Polkowice, dnia 5 lutego 2018 .
AW.0641.1.2018

SPRAWOZDANIE

z kontroli administracyjnych przeprowadzonych w 2017 r.

Kontrole administracyjng polegajacg na badaniu zgodnosci postepowania administracyjnego
z obowigzujgcymi aktami prawnymi przeprowadza w Urzedzie Gminy Polkowice Biuro
Audytu Wewnetrznego i Kontroli. Powyzsze zadanie zostato okreSlone w § 28 pkt 3
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice nadanego zarzadzeniem Nr 282/15
Burmistrza Polkowic z dnia 11 maja 2015 r. ze zmianami. Kontrole administracyjne
realizowane sg na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry na rok 2017, zostat zatwierdzony
zarzgdzeniem Nr 1333/16 Burmistrza Polkowic z dnia 6 grudnia 2016 r.

Zgodnie z przyjetym Planem w roku 2017 przeprowadzono trzy kontrole administracyjne

problemowe, ktérych przedmiotem byty:

1) w Wydziale Ochrony Srodowiska i Obszaréw Wiejskich (SW) - decyzje
o srodowiskowych uwarunkowaniach,

2) w Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego (CR) - decyzje w sprawie
przeznaczenia do wykonania $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

3) w Wydziale Planowania Przestrzennego, Geodezji i Nieruchomosci (PG) — postanowienia

w sprawie zaopiniowania wstepnego podziatu nieruchomosci.
Ad. 1)

Kontrolg objeto 7 postepowan sposréd 26 przeprowadzonych w roku 2016, co stanowi 27%
catego zbioru. Doboru préby dokonano w oparciu o rozne rozstrzygniecia postgpowan
odnotowane w spisie spraw teczki, w ktorej przechowywane bylty dokumenty. Kontrola
sprawdzonych postepowan wykazata, ze prowadzone byty prawidtowo. Oznaczenie teczki —
symbol i hasto klasyfikacyjne, w ktdrej przechowywano dokumenty byty zgodne z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt organdw gmin i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw
obstugujgcych te organy i zwigzki (dalej Jednolity rzeczowy wykaz akt), stanowigcym
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 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 ze
zm.), zwane dalej rozporzgdzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej. W aktach
poszczegodlnych spraw znajdowaty sie dokumenty odzwierciedlajgce przebieg postepowania
i potwierdzajgce przestrzeganie przez pracownikéw kontrolowanego wydziatu obowigzkow

wynikajgcych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku



i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na $rodowisko (Dz.U. z 2016 r. poz. 353 ze zm.) oraz wymogoéw proceduralnych okreslonych
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016
r. poz. 23 ze zm.), zwanej dalej kpa. W aktach wszystkich sprawdzonych postepowan
prowadzona byta metryka sprawy w formie tabeli, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
do rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru
i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U.2012.250), zwane dalej rozporzgdzeniem
w sprawie mefryki spraw. Wpisy dokonywane w metrykach sprawy nie zawsze odzwierciedl|aty
wszystkie czynnosci podejmowane w postepowaniu przez poszczegéine osoby. Optata
skarbowa wnoszona byta w wysokosci okreslonej w czesci | pkt 45 zatgcznika do ustawy
z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2015 r., poz. 783 ze zm.), zwana
dalej ustawg o opfacie skarbowej, a w przypadku skfadania wraz z wnioskiem dokumentu
stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury w wysokosci okreslonej w czesci IV
ww. zatgcznika. Kontrolujgcy skierowali do Wydziatu SW zalecenie zamieszczenia na stronie
BIP UG Polkowice procedury wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz

zalecenie dotyczgce dokonywania pierwszego wpisu w metryce sprawy.

Ad. 2)

Kontrolg zostaty objete wszystkie decyzje administracyjne w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony wydane w okresie od 1 stycznia 2017 r. do dnia rozpoczecia kontroli w dniu 10 lipca
2017 r. Dokumentacja zwigzana z wydawaniem decyzji przechowywana i oznaczona
zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Spis spraw prowadzony prawidtowo
w systemie tradycyjnym na formularzu zawierajgcym dane wymienione w § 53 ust. 1
instrukcji kancelaryjnej. Dla poszczegblnych spraw prowadzona byta metryka sprawy
w sposob okreslony w rozporzgdzeniu w sprawie metryki spraw. W roku 2017 wydano
4 decyzje w sprawie swiadczen na rzecz obrony, w tym 2 w sprawie przeznaczenia do
wykonania $Swiadczen rzeczowych oraz 2 w sprawie umorzenia postepowania dotyczacego
wydania decyzji w sprawie przeznaczenia do wykonania $wiadczen rzeczowych na rzecz
obrony. Tre$¢ decyzji byta zgodna ze wzorem okreslonym w zafgczniku nr 2 do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 sierpnia 2004 r. w sprawie $wiadczen rzeczowych
na rzecz obrony w czasie pokoju (Dz.U. z 2004 r. Nr 181, poz. 1872). Decyzje umarzajace
postepowanie zostaty wydane na podstawie art. 105 § 1 kpa ze wzgledu na
bezprzedmiotowos¢ postepowan, co zawarto w ich uzasadnieniu. W zwiazku z powyzszymi

ustaleniami kontrolujgcy nie skierowali zadnych uwag i zalecen.

Ad. 3)
Kontrolg w Wydziale PG objeto postanowienia wydane w okresie od 1 stycznia 2017 do dnia

rozpoczecia kontroli w dniu 21 sierpnia 2017 r. Postanowienia pozytywnie opisujace wstepne



projekty podziatu nieruchomosci spetniaty wymogi wynikajace z art. 123 - 125 kpa co do
formy i elementow sktadowych. W tresci postanowien zamieszczono informacje o nie
podleganiu optacie skarbowej na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 lit. h ustawy o opfacie
skarbowej. Postanowienia pozytywnie opiniujgce wstepne podziaty nieruchomosci zostaty
wydane w aspekcie zgodnosci projektow podziatu z ustaleniami miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz mozliwo$ciami zagospodarowania. Podczas kontroli
stwierdzone zostaly nieprawidtowosci dotyczgce zakfadania spraw, ich oznaczania oraz
prowadzenia akt sprawy wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej. W powyzszym
zakresie wydano zalecenie oznaczania akt symbolem i hastem klasyfikacyjnym ,6831
Podziat nieruchomosci” i oznaczeniem kategorii archiwalnej ,A”. Ponadto kontrolujgcy ustalili,
ze Wydziat PG nie prowadzi rejestru, o ktérym widnieje informacja na stronie BIP Gminy
Polkowice, tj. ,Rejestru wydanych postanowieri do wstepnych projektdw podziatu
nieruchomosci”. W tym zakresie wydano zalecenie rozwazenia prowadzenia rejestru, ktory
na wniosek podlega udostepnieniu jako informacja publiczna zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy
z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198).
Kolejne zalecenie dotyczyto spraw organizacyjnych odno$nie aktualizacji zakresu czynnosci
dla pracownika prowadzgcego sprawy zwigzane z przygotowaniem postanowien opisujgcych

wstepne projekty podziatu nieruchomosci.
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