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Rady Gminy w Krasocinie

Wystapienie pokontrolne

Kontrol¢ problemowa w Urzedzie Gminy w Krasocinie, ul. Macierzy Szkolnej 1, 29-105 Krasocin w dniu
24 czerwea 2013 roku przeprowadzily: Edyta Adamczyk — inspektor Oddzialu Nadzoru i Kontroli
w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach
(przewodniczaca zespotu kontrolnego) oraz Hanna Janiszewska-Karcz — inspektor wojewodzki Oddziatu
Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Kielcach (cztonek zespotu kontrolnego) na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia
kontroli Nr 569/2013 oraz Nr 572/2013 z dnia 19 czerwca 2013 roku wydanych z upowaznienia Wojewody
Swigtokrzyskiego przez Dyrektora Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Kielcach.

Z.akres kontroli i okres objety kontrola:

I. organizacja przyjmowania oraz sposob i terminowo$¢ rozpatrywania i zatatwiania przez organy Gminy
skarg 1 wnioskow 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 zalatwiania skarg i wnioskow
przez Wojta Gminy Krasocin — oceniam pozytywnie z nieprawidlowoscia,

organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowosci rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
przez Rad¢ Gminy w Krasocinie — odstgpuj¢ od oceny z uwagi na brak skarg i wnioskow
prowadzenia przez Wojta Gminy Krasocin spraw zwiagzanych z rejestracja dziatalnosci gospodarczej

(CEIDG) — oceniam pozytywnie.



W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

Tryb przyimowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow regulujq przepisy powszechnie
obowiqzujqce w tym zakresie 1j. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego (4. Dz. U. z2013r. poz. 267) i rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia & stycznia 2002

roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Jak ustalili kontrolujacy. w kontrolowanej jednostce zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow zostaly rowniez opisane w rozdziale VII Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Krasocinie (zatacznik do zarzadzenia Nr 77/2012 Wojta Gminy Krasocin z dnia 04 wrzesnia 2012 r.).
Ponadto, § 10 ww. Regulaminu stanowi, iz przygotowanie wg wiasciwosci kompletu materialow oraz
projektu odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskéw nalezy do wspolnych zadan referatow oraz pracownikow
samodzielnych stanowisk. Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow oraz rejestrowanie
ich w Urzedzie nalezy do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza (§ 27 pkt 22a Regulaminu).
W kontrolowanej jednostce nadzor nad zalatwianiem skarg sprawuje Zastgpca Wojta Gminy Krasocin Pan
Jacek Sienkiewicz, ktory w kontrolowanej jednostce wykonuje rowniez obowiazki Sekretarza Gminy.

Ustalenia szczegdtowe

Jak ustalili kontrolujacy w kontrolowanej jednostce prowadzony jest rejestr skarg iwnioskow
wplywajacych do Urzedu Gminy oznaczony symbolem 1510 z kat. arch. A - zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych oraz urz¢dow obstugujacych te
organy i zwiazki stanowigcym zatacznik Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawic
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).
W wskazanym powyzej rejestrze odnotowane byly 2 sprawy. Obie zakwalifikowane zostaly jako skargi
zatatwione bezposrednio przez Wojta Gminy (jedna zarejestrowana w 2011 r., druga w 2012r.). Obie sprawy
znajdowaly si¢ w teczce aktowej oznaczonej symbolem 1510 z kat. archiw. A — jest to oznaczenie wlasciwe
dla skarg 1 wnioskow zatatwianych bezposrednio.

Rownoczesnie, na podstawie okazanego rejestru kontrolujacy stwierdzili, iz do Rady Gminy
w Krasocinie nie wplynely w kontrolowanym okresie zadne skargi i wnioski.

Po szczegolowym zbadaniu dokumentacji obu spraw odnotowanych w rejestrze skarg i wnioskow
rozpatrywanych przez Wojta Gminy kontrolujacy stwierdzili, iz:

I. pierwsza ze spraw (data wptywu 19.01.2011 r.) stanowita skarge na dziatania Zastgpcy Wojta w sprawie
najmu lokalu na dzialalnos¢ gospodaréza(. Wojt Gminy po rozpatrzeniu sprawy udzielil skarzacej
odpowiedzi w ustawowym terminie wynikajacym z art. 237 § 1 Kpa (data wysytki 31.01.2011 r.),
jednakze tres¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi nie zawierala wszystkich elementow

wymaganych art. 238 § 1 Kpa, co stanowi nieprawidlowos¢. Jak ustalono, odpowiedz na skarge nic
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zawiera jednoznacznego wskazania w jaki sposob zostala zatatwiona (czy jest zasadna czy bezzasadna).
Tymczasem, w przypadku uznania skargi za bezzasadna, zawiadomienie o odmownym zalatwieniu
skargi powinno dodatkowo zawiera¢ pouczenie o tresci art. 239 Kpa, méwiacym, iz ,,w przypadku gdy
skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano
w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci - organ
wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja
w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego”,

druga sprawa (data wptywu 10.10.2012 r.) nie stanowila skargi w rozumieniu Dziatu VIII Kpa. Zgodnie
z art. 227 Kpa, przedmiotem skargi moga by¢ wszelkie czynno$ci prawne i faktyczne lub tez brak
czynnosci wlasciwych organéw lub ich pracownikéw, tymczasem okazana sprawa stanowila de facto
pismo, w ktorym osoba prywatna skarzyla postgpowanie innej osoby fizycznej, podejrzewajac ja
o wyludzanie $wiadczen socjalnych. Blgedna kwalifikacja przedmiotowego pisma i zarejestrowanie go

w prowadzonym rejestrze skarg i wnioskéw stanowi uchybienie w badanym obszarze.

Ponadto, badajac dokumentacje skargi z 2011 roku kontrolujacy ustalili nastgpujace uchybienia:

a.

naruszenie § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z ktérym prowadzacy sprawe w przypadku
przesylki, ktora rozpoczyna sprawe, traktuje przesytke jako podstawe do zalozenia sprawy wpisujac
odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy. W przypadku zakwalifikowania
sprawy jako skargi lub wniosku zalatwianych bezposrednio powinien by¢ to znak 1510, za$
w przypadku zakwalifikowania skargi lub wniosku do przekazania wedtug wlasciwosci powinien by¢ to
znak 1511. Na okazanej kontrolujacym skardze nie stwierdzono naniesienia znaku sprawy, ktdra
powinna by¢ stala cecha rozpoznawcza calosci akt tej sprawy,

odpowiedzi udzielonej skarzacemu nadano symbol niezgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt.

W czasie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze informacja graficzna dotyczaca mozliwosci

sktadania skarg i wnioskow przez interesantow znajduje si¢ na terenie budynku, w ktédrym miesci sig

kontrolowana jednostka. Tym samym spelniony zostal obowigzek wynikajacy z przepisu art. 253 § 4

Kodeksu postgpowania administracyjnego.

I1. W zakresie prowadzenia przez Wojta Gminy Krasocin spraw zwigzanych z rejestracja dzialalnosci

gospodarczej (CEIDG)

Zgodnie z § 29 pkt 41 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Krasocinie, prowadzenie

ewidencji dzialalnosci gospodarczej w kontrolowanej jednostce nalezy do zadan Referatu Spraw

Obywatelskich (Urzgdu Stanu Cywilnego). Jak ustalono podczas kontroli, sprawy zwigzane z obstuga

CEIDG prowadzone byly w kontrolowanym okresie przez Pana Karola Robaka — podinspektora ds.
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ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej. Wskazana powyzej osoba posiada uprawnienia do
przeksztalcania wniosku przedsigbiorcy na form¢ dokumentu elektronicznego, podpisywania go
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu lub profilem
zaufanym ePUAP i przesylania go do CEIDG. Podczas nieobecnosci ww. pracownika w pracy
zastepuje go Pani Agnieszka Stachura-Pawlowska — referent ds. kultury i promocji posiadajaca
podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca kwalifikowanego certyfikatu lub profilu zaufanego
ePUAP. W 2012 roku osoba zastgpujacqa byl Pan Pawel Wtodarski — Zastgpca kierownika USC
posiadajacy réwniez podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca kwalifikowanego certyfikatu lub
profilu zaufanego ePUAP. Wojt Gminy Krasocin pismem z dnia 16.06.2011r. oraz pismem z dnia
21.06.2012r. przekazat do Ministerstwa Gospodarki wykaz upowaznionych pracownikow Urzedu do

obstugi ST CEIDG. Wykaz ten obejmuje osoby wskazane powyzej.

Okazane kontrolujacym wnioski przechowywane sa w segregatorach oznaczonych symbolem
S0O.7330 BS5 - zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdw gmin izwigzkow
migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy izwiazki stanowigcym zalacznik Nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych z dnia 18
stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

W toku kontroli zbadano wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej ztozone przez przedsigbiorcow w Urzedzie Gminy Krasocin w 2012 i 2013 roku (do
dnia kontroli): w 2012 roku — 15% tj. 37 wnioskow i w 2013 roku - 25% tj. 40 wnioskow.

Ustalono, iz Urzad Gminy potwierdzal tozsamos$¢ wnioskodawcy, ktory sktadal wniosek osobiscie
w Urzedzie, co jest zgodne z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarcze;j.

Whioskodawca skladajacy wniosek w Urzedzie otrzymywal wygenerowany wydruk z systemu
CEIDG jako potwierdzenie ztozenia wniosku w Urzgdzie Gminy, a od 2013 roku potwierdzenie wydawane
jest wnioskodawcy na specjalnym druku ,,Potwierdzenia przyjecia wniosku™.

W przypadku wszystkich wnioskow termin przeksztalcenia wniosku zostal zachowany zgodnie
z przepisem art. 26 ust. 4 mowiacym, iz organ gminy przeksztalca wniosek na forme¢ dokumentu
elektronicznego iprzesyla go do CEIDG nie pozniej niz nastgpnego dnia roboczego od dnia jego
otrzymania.

Podczas analizy dokumentow nie stwierdzono zadnych uchybien lub nieprawidtowosci.

Dokumentacja poddana kontroli byla uporzadkowana i pozwalala na sprawne przeprowadzenie

kontroli.



Kontrolujacy dokonali wpisu do ksiazki kontroli pod poz. 2/2013

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze¢ o :

W zakresie rozpatrywania przez Woéjta Gminy skarg i wnioskdéw

1. Kazdorazowe wskazywanie w jaki sposéb zostala zalatwiona skarga (czy jest zasadna czy bezzasadna),
zgodnie z art. 238 § 1 Kpa.

2. W przypadku uznania skargi za bezzasadna, stosowanie pouczenia o tresci art. 239 Kpa
w zawiadomieniu 0 odmownym zalatwieniu skargi.

3. Odpowiednie kwalifikowanie pism - jako skargi w rozumieniu art. 227 Kpa.

4. Kazdorazowe nanoszenie znaku sprawy na korespondencje wplywajaca zgodnie z § 52 ust. 3
instrukcji kancelaryjne;j.

5. Kazdorazowe stosowanie odpowiednich symboli zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt na

odpowiedziach udzielanych skarzacym.
Jednoczesnie prosze poinformowaé Wojewode Swigtokrzyskiego, w terminie 14 dni od daty

otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww. uwag i wnioskoéw oraz o

wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia dziatan.

w/z WOJEW

SWIETOKRZYSKIEGO




