci”, co bylo niezgodne z wykazem akt organéw gmin (...) stanowigcym
zalgcznik nr 2 do ww. rozporzadzenia.

Przyczyma: Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnit: ,Rejestr skarg

i wnioskow jest prowadzony pod numerem 1510 wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

Skargi i wnioski zadekretowane sq na merytoryczne stanowiska pracy, jako merytorycznie

przynalezne do kategorii spraw. Korespondencja dot. skarg i wnioskéw prowadzona jest

przynaleznie do danej sprawy i prowadzona jest pod numerem 0004 Przewodniczgcy Rady

Gminy.”

oraz: , Pismo Przewodniczgcego Rady Gminy skierowane do Wdjta Gminy Ciasna posiada

merytoryczny numer z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt z hastem 0004 Przewodniczgcy Rady

Gminy.”

- w rejestrze skarg i wnioskow za lata 2020-2021 w kolumnie »Data zatatwienia” Wwpisywano
datg podjgcia uchwaly przez Rade Gminy, zamiast date wyslania zawiadomienia
0 sposobie zalatwienia skargi wraz z uchwalg Rady Gminy w sprawie rozpatrzenia skargi.

Przyczyna: Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnit: , Zgodnie z art.

254 Kodeksu postgpowania administracyjnego rejestruje sig skargi | wnioski, pisma i inne

dokumenty ulatwigjgce kontrolg przebiegu i terminy zalatwienia poszczegolnych skarg

i wnioskow,

Natomiast zgodnie z art. 237§ 1 Kpa ustawodawca rozdzieli czynnos¢ organu jako zalatwienie

skargi, od czynnosci zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi (art. 237 §3).

Zatem zgodnie z tym przepisem zatatwieniem skargi lub wniosku Jest podpisanie przez organ

pisma zawierajqcego datg i stanowisko co do zatatwienia skargi lub wniosky,

Zatem wobec powyzszego do rejestru wprowadzona jest data zalatwienia skarg i wnioskéw

(wydania pisma), a nie data jego wystania, co stanowi juz tylko zawiadomienie skarzgcego.”

~  wrejestrze skarg i wnioskéw za rok 2020 (poz. 2/2020) w kolumnie ,,Wnioskodawca”
wpisywano Urzad Marszatkowski Katowice, zamiast danych dot. imienia i nazwiska
wnioskodawcy.

Przyczyna: Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnit: ,, W rejestrze skarg

i wnioskéw za rok 2020 (poz. 2/2020) w kolumnie , Wnioskodawca” wpisywano Urzqd

Marszatkowski Katowice, jako podmiot przez ktory skarga zostata przestana.

—  wprowadzonych postgpowaniach skargowo-wnioskowych w korespondencji wysytanej do
stron postgpowania, nie umieszczano na pismach, informacji co do sposobu wysylki (na
przyklad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz potwierdzenia
dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego dorgezenia, co stanowilo naruszenie
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§ 60. ust.3. Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych?.
Przyczyna: brak staranno$ci, potwierdzenia wyslania wraz z datami jednostka kontrolowana
udokumentowata w trakcie czynnosci kontrolnych.

Niezgodnie z §70 pkt 4 Statutu Gminy Ciasna®® w 3 postgpowaniach skargowych?’
prowadzonych przez Komisj¢ Skarg, Wnioskéw i Petycji o wyjasnienia do Wé6jta Gminy Ciasna
lub do kierownika gminnej jednostki organizacyjnej zwracal si¢ Przewodniczgcy Rady Gminy
Ciasna, a mie Przewodniczacy tej Komisji, natomiast w 1 postgpowaniu skargowym?®
prowadzonym przez t¢ Komisj¢ o wyjasnienia do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych zwracal si¢ Wojt Gminy.

Przyczyna: Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnil: , (...) W zwigzku
z tym, iz Przewodniczqcy Rady Gminy Ciasna wystgpit o wyjasnienia nie dokonano powielenia
czynnoSci prosby skladania wyjasnien. (...).”

oraz: ,,(..) W zwigzku z tym, iz Wojt Gminy Ciasna wystgpil o wyjasnienia nie dokonano
powielenia czynnosci pro$by skladania wyjasnien. Korespondencja z dyrektorami szkot zostala
przekazana do Przewodniczgcego Rady Gminy Ciasna (..)"

W 1 przypadku protokét nr 5/2021 z posiedzenia Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji z dnia
24.032021 1. oraz lista obecnodci z posiedzenia komisji nie zostaly podpisane przez
Przewodniczacego tej Komisji.

Przvezyna: Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna Pan Henryk Pluta wyjasnil: ,, (...) Protokot
(...) nie zostal podpisany przez Przewodniczqcego Komisji (...), z uwagi na fto, iz przyjecie
protokotu nastgpuje na kolejnym posiedzeniu komisji. Po przyjeciu protokolu Przewodniczgcy
komisji podpisuje protokét. Od dnia 24.03.2021r. nie odbylo sig posiedzenie komisji. Zatem
protokdi nie jest podpisany. Lista obecnosci nie zostata podpisana przez niedopatrzenie radnego.
Przewodniczqcego Komisji (...) byt obecny na posiedzeniu komisfi i prowadzil posiedzenie
komisji. (...)".

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zadai z danego obszaru kentroli w przypadku
stwierdzonych nieprawidlowosci:

Rada Gminy Ciasna;

Pan Henryk Pluta - Przewodniczacy Rady Gminy Ciasna;

Pan Pawet Krawczyk - Przewodniczacy Komisji Skarg, Wnioskow i Petycii;

Pani Albina Pogoda — Sckretarz Gminy Ciasna;

Pani Urszula Swiercok - inspektor ds. obstugi rady gminy, handlu i dziatalnosci gospodarcze;.

25 Dz, U. 22011 1. Nr 14, poz. 67 ze zm.

2% §70 pkt 4 Statutu Gminy Ciasna: Przewodniczacy Komisji moze zwrocié sie do Wéjta Gminy Ciasha lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej o udzielenie niezbgdnych wyjasnien oraz przedstawienia dokumentow
zwigzanych ze sprawami bedacymi przedmiotem postepowania Komisji (...).

27 Poz. 1/2020; Poz. 2/2020 ; Poz. 2/2021.

2 Poz. 3/2021.
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II1. Uwagi i zalecenia pokontrolne.
Zalecenia pokontrolne:

Zalecam Wéjtowi Gminy Ciasna:

1. Powierzenie przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskow
wyodrgbnionej komdrce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonemu pracowmkow1

2. Kwalifikowanie i ewidencjonowanie w rejestrze skarg i wmoskow, jako. wnioski, p1sm
majacych znamiona wniosku w rozumieniu art. 241 Kpa.

3. Realizowanie obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych osobowych
przy rozpatrywaniu / zatatwianiti wnioskéw okreslonego w art. 226a Kbpa przy pierwsze;
czynnosci skierowanej do tych 0s6b oraz potwierdzanie ww. czynnosci w aktach danego -
postgpowania.

4. Zalatwianie wnioskéw w terminie okreslonym w art. 237 § 1 Kpa, w zwigzku z art. 244
§ 1 Kpa, w tym podjecie rozwigzan organizacyjnych zwigzanych z zakoficzeniem
post¢gpowania wnioskowego tzn. poprawnym sporzadzaniem oraz terminowym
wysylaniem zawiadomienia o sposobie zalatwienia wniosku. Zawieramie w
zawiademieniach o sposobie zalatwienia wniosk6w wszystkich elementéw wymaganych
" art, 238 §) Kpa, w tym m.in.: wskazywanie, w jaki sposdb wniosek zostal zalatwiony;
odno zefiie si¢ do konkretnych postulatéw wnioskodawcéw, zawieranie uzasadnienia
faktycznego i prawnego oraz pouczenia o tresci art. 239 Kpa w przypadku odmo

E Stosowanie trybu okreslonego w § 8 ust 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Minj dﬁfa{/ ﬁf /

8 stycznia 2002 w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg‘,l‘wmes@/:}w &V

w przypadkach wymagajacych wyjasnienia lub uzupelnienia przedmiotu wniosku..

6. Rejestrowanie i przechowywanie wnioskéw oraz zwigzanych z nimi pism i innych
dokumentéw w spos6b ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminéw zalatwiania
poszczegélnych skarg i wnioskdéw, w tym przyjecie rozwigzan organizacyjnych w celu:

— nadawania tej korespondencji symbolu klasyfikacyjnego 1510 »Skargi i wnioski
zalatwiane bezpodrednio (w tym na jednostki podlegte)”;

{/~ zamieszczania w rejestrze skarg i wnioskéw oraz dokumentacji wysylane] w
postgpowaniu informacji co do sposobu wysylki, potwierdzenia wyslania
poszczegblnych pism, czy informacji o dacie wysylki;

— utrwalania tresci ustnych ustalen ze skarzacym / wnioskodaweg w aktach
postgpowania w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji;

— rejestrowanie skarg i wnioskéw przekazanych Wéjtowi Gminy do rozpatrzenia
weditug wlasciwosci przez inny organ.

Zalecam Radzie Gminy Ciasna:

1. Realizowanie obowigzku informacyjnego dotyczgcego przetwarzania danych osobowych
przy rozpatrywaniu / zatatwianiu / przekazywaniu skarg i wnioskéw okreslonego w art,
226a Kpa - przy pierwszej czynnosci skierowanej do tych 0séb oraz w art. 231 §2 Kpa -
dolgczajge do zawiadomienia o przekazaniu skargi wedug wlasciwosei innemu organowi
oraz potwierdzanie ww. czynnosci w aktach danego postepowania.
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2. Zawieranie w zawiadomieniach o sposobie zalatwienia skarg wszystkich elementow
wymaganych art. 238 §1 Kpa, w tym m.in.: uzasadnienia prawnego w przypadku
odmowy oraz odnoszenie si¢ do wszystkich zarzutéw skarzacych.

3. Przyjecie rozwigzan organizacyjnych celem terminowego zalatwiania skarg
rozpatrywanych przez Rade Gminy, jak i terminowego przekazywania wnioskoéw do
rozpatrzenia wedlug wlasciwosci do innego organu.

4. Zachowanie przyjetego i okreslonego w Statucie Gminy Ciasna (§70 pkt 4) trybu
postepowania wyjasniajacego w przypadku skarg / wnioskéw przekazanych do Komisji
Skarg, Wniosk6w i Petycji Rady Gminy Ciasna.

5. Rejestrowanie i przechowywanie wnioskéw oraz zwigzanych z nimi pism i innych
dokumentéw w sposéb ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminéw zalatwiania
poszezegdlnych skarg i wnioskow, w tym przyjecie rozwigzan organizacyjnych w celu:

— nadawania tej korespondencji odpowiedniego symbolu klasyfikacyjnego 1510
,Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte)” lub 1511
,Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug whasciwosci”;

— zamieszczania w rejestrze skarg i wnioskéw oraz dokumentacji wysylanej w
postepowaniu informacji co do sposobu wysylki, potwierdzenia wyslania
poszczegblnych pism, czy informacji o dacie wysytki;

— utrwalania freci ustnych ustalen ze skarzacym / wnioskodawca w aktach
postgpowania w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji;

— wyeliminowania przypadkéw braku podpiséw os6b uczestniczgcych w posiedzeniu
Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji na liscie obecnosei i protokole z posiedzenia
tej komisji.

Oczekuje przedstawienia przez Pana Wéjta i Rade Gminy Ciasna w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o sposobie wykorzystania uwag
i wnioskéw, badz o dziataniach podjgtych w celu ich realizacji lub przyczynach niepodjgcia
takich dziatan.

Z upowaznienia Wojewody Slaskiego

Grzegorz Skorka
Dyrektor Wydziatu Kontroli
/dokument podpisany elektronicznie/
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