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Wystapienie pokontrolne

Kontrole problemowg w Urzedzie Miasta i Gminy Sedziszow, ul. Dworcowa 20 w dniu
18 kwietnia 2013 roku przeprowadzili: Piotr Ferens — kierownik Oddzialu Nadzoru i Kontroli w
Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
(przewodniczgcy zespotu kontrolnego) oraz Piotr Goilda - inspektor wojewoddzki Oddziatu
Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru iKontroli Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach (cztonek zespotu kontrolnego) na podstawie pisemnych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli Nr 273/2013 oraz Nr 274/2013 z dnia 15 kwietnia 2013 roku
wydanych z upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego przez Dyrektora Wydziatlu Prawnego,

Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.

Zakres kontroli i okres obj ety kontrol 3a:

1. organizacja przyjmowania oraz sposob i terminowos¢ rozpatrywania i zatatwiania przez
organy gminy skarg i wnioskéw w okresie 2011-2013 r.,

2. prowadzenie spraw rejestracji dziatalnosci gospodarczej (CEIDG) w okresie 2012-2013 r.

Wykonywanie zadan w zakresie:
- organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowosci rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskbw przez Burmistrza Miasta i Gminy SedziszOw - oceniam pozytywnie z

uchybieniem,



- organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowos$ci rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskbw przez Rade Miejskg w Sedziszowie - oceniam pozytywnie z
nieprawidtowo sciami.

- prowadzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy Sedziszéw spraw zwigzanych z rejestracjg

dziatalnosci gospodarczej (CEIDG) — oceniam pozytywnie z uchybieniem.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W zakresie rozpatrywania przez organy gminy skar g i wnioskéw

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw regulujg przepisy powszechnie
obowigzujgce w tym zakresie tj. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. 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 Miejskiego w Sedziszowie (zarzgdzenie
Nr 15/2013 z dnia 12 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miejskiemu w Sedziszowie; wczesniej zarzgdzenie nr 3/2010 z dnia 15 stycznia 2010 r.),
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Burmistrza Miasta i Gminy nalezy do
Sekretarza Gminy, a spraw skargowych wptywajgcych do Rady Miejskiej do zadah osoby
zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi organéw gminy.

Stwierdzono, iz w kontrolowanej jednostce prowadzone sg odrebne rejestry skarg i
wnioskow wptywajgcych do Burmistrza Miasta i Gminy oraz do Rady Miejskiej. Rejestry oraz
teczki aktowe zawierajgce dokumentacje oznaczono symbolem 1510 z kat. arch. A - zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujgcych te organy i zwigzki stanowigcym zatgcznik Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

W kontrolowanym okresie w rejestrach prowadzonych w jednostce kontrolowanej
odnotowano fgcznie wptyw 7 skarg:

- w2011 r. - 3 skargi (2 skierowane do Burmistrza Miasta i Gminy, 1 rozpatrzona przez

Rade Miejska),

- w 2012 r. — 2 skargi - 1 skarga skierowana do Burmistrza Miasta i Gminy i 1 do Rady

Miejskiej,

- w2013 r. - 2 skargi, po 1 skierowanej do Rady Miejskiej i Burmistrza Miasta i Gminy.
Dokumentacja wszystkich skarg zostata poddana kontroli. Wszystkie skargi rozpatrzono we

wiasnym zakresie.



A. Skargi i wnioski rozpatrywane przez Burmistrza Mias tai Gminy .

Jak wynika z okazanej dokumentaciji, w przypadku skarg rozpatrzonych przez Burmistrza Miasta i
Gminy Sedziszéw w latach 2011-2013 odpowiedzi zostaly udzielone wnioskodawcom pism
zgodnie art. 237 § 1 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

W ww. zakresie nie stwierdzono nieprawidtowo  $ci. Ustalono, iz odpowiedzi na skargi
podpisywat kazdorazowo Burmistrz Miasta i Gminy, zapisy w centralnym rejestrze skarg i
wnioskéw odpowiadajg w petni stanowi faktycznemu, prowadzone sg postepowania wyjasniajgce
stosownie udokumentowane w aktach spraw. W aktach znajdujg sie we wszystkich
sprawdzonych sprawach zwrotne potwierdzenia odbioru odpowiedzi.

Stwierdzono nastepujgce uchybienie : na skargach, ktore wptynety do Urzedu brak oznaczenia
sygnatury akt, wymaganej przepisem 8 5 ust. 1i 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik
Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

B. Skargii wnioski rozpatrywane przez Rad e Miejsk a.

W przypadku skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rade Miejskg w latach 2011-2013
stwierdzono nastepujgce:
* nieprawidiowo S$ci:
- w przypadku skargi znak: RM.1510.1.2011 z datg wplywu 10.06.2011 r. odpowiedzi
udzielit Przewodniczgcy Rady Miejskiej w Sedziszowie pismem z dnia 22.06.2011 r. Nie

podjeto w sprawie uchwaly Rady Miejskiej wymaganej w trybie skargowym dla organu
stanowigcego Gminy,

- w odpowiedzi na skarge znak: RM. 1510.1.2012 z datg wptywu 17.01.2012 r. ktéra zostata
uznana za bezzasadng nie zawarto pouczenia, iz w przypadku ponowienia przez
skarzgcego skargi bez wskazania nowych okolicznosci, zgodnie z art. 239 Kodeksu
postepowania administracyjnego, organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez
zawiadamiania skarzgcego. Naruszono tym samym art. 238 8§ 1 Kodeksu postepowania

administracyjnego.

* uchybienia :

- w przypadku skargi znak: RM.1510.1.2013 z datg wptywu 14.02.2013 r., w pi$mie informujgcym
skarzgcych, iz odpowiedz na ziozong skarge udzielona zostanie w terminie pdzniejszym niz
miesigc, brak jest powotania sie na art. 36 Kodeksu postepowania administracyjnego. Ponadto
znak sprawy stwierdzony na cyt. piSmie to RM.0004.3.2013 niezgodny z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te

organy i zwigzki stanowigcym zatgcznik Nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w



sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pdzn. zm.). Przedmiotowe pismo nie wskazuje terminu (daty) zatatwienia sprawy.
Przewodniczagcy Rady Miejskiej informuje jedynie skarzgcych o terminie posiedzenia sesji Rady
Miejskiej, nie wskazujgc przy tym dokladnego terminu udzielenia odpowiedzi. Odpowiedz na
skarge datowana 03.04.2013 r. zostata dostarczona 4 kwietnia br. stronie,

- na skargach, ktére wptynely do Rady Miejskiej w Sedziszowie brak oznaczenia sygnatury akt,
wymaganej przepisem 8 5 ust. 1i2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

Kontrolujgcy ustalili, iz osobg prowadzgcg dokumentacje dotyczacg skarg i wnioskow
wplywajgcych do Burmistrza Miasta i Gminy jest Sekretarz Gminy - Pani Ewa Kubas-Samociuk ,
a dokumentacje spraw rozpatrywanych i zatatwianych przez Rade Miejskg w Sedziszowie

prowadzi Pani Urszula Sroda — zatrudniona na stanowisku inspektora ds. obstugi Rady Miejskiej.

W czasie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze informacja graficzna dotyczgca
mozliwosci sktadania skarg i wnioskéw przez interesantéw Burmistrzowi Miasta i Gminy oraz
Przewodniczgcemu Rady Miejskiej znajduje sie na terenie budynku, w ktorym miesci sie
kontrolowana jednostka. Tym samym spelniony zostat obowigzek wynikajgcy z przepisu art.

25384 Kodeksu postepowania administracyjnego.

. W zakresie prowadzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy S edziszbw spraw

zwigzanych z rejestracj g dziatalno sci gospodarczej (CEIDG).

Zgodnie z § 88 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Sedziszowie, wykonywanie zadan w zakresie dziatalnosci gospodarczej w kontrolowanej
jednostce nalezy do zadan Wydzialu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony
Srodowiska, Dziatalno$ci Gospodarczej, Gospodarki Komunalnej i Lokalowej. Jak ustalono
podczas kontroli, sprawy zwigzane z obstugg CEIDG prowadzone byly w kontrolowanym
okresie przez Panig Marie Chyla — inspektora. Wskazana powyzej osoba posiada
uprawnienia do przeksztalcania wniosku przedsiebiorcy na forme dokumentu
elektronicznego, podpisywania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym i przesytania
go do CEIDG. Uprawnienia takie posiada takze Pani Aneta Lisowska — inspektor w ww.

Wydziale.



Burmistrz Miasta i Gminy  Sedziszbw  pismem z dnia 28 czerwca
2011 roku przekazat do Ministerstwa Gospodarki wykaz upowaznionych pracownikéw
Urzedu do obstugi ST CEIDG. Wykaz ten obejmuje osoby wskazane powyze;j.

W toku kontroli zbadano z 2012 r. 20 % wnioskéw, a z 2013 r. 50 % wnioskéw o
wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej ztozonych przez
przedsiebiorcéw w Urzedzie Miasta i Gminy Sedziszowie tj. z 2012 roku — 46 wnioskéw i z
2013 roku - 36 wnioskow.

Szczegotowe ustalenia

Okazane kontrolujgcym wnioski o wpis do CEIDG przechowywane sg w segregatorach,
ktore nie posiadajg zadnego znaczenia. Oznaczenia nie posiada réwniez rejestr ztozonych
wnioskow.

Przy wnioskach CEIDG-1 zlozonych przez przedsiebiorcow w formie papierowej, kazdorazowo
przez merytorycznego pracownika w formie pisemnej potwierdzana jest tozsamosc¢
wnioskodawcy na podstawie dowodu osobistego. Kazdorazowo rowniez dotgczone jest
potwierdzenie przyjecia wniosku (z datg), ktore podpisywane jest przez pracownika i
przedsiebiorce oraz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru wygenerowane przez system CEIDG.
Kontrolujgcy stwierdzili, ze wszystkie badane wnioski zostaly przeksztatcone w forme dokumentu
elektronicznego i przekazywane do CEIDG 2z zachowaniem ustawowego terminu
okreslonego w art.26 ust. 4 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej tj. nie pozniej
niz nastepnego dnia roboczego od dnia otrzymania.

Dokumentacja poddana kontroli byla uporzadkowana i pozwalala na sprawne

przeprowadzenie kontroli.

Podczas analizy dokumentéw stwierdzono nastepujgce uchybienie :

» Rejestr wnioskOw oraz segregatory z dokumentacjg dotyczgcg wnioskéw o wpis do
CEIDG nie byt oznaczony zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw
gmin i zwigzkbw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy
i zwigzki stanowigcym zatgcznik nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia
2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Kontrolujgcy dokonali wpisu do ksigzki kontroli pod pozycjg Nr 1/2013.

M aj ac ha uwadze powyzsze oceny i uwagdi wnosze 0:

1. Przestrzeganie przez Rade Miejskg w Sedziszowie obowigzku rozpatrywania i

zalatwiania skarg i wnioskéw w drodze uchwaly, bowiem taka forma dziatania organu



stanowigcego gminy jest w sprawach skarg i wnioskow formg wiasciwg i zgodng z
kompetencjami Rady Miejskiej nadanymi przepisami ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym oraz rozdziatu 4 pkt 5 zatgcznika do uchwaly Rady Miejskiej w

Sedziszowie w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Sedziszow.

2. Kazdorazowe przestrzeganie przez Rade Miejskg i Przewodniczgcego Rady Miejskigj
w Sedziszowie ustawowych obowigzkoéw w zakresie nalezytego dokumentowania
spraw zgodnie z art. 14 i art. 238 8 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 267).

3. Powotywanie w korespondencji wysytane] do skarzacych art. 36 Kodeksu
postepowania administracyjnego, z jednoczesnym wskazaniem dokiadnej daty

zalatwienia sprawy.

4. Nadawanie znakéw spraw zgodnie z 8 5 ust. 1 i 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zalgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia 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 z pdézn. zm.).

5. Oznaczanie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin i
zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddw obstugujgcych te organy i zwigzki
stanowigcym zatgcznik Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Jednoczénie prosz poinformowa Wojewod: Swietokrzyskiego, w terminie 14 dni od
daty otrzymania niniejszego wypienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania wwagl i
wnioskow oraz o0 wykonaniu zalegea take o podgtych dziataniach lub przyczynach niepgra
dziata.

WOJEWODASWIETOKRZYSKI
Baentyna Patka-Koruba



