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Wvystapienie pokontrolne

Kontrole problemowa w Urzedzie Gminy w Piekoszowie, ul. Czgstochowska 66a,
Pickoszow w dniach 14-28 pazdziernika 2013 roku przeprowadzili inspektorzy Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewodzkiego:

- Piotr Golda — inspektor wojewddzki w Oddziale Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym,
Nadzoru i Kontroli - przewodniczacy zespotu kontrolnego, na podstawie pisemnego upowaznienia
Wojewody Swigtokrzyskiego nr 920/13 z dnia 11 pazdziernika 2013 r.

- Piotr Ferens - kierownik Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru
1 Kontroli - cztonek zespotu kontrolnego, na podstawie pisemnego upowaznienia Wojewody
Swigtokrzyskiego nr 922/13 z dnia 11 pazdziernika 2013 r.

- Magdalena Sciwiarska - inspektor wojewédzki w Oddziale Nadzoru i Kontroli w Wydziale
Prawnym, Nadzoru i Kontroli - czlonek zespotu kontrolnego na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego nr 921/13 z dnia 11 pazdziernika 2013 r.

- Zdzistaw Milczarek — starszy inspektor wojewddzki w Oddziale Kontroli w Wydziale
Finansé6w 1 Budzetu — czlonek zespotu kontrolnego na podstawie pisemnego upowaznienia
Wojewody Swigtokrzyskiego nr 926/13 z 30 wrzesnia 2013 .

- Bartlomiej Stanek — inspektor wojewodzki w Oddziale Kontroli w Wydziale Finansow
1 Budzetu — cztonek zespotu kontrolnego na podstawie pisemnego upowaznienia Wojewody
Swietokrzyskiego nr 927/13 z 30 wrze$nia 2013 .

- Mariola Blonska-Adamczyk - starszy inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich 1 Cudzoziemcow — cztonek zespotu kontrolnego na podstawie pisemnego

upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego nr 923/13 z dnia 11 pazdziernika 2013 r.



- Edyta Piotrowska-Cholewa — inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcow — czlonek zespotu kontrolnego na podstawie pisemnego upowaznienia
Wojewody Swictokrzyskiego nr 924/13 z dnia 11 pazdziernika 2013 r.

- Ryszard Ksel — inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow —
cztonek zespotu kontrolnego na podstawie pisemnego upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego

nr 925/13 z dnia 11 pazdziernika 2013 r.

W trakcie kontroli obowigzki Wojta Gminy Piekoszow petita Pani Bozena Szczypior —
Petnigca Funkcje organéw Gminy PiekoszoOw wyznaczona przez Prezesa Rady Ministrow w dniu
29 sierpnia 2013 r., w trybie art. 67 ust. 4 ustawy z 15 wrze$nia 2000 roku o referendum lokalnym
(gt. Dz. U. z 2013r., poz.706). Do tego dnia obowigzki Wojta Gminy petnit Pan Bogustaw
Krukowski — powotlany na stanowisko zastepcy Wojta Gminy zarzadzeniem nr 19/2013 Pana
Tadeusza Dagbrowy — Wojta Gminy Piekoszow z dnia 2 kwietnia 2013 roku. Wojt Gminy

Piekoszow przebywa od dnia 16 kwietnia br. w areszcie.

Statut Gminy zostat przyjety uchwata Rady Gminy Nr LIX/321/2010 z dnia 31 maja 2010 r.

w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Piekoszow.

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

1) sprawdzenie czy organ wykonawczy Gminy przestrzega wymagan okreslonych
w przepisach ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz w przepisach
wykonawczych, w odniesieniu do sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow,

2) sprawdzenie czy organ wykonawczy przestrzega przepisOw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi przy wydawaniu zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych wygasnigcie zezwolenia na sprzedaz
napojoéw alkoholowych,

3) sprawdzenie sposobu przyjmowania, przesylania i niszczenia wnioskow o wpis do
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;,

4) sprawdzenie trybu wydawania zarzadzen Woéjta Gminy Piekoszow,

5) sprawdzenie czy zostal opracowany plan finansowy zadah z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, przyjmujac jako podstawe dla tego planu
kwote dotacji przyznanych na ten cel w danym roku budzetowym oraz wielko$¢ dochodow
zwigzanych z realizacja tych zadan, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa,

6) sprawdzenie czy zmiany kwot dotacji celowych przyznanych na w/w zadania decyzjami
Wojewody, zostaty we wlasciwy sposob wprowadzone do planu finansowego,

7) ustalenie wysokosci wydatkowanych srodkow z przyznanej kwoty dotacji celowe;,

8) sprawdzenie czy w przypadku nie wykonania w catosci lub czesci zadania lub zadan
dokonano zwrotu odpowiedniej kwoty dotacji w terminie okre§lonym przepisami prawa,

9) poréwnanie danych wykazanych w sprawozdaniach Rb-50 — , Potroczne/roczne
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sprawozdanie o dotacjach i wydatkach budzetowych z wykonania zadan z zakresu
administracji rzadowej” z danymi wynikajacymi z prowadzonej ewidencji ksiegowej,

10)ustalenie czy Gmina pobiera dochody zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej, a w przypadku stwierdzenia tego faktu, sprawdzenie terminowosci ich
przekazywania na subkonto dochodow budzetu Wojewody,

11)zbadanie prowadzonych postepowan przetargowych ze srodkéw budzetowych pod katem
poprawnosci stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

12)zbadanie realizacji zadan w =zakresie prowadzenia ewidencji ludno$ci, wydawania
dowodéw osobistych, rejestracji stanu cywilnego, orzekania w sprawach zmian imion
1 nazwisk.

Kontrola objeta okres od 01 stycznia 2013 r. do 14 pazdziernika 2013 roku.

Wykonywanie zadan w zakresie:

organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowos$ci rozpatrywania i zalatwiania skarg
iwnioskow przez organ wykonawczy Gminy Piekosz6w - oceniam pozytywnie
z nieprawidlowosciami,

stosowania przez Wojta Gminy Piekoszow ustawowej procedury przy wydawaniu zezwolen
na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych
wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych - oceniam pozytywnie
z nieprawidlowosciami,

organizacji 1 wydawania zarzadzen Wojta Gminy - oceniam pozytywnie z uchybieniami,
przyjmowania od przedsigbiorcow pisemnych wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, przeksztalcania ich na forme¢ dokumentu
elektronicznego i przesylania do CEIDG - oceniam pozytywnie z uchybieniami,
wydatkowania przez Urzad Gminy w Piekoszowie srodkéw dotacji przekazanych z budzetu
panstwa, przeznaczonych na realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
a takze sposob odprowadzania dochodow Skarbu Panstwa - oceniam pozytywnie
z nieprawidlowosciami,

ze wzgledu na fakt, iz w kontrolowanym okresie Urzad Gminy w Piekoszowie nie
przeprowadzal postepowan przetargowych ze $rodkow budzetowych - odstepuje od
formulowania oceny w tym obszarze,

prowadzenia ewidencji ludno$ci, rejestracji stanu cywilnego i1 wydawania dowodow
osobistych - oceniam pozytywnie,

zmiany imion i nazwisk - oceniam pozytywnie.



W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow regulujq przepisy powszechnie
obowigzujgce w tym zakresie tj. Kodeks postepowania administracyjnego (1. Dz. U.
2013r.,poz.267) i rozporzqdzenie 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 obowigzujagcym w okresie kontroli Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Gminy Piekoszow, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 25/2013 p.o. Wojta Gminy z dnia
28.04.2013 r., rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow oraz udzielanie odpowiedzi nalezy do
wspolnych zadan i kompetencji komoérek organizacyjnych Urzedu (§23 ust. 1 pkt g), a kierownicy
komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie
indywidualnych spraw interesantow Urzedu. Do dnia 28.04.2013 r. obowigzywal Regulamin
Organizacyjny stanowiacy zalacznik do zarzadzenia Nr 90/2009 Wojta Gminy Piekoszow z dnia
31 grudnia 2009 roku.

Kontrolujacy ustalili, iz w Regulaminie Organizacyjnym brak jest zapisow wskazujacych
odpowiedzialno$¢ pracownikdéw za koordynacje spraw skarg i wnioskéw w Urzedzie, jak rowniez
za prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

W kontrolowanej jednostce dokumentacje dotyczaca skarg rozpatrywanych przez Wojta
Gminy prowadza pracownicy Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktorym kieruje
Sekretarz Gminy - Pan Grzegorz Wnuk.

Jak ustalili kontrolujacy, w kontrolowanej jednostce okazano centralny rejestr skarg
i wnioskow w formie kartki (bez oznaczenia), a teczk¢ zawierajaca skargi 1 wnioski zatatwiane
bezposrednio oznaczono sygnaturg ORG.1510 z kat. arch. A - zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedoéw obstugujacych te
organy i zwigzki - stanowigcym zatacznik Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ze zm.).

Rejestr zawiera tradycyjne rubryki, jest wypelniony, a zapisy w ww. dokumencie
(rejestrze) nie odpowiadaja stanowi faktycznemu.

Na podstawie zapisow w rejestrze skarg i1 wnioskow kontrolujacy stwierdzili, iz
w kontrolowanym okresie do Wojta Gminy wptynety 2 skargi i zostaly zakwalifikowane jako
zatatwiane bezposrednio. Terminowo$¢ zatatwienia skarg 1 wnioskow nie budzi uwag

kontrolujacych.



Nieprawidtowos$cig stwierdzong w odpowiedziach na skargi o odmownym zalatwieniu, byt brak

pouczenia wynikajacego z art. 239 Kodeksu postgpowania administracyjnego, ktoére winno by¢
cze¢$cig sktadowa zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi, w $wietle art. 238 § 1 Kpa.
Uchybienia stwierdzone w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow to:

- zapisy w rejestrze skarg 1 wnioskOw o terminie zalatwienia spraw odmienne od stanu
faktycznego (przyktad: odpowiedzi na skargi wystane 03.10.2013 r., a zapisy wskazuja na datg
02.10.2013);

- na skargach nie wpisywano numeru sprawy. Tymczasem zgodnie z § 52 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej, prowadzacy sprawg¢ w przypadku przesyiki, ktoéra rozpoczyna sprawe,
traktuje przesytke jako podstawe do zatozenia sprawy wpisujac odpowiednie dane do spisu
Spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

- zastosowanie przedtuzenia terminu zgodnie z art. 237§4, w zwigzku z art. 36-38 Kodeksu
postepowania administracyjnego bez wskazania cyt. podstawy prawnej i nowego terminu
zatatwienia sprawy.

Na skargach widnieja odciski pieczeci z datami wptywu sprawy do Urzgdu oraz dekretacje
Pelnigcego Funkcje Wojta Gminy. Odpowiedzi na skargi podpisane zostaly przez osobe
uprawniong.

W czasie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze informacja graficzna dotyczaca
mozliwosci sktadania skarg i wnioskow przez interesantéw znajduje si¢ na terenie budynku,
w ktorym miesci si¢ kontrolowana jednostka. Tym samym spelniony zostal obowigzek
wynikajacy z art. 253 § 4 Kodeksu postepowania administracyjnego. Pan Grzegorz Wnuk
o$wiadczyl, Ze interesanci w sprawach réznych przyjmowani sa na biezaco 1 bez zakldocen.
Zgodnie z §5 Regulaminu Organizacyjnego, w sprawach skarg i wnioskow Wojt Gminy

i kierownicy referatoéw przyjmuja w §rody w godzinach 15:00-16:30.

II. W zakresie udzielania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wydawania

decyzji potwierdzajacych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

W okresie objetym kontrolg Wojt Gminy Piekoszéw wydat:

A. 21 zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych, w tym:

- 7 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych do 4,5% zawarto$ci alkoholu
oraz na piwo,

- 7 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% do 18%
zawartosci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

- 7 zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 18% zawarto$ci
alkoholu



B. 1 zezwolenie jednorazowe na sprzedaz napojow alkoholowych,

C. 23 decyzje stwierdzajagce wygasnigcie udzielonych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

W okresie objetym kontrolg nie wydawano decyzji o cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.

W zakresie udzielania zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych.

Podczas kontroli ustalono, ze poddane badaniu zezwolenia wydano na podstawie
pisemnych wnioskéw przedsiebiorcéw, na poszczegdlne rodzaje napojow alkoholowych, zgodnie
z postanowieniami art. 18 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (j.t. Dz. U. z 2012 r. poz. 1356). Do wnioskow
o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych dotaczano odpowiednie dokumenty
okreslone w art. 18 ust. 6 ww. ustawy.

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych Wojt Gminy Piekoszéw wydawal na czas

oznaczony, zgodnie z wymogami art. 18 ust. 9 w/w ustawy i kazdorazowo po uzyskaniu

pozytywnych opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych. Podczas

kontroli ustalono, iz obowigzujacymi uchwatami Rady Gminy Piekoszow, wydanymi na

podstawie ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustalajacymi

dla terenu gminy liczbe punktow sprzedazy napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia

poza miejscem sprzedazy jak i w miejscu sprzedazy oraz zasady usytuowania na terenie gminy

miejsc sprzedazy 1 podawania napojow alkoholowych s3:

- Uchwala Nr X/70/2007 Rady Gminy Piekoszow z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie
ustalenia zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

- Uchwata Nr XIII/91/2007 Rady Gminy Piekoszéw z dnia 3 wrze$nia 2007 r. w sprawie
ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy Piekoszow,

- Uchwala nr XXXVIII/270/2013 z dnia 30 stycznia 2013 r. w sprawie przyjecia Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziataniu

Narkomanii na rok 2013.

W wyniku kontroli stwierdzono, iz W¢jt Gminy Piekoszow przestrzegal ustalonych
w uchwatach Rady Gminy Piekoszéw limitow punktow sprzedazy napojow alkoholowych oraz
zasad ich usytuowania.

W zakresie ztozonych przez przedsigbiorcow wnioskow, stwierdzono nastepujace uchybienia:
1. w przypadku 4 wnioskow o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych nie

wpisano we wniosku numeru w rejestrze przedsigbiorstw ani ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,



2. w przypadku 1 wniosku o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych nie
dotaczono dokumentu potwierdzajacego tytut prawny wnioskodawcy do lokalu stanowigcego
punkt sprzedazy napojow alkoholowych,
3. w przypadku 1 wniosku, nie oznaczono rodzaju zezwolenia.

Obowigzek podania powyzszych danych wynika z regulacji zawartej w art. 18 ust. 5 ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Pomimo wystepujacych wyzej
wymienionych brakoéw formalnych, organ zezwalajacy nie zastosowat trybu okreslonego w art.64
§ 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z
2013 r. poz. 267), ktory stanowi, ze ,jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom
ustalonym w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszacego do usuni¢cia brakéw w terminie
siedmiu dni z pouczeniem, ze nie usuni¢cie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez

rozpoznania’.

W zakresie wydawania zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych stwierdzono

nieprawidlowo$¢:

1. wydanie przez organ zezwalajacy 6 decyzji zezwalajacych na sprzedaz napojow
alkoholowych z przekroczeniem miesigcznego terminu od dnia ztozenia wniosku przez
przedsigbiorcg, bez skierowania do strony postgpowania zawiadomienia o niezatatwieniu
sprawy w terminie, wskazujacego przyczyny zwtoki oraz podanie nowego terminu zalatwienia
sprawy. Dzialaniem takim naruszono regulacje zawarte w art. 35 § 3 Kpa, zgodnie z ktorym
zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajagcego powinno nastgpi¢ nie pozniej
niz w ciggu miesigca oraz art. 36 Kpa, zgodnie z ktorym o kazdym przypadku niezatatwienia
sprawy w terminie okreslonym w art. 35 kpa organ administracji publicznej obowiazany jest
powiadomié¢ strony podajac przyczyny zwloki oraz wskazujagc nowy termin zatatwienia
sprawy. Obowigzek ten cigzy na organie administracji publicznej rowniez w przypadku zwioki
w zalatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od organu. Wedtlug pisemnego wyjasnienia
ztozonego przez p. Piotra Smardzewskiego - podinspektora ds. dziatalnosci gospodarczej
w Wydziale Finansowym Urzedu Gminy w Piekoszowie, ktory prowadzi sprawy zwigzane
z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych nr: 1/A/8/2013, 1/B/7/2013, I/C/7/2013, 1/A/7/2013, I/B/6/2013 oraz
1/C/6/2013 sq kontynuacjq zezwolen wydanych w dniu 30.09.2009 r. z terminem waznosci od
01.10.2009r. do 30.09.2013 r. W zwigzku z powyzszym w/w osoby zostaly poinformowane iz
nowe zezwolenia zostang wydane w dniu 30.09.2013 r.” oraz ,, Termin wydania zezwolen nie
godzit w interes wnioskodawcow, poniewaz zachowano ciggtos¢ zezwolen a tym samym
cigglos¢ sprzedazy alkoholu. Wnioskodawcy nie zglaszali uwag co do terminu wydania

zezwolenia”,



oraz_uchybienia:

1. brak na wszystkich wydanych w 2013 r. zezwoleniach na sprzedaz napojéw alkoholowych
znaku sprawy, czym naruszono § 5 ust. 1 i 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatagcznik
Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.67 ze zm.)
stanowigce, iz dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zastala
przyporzadkowana do sprawy 1iotrzymata znak, a znak sprawy jest stala cechg
rozpoznawczg catosci akt danej sprawy,

2. we wszystkich wydanych w 2013 roku zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych
zamieszczono nieaktualny publikator ustawy o wychowaniu w  trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi tj. Dz. U. z 2007 r. nr 70 poz. 473 ze zmianami, zamiast
tj. Dz. U. 2012 r. poz. 1356,

3. w 15 zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych wydanych w 2013 roku
przytaczano nieaktualng (uchylong) uchwate Rady Gminy Piekoszéw z dnia 27 stycznia
2012r. nr XIX/159/2012 w sprawie przyjecia Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii na 2012
rok zamiast aktualnej Uchwaty Rady Gminy Piekoszow nr XXXVIII/270/2013 z dnia 30
stycznia 2013 r.

W zakresie udzielania zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych.

W okresie objetym kontrola Wojt Gminy Piekoszow wydal 1 zezwolenie na jednorazowa
sprzedaz napojow alkoholowych.

Opfate za korzystanie z zezwolenia wniesiono w dniu wydania zezwolenia, co jest zgodne
zart. 111 ust 2 i 3 wyzej cytowanej ustawy.

Zezwolenie posiadato potwierdzenie daty doreczenia go przedsiebiorcy. Spetniony zostal
rowniez obowigzek wynikajacy z art. 18 ust. 3a ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ktéry stanowi o obowigzku uzyskania przez organ wydajacy

zezwolenie pozytywnej opinii gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych.

W zakresie wydawania decyzji o wygasni¢ciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

W okresie objetym kontrola Wojt Gminy wydal 23 decyzje stwierdzajace wygasnigcie
udzielonych w okresie wczesniejszym zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na
poszczegolne rodzaje napojow alkoholowych. Decyzje zostaly wydane w zwiagzku z likwidacja

punktu sprzedazy (zaprzestania prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej), z niezlozeniem

8



o$wiadczenia o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych 1 nie dokonaniu optaty za korzystanie
z zezwolenia. Kontrolujacy stwierdzili uchybienie polegajace na braku odcisku pieczeci z data
wplywu oraz numeru sprawy na wniosku o wygaszenie zezwolenia przy sprawie Fn.7340.1.2013.

Ustalono, ze dokumenty s3a przechowywane nalezycie, teczki aktowe sg oznaczone
(sygnaturg 7340), a sprawy odnotowane w spisach spraw. Decyzje administracyjne stwierdzajace
wygasnigcie udzielonych w okresie wczesniejszym zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
na poszczegbdlne rodzaje napojow alkoholowych zawieraja wlasciwa podstawe prawng, znak,
uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie o prawie zlozenia odwotania oraz zostaly podpisane
przez osoby upowaznione do dokonania czynnosci tego rodzaju. Na decyzjach znajduja si¢
podpisy osob odbierajacych decyzje lub zwrotne potwierdzenia odbioru pokwitowane przez
strony postgpowan. Kontrolujacy stwierdzili brak potwierdzenia otrzymania przez stron¢ decyzji
Wojta Gminy nr Fn.7340.11.2013 z dnia 27 czerwca 2013r. 1 decyzji nr Fn.7340.12.2013 z dnia
12.07.2013r. Jak wynika z wyjasnien ztozonych przez Pana Piotra Smardzewskiego, zwrotne
potwierdzenia odbioru znajdujg si¢ w Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym w Kielcach,
w zwigzku z wniesionymi przez strony postgpowan odwotaniami od decyzji Wojta Gminy
Piekoszow.

Decyzje byly wydawane zgodnie z przepisami, w terminie miesigca po dniu otrzymania
przez Urzad Gminy wniosku, o$wiadczenia o rezygnacji z prowadzenia sprzedazy napojow
alkoholowych przez zainteresowane osoby, jak réwniez ex officio po ustaleniu faktu niedokonania
optaty raty w ustawowym terminie okreslonym w ustawie o wychowaniu w trzezwosci

1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Kontrolujacy wustalili, iz w badanym okresie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz decyzje potwierdzajace wygasniecie udzielonych zezwolen podpisywane byty

przez: Pana Tadeusza Dabrowe, Pana Bogustawa Krukowskiego i Panig Bozen¢ Szczypior.

III. Organizacja i zakres dzialania organu wykonawczego Gminy (zarzadzenia Wijta

Gminy).

Dokonano przegladu rejestru zarzadzen Wojta Gminy Piekoszow oraz teczek aktowych
zawierajacych zarzadzenia z 2013 roku. Stwierdzono, iz zarzadzenia Wojta Gminy
przechowywane sg w teczkach aktowych oznaczonych symbolem 0050.

Rejestr zarzadzen na 2013 rok oznaczono symbolem 0151. Oznaczenie to jest nieprawidlowe,

albowiem zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt organow gmin 1 zwigzkow
migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcym zatacznik Nr 2 do

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
9



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 ze zm.) — dla zbioru zarzadzen
wojta (burmistrza, prezydenta miasta) wraz z rejestrem przewidziano symbol - 0050 z kat arch. A.

W badanym okresie WOjt Gminy Piekoszéw wydat (do 14 pazdziernika 2013 r.)
67 zarzadzen. Szczegélowej kontroli poddano 100 % wydanych w 2013 roku zarzadzen
1 stwierdzono, ze wszystkie skontrolowane zarzadzenia posiadaja podstawe prawna wydania
1 podpisane sa przez wlasciwy organ. Dokumentacja jest uporzadkowana i prowadzona w sposob
utatwiajacy prowadzenie biezacej dziatalnosci 1 kontrole.

Stwierdzone uchybienie:

- Zarzadzenie nr 6/2012 Wjta Gminy Piekoszow z dnia 11.01.2013 r. w sprawie odwolania
zastepcy Wojta Gminy oznaczone jest btednym numerem (6/2012 zamiast 6/2013). W tresci
zarzadzenia w § 2 rowniez widnieje btedna data: 31.03.2012 r. zamiast 31.03.2013 r.

IV. Prowadzenie spraw rejestracji dzialalnosci gospodarczej (CEIDG).

Zgodnie z § 25 pkt 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piekoszow,
przyjmowanie, przeksztatcanie i przesytanie wnioskow przedsiebiorcéw do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej prowadzone sg przez pracownika Referatu Finansowego.
Od dnia 22 sierpnia 2012 roku do 30 kwietnia 2013 roku osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Piekoszowie, na stanowisku CEIDG byla Pani Iwona Kotwica-Szymkiewicz, ktora zostata
zgtoszona do Ministerstwa Gospodarki przez Wojta Gminy Piekoszéw Tadeusza Dagbrowe
pismem z dnia 21 czerwca 2011 r. Odwotanie wyzej wymienionego pracownika z zajmowanego
stanowiska, nie zostalo przez Wojta Gminy formalnie zgloszone w Ministerstwie Gospodarki.
Z dniem 30 kwietnia 2013 roku Wojt Gminy stanowisko obstugi CEIDG powierzyt Panu
Piotrowi Smardzewskiemu, ktérego nazwisko oraz stuzbowy adres poczty elektronicznej zostaly

przestane do Ministerstwa Gospodarki.

W zakresie wnioskow o wpis do CEIDG, sposrod liczby 442 wnioskow, ktore w kontrolowanym
okresie zostaly przez przedsigbiorcow ztozone w Urzedzie Gminy Piekoszoéw, skontrolowano
dokumentacje spraw:

a. odnr 7330.1.2013 —do 7330.60.2013

b. odnr 7330.394.2013 — do 7330.424.2013

co stanowi 20 % z ogolnej liczby spraw.

Ustalono, ze wnioski o wpis do CEIDG przyjmowane do dnia 30 kwietnia 2013 roku
zawieraly date wplywu do Urzgdu Gminy, jednakze data ta nie byla potwierdzana podpisem

pracownika przyjmujacego wniosek. Niemniej jednak z analizy dokumentdw wynika, ze wnioski
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poddane kontroli byly przeksztalcane przez uprawnionego pracownika na forme¢ dokumentu
elektronicznego, podpisywane podpisem potwierdzonym profilem zaufanym e-PUAP i przesylane
do CEIDG niezwtlocznie, w ciggu 1-2 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku. Stanowig o tym
potwierdzenia o dokonaniu wpisu do ewidencji, zmian, zawieszen, wznowien, wykreslen
przestane z Ministerstwa Gospodarki poprzez platforme e-PUAP, ktére w trakcie kontroli zostaty
wydrukowane 1 udostgpnione kontrolujacym przez pracownika stanowiska CEIDG Pana Piotra
Smardzewskiego.

Wsérod wnioskdw poddanych kontroli, odnotowano jeden wniosek dot. zawieszenia
dziatalno$ci gospodarczej (sprawa Fn.7330.47.2013), ktory zostal przestany do systemu CEIDG z
naruszeniem terminu wynikajacego z art. 26 ust4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tj. Dz. U. 2013r. poz. 672). Wniosek, o ktéorym mowa
ztozony zostal przez przedsigbiorce w dniu 31.12.2012r., a przestany zostat do CEIDG w dniu
22.01.2013r. przez poprzedniego pracownika stanowiska CEIDG Panig Iwone¢ Kotwice-
Szymkiewicz.

Analiza dokumentacji wskazuje, ze tozsamo$¢ przedsigbiorcow-wnioskodawcow
potwierdzana byta przez pracownika przyjmujacego wniosek na podstawie dowodu osobistego,
stanowi o tym stosowna adnotacja na wniosku, jednakze zapis ten nie byt potwierdzany podpisem
pracownika.

Dokumentacja dotyczaca CEIDG opatrzona jest symbolem 7330 (z uwzglednieniem
nr sprawy i roku) zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organow gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki.

Kazdorazowo potwierdzano przedsigbiorcom przyjecie wnioskéw o wpis w CEIDG na
odrebnym dokumencie, na ktérym brak jest jednak podpisu przedsiebiorcow, $wiadczacego
o przekazaniu im potwierdzenia.

Odnotowano, ze w dokumentacji dotyczacej wpisow w CEIDG, znajdujacej si¢
w teczce aktowej, w odniesieniu do dwdch przedsiebiorcow, brak jest pisemnych wnioskow wyzej
wymienionych o0s6b w przedmiotowych sprawach. Dotyczy to akt Fn.7330.17.2013
1 Fn.7330.20.2013 (jeden przedsigbiorca) oraz Fn.7330.14.2013 (drugi przedsigbiorca). Sprawy te
zatatwiane byly przez bylego pracownika na stanowisku CEIDG w Urzedzie Gminy
w Piekoszowie Panig Iwone Kotwice-Szymkiewicz.

Pomimo, ze nie odnotowano w dokumentacji pisemnych wnioskéw przedsigbiorcéw, to
wpisy odnoszace si¢ do tych spraw, zostaly w Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej — dokonane.

W badanej probie wnioskow odnotowano réwniez dwa przypadki wystawienia
przedsigbiorcom pisemnych potwierdzen przyjecia wnioskow, na ktérych nie odnotowano

zatgcznikow przedtozonych przez wnioskodawcéw, wraz z wnioskiem gtownym. Dotyczy to
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sprawy Fn.7330.36.2013 (zalacznik CEIDG-MW) oraz sprawy Fn.7330.39.2013 (zalacznik
CEIDG-RB, CEIDG-SC).

V. Wydatkowanie przez Urzad Gminy w Piekoszowie Srodkéw dotacji przekazanych
z budzetu panstwa, przeznaczonych na realizacje zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, a takze sposob odprowadzania dochodoéw Skarbu Panstwa,

w okresie od stycznia 2013 roku do dnia zakonczenia kontroli.

Czynnosci kontrolne przeprowadzone w Urzedzie Gminy w Piekoszowie wykazaty, ze:

1. Sprawozdania Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego
ustawami, sporzadzone za okres III kwartatu 2013 roku, opracowane zostaly zgodnie
z terminami okreslonymi w zataczniku nr 44 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).
Kwoty wykazane w wymienionych powyzej sprawozdaniach zgodne sa z zapisami
poszczegblnych kont analitycznych prowadzonych w jednostce.

2. Wybrane w sposob losowy do kontroli dowody finansowo-ksiegowe, faktury VAT
1 rachunki, ujgte w prowadzonej w jednostce ewidencji ksiggowe] uregulowane zostaly
terminowo oraz w pelnej wysokosci. Nadmieni¢ jednak nalezy, iz na dowodach finansowo-
ksiggowych Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piekoszowie stwierdzono nieliczne
btedy rachunkowe, jak réwniez braki podpisu osoby zatwierdzajacej srodki do wyptaty,
a takze osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

Tabelaryczne zestawienia z wyszczegolnieniem skontrolowanych dokumentow,
podpisane przez kontrolujacych oraz osoby upowaznione ze strony kontrolowanej jednostki
dotaczono do akt kontroli.

3. Sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjq zadan
z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzqdu
terytorialnego ustawami, dotyczace III kwartalu 2013 roku, sporzadzono zgodnie
z terminami okreslonymi w zatgczniku nr 44 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) i byto
ono zgodne z prowadzong w kontrolowanej jednostce ewidencja ksiggowa konta 224 1 901.

4. Dochody uzyskane przez Gming w rozdziale 75011, paragrafie 2350 oraz w rozdziale
85212, paragrafie 0920, 0970, 0980, w okresie objetym kontrolg nalezne Skarbowi Panstwa,

w trzynastu przypadkach przekazane zostaly z pominigciem termindw okreslonych
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w art. 255 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.). Uprzednie dotyczyto:

Dochodow uzyskanych w rozdziale 75011 paragrafie 2350, bedacych bilansem
otwarcia na dzief 1 stycznia 2013 roku w kwocie 29,45 zt. Srodki te powinny zosta¢
przekazane w terminie do 8 stycznia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie
nastgpito 14 lutego 2013 roku, tj. z 37 - dniowym opdznieniem.

Dochodow uzyskanych w rozdziale 75011 paragrafie 2350 w okresie od 21marca do
10 kwietnia 2013 roku w kwocie 310,00 zt. Gmina po potrgceniu naleznej sobie
prowizji w wysokosci 15,50 zt, powinna byla przekaza¢ w terminie do 15 kwietnia
2013 roku kwote 294,50 zt jako dochdd nalezy Skarbowi Panstwa. Faktyczne
odprowadzenie powyzszej kwoty nastapito 17 kwietnia 2013roku, tj. z 2 - dniowym
opoOznieniem.

Dochodéw uzyskanych w rozdziale 75011 paragrafie 2350 w okresie od 11 do
20 kwietnia 2013 roku w kwocie 31,00 zt. Gmina po potragceniu naleznej sobie prowizji
w wysokos$ci 1,55 zt, powinna byta przekaza¢ w terminie do 25 kwietnia 2013 roku
kwote 29,45 zt jako dochdd nalezny Skarbowi Panstwa. Faktyczne odprowadzenie
powyzszej kwoty nastgpito 14 maja 2013 roku, tj. z 19 - dniowym opo6znieniem.
Dochodow uzyskanych w rozdziale 75011 paragrafie 2350 w okresie od 21 sierpnia do
10 wrze$nia 2013 roku w kwocie 124,00 zi. Gmina po potragceniu naleznej sobie
prowizji w wysokosci 6,20 zt, powinna byta przekaza¢ w terminie do 16 wrzes$nia
2013 roku kwote 117,80 zt jako dochdd nalezny Skarbowi Panstwa. Faktyczne
odprowadzenie powyzszej kwoty w nastgpito 17 wrzesnia 2013 roku, tj. z 1 - dniowym
opoOznieniem.

Dochodéw uzyskanych w rozdziale 75011 paragrafie 2350 w okresie od 11 do
20 sierpnia 2013 roku w kwocie 124,00 zi. Gmina po potraceniu naleznej sobie prowizji
w wysokosci 6,20 zi, powinna byla przekaza¢ w terminie do 26 wrzesnia 2013 roku
kwote 117,80 zt jako dochdd nalezny Skarbowi Panstwa. Faktyczne odprowadzenie
powyzszej kwoty nastapito 2 wrzes$nia 2013 roku, tj. z 7 - dniowym opdznieniem.
Dochodéw uzyskanych w rozdziale 85212 paragrafie 0920 w okresie od 21 marca do
10 kwietnia 2013 roku w kwocie 157,31 zt. Srodki te powinny zostaé przekazane
w terminie do 15 kwietnia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie nastgpito
17 kwietnia 2013 roku, tj. z 2 - dniowym opdznieniem.

Dochodoéw uzyskanych w rozdziale 85212 paragrafie 0920 w okresie od 21 sierpnia do
10 wrzeénia 2013 roku w kwocie 203,16 zt. Srodki te powinny zostaé przekazane
w terminie do 16 wrze$nia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie nastgpilo

17 wrzesnia 2013 roku, tj. z 1 - dniowym opo6znieniem.
13



e Dochodéw uzyskanych w rozdziale 85212 paragrafie 0920 w okresie od 11 do
20 sierpnia 2013 roku w kwocie 113,08 zt. Srodki te powinny zosta¢ przekazane
w terminie do 26 sierpnia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie nastgpito
2 wrzesnia 2013 roku, tj. z 7 - dniowym opdznieniem.

e Dochodéw uzyskanych w rozdziale 85212 paragrafie 0980 w okresie od 21 marca do
10 kwietnia 2013 roku w kwocie 1.210,61 zt. Srodki te powinny zosta¢ odprowadzone
w terminie do 15 kwietnia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie nastgpito
17 kwietnia 2013 roku, tj. z 2 - dniowym opdznieniem.

e Dochodéw uzyskanych w rozdziale 85212 paragrafie 0980 w okresie od 11 do
20 kwietnia 2013 roku w kwocie 180,00 zt. Srodki te powinny zosta¢ odprowadzone
w terminie do 25 kwietnia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie nastgpilo
15 pazdziernika 2013 roku, tj. ze 173 - dniowym opo6znieniem.

e Dochodéw uzyskanych w rozdziale 85212 paragrafie 0980 w okresie od 21 sierpnia do
10 wrzesnia 2013 roku w kwocie 1.584,55 zt. Srodki te powinny zosta¢ odprowadzone
w terminie do 16 wrzesnia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie nastgpito
17 wrzesnia 2013 roku, tj. z 1 - dniowym opdznieniem.

e Dochodéw uzyskanych w rozdziale 85212 paragrafie 0980 w okresie od 11 do
10 sierpnia 2013 roku w kwocie 468,36 zt. Srodki te powinny zostaé odprowadzone
w terminie do 26 sierpnia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie nastgpilo
2 wrzesnia 2013 roku, tj. z 7 - dniowym opdznieniem.

e Dochodéw uzyskanych w rozdziale 85212 paragrafie 0970 w okresie od 21 lipca do
10 sierpnia2013r. w kwocie 775,57 zb. Srodki te powinny zostaé odprowadzone
w terminie do 16 sierpnia 2013 roku, natomiast faktyczne ich przekazanie nastgpito

15 pazdziernika 2013 roku, tj. z 60 - dniowym op6Znieniem.

Wyjasnienie dotyczace przyczyn opisanych opdznien podpisane zostalo przez osobe
Petnigcg Funkcje Wojta Gminy Piekoszow, a takze Skarbnika Gminy i1 stanowi integralng
cz¢s¢ akt kontroli. Ponadto do akt kontroli zalgczono tabelaryczne zestawienia
przedstawiajace terminowo$¢ przekazywania przez Urzad Gminy dochoddéw naleznych
Skarbowi Panstwa, ktére zostaly podpisane przez kontrolujacych oraz osobe Petnigca
Funkcje Wojta Gminy Piekoszow 1 Skarbnika Gminy.

Nadmieni¢ nalezy, ze nieprzekazanie do budzetu w terminie i w prawidlowej
wysokosci pobranych dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa w mysl przepisow
okreslonych w art. 6 pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz.114 ze zm.)
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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Do dnia 30 wrzesnia 2013 roku Gmina Piekoszow otrzymata w dziale 010 — Rolnictwo
i towiectwo, rozdziale 01095 — Pozostata dziatalnos¢, paragrafie 2010 dotacje celowa
w wysokosci 59.394,35 zt, z tego na wyptate zwrotu czesci podatku akcyzowego dla
rolnikow wydatkowano kwote 58.229,75 zt (R. 01095, §4430), natomiast sume 1.164,60 zt
przeznaczono na pokrycie kosztow Urzgdu poniesionych z tytutu zwrotu podatku, zgodnie
z przepisami okreSlonymi w art. 8§ pkt 5 ustawy z dnia 10 marca 2006 roku o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej, (Dz. U. z 2006 roku Nr 52, poz. 379). Strona samorzagdowa wykorzystata przekazang
dotacje w pelnej wysokosci. Zaznaczy¢ nalezy, ze dowody finansowo-ksiggowe na kwote
taczna 1.164,60 zi, dotyczace zakupu artykuldw biurowych zaewidencjonowane zostaty
w paragrafie 4430 — Rozne oplaty i skladki. Opisane powyzej dziatanie bylo niezgodnie
z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207, ze zm.), gdyz wydatki
dotyczace zakupu artykutdw biurowych powinny zosta¢ ujete w paragrafie 4210 — Zakup
materialow i wyposaZenia.

W terminie od 1 do 28 lutego 2013 roku do kontrolowanej jednostki wplynety 202
whnioski o zwrot podatku akcyzowego. Decyzje Wojta Gminy Piekoszéw poddane kontroli,
przyznajace zwrot podatku akcyzowego za paliwo wykorzystywane do prac polowych
wydane byly: z zachowaniem 30- dniowego terminu wynikajacego z obowigzujacych
w tym zakresie przepisow; zgodne z art. 5 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 10 marca 2006 roku
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
w produkcji rolnej (Dz. U. z 2006r. Nr 52, poz. 379); w oparciu o ztozone przez rolnikow
wnioski zawierajace dane osobowe okreslajace wielkos¢ powierzchni posiadanych
1 uzytkowanych gruntéw rolnych. Do wszystkich sprawdzonych wnioskow o zwrot podatku
akcyzowego zalgczane byly faktury VAT potwierdzajace dokonane zakupy oleju
napgdowego. Nalezne zwroty podatku akcyzowego wyplacane byly rolnikom w formie
gotowkowej w kasie tut. Urzgdu oraz za pomocg przelewow bankowych.

Wyrywkowemu sprawdzeniu poddano decyzje z okresu pierwszego poéirocza
2013 roku z zastosowaniem doboru losowego z interwalem — co 10-t3 decyzj¢ liczac od
pierwszej (zgodnie z lista wyptat). W wyniku sprawdzenia poprawnosci naliczenia
naleznych kwot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego w okresie
I potrocza 2013 roku nieprawidtowosci w badanym materiale nie stwierdzono. Nadmieni¢

jednak nalezy, ze:
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e we wniosku ztozonym do Urzedu Gminy przez wnioskodawce w dniu 27.02.2013 r.,
brak jest daty oraz podpisu dotyczacego zgody wspotposiadacza gruntu na wyplate
zwrotu podatku (cze$¢ VIII wniosku, pozycja nr 1);

e w decyzji wydanej przez Wojta Gminy Piekoszéw nr 7/2013 z dnia 01.03.2013 r., brak
jest okraglej pieczeci z godtem organu wydajacego decyzje;

o w decyzji wydanej przez Wéjta Gminy Piekoszow nr 13/2013 z dnia 01.03.2013 r., brak
jest okraglej pieczeci z godtem organu wydajacego decyzje.

6. W okresie od 1 stycznia do 30 wrzesnia 2013 roku czterokrotnie dokonywano zmian
w planie wydatkéw jednostki stosownymi zarzadzeniami Wojta Gminy Piekoszow.
Ostateczny plan wydatkdw po uwzglednieniu zmian, na dzien 30 wrzesnia 2013 roku
zamknat si¢ kwotg 6.138.330,35 zl, natomiast wykonanie wyniosto 4.349.374,09 zt.

Kontrola procesu zmian dokonanych w planie finansowym jednostki wykazala, ze
Zarzadzeniem Wojta Gminy Piekoszow Nr 54/2013 z dnia 31.07.2013r. w dziale 852,
rozdziale 85212 w paragrafie 3110 dokonano zmniejszenia planu wydatkéw o kwote
5.272,00 zt, zwigkszajac jednocze$nie plan finansowy w dziale 852, rozdziale 85213,
paragrafie 4130 o t¢ sama kwotg, nie posiadajac na t¢ okoliczno$¢ Decyzji Wojewody
Swietokrzyskiego. Wymieniona kwota zgodnie ze ztozonym wyjasnieniem przez Skarbnika
Gminy Piekoszoéw dotyczyta roku 2012 i1 zostata nieprawidlowo wprowadzona do planu
finansowego w 2013 roku.

W  dniu 22.08.2013 roku Gmina Piekoszéw otrzymata Decyzje Wojewody
Swigtokrzyskiego nr FN.I.3111.427.2013 z dnia 22.08.2013 roku zwigkszajaca dziat 852,
rozdzial 85213 na kwote 5.564,00 zi. W zwigzku z powyzszym Zarzadzeniem osoby
petniacej funkcje Wojta Gminy Nr 67/2013 z dnia 30.09.2013 r. wprowadzono zmiany
do planu odzwierciedlajgce stan pierwotny.

W sporzadzonym na powyzsza okoliczno$¢ wyjasnieniu stwierdzono, ze: ,,(...) Dopiero w
Zarzgdzeniu Nr 67/2013 roku prostowane sq w/w kwoty. Na dz. 852, rozdz. 85213 §4130
wplyneta Decyzja Wojewody Znak: FN.I.3111.427.2013 z dnia 22.08.2013 roku
w wysokosci 5.564,00 zt, a w wyniku tego co potwierdzono wyzej 5.272,00 zt byto juz ujete
w planie finansowym, wigc aby catos¢ Decyzji byta ujeta wprowadzono brakujgcq kwote
292,00zt (5.272.00 zt +292,00 z{ = 5.564,00 z1) .

Tabela obrazujaca zmiany w planie podpisana przez kontrolujacych, osobe petnigcag funkcje

Wojta Gminy, a takze Skarbnika Gminy stanowi integralng czes¢ akt kontroli.

Nalezy zaznaczy¢, ze opisane powyzej dzialania Urzgdu Gminy polegajace na
dokonywaniu zmian w planie budzetowym jednostki naruszajg przepis art. 257 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.), zgodnie z ktérym w toku wykonywania budzetu zarzgd mozZe dokonywac zmian
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w planie dochodow i wydatkow budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego polegajgcych
na zmianach planu wydatkow jednostki samorzqdu terytorialnego w ramach dziatu
w zakresie wydatkow biezqcych, z wyjgtkiem zmian planu wydatkow na uposazenia
i wynagrodzenia ze stosunku pracy, o ile odrebne przepisy nie stanowiq inaczej.
Jednoczesnie w mysl przepisow okreslonych w art. 258 pkt 1 wspomnianej powyzej ustawy
o finansach publicznych organ stanowigcy jednostki samorzqdu terytorialnego moze
upowazni¢ zarzqd do dokonywania innych zmian w planie wydatkow niz okreslone

wart. 257, z wylqczeniem przeniesien wydatkow miedzy dzialami.

Ponadto dokonanie zmiany w budzecie lub planie, stanowigcym podstawe gospodarki
finansowej  jednostki  sektora  finanséw  publicznych, bez upowaznienia  albo
z przekroczeniem zakresu upowaznienia, w mysl przepisow okreslonych w art. 10
wymienionej powyzej ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, stanowi naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych.

VI. W zakresie rejestracji stanu cywilnego kontrola objeto nastepujace obszary:

1. Zagadnienia ogo6lne tj. sposdb prowadzenia ksiag stanu cywilnego (gotowe ksiggi, luzne kartki,
pismo maszynowe/reczne); zamykanie/otwieranie ksigg stanu cywilnego; prowadzenie
skorowidzow alfabetycznych dla kazdego rodzaju aktow stanu cywilnego; wykreslanie wolnych
lub tylko w czgsci wypelnionych rubryk w aktach; omawianie btedow ujawnionych w trakcie
sporzadzania aktow stanu cywilnego; sposob prowadzenia akt zbiorowych; sposob
przechowywania ksigg stanu cywilnego (akt zbiorowych, skorowidzow alfabetycznych) i ich

zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezg oraz dostepem osob trzecich.

2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego (matzenstw, urodzen, zgondéw) dla zdarzen, ktore
nastapity na terenie Polski; odnotowywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na
podstawie orzeczen sadowych, administracyjnych lub o$wiadczen; wpisywanie wzmianek
dodatkowych lub zamieszczenie przypisku w akcie stanu cywilnego na podstawie orzeczenia sadu
panstwa obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa obcego (art. 73 ust. 2 ustawy - Prawo

o aktach stanu cywilnego).

3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie ustawy - Prawo o aktach stanu

cywilnego i ,,realizacja” wydanych orzeczen (sporzadzanie aktéw, odnotowywanie wzmianek).

17



4. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg oraz
zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa na podstawie

art. 4!, w zwiazku z art. 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

5. Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych

w aktach stanu cywilnego.

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dn. 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia
i nazwiska (jt. Dz. U. 2013r., poz. 1414).

W kazdym z ww. obszarow kontrola objeto nie mniej niz 30% zdarzen szczegdtowo
opisanych w arkuszach ustalen kontrolera. Funkcj¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Piekoszowie peini Pani Irena Olczyk, ktora w trakcie czynno$ci kontrolnych udzielata
niezbgdnych informacji.

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego, skorowidzow alfabetycznych, akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego, zamykanie oraz otwieranie ksigg stanu cywilnego, wykreslanie
wolnych miejsc w poszczegolnych rubrykach aktéw, jak rowniez w rubryce ,,uwagi” odbywa si¢
z zachowaniem przepisOw Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. 1998 r. Nr 136
poz. 884 ze zm.) oraz ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r.
Nr 212, poz.1264) zwanej dalej Pasc. Sposob przechowywania ksiag stanu cywilnego
(akt zbiorowych, skorowidzoéw alfabetycznych) i1 ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, kradzieza oraz dostepem 0sob trzecich nie budzil Zadnych zastrzezen. Biuro USC
usytuowane jest na parterze, w oknach znajduja si¢ metalowe kraty, budynek posiada system
alarmowy.

W ramach drugiego obszaru (Sporzqdzanie aktow stanu cywilnego (matzenstw, urodzen,
zgonow) dla zdarzen, ktore nastqpity na terenie Polski; odnotowywanie wzmianek dodatkowych
w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sqdowych, administracyjnych lub oswiadczen,
wpisywanie wzmianek dodatkowych lub zamieszczenie przypisku w akcie stanu cywilnego na
podstawie orzeczenia sqdu panstwa obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa obcego
(art. 73 ust. 2 ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego) stwierdzono prawidlowy sposob
odnotowywania wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie rozstrzygnigc
administracyjnych. Podstawg naniesienia wzmianek dodatkowych byly decyzje administracyjne
(znajdujace si¢ w aktach zbiorowych) opatrzone klauzulg ostatecznosci. Sporzadzanie aktow stanu

cywilnego tj. aktéw matzenstw oraz zgondéw (nie sporzadzono w okresie kontrolowanym aktow
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urodzen dla zdarzen ktoére nastapily na terenie Polski) odbywa si¢ z zachowaniem przepiséw Pasc
oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy. W aktach zbiorowych
znalazly si¢ wszystkie wymagane prawem dokumenty.

W ramach trzeciego obszaru (Prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie
ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego i ,,realizacja” wydanych orzeczen (sporzqdzanie aktow,
odnotowywanie wzmianek) stwierdzono, iz przestanki zastosowania art. 28, 36 oraz 73 ust. 1 Pasc,
sposob redagowania jak tez wykonywania decyzji poprzez nanoszenie wzmianek marginesowych
lub sporzadzania aktéw — nie budzag zastrzezen. W aktach zbiorowych znalazty si¢ wymagane
prawem dokumenty. Wszystkie skontrolowane decyzje zawieraly elementy konieczne okreslone
w art. 107 KPA, przywotano wilasciwe podstawy prawne, zapewniono stronom czynny udziat
w postepowaniu. W zadnym postepowaniu nie stwierdzono przekroczenia terminu zalatwienia
sprawy. W aktach spraw znalazty si¢ dowody doreczenia decyzji stronom.

W ramach czwartego zagadnienia (Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do
zawarcia matZenstwa za granicq oraz zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcia
matzenstwa na podstawie art. 4', w zwigzku z art. 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.)
stwierdzono, ze przedmiotowe zaswiadczenia =zostaly wydane na wilasciwym druku
z zachowaniem wtasciwosci miejscowej.

W obszarze pigtym (Powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych
o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego) stwierdzono, iz obowigzek powiadamiania
innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu
cywilnego jest odpowiednio realizowany.

W ramach szdstego obszaru (Realizacja zadan wynikajqgcych z ustawy z dnia 17.10.2008 r.
o zmianie imienia i nazwiska) na podstawie zgromadzonej dokumentacji stwierdzono, ze
wnioskodawcy wykazali wazne powody uzasadniajgce zmiang nazwisk. Wnioski zawieraty dane
okreslone w art. 11 ustawy, a wlasciwos¢ miejscowa zostata zachowana. Zawiadomienia
o ktorych mowa w art. 13 cyt. ustawy przekazywane byly do pracownikéw wiasciwych
ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych. Terminowos$¢ prowadzonych postgpowan zostata
zachowana. Decyzje zawieraly elementy konieczne okreslone w art. 107 Kpa. Wzmianki
dodatkowe odnotowano w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji ostatecznych.

Biorac pod uwage powyzsze, realizacje zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz
zmiany imion i nazwisk w skontrolowanym okresie nalezy oceni¢ pozytywnie.

VII. W obszarze dotyczacym ewidencji ludnos$ci:

W trakcie kontroli informacji udzielala p. Marta Walas — inspektor ds. ewidencji ludnosci,
realizujace zadania w zakresie ewidencji ludnosci.
Ewidencja ludnosci w kontrolowanej jednostce prowadzona jest w systemie teleinformatycznym

,,Technika” Gliwice.
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System gromadzi dane osobowe w nastepujacych zbiorach:

- zbidr danych statych mieszkancow,

- zbidr danych bylych mieszkancow,

- zbidr danych obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy
ponad 3 miesiace,

- zbi6r danych cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do 3 miesigcy.

W zbiorach gromadzone sg dane okreslone w art. 44 a ust. 2, 3, 4 15 ustawy z dnia 10 kwietnia
1974 1. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (j.t. Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 ze
zm.).

Prowadzenie ewidencji ludnos$ci w systemie teleinformatycznym jest wypetnieniem obowigzku
wynikajacego z art. 44 a ust. 1 cytowanej ustawy.

1. W zakresie zglaszania i przyjmowania danych do zameldowania i wymeldowania:

- sprawdzono 93 zdarzenia zameldowania na pobyt staty co stanowi 30 % (na 292 dokonanych

zameldowan): w okresie od 25.03.2013r. do 23.08.2013r., 70 zgloszen i w okresie od 16.09.2013r.

do 11.10.2013r. 23 zgtoszenia. Druki zgloszenia zameldowania na pobyt staly (po dokonaniu
rejestracji zameldowania w systemie informatycznym) oraz kserokopie dokumentéw
stwierdzajacych tytul prawny do lokalu gromadzone sg w teczce aktowej. Analiza dokumentacji
wskazuje, ze zgloszenia pobytu stalego zawieraja podpisy osob dokonujacych zameldowania,
podpisy o0sob posiadajacych prawo do lokalu potwierdzajacych fakt zamieszkiwania osoby
dokonujacej zameldowania, podpis i date pracownia przyjmujacego zgloszenie.

Dodatkowo prowadzony jest papierowy rejestr zameldowan (numery ze zgloszenia odpowiadajg
numerom w rejestrze).

W przypadku otrzymania informacji z innego urz¢du gminy (np. dotychczasowego miejsca

zameldowania na pobyt staty) pracownik niezwlocznie aktualizuje gminng baze meldunkows,
a papierowg forme¢ dokumentéw przechowuje w odrebnej teczce.
- sprawdzono 13 zdarzen — 10% ze 126 dokonah zameldowania na pobyt staty zgodnie z art. 14
ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, tj. na podstawie aktow urodzen
przekazanych przez urzgdy stanu cywilnego. Rejestracja zdarzen w systemie informatycznym
nastepowata natychmiast po otrzymaniu aktu, a same akty przechowywane sg w odrgbnej teczce
(sposob gromadzenia opisany w pkt. III niniejszego rozdzialu projektu wystgpienia
pokontrolnego),

- sprawdzono 24 zgloszenia - 30 % z 69 dokonanych czynnosci zameldowania na pobyt czasowy

trwajacy ponad 3 miesigce (na). Zgtoszenia zameldowania na pobyt czasowy trwajacy ponad trzy

miesigce, po zarejestrowaniu zameldowania w systemie informatycznych, przechowywane sg

z zastosowaniem podziatu literowego.
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Sprawdzono druki za okres:
a) lit. B: 04.04.2013r. - 16.09.2013r. - 6 zgloszen;
b) lit. K: 17.01.2013r. — 07.10.2013r. — 14 zgloszen;
c) lit. T: 21.03.2013r. — 1 zgloszenie oraz
d) lit. £: 07.02.2013r. — 23.09.2013r. — 3 zgloszenia.
Sposob wypehienia drukéw i gromadzonej dokumentacji — analogicznie do zameldowan
na pobyt staty — nie budzi watpliwosci 1 odpowiada obowigzujacym przepisom prawnym
- sprawdzono 30 zgloszen - 30 % z 89 dokonanych czynno$ci wymeldowania z miejsca pobytu

stalego) w okresie od 21.05.2013r. do 30.09.2013r.

Druki zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego przechowywane sa w odrgbne;j
teczce, ktora zawiera roéwniez informacje przekazane przez gminy, w ktorych dana osoba
dokonata kolejnego zameldowania. Wszystkie zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu
stalego przechowywane w formie papierowe] majg swoje odzwierciedlenie w systemie
informatycznym. Sposdb wypetnienia drukow jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

Ponadto w opisanej teczce znajduja si¢ prowadzone dodatkowo zestawienia 0sOb
wymeldowanych sporzadzane na koniec danego miesigca, zawierajace nastepujace dane: imi¢
1 nazwisko, ostatni adres zameldowania, data wymeldowania, dokument tozsamos$ci oraz
wystawca dokumentu. Wprawdzie prowadzenie tego typu zestawien nie jest wymagane
przepisami prawa, ale ulatwia pracownikowi sporzadzanie statystyk, jesli zachodzi taka potrzeba.
- sprawdzono 11 zdarzen - 10 % ze 106 czynnosci wymeldowania z miejsca pobytu statego na
podstawie art. 17 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, tj. na podstawie aktow
zgonow przekazanych przez urzedy stanu cywilnego; rejestracja zdarzen w systemie
informatycznym nastgpowala natychmiast po otrzymaniu aktu, a same akty przechowywane sa
w odrebnej teczce (sposob gromadzenia opisany w pkt. III niniejszego rozdziatu projektu

wystgpienia pokontrolnego).

II. W zakresie dokonywania zameldowania / wymeldowania cudzoziemcoéw — dokonano

9 czynnosci materialno — technicznych zameldowania na pobyt czasowy trwajacy ponad
3 miesigce. Kontroli poddano 3 czynnosci zameldowania (30 %):

Wszystkie skontrolowane druki zgloszenia zameldowania cudzoziemca wypelnione byly
prawidlowo, kazdy opatrzony data 1 podpisem pracownika przyjmujacego zgloszenie.
Do zgloszen zalaczano dokumenty uprawniajace cudzoziemca do legalnego pobytu na terenie
Polski, a co za tym idzie, do zameldowania na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce,
a mianowicie:

- udzielong wize,

- za§wiadczenie o zarejestrowaniu pobytu obywatela Unii Europejskiej,
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- decyzje Wojewody Swictokrzyskiego o zezwoleniu na zamieszkanie.

III. W zakresie wykonywania obowiazku przekazywania danych pomiedzy organami

prowadzacymi ewidencje ludnosci.

Zmiany danych osobowych, ktére nastgpity w zbiorach meldunkowych, a ktéore wywotujg
obowigzek wymiany dowodu osobistego sa niezwlocznie przekazywane do komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawach wydawania dowoddw osobistych.
Otrzymywane z urzedow stanu cywilnego odpisy aktow stanu cywilnego w zwigzku
z urodzeniem, zgonem, zmiang danych osobowych, stanu cywilnego, itp. przechowywane sg
w wedlug nastepujacych zasad:
- odrgbnie akty urodzen,
- odrebnie akty zgonow 1 matzenstw,
- odrebnie akty matzenstw, w ktorych nastgpity zmiany np. orzeczenie o rozwodzie.
Na podstawie otrzymanych z urz¢dow stanu cywilnego odpiséw aktow stanu cywilnego wszelkie
zmiany danych z nich wynikajace byly niezwlocznie wprowadzone do zbiorow ewidencyjnych;
W teczce S0O.5342 — ,aktualizacja danych ewidencji ludno$ci” gromadzone sg wptywajace
zawiadomienia o uniewaznieniu dowodoéw osobistych. Informacje te s3 niezwlocznie
wprowadzane do zbiorow meldunkowych

Obowiazek przekazywania danych miedzy organami ewidencyjnymi odbywa si¢ gtownie
przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej, a mianowicie: Portalu Informacyjnego
Administracji, co odpowiada obowigzkowi natozonemu par. 8 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dn. 19 grudnia 2012 r. w sprawie trybu przekazywania danych pomig¢dzy
organami prowadzacymi ewidencj¢ ludno$ci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL
(Dz. U. z 2012 r. poz. 1480). Przekazywanie zmian osobowo-adresowych do wojewodzkiego
zbioru meldunkowego odbywa si¢ $rednio co 4, 5 dni 1 nalezy uznaé, ze czgstotliwos¢ ta pozwala
na zachowanie terminu przekazywania informacji o zmianach okre§lonego z cytowanym wyzej
rozporzadzeniu (2 dni robocze).

Portal Informacyjny Administracji wykorzystywany jest rowniez do przesytania wnioskow
o nadanie/zmian¢ numeru PESEL. (W kontrolowanym okresie nie odnotowano zmiany numeru
PESEL, a skontrolowane przypadki dotyczyly nadawania numeru PESEL noworodkom).
Po otrzymaniu informacji o nadaniu numeru PESEL (numer nadawany przez ministra wlasciwego
ds. wewnetrznych, informacja przekazywana réwniez za posrednictwem PIA), pracownik wpisuje

go do zbioréw ewidencyjnych, a rodzice dziecka osobiscie odbierajg informacj¢ o numerze.
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IV. W_zakresie prowadzenia postepowan administracyjnych: w badanym okresie prowadzono

12 postgpowan administracyjnych o wymeldowanie z pobytu statego. Kontroli poddano
4 postgpowania (30 %):

a) SO.5343.5.2013 — zakonczone orzeczeniem o wymeldowaniu z pobytu statego;

b) SO.5343.8.2013 — postgpowanie zostalo umorzone jako bezprzedmiotowe (osoba wnioskowana
do wymeldowania dokonata osobiscie wymeldowania);

¢) SO.5343.10.2013 — orzeczono o odmowie wymeldowania z pobytu statego;

d) SO.5343.11.2013 — zakonczone wymeldowaniem z pobytu statego.

W wyniku analizy akt spraw powyzszych postgpowan nie stwierdzono zadnych uchybien:
zarowno proceduralnych jak i1 merytorycznych. Akta spraw gromadzone sa chronologicznie,

w kazdej sprawie znajdowata si¢ odpowiednio wypelniona metryka
Reasumujac: wykonywanie zadan z obszaru ,,prowadzenie ewidencji ludnosci” odbywa si¢
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, a zatem jego realizacj¢ nalezy ocenié

pozytywnie.

VIII. W zakresie wydawania dowodow osobistych oraz udostepniania danych osobowych

z gsminnego zbioru meldunkowego oraz gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych

dowodow osobistych.

Zadania z zakresu wydawania dowodow osobistych w UG w Piekoszowie realizowane sg w
Referacie Organizacyjnym i1 Spraw Obywatelskich. Funkcje Kierownika Referatu petni Pan
Marcin Dudek. W trakcie kontroli wyjasnien udzielala Pani Monika Tomasik, inspektor ds.

dowodow osobistych.

1.  Czynnosci kontrolne mialy na celu sprawdzenie realizacji zadan dotyczacych wydawania
dowodow osobistych pod katem ich zgodnosci z przepisami rozdzialu 8 ustawy z dnia
10.04.1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (jt. Dz. U 2006r. Nr 139, poz.
993 ze zm.) oraz rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow
osobistych, ich uniewazniania, wymiany zwrotu lub utraty (Dz. U. 2009r. Nr 47, poz. 384)
W  procesie ,wydawanie dowoddéw osobistych” kontroli poddano dokumentacje
z trzydziestu losowo wybranych kopert dowodowych, nie stwierdzajac uchybien oraz
nieprawidlowosci. Wszystkie wnioski znajdujace si¢ w kopertach dowodowych zostaty
przyjete w sposob prawidlowy. Przestrzegana byla zasada osobistego stawiennictwa

wnioskodawcy przy skladaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego oraz przy jego
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odbiorze. W przypadku o0sob niepetnoletnich wnioski zawieratly adnotacje dotyczace
wyrazenia zgody przez rodzicow (opiekundw) na wydanie dowodu osobistego
matoletniemu - stosownie do art. 34 ust. 3 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych. Dokumenty przechowywane w kopertach sg kompletne 1 sporzadzone zgodnie
z wymogami okreslonymi w w/w rozporzadzeniu.

Czynno$ci kontrolne miaty na celu zbadanie prawidtowosci realizacji zadan naloZzonych na
organy gmin w rozporzqdzeniu wymienionym w pkt I, polegajacych na wprowadzeniu do
gminnej ewidencji wydanych i1 uniewaznionych dowodow osobistych daty 1 przyczyny
uniewaznienia dowodu osobistego z powodu zmiany danych w nim zawartych. W procesie
,, uniewaznianie dowodow osobistych”  kontroli poddano 30 rekordow z gminnej
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych, nie stwierdzajac naruszenia
przepisow wyzej cytowanego rozporzqdzenia.

Czynnosci kontrolne polegaly na zbadaniu prawidlowosci realizacji zadan natozonych na
organy gmin w § 4 rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
23 grudnia 2008 r. w sprawie terminow i trybu przekazywania przez gminy danych
z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych (Dz. U. z 2008 Nr 236 poz.
1644) dotyczacym przekazywania danych w zakresie nowo wydanych dowodow
osobistych organom gminy prowadzacym ewidencj¢ ludno$ci celem aktualizacji zbioru
meldunkowego. W procesie ,aktualizacja zbioru meldunkowego w zwigzku z wymiang
dowodu osobistego” kontroli poddano 30 rekordow w gminnym zbiorze meldunkowym
dot. mieszkancow Gminy Piekoszow, ktorzy w okresie objetym kontrolg odebrali dowody
osobiste nie stwierdzajac uchybien oraz nieprawidlowo$ci. Wszystkie skontrolowane
rekordy zostaty zaktualizowane w zakresie danych dotyczacych nowo wydanych
dowodow osobistych.

Kontrola procesu ,,udostepnianie danych osobowych z gminnego zbioru meldunkowego
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych” miatla na celu
sprawdzenie zgodno$ci dzialan Urzgdu Gminy w Piekoszowie w tym przedmiocie
z przepisami rozdziatu 8b ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych. Kontroli poddano 20 wnioskow z teczki oznaczonej 5345
Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji
wydanych dowodow osobistych, w ktorej do dnia kontroli zostalo zarejestrowanych
1167 spraw. We wszystkich poddanych kontroli przypadkach, w ktérych z wnioskami
wystepowaly podmioty, o ktorych mowa w art. 44h ust. 2 pkt ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych (zobowigzane do wniesienia oplaty za udostepniane dane osobowe)

czynno$ci kontrolne potwierdzity — w oparciu o zatagczone dokumenty - uiszczenie tej
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optaty. Czynnosci kontrolne nie ujawnity uchybien oraz nieprawidtowosci w badanym
zakresie.
Majac na uwadze, iz czynno$ci kontrolne nie ujawnily uchybien oraz nieprawidlowosci
w badanych procesach - realizacj¢ zadan w zakresie wydawania dowodow osobistych oraz
udostepniania danych 2z gminnej ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych

i uniewaznionych dowodow osobistych nalezy oceni¢ pozytywnie.

Kontrolujacy dokonali wpisu do ksigzki kontroli pod pozycja Nr 7/2013.

Biorac pod uwage powyzsze oceny i ustalenia wnosz¢ o:

I. W zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow:

1. dokonanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy poprzez wprowadzenie
zapisOw wskazujacych osoby odpowiedzialne za prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw
oraz sprawujace nadzor nad ich zalatwianiem.

2. wprowadzenie 1 oznaczenie rejestru skarg i wnioskow, ktéry w sposdb odpowiadajacy
przepisom instrukcji kancelaryjnej zostanie w stosownym czasie zarchiwizowany w
sposob wlasciwy.

3. dokonywanie zapisow dat i termindéw w rejestrze skarg 1 wniosk6w w sposob
odpowiadajacy czynnosciom dokonanym zgodnie ze stanem faktycznym.

4. stosowanie kazdorazowo przy udzieleniu odpowiedzi na skarge nieuzasadniong pouczenia
o tresci art. 239 Kodeksu postepowania administracyjnego.

5. wpisywanie na wptywajacych sprawach numeru sprawy, stosownie do postanowien § 52
ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

6. wskazywanie podstawy prawnej oraz terminu zatatwienia sprawy podczas zatatwiania

spraw w trybie art. 237§4 Kpa, w zwigzku z art. 36§1 Kpa.

II. W zakresie udzielania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wydawania

decvzji potwierdzajacych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych:

1. przestrzeganie postanowien art. 18 ust. 5 oraz ust. 6 ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi przy przyjmowaniu od przedsigbiorcow wnioskow

o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, a w przypadku stwierdzenia
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brakéw formalnych — wzywanie wnioskodawcow do ich uzupetnienia w trybie art. 64 § 2
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych z zachowaniem terminéw
okreslonych w art. 35 § 3 Kodeksu postgpowania administracyjnego, z uwzglednieniem
zasady wyrazonej w art. 36 Kpa, zobowigzujacym organ do zawiadomienia strony o
kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie, z podaniem przyczyn zwtoki oraz
nowego terminu zalatwienia sprawy.

nadawanie znakow spraw zgodnie z § 5 ust. 112 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

wzmocnienie nadzoru nad pracownikami przygotowujacymi decyzje administracyjne w
celu  wyeliminowania przypadkow  wprowadzenia do wydawanych decyz;ji
administracyjnych nieprawidlowych informacji (publikator ustawy o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz uchwatla w sprawie przyjecia

Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych).

III.W zakresie organizacji i dzialania organu wykonawczego Gminy Piekoszow.

1.

oznaczenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng stanowiaca
zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

przestrzeganie zasad tworzenia aktoéw prawnych w zgodzie z zasadami wyrazonymi w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki

prawodawczej”.

IV.W zakresie spraw rejestracji ewidencji dzialalnosci gospodarczej.

1.

dokonanie formalnego zawiadomienia Ministerstwa Gospodarki o odwotaniu (z podaniem
terminu) ze stanowiska do obstugi CEIDG Pani Iwony Kotwicy-Szymkiewicz.
potwierdzanie tozsamosci osoby skladajacej wniosek o wpis do CEIDG oprocz stosownej

adnotacji, rowniez podpisem pracownika przyjmujacego wniosek.

. przestrzeganie zasady poswiadczania przez wnioskodawcoOw przekazania im przez

pracownika zatrudnionego na stanowisku CEIDG, potwierdzenia przyjecia wniosku o

wpis, zmiang¢ wpisu poprzez ztozenie podpisu.
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4.

realizacj¢ art. 26 ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej polegajaca na
przestrzeganiu procedury dotyczacej przesytania do CEIDG przeksztatconych wnioskow
(dot. spraw, w odniesieniu do ktérych w aktach brakowato wnioskow przedsiebiorcow).

poprawne sporzadzanie 1 wydawanie przedsigbiorcom pisemnych potwierdzen przyjecia
wnioskow o wpis lub zmiang w CEIDG, poprzez odnotowywanie w nich informacji o

zatgcznikach przedtozonych przez wnioskodawcow, wraz z wnioskiem gldownym.

W zakresie zagadnien finansowych.

. wzmocnienie kontroli nad terminowym przekazywaniem pobranych dochodéw naleznych

Skarbowi Panstwa w mys$l przepisow okreslonych w art. 255 ust. 1 1 2 ustawy o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

. bardziej wnikliwg kontrole dokumentéw finansowo - ksiegowych Gminnego Os$rodka

Pomocy Spotecznej, pod wzglegdem eliminacji bledéw rachunkowych, jak rowniez
brakow podpisow o0sO6b zatwierdzajacych $rodki do wyptaty, a takze oséb
odpowiedzialnych za sprawdzenie ich pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-

rachunkowym.

. prawidlowe i rzetelne klasyfikowanie wydatkow zgodnie z przepisami rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych

(Dz. U. Nr 38, poz. 207, z p6zn. zm.).

. przestrzeganie przepisOw okreslonych w art. 257 oraz art. 258 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), w zakresie
dokonywania zmian w planie dochoddéw 1 wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego polegajacych na zmianach planu wydatkow jednostki samorzadu

terytorialnego.

Jednoczesnie prosze poinformowaé¢ Wojewode Swietokrzyskiego, w terminie 30 dni

od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww.
uwag i wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dzialaniach lub
przyczynach niepodjecia dzialan.
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