Protokdt
kontroli przeprowadzonejw Urz edzie Gminy w toniowie
Kontrole problemowa w dniu 19 sierpnia 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 Ewa Gajda - inspektor wojewddzki w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach (cztonek zespotu kontrolnego), na
podstawie upowaznien: Nr 758/11 oraz Nr 759/11 wystawionych w dniu 16 sierpnia 2011
roku przez Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego 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 Wojewddzkiego w Kielcach i zatwierdzony przez
Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli z upowaznienia Wojewody
Swietokrzyskiego
Kontrolg objeto lata 2010-2011 (do dnia kontroli).

Wojtem Gminy tonidéw jest Pan Szymon Kotacz. Przewodniczacym Rady Gminy V
kadencji jst byt Pan Wiestaw Kubicki. Od 2 grudnia 2011 funkcje Przewodniczacego Rady

Gminy toniéw petni Pan Antoni Szpak.

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 Ministrow 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 Loniowie (zarzadzenie Nr
16/03 z dn. 23 maja 2003r. z pézn. zm.) do zadan sekretarza nalezy organizacja zatatwiania
skarg i wnioskow obywateli.

Stwierdzono, iz prowadzony w kontrolowanej jednostce centralny rejestr skarg i
wnioskéw oznaczony jest symbolem 0560 kat. archiw. A, - oznaczenie to jest wkasciwe dla
spraw rejestrowanych do konca 2010r. Brak jest na rejestrze oznaczenia na 2011r.
Prowadzony w jednostce rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Wéjta Gminy zawiera
typowy ukiad rubryk stosowany w rejestrach dla tej problematyki.

Na podstawie zapisOw w rejestrze skarg i wnioskow oraz dokumentacji znajdujacej



sie w teczce aktowej odnotowano, iz w kontrolowanym okresie do Urzedu Gminy w Loniowie
wplynety 4 skargi w 2010r. W 2011r. do Urzedu Gminy nie odnotowano wpltywu skarg i
wnioskow. Okazana dokumentacja skarg rozpatrywanych w 2010r. przechowywana jest w
nieoznakowanych teczkach.
Sposoéb zatatwienia skarg i wnioskéw przedstawia sie nastepujgco:
— 3 skargi, ktére wptynety do Urzedu Gminy w Loniowie zostaty rozpatrzone zgodnie z
terminem wynikajacym z art. 237 8 1 Kodeksu postepowania administracyjnego, wg
ktorego ,organ wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwic¢ skarge bez zbednej
zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca”.
- W przypadku jednej skargi przekazanej przez Wojewode Swietokrzyskiego
Przewodniczacemu Rady Gminy w Loniowie do rozpatrzenia zgodnie z wtasciwoscig
(wptyw do UG tonidw w dn. 27 wrzesien 2010r.) zostat przekroczony termin
udzielenia odpowiedzi wynikajacy z ww. art. Kpa. Odpowiedzi skarzagcemu udzielono
w dn. 12 listopada 2010r. Nie zastosowano rowniez mozliwosci wynikajgcej z art.
36 8§ 1 Kodeksu postepowania administracyjnego, zgodnie z ktorym: ,O kazdym
przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 35 organ
administracji publicznej obowigzany jest zawiadomic¢ strony, podajgc przyczyny
zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy”.
W trakcie kontroli stwierdzono, iz zapisy w centralnym rejestrze skarg i wnioskow
dotyczace daty wpltywu skarg do Urzedu oraz daty udzielania odpowiedzi nie
odpowiadajg faktycznym datom widniejagcym na okazanych dokumentach.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Panig Grazyne Papka — inspektora

ds. kadrowych.

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 Waéjta 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 tonidéw oraz
teczek aktowych zawierajgcych zarzadzenia wydane w latach 2010 - 2011 (do dnia kontroli).
W kontrolowanym okresie Wéjt Gminy Lonidéw wydat:

- w2010r. - 82 zrzadzenia,

- w2011 r. do dnia kontroli - 45 zarzadzen.



Takg sama ilos¢ zarzadzen kontrolujgcy odnotowali w prowadzonych rejestrach.

Na okazanych podczas kontroli rejestrach oraz teczkach zawierajgcych
zarzadzenia za lata 2010 — 2011 brak jest oznaczenia symbolu oraz kat. archiwalnej.

Prowadzony w jednostce rejestr zarzadzen Woéjta Gminy zawiera typowy uktad
rubryk stosowany w rejestrach dla tej problematyki. Dokumentacja w teczkach aktowych z
zarzadzeniami, okazana podczas kontroli byta uporzadkowana. Zarzadzenia opracowane sg
zgodnie z zasadami techniki prawodawczej (okreslaja: przedmiot sprawy, podstawe prawna,
termin wejscia w zycie), zawierajg podpisy Woéjta Gminy i stosowne pieczecie.

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w toniowie
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta nalezy do zadan stanowiska ds. obstugi rady.
Rejestry zarzadzen prowadzone sg przez Panig Marie tetowskg — inspektora ds. obstugi
Rady Gminy.

Wojtowi Gminy toniéw oraz Przewodnicz acemu Rady Gminy w toniowie 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 zlo zenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania pisemnego wyja S$nienia tej odmowy Wojewodzie

Swi etokrzyskiemu.

Niniejszy protokot sporz gdzono w dwoch jednobrzmi agcych egzemplarzach,
z czego jeden otrzymuje Woéjt Gminy tonidw wraz z Pr zewodnicz gcym Rady Gminy
w toniowie, drugi - organ zarz gdzajacy kontrol e.
Obowi gzkiem stron post epowania jest parafowanie wszystkich stron protokotu

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

Kierownik jednostki kontrolowanej: Kontrolujacy:
Szymon Kotacz Katarzyna Rabajczyk
Ewa Gajda

Przewodniczacy Rady Gminy
Antoni Szpak

Miejsce i data podpisania Miejsce i data podpisania
przez kontrolowanych: przez kontrolujgcych:
toniéw, 2011- 09- Kielce, 2011-09-02



