KW.0914/18/05
Protokol

_____l___l___z__l_mntroli problemowej przeprowadzonej w okresie od 24.11.2005 — 07.12.2005 roku

w Urzedzie Gminy w Godowie

Podstawa przeprowadzenia kontroli:

0 Zarzadzenie nr 0152/41/05/KW Wéjta Gminy w Godowie z dnia 23. 11.2005 roku;

Zakres kontroli:

0 prawidtowos¢ zalatwiania spraw wnoszonych do urzedu gminy;

Upowazniony do przeprowadzenia kontroli:

I Beata Katusek — Inspektor Urzedu Gminy w Godowie;

Kontrolowany:

0 stanowisko pracy w ramach realizowanych obowigzkow,

Kierownictwo Urzedu Gminy:

Wojt Gminy — Jozef Pekata,

Sekretarz Gminy — Brygida Dobisz,

Skarbnik Gminy — Brygida Dylich,

Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej — Zbigniew Prucnal,
Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia ~ Katarzyna Kubica, '
7-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Maria Serwotka

e Y e S s Y s Y s

Przepisy prawhe regulujgce kontrolowany obszar:

i Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz.U. 1999, Nr. 112, poz. 1319 z
poZniejszymi zmianami),

0 Ustawa z dnia 14 czerweca 1960 toku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2000,
Nr 98, poz.1071 z pozniejszymi zmianami), '

1 Ustawa z dnia 06 wrzeénia 2001 roku o dostepie do informacii publicznej (Dz.U.2001, Nr 112,
poz. 1198 z podzniejszymi zmianami), ' S e

I Zarzadzenic nr 0152/5/2004/0R Wojta Gminy w Godowie z dnia 15 kwietnia 2004 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy, wraz ze zmianami: Zarzadzenie
nr 0152/43/2004/0R z dnia 22 pazdziernika 2004 roku, Zarzadzenie nt 0152/47/2004/0R z dnia
10 grudnia 2004 roku, Zarzadzenie nr 0152/ 14/2005/0R z dnia 29 kwietnia 2005 roku,




, . USTALENIA KONTROLNE e
Zatatwiajac sprawy obywateli organ administracji publiczne] zobowigzany jest do szybkiego
i wnikliwego zatatwienia sprawy z dochodzeniem prawdy obiektywnej, wyczerpuj‘a(co i nalezycie
informujac strone o okolicznoéciach faktycznych i prawnych, ktére maja wplyw na przebieg ich

sprawy, udzielajac ‘pomocy prawnej gdy wystqpu]e taka konieczno$é, co ma prowadzi¢ do

poglebiania zaufama obywateh wzgl@dern organdow admlmstraCﬂu(.é.r’c 7,8,9 12 ustawy — Kodeks

postepowania administracyjnego).

W rozdziale VIII Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Godowie okreslone zostaly zasady

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.
W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Godowie w menu przedmiotowym utworzono
katalog - “Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy”. Ustalono, iz podkatalogi
szezegdtowe dotycza spraw realizowanych przez Referat Organizacyjny oraz Referat Budownictwa
i Gospodarki Komunalnej.
Dane samieszczone w BIP zostaly przekazane administratorowi serwisu przez upowaznionych
pracownikow.
W zakre51e dzialalno$ci Referatu Budowmctwal Gospodarki Komunalnej zamiészczono informacie
a zarazem formularze do pobrania w przedmiocie: o |

. zezwolenia na wycinke drzew,

. zezwolenia na §wiadczenie ustug w zakresie usuwania odpadéw komunalnych,

. za$wiadczenia o przeznaczeniu parceli w planie zagospodarowania przesirzennego,

4. wyrysu i wypisu z planu zagospodarowanié przestrzennego,

1
2
3
4
5. nadamia numeru porzadkowego budynku, _
6. postanowienia zawierajacego wstepny projekt podziatu nieruchomosci,
7. opinil informujacel, .
8. zezwolenia na utrzymanie psa razy uznawanej za agresywna,
9. zezwolenia na zajecie pasa drogowego,

10.zatwierdzenia projektu organizacji ruchu,
 11.dodatku mieszkaniowego. o _ o

Analiza kontrolna objeto aktualno$é zamleszczonych mformacp i formularzy

Stwierdzono:

1 w przypadku formularzy oznaczonych numerem 7 i 10 — odwolanie do podstawy prawnej —

podanie “miejsca” opublikowania aktu prawnego — jest nieaktualne - opublikowane zostaly

zaktualizowane teksty jednolite‘ aktdéw prawnych.

Wrydruk informacji 1 formularzy stanowi zafgcznik Nr 1 do protokotu.



- Referat Organizacyjny przediozyt do zamieszczenia w BIP nastepujace informacje i wzory .

formularzy:

1. Dziatalno$¢ gospodarcza:
a) zezwolema alkoholowe
© Ustalono:
Bledne powotanie podstawy prawnej okreslajacej wysoko$¢ optat dla kazdego zezwolenia, a

- mianowicie podano art. 111 zamiast art. 11' ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 roku o

wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U.2002, Nr 147, poz. 1231 z
poZniejszymi zmianami)

b)ewidencja dziatalnoéci gospodarczej,
¢) informacje o przedsigbiorcach;

2. Sekretariat:

-a) poswiadczenie wlasnorgcznosei podpisu,

~ b) potwierdzenie zgodnosci odpisu z oryginatem,
c) sprawy zwigzane ze skladaniem podan o pracg,
d) skargi 1 wnioski,

3. Urzad Stanu Cywilnego:

a) urodzenia,

b) malzenstwa,

¢) zgony,

d) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,
e) jubileusz 50- le01a pozyaa matzenskiego,

4. Ewidencja ludnosci:

a) zameldowania,
b) wymeldowania, , -
c) zaswiadczenia o zameldowamu
d) zameldowanie cudzoziemcow,
e) udzielanie informacji adresowych;

Ustalono:
Powo%ujqc sic na akt prawny okreslajatcy wysokosc oplaty za udost@pmeme danych ze zbioru'

danych osobowych podano bh;dny numer Dziennika Ustaw a mianowicie 82 zamiast 62.

5. Dowody osobiste:

a) informacje w sprawie obowiazku 1 prawa do posiadania dowodu osobistego,

b) informacje o terminach waznosci dowoddw osobistych,

¢) informacje o wymianie dowodow osobistych,

d) informacje o tym co nalezy zrobi¢ w przypadku utraty badZ zniszczenia dowodu,
e) informacje o koniecznosci zwrotu dowodow,

f) oplaty oraz zakres ulg 1 zwoinien,

g) omdwienie sposobu zatatwienia poszczegdlnych spraw;




- 6. Rejestracja przedpoborowych: - .

a) okrelenie informacji w zakresie: terminu, miejsca i obowigzku rejestrowego oraz pouczenie o
konsekwencjach nie dopetnienia obowiazku zgloszenia a takze informacja o dokumentach
potrzebnych do dokonania rejestracji i wydawanych

7. Pobor:

_-a) podobnie jak wyzej,
Wydruki informacji 1 formularzy z zakresu dziatalno$ci Referatu Organizacyjnego stanowia

zatqeznik nr 2 do protokohu.

Referat Finansowy, Referat Edukacji Kultury i Zdrowia nie przedtozyt informacii 1 dokumentéw do
zamieézczenia né BIP, pomimo, iz Referaty te zatatwiaja szereg spraw wnoszonych do urzedu
gminy. Zamieszczenie informacji o sposobach zalatwienia danej sprawy czy koniecznych
dokumentach do przediozenia lub obowiazkach zlozenia odpowiedniéh formularzy oraz
umozliwienie ich pobrama przez BIP, ukatwﬁoby interesantom zalatwianie swoich Spraw.

Referat Finansowy zamiescit 1nf0rmacle na stronie mternetowej gminy: www.godow.pl — pod.
odnosnikiem “Referaty pod ktorym znajdu]emy ogodlny podz1a} i odrebng pozch; “Jak to
;.zaia‘fwié; w ktore] znajdzmmy katalog - “Referat Fmansow Wym1ar podatkow” W katalogu
zamieszczono informacje w zakresie dziatainodcl ewidencii 1 wymiaru podatkéw. Informacie te, nie
wyczerpuja catego zakresu dziatalnosci Referatu Finansowego. Zamieszczone informacje zostaly

sprawdzone z punktu widzenia rzetelnosci ich sporzadzenia i stwierdzono, ze odwolania do -

podstaw prawnych w kazdej z informaciji nie sa w pelni poprawne — bledne odwotania do “miejsca”

opublikowania aktu prawnego.

_Analiza kontrolng objeto wybrane sprawy wniesione do urzgdu gminy w okresie od 01.01-

31.08.2005 roku, a ujete w rejestrze prowadzonym przez pracownikakancelarii — Panig Krystyne
Twardzik.

Analiza kontrolna opierata si¢ na ustaleniu czy sprawy wniesione przez obywateli, jednostki

-.organizacyjne- czy- tez-osoby-prawne. zostaly - za%atwwne zgodme Z przepisami. ustawy ~Kodeks. ...

postgpowania administracyjnego oraz regulaq ami Wewn(@trznym w tym temacie.
Sprawdzone a losowo wybrane sprawy wniesione do urzedu gminy — kancelarii ogdingj - zostaly

ujete w ponizszej tabeli.
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0 162/05 - optata skarbowa od wniosku zlozonego w dniu 13.01.2005 roku zostala pobrana w dniu
20.01.2005 roku — w dniu wydania decyzji — BU.BL-7635/4/05 z 20.01.2005 roku;

U 1715/05 — wniosek o wydanie zezwolenia ziozono w dniu 24.05.2005 roku, nie wniesiono oplaty

--skarbowej-za-podanie-i-nie-wystapiono-pisemnie-do-wnioskodawcy-o-jej-uzupehiente— Sprawa "

zostata zakoficzona wydaniem decyzji nr BU.BL-7050/23/05 z dnia 08.06.2005 roku. Decyzja

nie zostata dorgczona — konieczno$é uiszczenia oplaty od zezwolenia w dniu jego wydania —

strona zostata poinformowana telefonicznie o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku i koniecznosci

wniesienia optat przy odbiorze (wyjasnita pani Mariola Lipus);

I 1657/05 - optate skarbowa od wydanego zaswiadczenia pobrano w dniu ztozenia wniosku o jego
sporzadzenie, a nie w dniu jego wydania (FN .FP-3118/03/2005 z 20.05.2005r.); _

I 129/05 (FN), 178/05 (EK), 712/05 (OR) — pisma wniesione do urzedu, na ktore nie skierowano
odpowiedzi, ustalono, iz wnioski- stron zostaly zrealizowane a wnioskujacy poinformowani

telefonicznie badz osobiscie.

Stosoﬁvnie do art. 6 pkt T ustawy o optacie skarbowej, obowiazek zaplaty optaty skarbowej powstaje
z dniem wniesienia podania (wniosku, zadania) i zatacznikow do podan. Od czynnosci urzedowych
— np. wydania wyrysu i wypisu z planu zagospodarowania, z ktérymi wiaze sie wydanie
okreslonego dokumentu — z chwilg jego wydania — art.6 pkt 2 ustawy nadmienionej.

~ Stosownie do Uchwaty nr XVIII/147/2004 Rady Gminy w Godowie z dnia 03 grudnia 2004 roku w

sprawie okre$lenia oplaty administracyjnej, oplate za wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego

. planu zagospodarowania_przestrzennego i studium uwarunkowan i kieninkéw zagospodarowania— - - -

przestrzennego Gminy Goddw, pobiera sie w kwocie 20,00 zt. w dniu zlozenia wniosku o

dokonanie czynnosci urzgdowej, co w sprawdzonych sprawach bylo czynione.

Na tym ustalenia kontrolne zakofczono.

Postanowienia koncowe

—

. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktory po uprzednim odczytaniu
podpisano;
2. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy;

- Protokot liczy 9 kolejno ponumerowanych oraz dwa zalaczniki (dla komérki kontrolnej)

%]

stanowigce integralng czes¢ protokolu ;



4 Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzeze;
5. Pouczono kontrolowanych o prawie ztozenia dodatkowych wyjasnief, co do ustalen zawartych w
protokole, do samodzielnego stanowiska ds kontroli wewngtrznej w terminie 7 dni od dnia

podpisania protokotu;

~Godow, diia O9grudn1&200 L

Kontrolujgcy: ZAsontrolowany:. .-
Urzgdu Btane Cywilnege

P !

Maria Serwoiko
Fierownik Referaty
fdukacit, Bultury § ¥drovia
Lduka%ug X \

mgr Ketaryypaa Bubiva
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mgF i, Lbigniew Pricnel

SEKRETARZ GMINY
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