Protokét kontroli
przeprowadzonej w Urz edzie Gminy w Czarnocinie

Kontrole problemowag w dniu 16 kwietnia 2010 roku przeprowadzili: Katarzyna
Rabajczyk — inspektor w Oddziale Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i
Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach (przewodniczacy zespotu
kontrolnego) oraz Piotr Ferens — kierownik Oddzialu Nadzoru i Kontroli w Wydziale
Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach (cztonek
zespotu kontrolnego) na podstawie upowaznien: Nr 267/10 i 268/10 wystawionych w dniu
14 kwietnia 2010 roku przez Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli z
upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego.

Przedmiotem kontroli byly: organizacja przyjmowania oraz sposob zatatwiania skarg
i wnioskdw, organizacja i zakres dziatania organu wykonawczego gminy (zarzadzenia Wajta
Gminy).

Kontroli dokonano w oparciu o program kontroli opracowany w Wydziale Prawnym,
Nadzoru i Kontroli SUW i zatwierdzony przez Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i
Kontroli z upowaznienia Wojewody Swigtokrzyskiego.

W odniesieniu do skarg i wnioskdéw kontrolg objeto lata 2008- 2010 - do dnia kontroli,
natomiast w odniesieniu do zarzadzen Wéjta Gminy kontrolg objeto 2009 rok i 2010 — do
dnia kontroli.

Wéjtem Gminy Czarnocin jest Pan Marek Pikulski, natomiast Przewodniczacym Rady
Gminy w Czarnocinie — Pan Lechostaw Nawrot.

Statut Gminy Czarnocin zostat przyjety uchwatg Rady Gminy w Czarnocinie Nr
XV/64/2008 z dnia 29 kwietnia 2008r.
Dokumentacje w trakcie kontroli udostepniata oraz wyjasnien udzielat Pan Kazimierz
Bujanowski - Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Budownictwa,

Rolnictwa i Geodezji,

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, co nastepuje:

1. 1. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ozarowie regulujg przepisy powszechnie obowigzujgce w tym zakresie tj. Kodeks
postepowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) oraz
rozporzadzenie 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 § 38 Regulaminu Organizacyjnego Gminy Czarnocin (Zarzadzenie Wéjta Gminy
Czarnocin Nr 10/2003 z dnia 30 maja 2003r. w spawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy) do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, Budownictwa, Rolnictwa i Geodezji nalezy prowadzenie centralnego rejestru
skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, Budownictwa, Rolnictwa i Geodezji koordynuje, nadzoruje i kontroluje
dziatania w zakresie zalatwiania spraw obywateli w szczego6lnosci skarg i wnioskow.
Natomiast zgodnie z § 52 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy do wspdélnych zadan
Referatéw Urzedu nalezy zatatwianie skarg i wnioskow.

W Urzedzie Gminy w Czarnocinie funkcjonujg odrebne rejestry skarg i wnioskow
rozpatrywanych i zatatwianych przez Wéjta Gminy i Rade Gminy.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Wdéjta Gminy Czarnocin
nalezy zgodnie z § 53 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego do Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich, Budownictwa, Rolnictwa i Geodezji. Prowadzony w jednostce rejestr
skarg i wnioskéw wptywajacych do Waojta Gminy zawiera typowy ukfad rubryk stosowany w
rejestrach dla tej problematyki. Kontrolujacy wskazali na potrzebe uzupetniania wszystkich
rubryk oraz rozszerzenia rejestru o rubryke wskazujgcg na date zatatwienia sprawy. Na
prowadzonym rejestrze skarg i wnioskow wpltywajacych do Waojta Gminy brak jest sygnatury i
kategorii archiwalnej, co jest niezgodne z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych z dnia 22
grudnia 1999 roku (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).

W ww. rejestrze skarg i wnioskéw odnotowano w 2008 r. 2 skargi; w 2009 — 4 skargi.
W 2010 roku skargi nie wptywaly i nie byly odnotowywane.

W odniesieniu do skarg rozpatrywanych w 2008 r. stwierdzono, brak odcisku pieczeci
potwierdzajacej date wptywu sprawy (skarga nr 1/08) oraz brak dokumentacji
potwierdzajgcej zatatwienie sprawy w ustawowym terminie (skarga nr 2/08). Pismo
Przewodniczacego Rady Gminy w Czarnocinie przekazane 10 grudnia 2008 r. zostato — jak
wynika z okazanych dokumentéw — zatatwione w sierpniu 2009 r. Zgodnie z art. 237 § 1
Kodeksu postepowania administracyjnego ,organ wtasciwy do zatatwienia skargi powinien
zatatwic skarge bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca”. W wymienionej
sprawie cyt. termin zostat przekroczony. Nie stosowano réwniez mozliwosci wynikajacej z
art. 36 Kodeksu postepowania administracyjnego, zgodnie z ktérym: ,,O kazdym
przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 35 organ administraciji
publicznej obowigzany jest zawiadomic¢ strony, podajgc przyczyny zwioki i wskazujgc
nowy termin zatatwienia sprawy”.

Po zbadaniu skarg zatatwianych w 2009 r. ustalono, iz:



- w sprawie nr 1/09 poza niepodpisanym przez Przewodniczacego Rady Gminy w
Czarnocinie pismem z dnia 2 pazdziernika 2009 r. brak dokumentow wskazujacych na
sposo6b zatatwienia sprawy;
- w sprawie nr 2/09 — nie stwierdzono nieprawidtowosci;
- w sprawie nr 3/09 — z datg wptywu 30.11.2009 r. udzielono odpowiedzi pismem z dnia
30.12.2009 r. lecz wystanej listem zwyklym - nieewidencjonowanym, co uniemozliwia
faktyczne stwierdzenie, czy zachowana zostata terminowos¢ okreslona w art. 231 Kodeksu
postepowania administracyjnego;
- w sprawie nr 4/09 — z datg wptywu 04.12.2009r. udzielono odpowiedzi pismem z dnia
31.12.2009 r. lecz wystanej listem zwyklym - nieewidencjonowanym, co uniemozliwia
faktyczne stwierdzenie, czy zachowana zostata terminowos¢ okreslona w art. 231 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Kopia dokumentacji poddanej kontroli zostata dotgczona do akt kontroli.

Na prowadzonym rejestrze skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy brak jest
sygnatury i kategorii archiwalnej, co jest niezgodne z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
Okazany kontrolujacym rejestr skarg i wnioskéw nie zawiera rubryki odnoszacej sie do daty
zalatwienia sprawy — udzielenia odpowiedzi na skarge.

Dokumenty przechowywane sg w teczkach oznaczonych 0560 bez podania kat. arch.
Rejestr skarg i wnioskdw Rady Gminy prowadzi Pani Joanna Bandura — podinspektor ds.
obstugi rady i kadr.

W okresie objetym kontrolg odnotowano w ww. rejestrze skarg i wnioskow:
2008r. - 2 wnioski
20009r. - 3 skargi i 4 wnioski
2010r. do dnia kontroli - brak

Skargi.

W trakcie kontroli kontrolujgcy ustalili, iz na pismach wptywajgcych do Rady Gminy
znajduje sie pieczatka z datg wplywu. W przypadku skarg rozpatrywanych przez Rade
Gminy, na udzielanych skarzacym odpowiedziach brak jest sygnatury pisma, jak réwniez
brak potwierdzenia ich wysylki. W trakcie kontroli na podstawie okazanej ksigzki wysyiki
ustalono, iz w przypadku 2 skarg, rozpatrzono je oraz udzielono na nie odpowiedzi zgodnie z
art. 237 Kodeksu postepowania administracyjnego, w terminie 1 miesigca. Poniewaz w
przypadku skargi mieszkancow wsi Sokoliny odpowiedz wystano listem zwyklym,
kontrolujgcy nie mieli mozliwosci ustalenia terminowosci zatatwienia sprawy.



Whnioski.

W trakcie kontroli ustalono, iz w przypadku wnioskow przekazanych do rozpatrzenia
Wéjtowi Gminy niemozliwe byto ustalenie czy sprawy zostaly przekazane z zachowaniem
terminu okreslonego w art.243 Kodeksu postepowania administracyjnego, gdyz na pismach
brak jest odcisku pieczeci wskazujgce] na daty ich przekazania. Ponadto pisma
przekazywane przez Rade Gminy do zalatwienia Wojtowi Gminy nie zawierajg znaku
sprawy. Pozostate wnioski rozpatrywane przez Rade Gminy zawierajg odcisk pieczeci z datg
wplywu do Urzedu Gminy, a do sprawy kazdorazowo dotgczona jest notatka stuzbowa
podpisana przez Panig Joanne Bandure z datg jej sporzadzenia - informujgca o sposobie
zatatwienia wniosku.

Organy jednostek samorzadu terytorialnego obowigzane sg przyjmowac obywateli w
ramach skarg i wnioskéw w wyznaczonych terminach, w ustalonych przez siebie dniach i
godzinach. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli powinna by¢ wywieszona w
widocznym miejscu w siedzibie jednostki. Stwierdzono, ze w kontrolowanej jednostce brak
jest informacji graficznej dotyczacej mozliwosci skladania skarg i wnioskow przez
interesantéw, czym naruszono art. 25384 Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Dokonano przegladu rejestru zarzadzen Woéjta Gminy Czarnocin oraz teczek aktowych

zawierajgcych zarzadzenia z lat 2009 i 2010.

Stwierdzono, iz zarzadzenia Wojta Gminy przechowywane sg w nieoznaczonych

teczkach aktowych. Brak jest rOowniez oznaczen dla prowadzonego rejestru wydanych
zarzadzen, co jest niezgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych. W okazanym
rejestrze wpisy zarzadzen nie sg na biezgco uzupetniane. Do dnia kontroli wpisy w rejestrze
zakonczono na zarzadzeniu Nr 37 z dnia 29 maja 2009r. Kontrolujacy wskazali na potrzebg
uzupeltnienia rejestru.
Numeracja zarzadzeh prowadzona jest oddzielnie dla kazdego roku. W 2009r. Wojt Gminy
Czarnocin wydat 139 zarzadzen, a w 2010r. do dnia kontroli odnotowano wydanie 16
zarzadzen. Wszystkie zarzadzenia znajdujg sie w teczkach aktowych, posiadajg podstawe
prawng i sg podpisane przez Wéjta Gminy.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji z zarzadzeniami Wojta Gminy jest

Pan Kazimierz Bujnowski — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Wajtowi Gminy Czarnocin oraz Przewodnicz gcemu Rady Gminy w Czarnocinie
lub osobom posiadaj acym ich pisemne upowa znienia, 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 $nienia tej odmowy Wojewodzie

Swietokrzyskiemu.

Niniejszy protokét sporz adzono w dwdch jednobrzmi  gcych egzemplarzach,
z czego jeden otrzymuje Wojt Gminy Czarnocin wraz z Przewodnicz agcym Rady Gminy
w Czarnocinie, drugi - organ zarz adzajacy kontrol e.

Obowigzkiem stron postepowania jest parafowanie wszystkich stron protokotu.

Na tym protokot zakonczono.
Dokonano wpisu do ksigzki kontroli pod pozycjg Nr 2/2010.

Kierownik jednostki kontrolowane;j: Kontrolujacy:

Wojt Gminy: Katarzyna Rabajczyk

Marek Pikulski

Przewodnicz acy Rady Gminy: Piotr Ferens
Lechostaw Nawrot

Miejsce i data podpisania Miejsce i data podpisania
przez kontrolowanych: przez kontrolujgcych:
Czarnocin, 2010- - Kielce, 2010-04-27



