Protokot
kontroli przeprowadzonej w Urz edzie Gminy w Rudzie Malenieckiej

Kontrole problemowg w dniu 28 lutego 2011 roku przeprowadzity: Hanna
Janiszewska-Karcz — starszy inspektor Oddzialu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym,
Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach (przewodniczaca
zespotu kontrolnego) oraz Katarzyna Rabajczyk — inspektor Oddziatu Nadzoru i Kontroli
w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Kielcach (cztonek zespotu kontrolnego), na podstawie upowaznien: Nr 126/2011 oraz Nr
127/2011 wystawionych w dniu 24 lutego 2011 roku przez Dyrektora Wydziatu Prawnego,
Nadzoru i Kontroli SUW z upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego.

Przedmiotem kontroli byty:
1. organizacja przyjmowania oraz sposob zatatwiania skarg i wnioskow,
2. organizacja i zakres dziatania organu wykonawczego gminy (zarzadzenia Wojta Gminy).

Kontroli dokonano w oparciu o program kontroli opracowany w Wydziale Prawnym,
Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach i zatwierdzony przez
Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli z upowaznienia Wojewody
Swietokrzyskiego.

Kontrolg objeto lata 2009-2011 (do dnia kontroli).

Wojtem Gminy Ruda Maleniecka jest Pan Leszek Kuca, natomiast Przewodniczgacym
Rady Gminy w Rudzie Malenieckiej Pan Piotr Palgan.

Statut Gminy Ruda Maleniecka zostat przyjety uchwatg Nr 111/29/2003 Rady Gminy w
Rudzie Malenieckiej z dnia 27 czerwca 2003 r.
Dokumentacje w trakcie kontroli udostepniata oraz wyjasnien udzielata Pani Maria Banasik —

inspektor ds. osobowych i obstugi rady gminy.

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, co nastepuje:

1. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw regulujg przepisy
powszechnie obowigzujgce w tym zakresie tj. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) i rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej,

przygotowywanie wg wlasciwosci kompletu materiatéw oraz projektu odpowiedzi w sprawach




skarg oraz wnioskow nalezy do wspoélnych zadan referatu oraz pracownikdw samodzielnych
stanowisk pracy. Z kolei, nadz6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz
rejestrowanie ich w urzedzie, nalezy do zakresu dziatan i kompetencji Sekretarza Gminy.

Jak ustalono podczas kontroli, prowadzony w jednostce rejestr skarg i wnioskéw za
lata 2009-2010 oznaczono symbolem 0560 z kat. arch. A - zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych  (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.),
obowigzujacym do 31 grudnia 2010 roku. Rownoczesénie ustalono, iz do dnia kontroli nie
zatozono, w oparciu 0 przepisy 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 archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67), nowego rejestru skarg i wnioskéw obejmujacego 2011 rok.

Na podstawie okazanego w trakcie kontroli rejestru skarg i wnioskow oraz
wyjasnien Pani Marii Banasik — inspektora ds. osobowych i obstugi rady gminy, kontrolujacy
odnotowali, iz w latach 2009-2011 (do dnia kontroli) do Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej
nie wpltyneta zadna skarga ani wniosek w rozumieniu cyt. wyzej przepiséw prawnych.

W czasie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze informacja graficzna dotyczaca
mozliwosci sktadania skarg i wnioskéw przez interesantéw znajduje sie na terenie budynku,

w ktorym miesci sie kontrolowana jednostka.

2. Organizacja i zakres dziatania organu wykonawczego gminy

Zgodnie z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) kierownikiem urzedu gminy jest wojt, do niego zatem
nalezy administrowanie urzedem, miedzy innymi poprzez wydawanie zarzgdzen.

Podczas kontroli dokonano przegladu rejestru zarzadzen Wojta Gminy Ruda
Maleniecka oraz teczek aktowych zawierajgcych zarzgdzenia wydane w latach 2009 - 2011
(do dnia kontroli). Stwierdzono, iz zarzadzenia Wdéjta Gminy za lata 2009-2010
przechowywane sg w teczkach aktowych oznaczonych symbolem ORG 0151 z kat. arch. A.
Rejestr wydanych zarzadzen wydanych w latach 2009-2010 oznaczono réwniez symbolem
0151 z kat. arch. A. Oznaczenia te sg zgodne z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.), obowigzujgcym do 31 grudnia 2010
roku.

Teczke aktowag zawierajgcg zarzadzenia wydane w 2011r. oznaczono symbolem
ORG 00.50.2011 zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz




instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67). Do dnia kontroli nie zalozono nowego rejestru, oznaczonego zgodnie z obowigzujacq
instrukcjg kancelaryjna. Informacja o wydanych zarzadzeniach umieszczana jest w rejestrze
z lat poprzednich.

Prowadzony w jednostce rejestr zarzadzen Woéjta Gminy zawiera typowy uktad
rubryk stosowany w rejestrach dla tej problematyki. Numeracja zarzadzen prowadzona jest
odrebnie dla kazdego roku.

W 2009 roku, zgodnie z korncowymi zapisami w rejestrze oraz numeracjg ostatniego
zarzadzenia Wojt Gminy wydat 96 zarzadzen. Jak ustalili kontrolujacy faktycznie wydano
0 9 zarzadzen wiecej (dodatkowo wydano zarzadzenia Nr: 1a, 11a, 19a, 28a, 36a, 36b, 36c,
36d oraz 77a).

W 2010 roku, kontrolujgcy odnotowali w rejestrze wydanie 105 zarzadzen,
faktycznie jest 0 5 zarzadzen wiecej (dodatkowo wydano zarzgdzenia Nr: 78a, 94a, 94b, 94c,
944d).

W 2011r. do dnia kontroli Wéjt Gminy Ruda Maleniecka wydat 8 zarzgdzen.

Dokumentacja w teczkach aktowych z zarzadzeniami, okazana podczas kontroli byla

uporzadkowana, posiadajgca podstawe prawng i podpisana przez wiasciwy organ.

W kontrolowanej jednostce zadania zwigzane z prowadzeniem rejestru skarg
i wnioskéw oraz rejestru aktow prawnych wydawanych przez Waojta Gminy nalezy do zakresu
zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego i Rozwoju
Gminy. Jak ustalili kontrolujgcy, od listopada 2010 r. ww. stanowisko nie jest obsadzone
personalnie (Wojt Gminy dwukrotnie do dnia kontroli ogtaszat nabdr), a obowigzki zwigzane
z prowadzeniem rejestrow przejeta czasowo Pani Maria Banasik — inspektor ds. osobowych

i obstugi rady gminy.

Wojtowi Gminy Ruda Maleniecka oraz Przewodnicz gcemu Rady Gminy w

Rudzie Malenieckiej lub osobom posiadaj acym ich pisemne upowa znienie, przed

podpisaniem protokotu kontroli przystuguje prawo zg loszenia — w terminie 7 dni od
dnia otrzymania protokotu kontroli — umotywowanych zastrze zen na pi$mie do ustale n
zawartych w niniejszym protokole oraz prawo odmowy podpisania protokotu kontroli i

zlozenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisem  nego wyja $nienia tej odmowy

Wojewodzie Swietokrzyskiemu.

Niniejszy protok6t sporz adzono w dwoch jednobrzmi  gcych egzemplarzach,
Z czego jeden otrzymuje Wojt Gminy Ruda Maleniecka  wraz z Przewodnicz gcym Rady




Gminy w Rudzie Malenieckiej, drugi - organ zarz  gdzajacy kontrol e.

Obowi gzkiem stron post epowania jest parafowanie wszystkich stron protokotu

Na tym protokét zakonczono.
Dokonano wpisu do ksigzki kontroli pod pozycjg Nr 1/2011.

Kierownik jednostki kontrolowane;j: Kontrolujacy:
WOJT Hanna Janiszewska-Karcz
Leszek Kuca Katarzyna Rabajczyk

Przewodniczacy Rady Gminy
Piotr Palgan

Miejsce i data podpisania Miejsce i data podpisania
przez kontrolowanych: przez kontrolujgcych:
Ruda Maleniecka, 2011-03-24 Kielce, 2011-03-09




