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Dane identyfikacyjne.

Przedmiotem kontroli byta ocena prawidtowosci organizacji przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskéw kierowanych do Wdjta Gminy Komorniki.
Kontrole przeprowadzone na podstawie art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnegoi, zwanej dalej
LKpa”, w zwigzku z art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontrofi
w administracji rzqclowej2 oraz § 2 zarzadzenia Nr 152/17 Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 11 kwietnia 2017 r. w sprawie trybu i sposobu kontroli
prowadzonych przez wojewode.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2024 r. do 23 kwietnia 2026 r., tj. do dnia
zakonczenia czynnosci kontrolnych.

Urzad Gminy Komorniki, ul. Stawna 1, 62-052 Komorniki, zwany dalej
JUrzedem”.

1) Dominika Rewers — starszy inspektor wojewddzki z Wydziatu Kontroli
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, upowaznienie
Wojewody Wielkopolskiego nr 121/26 z 7 kwietnia 2026 r.,

2) Karolina Bfaszak ~ specjalista z Wydziatu Kontroli Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu, upowaznienie Wojewody Wielkopolskiego
nr121/26 z 7 kwietnia 2026 r.

Kontrole przeprowadzono od 10 do 23 kwietnia 2026,

(akta kontroli: str. 1, 7)

Jan lézef Broda ~ WOojt Gminy Komorniki {do 6 maja 2024 r.),
Tomasz Marcin Stellmaszyk — Wéjt Gminy Komorniki {od 7 maja 2024 r.).

{akta kontroli: str. 9-10})

Na podstawie art. 47 ustawy o kontroli w administracji rzgdowej, przekazuje niniejsze
wystgpienie pokonirolne.

. Ocena kontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen,

na ktorych zostata oparta.

Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie organizacje przyjmowania | zatatwiania skarg

i wnioskow kierowanych do Wojta Gminy Komorniki.

Podstawg do sformutowania ww: oceny byto w szczegélnosci:

— przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przez Wdjta Gminy Komorniki
przynajmniej raz w tygodniu, w ustalonym dniu, po godzinach pracy Urzedu, co bylo
wymagane art. 253 § 3 Kpa,

' Dz, U. 22025 r. poz. 1691.
202U, 22026 1. poz. 158.



— zamieszczenie informacji o komdéree organizacyjnej lub pracownikach przyjmujacych
i rozpatrujgcych skargi i wnioski kierowane do Wdjta Gminy Komorniki, co bylo
wymagane § 3 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw?,

— dofgczanie przy pierwszej czynnoscl skierowanej do skarigcych informacji, o ktérych
mowa w art. 13 ust. 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/67%
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogéine rozporzadzenie o ochronie danych)®, w zakresie danych przetwarzanych przez
organ rozpatrujgcy skarge, co byto wymagane art. 226a Kpa,

— terminowe wskazywanie skarzacym organu wiasciwego do rozpatrzenia skarg, co byto
zgodne z art. 231 § 1 Kpa,

— terminowe zafatwianie skarg, co bylo zgodne z art. 237 Kpa,

— zawieranie wymaganych przepisem art. 238 ust. 1 Kpa elementdw zawiadomien
o zatatwieniu skarg i wnioskow.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego.

Wojt Gminy Komorniki, na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym®, nadat Urzedowi Gminy Komorniki regulamin organizacyjny
okreslajgcy organizacje Urzedu oraz zasady jego funkcjonowania. Regulamin organizacyjny
zostat wprowadzony nastepujgcymi zarzadzeniami Wéjta:

1. zarzgdzeniem Nr 648/2023 z dnia 11 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Komorniki, zmienionym zarzadzeniem
Nr 781/2024 z dnia 18 stycznia 2024 r. w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 648/2023
Widjta Gminy Komorniki z dnia 11 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Komorniki,

2. zarzadzeniem Nr 2/2024 Wdjta Gminy Komorniki z dnia 13 maja 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Komorniki, zmienionym
zarzadzeniami: Nr 115/2024 Wojta Gminy Komorniki z dnia 25 listopada 2024 r.
w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 2/2024 Wéjta Gminy Komorniki z dnia 13 maja
2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyinego Urzedu Gminy
Komorniki, Nr 147/2024 Wéjta Gminy Komorniki z dnia 27 grudnia 2024 r. w sprawie
zmiany zarzgdzenia nr 2/2024 Wéjta Gminy Komorniki z dnia 13 maja 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Komorniki,
Nr221/2025 Wéjta Gminy Komorniki z dnia 15 maja 2025 r. w sprawie zmiany
zarzgdzenia nr 2/2024 Wdéjta Gminy Komorniki z dnia 13 maja 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Komorniki,

3. zarzgdzeniem Nr 357/2025 Wéjta Gminy Komorniki z dnia 31 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Komornili,
zwanego dalej ,Regulaminem organizacyjnym”,

Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji zostaty
okreslone w Rozdziale IX Regulaminu organizacyjnego, ktdry wskazuje, ze sprawy skierowane
do Urzedu ewidencjonowane sg w spisach i rejestrach spraw, prowadzonych w kamdrkach
organizacyjnych Urzedu, a pracownicy sy zobowigzani do sprawnego, rzetelnego

*Dz. U. 22002 . Nr 5, poz. 46,
* Dz.U.UEL,2016.,119.1 ze zm,
*Dz.U.22025T. poz. 1153.



i kulturainego rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujgc sig@ przepisami prawa
i zasadami etyki pracowniczej. Ponadto zgodnie z zapisami Rozdziatu 1X Regulaminu
organizacyjnego zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczegétowe. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowe]j rejestracji w
Rejestrze Skarg i Wnioskéw, zas petycje w Rejestrze Petycii, ktére sg prowadzone przez
Sekretarza Gminy Komorniki bez wzgledu na forme i miejsce ich ztozenia. W rozdziale X
Regulaminu organizacyjnego wskazano takie, ze szczegdtowe zasady i tryb przyjmowania,
rejestrowania oraz zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie okredlajg odrebne
przepisy,
tj. postepowanie ze skargami oraz dokumentami wadliwymi. Procedura ta okreéla m.in, tryb
postepowania w przypadku zlozenia skargi na pracownika Urzedu lub Wéjta Gminy
Komorniki, w tym tryb identyfikacji skargi i je] rejestracji, analizy przedmiotu skargi,
udzielenia odpowiedzi na skarge w terminie ustalonym przepisami Kpa oraz podjecia dzialari
korygujacych i zapobiegawczych.
(akta kontroli: str. 11-190)

Z tresci informacji umieszczonych na tablicy ogtoszerh w holu gtdéwnym Urzedu oraz przy
sekretariacie Wdjta Gminy Komorniki wynikato, ze ,Wdjt Gminy Komorniki przyjmuje
mieszkaricdw w sprawach skarg i wnioskOw w poniedziatki w godzinach 14.00 — 16.45. Pokd]
202/Il pietro. Prosimy o wczedniejsze umdwienie terminu pod numerem telefonu
618108251, Za przyjmowanie ikoordynowanie rozpatrywania skarg iwnioskéw
odpowiedzialna jest Sekretarz (..), Pokdj 202/1l pietro” oraz ie ,W4jt Gminy Komorniki
przyjmuje mieszkancdw w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki 14.00 - 16.45. Prosimy
o wczedniejsze uzgodnienie terminu pod numerem telefonu 618108251.%°

(akta kontroli: str. 197-200)
W Urzedzie prowadzony byt rejestr skarg i wnioskéw dla skarg i wnioskéw kierowanych
do Wéjta, wspdlny dia spraw oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi 1510 oraz 1511,
w ktérym w okresie objetym kontrolg zaewidencjonowano: szesé¢ skarg w 2024 r., siedem
skarg w 2025 r. oraz cztery skargi w 2026 .

IV. Stwierdzone nieprawidtowosci.

1. Wéjt Gminy Komorniki nie zaewidencjonowat w rejestrze skarg i wnioskéw dwdch skarg?,
ktére wplynety do Urzedu, niezawierajgcych imienia i nazwiska {nazwy) oraz adresu
whoszacego oraz jednej skargi z 22 wrzednia 2025 r.%, przekazane] wedtug wiasciwoéci
do zatatwienia Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. Arkadego Fiedlera w Chomecicach,

& Zgodnie z: zarzgdzeniem Nr 648/2023 z dnia 11 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Grainy Komornitki, zmienionym zarzgdzeniem Nr 78172024 z dnia 18 stycznia 2024 r. w sprawie zmiany zarzadzenta
nr 648/2023 Wéjta Gminy Komorniki z dnia 11 kwietnla 2023 r. w sprawle wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy Komorniki; zarzadzeniem Nr 2/2024  Wojta Gminy Komorniki z dnia 13 maja 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyinego Urzedu Gminy Komorniki, zmlenlonym zarzadzeniami Nr: 115/2024 Wojta
Gminy Komorniki z dnfa 251istopada 2024 r. w sprawle zmiany zarzadzenia nr 2/2024 Wdjta Gminy Komormiki z dnia
13 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Komorniki, Nr 147/2024 Wéjta Gminy
Komarniki z dnia 27 grudnia 2024 r, w sprawie zmiany zarzadzenla nr 2/2024 Wéjta Gminy Komarniki z dnia 13 maja 2024 1.
w sprawie wprowadzenla Regulaminu organizacyinege Urzedu Gminy Komernlki, Nr 221/2025 Wéjta Gminy Komorniki
zdnia 15 maja 2025 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 2/2024 Wéjta Gminy Komorniki z dnia 13 maja 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyinego Urzadu Gminy Komornikl; zarzadzaniem Nr 357/2025 Wéjta Gminy Kemorniki
zdnla 31 grudnia 2025 r, w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Komerniki, Urzad byt czynny
w dnl robocze w godzinach: poniedziatek: od 8.30 do 16.30, wtorek — pigtek od 7.15 do 15.15.

7 Oznaczonyeh znakiem sprawy: $G.1511.3.2025, $6.1511.1.2026.

® Oznaczonej znakiem sprawy: 5G.1511.4,2025.



co bylo niezgodne z art. 254 Kpa, ktory stanowi, Ze skargi | wnioski sktadane i przekazywane
do argandéw panstwowych, organdw samorzadu terytorialnego i innych organdéw
samorzadowych | organdw organizacji spofecznych oraz zwigzane z nimi pisma i inne
dokumenty rejestruje sig i przechowuje w sposéhb utatwiajacy kontrole przebiegu i termindw
zatatwiania poszczegdlnych skarg | wnioskdw.
{akta kontroli: str, 213-223)
Sekretarz Gminy w zioZonych wyjasnieniach przyznata, Ze w przypadku sprawy
SG. 1511.3.2025 mail od sygnalisty wptynat do tutejszego Urzedu 6 paZdziernika 2025 r. jako
anonim i nie spetiat wymogow formalnych, by by¢ rozpatrzonym jako skarga, tj. m.in. nie
zawierat imienia i nazwiska ani adresu nadawcy, nie zawierat uwierzytelnionego podpisu
nadawcy, ani jasno oznaczonego organu, do kidrego mail jest kierowany}. Wedtug
obowigzujgcych przepisdéw, mail ten powinien by¢ pozostawiony bez rozpoznania. Mimo to,
Wojt zdecydowal, e sprawy poruszane w mailu sg na tyle istotne, ze przekaze go do PUK
Komaorniki, ktérego przedmiot maila dotyczyt. Dla porzadku, pismu przekazujgcemu nadano
numer wiasciwy dla skarg, jednak nie wpisano go do centrainego rejestru z uwagi
na powyzsze. W Urzedzie Gminy Komorniki obowiazujg procedury dia przyjmowania
zgtoszen sygnalistow, jednak forma tego zgtoszenia nie odpowiadata przyjetym procedurom
(anonimowy mail zamiast skorzystanie z dedykowanego kanatu zgtoszed). Natomiast skarga
oznaczona numerem 5$G.1511.1.2026 nie zostata zaewidencjonowana w rejestrze skarg
i wnioskdw, poniewaz zostala przestana do tutejszego urzedu jako mail i nie spetniata
wymogdw formalnych jako skarga, tj. nie zawierata adresu nadawcy ani uwierzytelnionego
podpisu. Mimo to byta procedowana jako skarga, aby wyjasnié sprawe. W odniesieniu
do skargi, ktéra wptyneta do Urzedu Gminy Komorniki 22 wrze$nia 2025 r., Sekretarz Gminy
w zfoZzonych wyjasnieniach podata, ze skarga nie zostata wpisana do Rejesiru Skarg
i Wnioskéw, poniewaz zostata utworzona ze skargi, ktéra zostala juz wpisana do rejestru
iz ktdrej powstata juz sprawa. Z jednej skargi, ktdra wpiyneta do tut. urzedu utworzono dwie
sprawy, poniewaz dotyczyta zaréwno spraw pozostajacych w kompetencjach Rady Gminy
Komorniki i Dyrektora Szkoty Podstawowe] w Chomecicach, Wobec tego tut. organ
przekazywat skarge do dwdch réznych organdw wedtug whadciwosci.
(akta sprawy: str. 240, 224-225)
Przedstawione w zioZzonych wyjasnieniach argumenty nie zastugujg na uwzglednienie,
poniewaz art. 254 Kpa jednoznacznie wskazuje, ze skargi i wnioski sktadane i przekazywane
doorgandw panstwowych, organéw samorzgdu terytorialnego i innych organdw
samorzgdowych 1 organdw organizacji spotecznych oraz zwigzane z nimi pisma i inne
dokumenty rejestruje sie i przechowuje w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i termindw
zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskdw.

2. W okresie objetym kontrolg dwie skargi® zostaty oznaczone tym samym znakiem sprawy,
tj.: 5G.1510.4.2026, pomimo ze zostaty wpisane pod réZnymi pozycjami w rejestrze skarg
i wnioskéw, co byto niezgodne z § 5 ust. 11 2 w zwigzku z § 52 ust, 1§ 3 instrukgji
kancelaryjnej.
{akia sprawy: str, 241-281)
Sekretarz Gminy w ztozonych wyjasnieniach przyznata, ze nadanie jednego numeru dwdm
roznym sprawom wynikneto z czystej omytki. W styczniu 2026 r. w Urzedzie wdroZzono nowy
system do elektronicznego obiegu dokumenidw i by¢ moze to byto przyczyng pomyiki.
(akta sprawy: str, 283)

%2 27 stycznia 2026 1. | 10 marca 2026 1,



V. Zalecenia i wnioski.

Biorgc pod uwage ustalenia zawarte w tym wystagpieniu pokontrolnym wnosze o:

1. Ewidencjonowanie w rejestrze skarg | wnioskéw wszystkich skarg wptywajgacych do Wojta
Gminy Komorniki, zgodnie z art. 254 Kpa.

2. Prawidlowe oznaczanie skarg wptywajgcych do Wéjta Gminy Komorniki, zgodnie z § 5
ust. 112 w zwigzku z § 52 ust. 1 i 3 instrukeji kancelaryjnej.

V1. Pozostate informacje.

Informacje o sposobie wykonania zalecen, a takie ¢ podjetych dziataniach lub przyczynie
ich niepodjecia, nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni od daty dorgczenia niniejszego
wystapienia pokontrolnego.

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwéch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

wz. Wojewody Wielkopolskiego

Karofina Fabis-Szulc

| Wicewojewada Wielkopolski
/podpisano kwaliflkowanym podpisem elektronicznym/



