Protokdt
kontroli przeprowadzonej w Urz edzie Gminy w Tucz epach

Kontrole problemowg w dniu 16 marca 2011 roku przeprowadzity: Katarzyna
Rabajczyk- inspektor Oddzialu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach (przewodniczaca zespotu kontrolnego)
oraz Hanna Janiszewska-Karcz — starszy inspektor Oddziatlu Nadzoru i Kontroli w Wydziale
Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach (cztonek
zespotu kontrolnego), na podstawie upowaznien: Nr 148/11 oraz Nr 149/11 wystawionych w
dniu 4 marca 2011 roku przez Dyrektora Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli SUW z
upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego.

Przedmiotem kontroli byty: organizacja przyjmowania oraz sposéb zatatwiania skarg
i wnioskéw oraz organizacja organu wykonawczego gminy (zarzadzenia Waojta Gminy).
Kontroli dokonano w oparciu o program kontroli opracowany w Wydziale Prawnym,
Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach i zatwierdzony przez
Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli z upowaznienia Wojewody
Swietokrzyskiego
Kontrolg objeto lata 2009-2011 (do dnia kontroli).

Funkcje Woéjta Gminy Tuczepy w V kadencji petit Pan Leopold tabecki, od 2
grudnia 2010 r. Wdéjtem Gminy Tuczepy jest Pan Marek Kaczmarek. Stanowisko
Przewodniczacego Rady Gminy w Tuczepach w okresie objetym kontrolg sprawowat Pan
Henryk Bfawat, a od 2 grudnia 2010 roku stanowisko Przewodniczacego Rady Gminy petni
Pan Bogdan Gozdek.

Dokumentacje w trakcie kontroli udostepnita oraz wszelkich wyjasnien udzielita Pani
Stanistawa Stolarska — Sekretarz 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 zarzadzeniem Nr 69/2010 Wéjta Gminy Tuczepy z dnia 13 grudnia 2010r. w
sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy w Tuczepach i prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskbw oraz nadzér nad
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy.

Do zadah wspélnych kierownikdéw referatdbw nalezy natomiast obowigzek whasciwego i



terminowego rozpatrywania skarg i wnioskéw. Roéwnoczesnie kontrolujacy ustalili, iz aktualne
w dniu kontroli zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarz Gminy oraz
kierownikow referatébw zawierajg w swojej tresci zapis, iz w zakresie zadan tych osob
wystepuje zadanie obejmujgce prowadzenie tematyki zwigzanej z rozpatrywaniem i

zatatwianiem skarg i wnioskéw. Zapisy te sg zgodne z obowigzujgcym stanem faktycznym.

Stwierdzono, iz w kontrolowanej jednostce centralny rejestr skarg i wnioskow za lata
2009 - 2010 oznaczono symbolem 0560 kat. arch. A, teczke aktowg zawierajaca skargi -
symbolem 0561, kat. arch. BE-5 - zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organow gmin i zwigzkobw miedzygminnych obowigzujacym do 31 grudnia 2010 roku. Nowy
rejestr skarg i wnioskéw oznaczono OR-1-1510 kat. A - zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Na podstawie zapiséw w rejestrze skarg i wnioskow oraz dokumentacji znajdujacej
sie w teczce aktowej odnotowano, iz w kontrolowanym okresie do kontrolowanej jednostki
wplynely 2 wnioski i 2 skargi. Sposéb zatatwienia odnotowanych w rejestrze skarg i
wnioskéw przedstawia sie nastepujgco:

— w dniu 19 lipca 2010r. do Urzedu Gminy wptynat wniosek o udzielenie informacji w
sprawie budynku mieszkalnego. W dniu 25 sierpnia w przedmiotowej sprawie
wplyneto kolejne pismo w zwigzku z nieotrzymaniem odpowiedzi na ztozony
wczesniej wniosek. Odpowiedzi na oba pisma w udzielono w dniu 13 wrzesnia
2010r., zatem dla pisma z dnia 19 lipca 2010r. przekroczono termin wynikajacy z art.
237 8 1 Kodeksu postepowania administracyjnego, wg ktorego ,organ witasciwy do
zatatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca”.. Nie zastosowano réwniez mozliwosci wynikajacej z art. 36
8§ 1 Kodeksu postepowania administracyjnego, zgodnie z ktérym: ,O kazdym
przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 35 organ
administracji publicznej obowigzany jest zawiadomic¢ strony, podajgc przyczyny
zwloki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy”,

— w przypadku kolejnego wniosku, ktory wptynat do Urzedu Gminy w Tuczepach w dniu
5 sierpnia 2010 roku sprawe przekazano wg wtasciwosci do zatatwienia przez Rejon
Dystrybucji Gazu w Busku-Zdroju. Wniosek przekazano w dniu 30 sierpnia 2010r.,
czym naruszono art. 243 Kodeksu postepowania administracyjnego mowigcy, iz
»organ, ktory otrzymat wniosek, nie jest wiasciwy do jego rozpatrzenia, obowigzany
jest w ciggu siedmiu dni przekazac go wtasciwemu organowi. O przekazaniu wniosku

zawiadamia sie rownoczes$nie wnioskodawce”,



- w przypadku skargi z 24 sierpnia 2010r. dot. wylewania nieczystosci do rowu,
pracownicy Urzedu Gminy dokonali ogledzin, i w dniu 15 wrze$nia 2010r. spisano
protokét na okolicznosé wniesienia ww. skargi. W dokumentacji skargowej istnieje
jedynie adnotacja, iz skarzacy zostat telefonicznie powiadomiony o sposobie
zalatwienia sprawy,

- w przypadku skargi, ktora wptyneta do Urzedu Gminy w Tuczepach w dn. 6 sierpnia
2010r. w sprawie podjecia dziatan stuzacych eliminacji zagrozenia dla srodowiska do
dnia kontroli nie udzielono odpowiedzi skarzacym. Réwnoczes$nie Sekretarz Gminy
poinformowata kontrolujgcych, iz w przedmiotowej sprawie trwa postepowanie
wyjashiajace.

Jak wynikato z analizy przedkontrolnej przeprowadzonej przez kontrolujgcych Wojewoda
Swietokrzyski przekazat 2 skargi do zatatwienia wedtug wasciwosci Przewodniczacemu
Rady Gminy Tuczepy. Skargi przekazano w dn. 12.11.2009 i 12.10.2010r. Jak wynika z
ustalen kontrolujgcych skargi te nie zostaty odnotowane w prowadzonym w Urzedzie Gminy
centralnym rejestrze skarg i wnioskéw. W trakcie kontroli kontrolujgcym okazano teczke
aktowg skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade Gminy w Tuczepach (oznaczenie RG
0561 kat. BE-5) zawierajaca jedynie dokumentacje skargi przekazanej Przewodniczgcemu
przez Wojewode Swietokrzyskiego w 2010r. Skarga ta zostata rozpatrzona zgodnie z art.

237 8§ 1 Kodeksu postepowania administracyjnego.

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 (zarzadzenia Wojta 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 wéjt, do niego zatem
nalezy administrowanie urzedem, miedzy innymi poprzez wydawanie zarzgdzen.

Podczas kontroli dokonano przegladu rejestru zarzadzen Waojta Gminy Tuczepy
oraz teczek aktowych zawierajgcych zarzgdzenia wydane w latach 2009 - 2011 (do dnia
kontroli). Stwierdzono, iz zarzadzenia Wéjta Gminy za lata 2009-2010 przechowywane sg w
teczkach aktowych oznaczonych symbolem 0151 z kat. arch. A. Rejestr zarzadzen
wydanych w latach 2009-2010 oznaczono rowniez 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 zwigzkéw miedzygminnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.), obowigzujgcym do 31 grudnia 2010 roku.

Teczke aktowag zawierajgcg zarzadzenia wydane w 2011r. oznaczono symbolem

0050 zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 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 (Dz. U. Nr
14, poz. 67). Odnotowano brak oznaczenia kategorii archiwalnej. Ponadto, do dnia kontroli
nie zatozono nowego rejestru, oznaczonego zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna.
Informacja o wydanych zarzgdzeniach umieszczana jest w rejestrze z lat poprzednich.

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

W 2009 roku, zgodnie z koncowymi zapisami w rejestrze oraz numeracjg ostatniego
zarzadzenia Wojt Gminy wydat 64 zarzadzenia. Jak ustalili kontrolujgcy, faktycznie wydano
65 zarzadzen (dodatkowo wydano zarzadzenia Nr: 5a, 30a oraz 30b, ale nie wykorzystano
numeru 23 i 41 — informacja o braku zarzadzeh ze wskazanymi numerami widnieje w
rejestrze).

W 2010 roku, kontrolujgcy odnotowali w rejestrze wydanie 93 zarzadzen, faktycznie
jest o 3 zarzadzenia mniej, gdyz zgodnie z informacjg zawartg w rejestrze, Wéjt Gminy nie
wydat zarzadzen o numerze: 2, 37 i 53.

W 2011r. do dnia kontroli Wéjt Gminy Tuczepy wydat 13 zarzadzen.

Dokumentacja w teczkach aktowych z zarzadzeniami, okazana podczas kontroli byla
uporzadkowana, posiadajgca podstawe prawng i podpisana przez wiasciwy organ.

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tuczepy (8 15 ust. 17),
prowadzenie rejestru zarzadzeh Wojta nalezy do zadan Sekretarza Gminy. Jak ustalili
kontrolujgcy, w kontrolowanej jednostce przedmiotowy rejestr prowadzi Pani Stanistawa
Stolarska — Sekretarz Gminy. Zgodnie z okazanym kontrolujgcym zakresem obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci, przyjetym przez Panig Sekretarz w dniu 5 stycznia 2004r. do
Jej zadan nalezy m. in. prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych: zarzadzen i pism

okdlnych Wojta.

Wajtowi Gminy Tucz epy oraz Przewodnicz gcemu Rady Gminy w Tucz epach lub
osobom posiadaj acym ich pisemne upowa znienie, przed podpisaniem protokotu
kontroli przystuguje prawo zgtoszenia — w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli — umotywowanych zastrze zen na pismie do ustale n zawartych w niniejszym
protokole oraz prawo odmowy podpisania protokotu ko ntroli i zto zenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania pisemnego wyja S$nienia tej odmowy Wojewodzie

Swi etokrzyskiemu.

Niniejszy protok6t sporz adzono w dwoch jednobrzmi  gcych egzemplarzach,
Z czego jeden otrzymuje Wojt Gminy Tucz epy wraz z Przewodnicz acym Rady Gminy



w Tucz epach, drugi - organ zarz adzajacy kontrol e.

Obowi gzkiem stron post epowania jest parafowanie wszystkich stron protokotu

Na tym protokét zakonczono.
Dokonano wpisu do ksigzki kontroli pod pozycjg Nr 3/2011.

Kierownik jednostki kontrolowane;j: Kontrolujacy:

Marek Kaczmarek Katarzyna Rabajczyk
Hanna Janiszewska-Karcz

Przewodniczacy Rady Gminy

Bogdan Gozdek

Miejsce i data podpisania Miejsce i data podpisania
przez kontrolowanych: przez kontrolujgcych:
Tuczepy, 2011- 04-04 Kielce, 2011-03-29



