Wojewoda Pomorski

Gdansk, 3 grudnia 2025r.
WK-1.431.8.2025

Wystgpienie pokontrolne

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej:
Urzad Gminy w Trabkach Wielkich?! (dalej: Urzgd Gminy).

Przedmiot kontroli:

realizacja zadan zleconych gminom z zakresu administracji rzagdowe] oraz prawidtowosci
i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow.

Okres objety kontrola:
od 1 stycznia 2024 r. do 17 czerwca 2025 r.2

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:

kontrola planowa w trybie zwyktym, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie® oraz art. 258 § 1
pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego® (dalej: kpa).

Data rozpoczecia i zakoniczenia kontroli:
od 19 sierpnia 2025 r. do 29 sierpnia 2025 r.

Kierownik jednostki kontrolowane;:

Izabela Malinowska — Wéjt Gminy Trabki Wielkie® (dalej: Wajt) od 2 maja 2024 .
W poprzedniej kadencji 2018-2023 funkcje te sprawowat Btazej Konkol®.

Sktad zespotu kontrolujgcego:

Magdalena Wyka-Szczepanska — inspektor wojewddzki, kierownik zespotu kontrolujgcego,

Lul. Gdaniska 12, 83-034 Trabki Wielkie

2w tym z wykorzystaniem dowoddw sporzadzonych przed i po tym okresie, jesli miaty wptyw na kontrolowang
dziatalnos¢

3t.j. Dz. U.z 2025 r. poz. 428

4t.j.Dz. U.z 2024 r. poz. 572 ze zm.

5 akta kontroli str. 233-239

5 tamze
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Magdalena Janda — gtowny specjalista, cztonek zespotu kontrolujgcego.

Informacje wstepne:

Kontroli poddano realizacje zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowe;j
na podstawie:
e ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach’
(dalej: ucpg),
e ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy? (dalej: uceidg),
e ustawy z dnia 14 lutego 2025 r. Kodeks wyborczy® (dalej: kw).

Ponadto kontroli poddano przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw na podstawie
kpa oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow?® (dalej: rozporzgdzenie sw).

Zgodnie z art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym?! (dalej: usg)
o ustroju gminy stanowi jej statut. W Gminie Trgbki Wielkie obowigzuje statut uchwalony
uchwatg nr XXXVI11/313/2021 Rady Gminy Trabki Wielkie z dnia 21 marca 2021 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Trabki Wielkie!? (dalej: statut).

Zgodnie z art. 11a usg organami gminy sg wojt oraz rada gminy. Wajt jako organ
wykonawczy gminy wykonuje uchwaty rady gminy oraz zadania gminy okreslone przepisami
prawa przy pomocy urzedu gminy. W mysl art. 33 ust. 2 ww. ustawy, organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu okresla regulamin organizacyjny. Obecnie®3 organizacje Urzedu
Gminy reguluje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Trgbkach Wielkich stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia nr 20A Waéjta Gminy Tragbki Wielkie z dnia 17 lutego 2025 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trgbki Wielkie, zmieniony
zarzadzeniem nr 45 Wajta Gminy Trabki Wielkie z dnia 29 kwietnia 2025 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trabki Wielkie'* (dalej: regulamin
organizacyjny).

Wjt jest kierownikiem urzedu gminy oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw tego
urzedu, jak rowniez kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych. Zgodnie z art. 8 ust. 1

7t.j. Dz. U.z2025r. poz. 733

8t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 541 ze zm.

9t.j. Dz. U.z2025r. poz. 365

10Dz, U. Nr 5, poz. 46

11t.j.Dz. U.z2025r. poz. 1153

12 akta kontroli str. 66-95

13 0d 15 maja 2025 r.

1 wezeéniej obowigzywaty regulaminy organizacyjne wprowadzane zarzadzeniami Wéjta Gminy Trabki Wielkie:
nr211/2023 z dnia 28 grudnia 2023 r., nr 64/2024 z dnia 13 maja 2024 r., nr 106/2024 z dnia 19 wrzesnia

2024 r. — akta kontroli str. 96-122, 123-232
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usg inne ustawy mogg naktada¢ na gmine obowigzek wykonywania zadan zleconych

z zakresu administracji rzgdowej. W trakcie czynnosci kontrolnych ocenie poddano
dziatalnos¢ Wojta dotyczacg realizacji zadan zleconych gminie w zakresie administracji
rzgdowej oraz prawidtowosé i terminowos¢ zatatwiania skarg i wnioskéw, przy zastosowaniu
kryteridw legalnosci lub rzetelnosci.

W oparciu o przedtozone dokumenty w okresie objetym kontrolg weryfikacji poddano:
» w zakresie prawidtowosci i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow:

e rejestr skarg i wnioskéw?,

e dokumentacje dotyczacg 4 spraw zarejestrowanych w ww. rejestrze,

e informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
umieszczong w siedzibie urzedu,

¢ informacje o wyodrebnionej komdrce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonych
pracownikach, ktérym powierzono przyjmowanie i koordynowanie
rozpatrywania skarg i wnioskdw umieszczong w siedzibie urzedu;

» w zakresie realizacji zadan zwigzanych z przyjmowaniem i przesytaniem wnioskéw
do Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (dalej: CEIDG), na
podstawie préby 50 wnioskéw, w tym:

e 11 wnioskéw o dokonanie wpisu?®,

e 20 wnioskéw o dokonanie zmian we wpisie'’,

e 9 wnioskow o zawieszenie dziatalnosci gospodarczej's,
e 4 wnioski o wznowienie dziatalnosci gospodarczej®®,

e 6 wnioskdw o wykres$lenie dziatalno$ci gospodarczej?’;

» w zakresie realizacji zadan zwigzanych z rejestracjg przedsiebiorcow prowadzacych
dziatalnos¢ dotyczacag odbierania odpaddow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci:

e rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosdci,

15 wyfacznie za rok 2025 — spis spraw wygenerowany z systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
udostepniony przez Wdjta, akta kontroli str. 53-56

16 wnioski z: 2024 r. o nr DG.7330.23.2024, DG.7330.43.2024, DG.7330.68.2024, DG.7330.76.2024,
DG.7330.78.2024, DG.7330.98.2024; 2025 r. o nr DG.7330.8.2025, DG.7330.18.2025, DG.7330.43.2025,
DG.7330.53.2025, DG.7330.63.2025

17 wnioski z: 2024 r. o nr DG.7330.3.2024, DG.7330.8.2024, DG.7330.13.2024, DG.7330.18.2024,
DG.7330.48.2024, DG.7330.53.2024, DG.7330.58.2024, DG.7330.61.2024, DG.7330.63.2024, DG.7330.71.2024,
DG.7330.73.2024, DG.7330.81.2024, DG.7330.88.2024, DG.7330.91.2024, DG.7330.93.2024,
DG.7330.121.2024, DG.7330.126.2024, DG.7330.136.2024; 2025 r. o nr DG.7330.13.2025, DG.7330.33.2025
18 wnioski z: 2024 r. o nr DG.7330.38.2024, DG.7330.66.2024, DG.7330.86.2024, DG.7330.116.2024; 2025 r.
o nr DG.7330.3.2025, DG.7330.23.2025, DG.7330.38.2025, DG.7330.48.2025, DG.7330.58.2025

19 wnioski z: 2024 r. 0 nr DG.7330.96.2024, DG.7330.106.2024, DG.7330.141.2024; 2025 r. o nr
DG.7330.28.2025

20 whnioski z 2024 r. o nr DG.7330.28.2024, DG.7330.33.2024, DG.7330.83.2024, DG.7330.93.2024,
DG.7330.111.2024, DG.7330.131.2024
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e 2 wnioski o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

» w zakresie wydawanych zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych
lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni Sciekdw i transportu
nieczystosci ciektych:

e 3 wnioski o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych lub osadnikéow w instalacjach
przydomowych oczyszczalni $ciekdw i transportu nieczystosci ciektych i wydane
w tym przedmiocie 2 decyzje,

e udostepnienie w formie elektronicznej wzoru wniosku na stronach
internetowych urzedu;

» w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami i prowadzenia grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci:

e udostepnienie w formie elektronicznej wzoru wniosku na stronach
internetowych urzedu;

» w zakresie zapewnienia bezptatnego transportu do lokalu wyborczego i transportu
powrotnego oraz bezptatnego gminnego przewozu pasazerskiego dla wyborcow:

e dokumentacje dotyczacg zorganizowania na czas wyboréw bezptatnego
transportu, o ktérym mowa w art. 37f kw,

e podanie do publicznej wiadomosci informacji o organizacji gminnego przewozu
pasazerskiego dla wyborcow.

Ustalono??, ze w okresie objetym kontrolg nie wptynat Zaden wniosek i nie wydano zadnego
zezwolenia dotyczgcego prowadzenia zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekdw, a takze prowadzenia dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci. Nie byto réwniez zadnych zgtoszen wyborcéw

w zakresie skorzystania z prawa do bezptatnego transportu.

Wojt o$wiadczyt??, ze od 1 stycznia 2025 r. wprowadzono w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie
(dalej: Urzad) elektroniczny obieg dokumentdw, niemniej jednak sprawy objete kontrolg
prowadzone byty w sposob tradycyjny — do kontroli przedtozono dokumentacje papierows.
Tym samym uznaé nalezato, ze w tych przypadkach elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg
petni funkcje pomocniczg, usprawniajgc prace jednostki.

Nadmieni¢ nalezy, ze po objeciu stanowiska przez Wéjta byt wakat na stanowisku sekretarza
gminy (dalej: Sekretarz). W okresie objetym kontrolg stanowisko to byto nieobsadzone

21 pismo z 18 czerwca 2025 r., akta kontroli str. 10-11
22 akta kontroli str. 53-56
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od 1 maja 2024 r. do 31 pazdziernika 2024 r. i od 1 czerwca 2025 r.22 Z kolei do 30 kwietnia
2024 r. Zastepca Wojta byt jednocze$nie Sekretarzem??.

Miafo to wptyw na organizacje pracy Urzedu, gdyz wakat na stanowisku Sekretarza i zmiany
kadrowe w Urzedzie uznano?® powodem, dla ktérego pracownicy wskazani jako wykonujgcy
zadania objete kontrolg (w szczegdlnosci zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej)
nie majg opracowanych zakresdw obowigzkdéw lub nie majg przedmiotowych zadan ujetych
w zakresach swoich obowigzkéw?®.

Cze$¢?” pracownikéw wykonujgcych zadania objete kontrolg brata udziat w szkoleniach,
jednak — z wyjatkiem 1 szkolenia 1 osoby z roku 2015 na temat kpa — nie dotyczyty one
realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej?. Natomiast obecny Waijt
skierowat 8 pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra zgodnie z art. 19 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych?® ma na celu teoretyczne
i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

Ustalenia:
1. Prawidtowos¢ oraz terminowos¢ zatatwiania skarg i wnioskéw

Zgodnie z zapisem § 18 ust. 1 pkt 15 regulaminu organizacyjnego sprawowanie kontroli

i nadzoru w zakresie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw nalezy

do kompetencji Sekretarza3C. Natomiast zgodnie z § 39 ust. 1 pkt 13 tego regulaminu,
przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktu
z Wajtem, Zastepcg Wéjta lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wfasciwych wydziatéw
i pracownikédw merytorycznych jest zadaniem pracownika zatrudnionego na stanowisku do
spraw obstugi sekretariatu3?.

23 akta kontroli str. 46

% tamze

25 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

% nie dotyczy 3 oséb zatrudnionych na stanowiskach: inspektora ds. ewidencji ludnosci (w zakresie spraw
dotyczacych CEIDG, ale wskazany niepetny zakres), inspektora ds. gospodarki odpadami (w zakresie spraw
dotyczacych odbierania odpadéw komunalnych), podinspektora ds. gospodarki odpadami i Srodkéw trwatych,
akta kontroli str. 310-314, 331-332, 337-338

277 7 15 oséb wskazanych w pismie z 5 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 24-25

28 pismo z 10 wrzesnia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

29t.j.Dz. U.z 2024 r. poz. 1135

30 odpowiednio: tozsame zapisy we wcze$nhiej obowigzujacych regulaminach — z wyjatkiem okresu od

28 grudnia 2023 r. do 30 czerwca 2024 r., kiedy takie same kompetencje w przedmiotowym zakresie posiadat
Kierownik Organizacyjny i Spraw Spotecznych (§ 32 ust. 1 pkt 16 regulaminu organizacyjnego z 28 grudnia
2023 r.)

31 odpowiednio: tozsame zapisy we wczesniej obowigzujacych regulaminach
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Wobec dtugotrwatego wakatu i zmian kadrowych na stanowisku Sekretarza zauwazy¢ nalezy,
ze w regulaminie organizacyjnym nie zostata ujeta kwestia zastepstwa za Sekretarza.
Zastepca Wajta potwierdzit®?, ze brak jest wyznaczonej osoby do petnienia obowigzkéw
Sekretarza.

W odpowiedzi na pytania przedkontrolne3? pozyskano informacje34, ze w okresie objetym
kontrolg zadania w zakresie zatatwiania skarg wykonywaty 2 osoby petnigce kolejno
obowigzki Sekretarza®, natomiast w zakresie wnioskdw — 5 0s6b3®.

Wobec rozbieznosci powyzszych danych z ustaleniami kontroli®” skierowano do Wdéjta
pros$be o wyjasnienia3® w sprawie prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw, a takze osoby na
biezaco koordynujacej®® sprawne i terminowe zafatwianie skarg i wnioskdw mieszkarncéw.
Otrzymano o$wiadczenie®®, ze nastgpita omytka i jest to pracownik zatrudniony na
stanowisku do spraw obstugi Rady Gminy Trabki Wielkie (dalej: Rada Gminy) w Wydziale
Organizacyjnym.

Z regulaminu organizacyjnego wynika jednak, ze zakres zadan stanowiska do spraw obstugi
Rady Gminy nie obejmuje spraw skargowo-wnioskowych Urzedu, gdyz do tego stanowiska
nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, m.in. odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji kierowanej
do Rady Gminy oraz prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt*?.

Ustalono, ze w siedzibie Urzedu w widocznym miejscu zamieszczono informacje*?
wskazujacg, ze Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w godzinach pracy Urzedu, w ramach mozliwosci czasowych,

a dodatkowo w kazdy poniedziatek w godz. 15:00-16:00 po wcze$niejszym umowieniu sie
przez sekretariat. Uznac zatem nalezy, ze przedmiotowa informacja spetnia wymagania
wynikajgce z art. 253 § 1-4 kpa oraz okreslone w § 3 ust. 2 rozporzgdzenia sw. Wyjasnienia
jednak wymaga, iz przepis art. 253 kpa wprost i bezwarunkowo wskazuje na obowigzek
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w ustalonych przez organy dniach

32 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

33 pismo z 29 lipca 2025 r., akta kontroli str. 15-16

34 pismo z 5 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 24-25

351 pracownik w roku 2024 i inny 1 pracownik w roku 2025

36 3 pracownikdw w roku 2024, z ktérych 1 réowniez w roku 2025 wraz z 2 innymi

37 por. brak przedmiotowego zadania w zakresach obowigzkéw (z wyjatkiem 1 osoby zatrudnionej
na stanowisku Sekretarza) — akta kontroli str. 318-319, 329-330, 335-336, 339-347

38 pismo z 29 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 57-59

39 nie tylko kontrolujacej i nadzorujacej lub przyjmujacej skargi i wnioski

40 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

41§ 41 pkt 2 i 16 regulaminu organizacyjnego — odpowiednio: tozsame zapisy we wcze$niej obowigzujacych
regulaminach

42 akta kontroli str. 62-65
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i godzinach, a wiec powinno sie to odbywac bez dodatkowego uwarunkowania koniecznoscig
wczesniejszego uzgodnienia terminu spotkania.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze nie umieszczono w siedzibie Urzedu w widocznym miejscu
informac;ji wskazujgcej komodrke organizacyjng lub wyznaczonych pracownikéw
przyjmujacych skargi i wnioski (§ 3 ust. 2 rozporzadzenia sw).

Uzyskano wyjasnienie*3, ze brak przedmiotowej informacji ,wynika z reorganizacji pracy
w Urzedzie Gminy, zamianami pokoi miedzy wydziatami (zmiana zakreséw obowigzkow
poszczegdlnych pracownikéw) oraz zmianami kadrowymi”. Zmiany organizacyjne nie
powinny jednak wykluczaé prawa obywateli do uzyskiwania rzetelnych informacji o pracy
Urzedu.

Nie przedtozono do kontroli zadnej skargi.

Wojt o$wiadczyt**: ,W urzedzie wszystkie pisma dotyczace skarg i wnioskdw sg dekretowane
i przekazywane w oryginale do Biura Rady Gminy Trabki Wielkie. Tym samym w Urzedzie
Gminy Trabki Wielkie nie pozostaje zaden dokument ani jego kopia. Nie prowadzono rejestru
przekazanych skarg i wnioskow. Natomiast od 01.01.2025 r. wprowadzono elektroniczny
obieg dokumentow, z ktédrego mozna wygenerowac spis spraw skargowo-wnioskowych (...)".

Przedmiotowy spis przedtozono do kontroli jako elektroniczny rejestr skarg i wnioskdéw
(dalej: rejestr)*. Z powyzszego oswiadczenia wynika, ze skargi i wnioski wptywajgce do
Urzedu rejestrowane sg w rejestrze od poczatku roku 2025, jednak brak jest rejestru za rok
2024. Uznad zatem nalezy, ze zostat naruszony przepis art. 254 kpa, ktéry stanowi, ze skargi
i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje sie i przechowuje w sposéb
utatwiajgcy kontrole przebiegu i termindw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskéw.

Analiza rejestru za rok 2025% wykazata, ze w tej cze$ci okresu poddanego kontroli
zarejestrowano 12 pism jako ,skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki
podlegte)” i 4 pisma jako ,skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci”.

Ustalono, ze cze$€ rejestru w zakresie skarg i wnioskdw zatatwianych bezposrednio zawiera
symbol komorki organizacyjnej odpowiadajgcy stanowisku do spraw obstugi Rady Gminy*’.
Ponadto w prowadzonej réwnolegle kontroli w Radzie Gminy stwierdzono, ze rejestr jest
tozsamy z dokumentacjg przedtozong do kontroli przez Przewodniczgcg Rady Gminy Trabki
Wielkie (dalej: Przewodniczgca Rady Gminy). Tym samym — na podstawie oSwiadczenia
Wdjta — mozna byto przyjac hipoteze o prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw. Jednak

4 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

4 odwiadczenie z 28 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 53-56

% tamze

46 tamze

47 § 41 ust. 2 regulaminu organizacyjnego — odpowiednio: tozsamy zapis we wczeéniej obowigzujgcych
regulaminach
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dowdd w postaci przedmiotowego oswiadczenia Wajta jest podwazalny. Po pierwsze: przez
brak w Urzedzie dokumentacji zwigzanej z wykazang w rejestrze, jak i brak dokumentacji
skargowo-wnioskowej w rozumieniu przepisdw dziatu VIl kpa za rok 2024. Po drugie: przez
dowody zebrane w czasie ww. kontroli réwnolegle prowadzonej w Radzie Gminy.

Naruszono zasade pisemnosci wyrazong w art. 14 kpa. Sprawy nalezy prowadzic i zatatwiaé
na pismie utrwalonym w postaci papierowej lub elektronicznej. Brak dokumentowania
w aktach sprawy skutkuje tym, ze dziatania i ustalenia organu nie wynikajg z akt.

Narusza sie w ten sposob kolejne zasady ogdlne zawarte w kpa. Jesli nie dokumentuje sie
postepowan prawidtowo, z akt spraw nie bedzie wynikag¢, ze:
e doktadnie wyjasniono stan faktyczny (art. 7 kpa),
e informowano strony o okolicznosciach faktycznych i prawnych, aby strony i inne osoby
uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa
(art. 9 kpa),
e zapewniono stronom czynny udziat w postepowaniu (art. 10 § 1 kpa),
e wyjasniono zasadnos¢ przestanek, ktérymi kierowat sie organ (art. 11 kpa),
e dokonano oceny na podstawie catoksztattu materiatu dowodowego, czy dana
okolicznos¢ zostata udowodniona (art. 80 kpa).

Ponadto organ, przekazujgc skargi zgodnie z wtasciwoscig, powinien zawiadomic o tym
skarzacego, co wprost wynika z art. 231 § 1 kpa.

Takze niewtasciwe prowadzenie rejestru korespondencji moze skutkowaé naruszeniem
obowigzkéw organu zwigzanych z biegiem postepowania oraz utrudniac prawidtowe
zarzadzanie obiegiem dokumentéw. Analiza rejestru®® wykazata, ze daty wszczecia sprawy

i ostatecznego zatatwienia sg takie same zaréwno w Urzedzie, jak i w Radzie Gminy. Jednak
w tej sytuacji, z powodu braku dokumentacji skargowej, trudno byto ocenié¢ dotrzymanie
terminéw zatatwienia sprawy, okreslonych w art. 35 § 1 kpa. Brak rejestracji pisma lub jego
nieprawidtowe wpisanie do rejestru moze prowadzi¢ do sytuacji, w ktérej organ nie
podejmie stosownych dziatan, co moze by¢ interpretowane jako bezczynnos¢ w sprawie.
Kwestie zasad rejestracji pism wptywajgcych do Urzedu reguluje Instrukcja kancelaryjna
stanowigca zatgcznik 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych#® (dalej: rozporzadzenie
kancelaryjno-archiwizacyjne). Organ nie stosowat sie do ww. przepiséw.

Z dowoddéw zgromadzonych podczas ww. kontroli w Radzie Gminy wynika, ze 2 skargi
wptynety ponownie do Urzedu przekazane przez Rade Gminy?, a nie zostaty poprawnie

48 czynnosci kontrolne zaréwno w Urzedzie, jak i rdwnolegle w Radzie Gminy
4 Dz. U. Nr 14, poz. 67
50 sprawy: WO.0OR.1510.8.2025, WO.0OR.1510.9.2025, akta kontroli str. 710-732
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zarejestrowane jako skargi do zatatwienia przez Wéjta°! i nie przedtozono stosownej
dokumentacji do kontroli®2. Ponadto ustalono, ze w 11 z 12 pism z rejestru®? jako adresata
wskazywano Rade Gminy lub jej komisje badz Przewodniczacg Rady Gminy, a mimo to byty
one uznane za korespondencje wptywajacg do Urzedu (do Wéjta). W odpowiedzi na
pytanie®* o przyczyny przekazywania ww. pism przez punkt kancelaryjny do Wéjta uzyskano
potwierdzenie®>, ze , pisma byty sktadane na punkt kancelaryjny, a nastepnie Wéjt
dekretowata do Biura Rady”. Niedopuszczalne jest, ze Wojt otwierat korespondencje

i zapoznawat sie z pismami adresowanymi do innego (odrebnego) organu. Tym samym nie
mozna mowic o przekazywaniu skarg zgodnie z wtasciwoscig na podstawie art. 231 § 1 kpa,
gdyz nie powinny one w ogodle by¢ ujete w rejestrze Urzedu, a wytgcznie Rady Gminy.
Konieczna jest poprawa kwestii organizacyjnych w zakresie przyjmowania i rejestrowania
korespondencji, w tym skargowo-wnioskowe;.

Z kolei analiza przedtfozonej do kontroli dokumentac;ji i rejestru za rok 2025 w czesci
dotyczacej ,,skarg i wnioskow przekazanych do zatatwienia wedtug wiasciwosci” wykazata, ze
zadne z 4°® pism nie powinno znalez¢ sie w rejestrze i by¢ procedowane w trybie skargowo-
whioskowym, poniewaz nie byty to skargi lub wnioski w rozumieniu przepiséw dziatu VIl
kpa. Sprawy te dotyczyty postepowan administracyjnych i z tego wzgledu odstgpiono od ich
kontroli.

Nadmienié¢ przy tym nalezy®’, ze przy znaku 12 spraw z rejestru, zakwalifikowanych przez
organ jako skargowo-wnioskowe, stosowano numer 1510 z jednolitego rzeczowego wykazu
akt organéw gminy i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy

i zwigzki (dalej: JRWA gminny), stanowigcego zatgcznik 2 do rozporzadzenia kancelaryjno-
archiwizacyjnego. Jest on przypisywany do skarg zatatwianych bezposrednio przez organ
(w tym na jednostki podlegte). Natomiast dla skarg przekazywanych zgodnie zart. 231 § 1
kpa stosuje sie oznaczenie ,1511”, co wynika wprost z JRWA gminnego. Tym samym
nalezatoby dokonaé korekty rejestru rowniez w tym zakresie.

Na podstawie dokonanych ustalen, kontrolowany obszar oceniono negatywnie.

51 ponownie — jako korespondencja wptywajaca

52 por. o$wiadczenia, akta kontroli str. 53-56, 60-61

53 z wyjatkiem poz. 5 w rejestrze, akta kontroli str. 53-56

54 pismo z 25 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 922

55 pismo z 25 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 929

56 sprawy: WGP.GN.1511.1.2025, WGP.GN.1511.2.2025, WGP.GN.1511.3.2025, WGP.GN.1511.4.2025, akta
kontroli str. 710-732

57 bez wptywu na ocene kofAcowa z kontroli
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2. Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i przesytaniem przez gmine
whnioskow do systemu CEIDG

Stosownie do § 45 ust. 1 pkt 2 regulaminu organizacyjnego®® wprowadzanie i aktualizacja
danych z zakresu dziatalnosci gospodarczej w przeznaczonych do tego rejestrach
panstwowych nalezy do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ewidencji ludnosci
w Wydziale Organizacyjnym.

Jak wynika z informacji®® przekazanej przez Zastepce Wdjta, w okresie objetym kontrolg
zadaniem tym zajmowato sie kolejno 2 pracownikéw Urzedu, z ktérych 1 nie posiadat w
zakresie obowigzkéw ww. zadan®. Natomiast u kolejnego pracownika®! zakres obowigzkéw
zawierat zapisy o wprowadzaniu i aktualizacji danych w rejestrze CEIDG, przyjmowaniu,
weryfikacji i rejestracji wnioskéw w CEIDG®2,

Z raportu przedstawiajgcego obecnych uzytkownikéw systemu®® wynika, ze uprawnienia

do dokonywania czynnosci w systemie CEIDG posiada 5 oséb. Na pytanie®, z czego wynika
réznica miedzy liczbg uzytkownikéw systemu a liczbg pracownikéw realnie wykonujacych te
zadania, uzyskano odpowiedz®, iz ,rozbiezno$¢ wynika z niedopatrzenia pracownika”.

Nadmieni¢ nalezy, iz zgodnie z art. 8 ust. 5 uceidg organ gminy ma obowigzek niezwtocznie
informowad o cofnietych upowaznieniach dotyczacych czynnosci zwigzanych z
przeksztatcaniem wnioskéw sporzadzonych w postaci papierowej na posta¢ dokumentu
elektronicznego.

Zgodnie z art. 8 ust. 5 uceidg czynnosci zwigzanych z ww. przeksztatcaniem wnioskéw
powinien dokonywaé upowazniony pracownik, ktérego dane zostaty przekazane przez organ
gminy do CEIDG. Ustalono, iz pracownik aktualnie realizujacy to zadanie®® posiada
upowaznienie do ,,przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania wnioskdw o zawieszenie,
wznowienie, wykreslenie, zmiane i wpis w CEIDG”. Zapis ten jednak nie wspomina o
przeksztatcaniu wnioskéw sporzadzonych w postaci papierowej na posta¢ dokumentu
elektronicznego. Jak wynika z informacji®’ przekazanej przez Zastepce Wojta, w powyzszym
upowaznieniu stowo ,rejestrowanie” miato 2 znaczenia: ,,po pierwsze — rejestrowanie
whniosku w spisie spraw, a ponadto — wprowadzenie z przeksztatceniem w systemie. Zapis
zostanie uzupetniony w upowaznieniu.” Nadmienia sig, ze do kontroli przedtozono tylko to

8 odpowiednio: tozsame zapisy we wczesniej obowigzujacych regulaminach
59 pismo z 5 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 24-25

60 akta kontroli str. 327-328

61 akta kontroli str. 310-314

52 por. przypis 25 26

53 akta kontroli str. 664

64 pismo z 29 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 57-59

85 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

56 akta kontroli str. 310-314

57 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897
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jedno upowaznienie dotyczace przedmiotowego zadania i czynnosci wykonywanych
w systemie CEIDG w okresie objetym kontrolg. Tym samym nalezy wywnioskowaé, ze w tym
obszarze organ nie dziatat zgodnie z prawem.

Podczas kontroli zauwazono, ze istnieje rozbieznos¢ miedzy liczbg ztozonych i prawidtowo
przeksztatconych wnioskéw do CEIDG wynikajgcg z wydruku z systemu na dzien 17 czerwca
2025 r.%8 (tj. 210) a liczbg spraw wynikajgca z przekazanego spisu spraw® (tj. 208). Uzyskano
wyjasnienie’®, ze ,rozbiezno$¢ miedzy liczbg wnioskéw (...) wynika z korekty dwdch
whnioskéw dokonanych z urzedu”.

Na podstawie powyzszego ustalono, ze w okresie objetym kontrolg do Urzedu Gminy
wptyneto 208 wnioskéw o wpis do CEIDG, zmiane wpisu, wznowienie, zawieszenie
lub wykreslenie dziatalnosci gospodarcze;.

Kontroli poddano prébe 50 wnioskéw. W mysl art. 8 ust. 2 i 3 uceidg wnioski o dokonanie
wpisu do CEIDG moga by¢ sktadane w wybranym urzedzie gminy. Przyjecie przez organ
gminy wniosku nastepuje po potwierdzeniu tozsamosci wnioskodawcy i dokonaniu
potwierdzenia przyjecia wniosku. Nastepnie ztozony wniosek zostaje przeksztatcony

na dokument elektroniczny i przekazany do CEIDG nie pdzniej niz w dniu roboczym
nastepujgcym po dniu jego otrzymania, zgodnie z przepisem art. 8 ust. 4 uceidg.

Ustalono, ze organ potwierdzat za pokwitowaniem przyjecie wniosku.

Stwierdzono, ze wnioski sktadane przez wnioskodawcédw nie zawsze byty kompletne, tj. nie
wszystkie wymagane pola we wnioskach byty wypetniane. Brak byto adresu zamieszkania’?,
odznaczonego o$wiadczenia w pkt 10 wniosku’?, nazwy skréconej przedsiebiorcy’3,
informacji dotyczgcej dokumentu tozsamosci’4, numeru NIP/REGON’>, akceptacji regulaminu
$wiadczenia ustug e-doreczen przez publicznego dostawce’®, podpisu, daty, miejsca ztozenia
wniosku”’. Z kolei w 178 przypadku dane z wniosku zostaty wprowadzone do systemu CEIDG
inaczej (w innym miejscu formularza).

68 akta kontroli str. 603

% akta kontroli str. 665-672

70 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

"1 sprawy: DG.7330.13.2024, DG.7330.18.2024, DG.7330.61.2024, DG.7330.71.2024, DG.7330.81.2024, akta
kontroli str. 368-377, 388-396, 462-482, 508-517, 526-535

72 sprawy: DG.7330.28.2025, DG.7330.61.2024, akta kontroli str. 412-421, 462-482

73 sprawy: DG.7330.71.2024, akta kontroli str.508-517

74 sprawy: DG.7330.18.2025, DG.7330.78.2024, akta kontroli str. 388-396, 518-526

75 sprawy: DG.7330.86.2024, DG.7330.93.2024, DG.7330.106.2024, DG.7330.121.2024, DG.7330.136.2024,
DG.7330.141.2024, akta kontroli str. 536-546, 567-576, 596-605, 616-625, 635-646, 647-658

76 sprawy: DG.7330.8.2025, akta kontroli str. 358-367

77 sprawy: DG.7330.13.2024, DG.7330.61.2024, DG.7330.116.2024, akta kontroli str. 368-377, 462-482, 606-
615

78 zmiana adresu statego miejsca wykonywania dziatalnosci zamiast dodatkowego — sprawa DG.7330.3.2024,
akta kontroli str. 349-357
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Jako przyczyny powyzszego wskazano”?, ze ,sktadane wnioski papierowe sg wprowadzane do
sytemu w obecnosci przedsiebiorcy, przy wprowadzaniu pracownik pyta i uzupetnia wniosek
elektroniczny zgodnie z poleceniem przedsiebiorcy”, a nieuzupetnienie lub niepoprawienie
pisemnie przez wnioskodawce to wynik ,,niedopatrzenia pracownika”.

Taki sposéb prowadzenia dokumentacji, tj. wprowadzanie danych innych niz we wniosku,
budzi watpliwosci co do ich wiarygodnosci oraz stanowi razgce naruszenie prawa®’. Przepis
art. 10 ust. 1 uceidg wprost méwi, ze wpis do CEIDG jest dokonywany, jezeli wniosek jest
poprawny, a wymagane elementy warunkujgce poprawnos¢ wniosku wskazane sg przez
ustawodawce w kolejnych 3 ustepach tego artykutu ustawy. W szczegdlnosci
niedopuszczalne jest przyjmowanie wnioskdéw o wpis do CEIDG bez podpisu wnioskodawcy
(art. 10 ust. 8 uceidg).

W 781 przypadkach pracownik urzedu przyjmujgcy wniosek nie uzupetnit informacji o osobie
sktadajacej wniosek (przedsiebiorca czy osoba uprawniona).

W 182 sprawie w dokumentacji znajdujg sie dwa wnioski o dokonanie zmiany wpisu w CEIDG,
z tg sama datg zfozenia wniosku®3, ale z réznymi datami podpisania wniosku przez
wnioskodawce®*, a zmiana w systemie CEIDG zostata dokonana tylko jedna. Jak wynika

z informacji przekazanej przez Zastepca Wéjta®®, ,wniosek z dnia 27.06.2025 r. byt
wprowadzany po wyjsciu przedsiebiorcy (...), zawierat poprawki, pracownik Urzedu Gminy
skontaktowat sie telefonicznie z przedsiebiorg i poprosit o stawienie sie w Urzedzie Gminy

i poprawe wniosku. Przedsiebiorca stawit sie 02.07.2024 r. pracownik uzupetnit wniosek
razem z przedsiebiorcg i wygenerowat wniosek. Po podpisaniu przez przedsiebiorce zostat
zatwierdzony w systemie CEIDG. Wniosek wygenerowany 01.07.2024 r. stanowi
uzupetnienie wniosku z dnia 27.06.2024 r.”

W innej sprawie®® stwierdzono rozbiezno$¢ miedzy datami: podpisania wniosku przez
wnioskodawce i ztozenia (wptywu do Urzedu)®” a wygenerowania wniosku i przestania do
CEIDG88. Wyjasniono to® , niedopatrzeniem pracownika”.

79 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

80 art. 10 ust. 6 uceidg

81 sprawy: DG.7330.8.2025, DG.7330.28.2025, DG.7330.33.2024, DG.7330.43.2024, DG.7330.48.2024,
DG.7330.78.2024, DG.7330.116.2024, akta kontroli str. 358-367, 412-421, 422-433, 434-443, 444-452, 518-526,
606-615

82 sprawa DG.7330.66.2024, akta kontroli str. 483-497

8327 czerwca 2024 .

8427 czerwca 2024 r. i 2 lipca 2024 r.

85 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

86 sprawa DG.7330.68.2024, akta kontroli str. 498-507

8728 czerwca 2024 .

88 4 lipca 2024 r.

89 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897
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Przepis prawa materialnego®® wymaga, ze jesli przedmiotowy wniosek jest niepoprawny,
organ gminy niezwtocznie wskazuje wnioskodawcy uchybienia oraz wzywa do skorygowania
lub uzupetnienia wniosku w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpoznania.

W powyzszych przypadkach brak jest wezwania do uzupetnienia brakéw we wniosku czy jego
poprawy. Brak jest tez jakichkolwiek adnotacji podpisanych przez pracownika Urzedu

i strone, Swiadczacych o innej formie dziatania organu dopuszczanej przez przepisy prawa
proceduralnego w szczegdlnych przypadkach®!. Tym samym nie jest mozliwe stwierdzenie
terminowosci przeksztatcenia przedmiotowego wniosku?®2.

Zwrdocono réwniez uwage, iz w przypadku wnioskéw wypetnianych odrecznie nie zawsze byta
stosowana aktualna wersja formularzy®3. Wyjasniono®*, ze to niedopatrzenie pracownika:
,whnioski sg kserowane, prawdopodobnie do powielenia druku pobrano nieprawidtowg
wersje druku”.

Ustalono, ze 3°> wnioski zostaty przestane do systemu CEIDG z naruszeniem ustawowego
terminu®®, tj. pdzniej niz w dniu roboczym nastepujgcym po dniu ich otrzymania. Jako
przyczyny zaistniatej sytuacji wskazano®’:

e niedopatrzenie pracownika,

e okres przejsciowy wynikajacy z przekazania obowigzkéw innemu pracownikowi (brak

uprawnienia i mozliwosci wprowadzenia wniosku do CEIDG).

Nie przyjmuje sie powyzszych wyjasnien. Wtasciwa organizacja pracy Urzedu nalezy do zadan
Wjta®8, a nad kazdym pracownikiem powinien by¢ sprawowany nadzér przez
bezposredniego przetozonego.

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie
z nieprawidtowosciami.

%0 art. 10 ust. 6 uceidg

91 Art. 14 § 2 kpa dopuszcza mozliwo$é zatatwiania spraw ustnie, telefonicznie, za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej lub za pomoca innych srodkéw facznosci, gdy przemawia za tym interes strony, a przepis prawny
nie stoi temu na przeszkodzie. Pamietac jednak trzeba, ze tresé oraz istotne motywy takiego zatatwienia
powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

92 art. 8 ust. 4 uceidg

9w 12 z 50 spraw: DG.7330.3.2024, DG.7330.58.2024, DG.7330.63.2024, DG.7330.66.2024, DG.7330.93.2024,
DG.7330.71.2024, DG.7330.76.2024, DG.7330.86.2024, DG.7330.88.2024, DG.7330.96.2024,
DG.7330.101.2024, DG.7330.106.2024

94 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

9 sprawy: DG.7330.68.2024, DG.7330.91.2024, DG.7330.131.2024, akta kontroli str. 498-507, 585-566, 626-
634

% art. 8 ust. 4 uceidg

97 pismo z 10 wrzeénia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

%8 art. 33 usg
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3. Realizacja zadan zwigzanych z rejestracjq przedsiebiorcow prowadzacych
dziatalnos¢ dotyczaca odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci

W mys$l § 36 ust. 1 pkt 8 regulaminu organizacyjnego®® prowadzenie rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych nalezy do zadan osoby
zajmujgcej stanowisko ds. gospodarki odpadami w Wydziale Gospodarki Przestrzennej. Jak
wynika z informacji przedkontrolnej'%, w okresie objetym kontrolg zadaniem tym zajmowato
sie 3 pracownikéw Urzedu, z ktérych 1 nie posiadat w swoim zakresie obowigzkéw adnotacji
o wykonywaniu ww. zadan0?,

Zgodnie z art. 6r ust. 3 ucpg Rada Gminy podjeta uchwate'®? w sprawie sposobu i zakresu
Swiadczenia ustugi odbierania odpadéw komunalnych oraz ich zagospodarowania.

Ustalono, ze wypetniono obowigzek wynikajacy z art. 9b ust. 2 ucpg, dotyczacy prowadzenia
rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci'®. Przedmiotowy rejestr jest prowadzony zgodnie z art. 9b ust. 3 ucpg

i zawiera wszystkie wymagane elementy okreslone w art. 9b ust. 4 ucpg.

Wojt dodatkowo'®* publikuje powyzszy rejestr na stronie internetowej Urzedu.'%> Zwraca sie
jednak uwage, ze w trakcie czynnosci kontrolnych w jednostce ww. udostepniony rejestr nie
byt tozsamy z przedtozonym kontrolujgcym (brakowato jednego wpisu). Wyjasniono'%, ze
spowodowane byto to niedopatrzeniem pracownika, a ,,Rejestr Dziatalnosci Regulowane;j
zostat zaktualizowany”. Nalezy dbaé o rzetelnos¢ i tym samym aktualizowanie danych
podawanych do publicznej wiadomosci.

W okresie kontroli ztozono 2 wnioski o wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpaddéw komunalnych od wtasciwosci nieruchomosci i dokonano nadania
numeru rejestrowego. W powyzszym okresie nie dokonano zadnych wykreslen z rejestru
dziatalnosci regulowane;j.

Zgodnie z art. 9c ust. 3 ucpg przedmiotowe wnioski zawieraty wymagane elementy

i zatgczono niezbedne dokumenty, w tym oswiadczenie o spetnieniu warunkéw wymaganych
do wykonywania dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych, o ktérym mowa
w art. 9c ust. 4-5 ucpg.

% odpowiednio: tozsame zapisy we wczesniej obowigzujacych regulaminach

100 hismo z 5 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 24-25

akta kontroli str. 325-326 — wyjasnienia: por. przypis 25 i 26

102 ychwata nr V/32/2019 Rady Gminy Trabki Wielkie z dnia 29 stycznia 2019 r., zmieniona uchwata
nr XV11/146/2020 Rady Gminy Trabki Wielkie z dnia 24 kwietnia 2020 r., akta kontroli str. 277-290
103 akta kontroli str. 47-52

104 nje jest to obowigzek wynikajacy z ucpg

105 3kta kontroli str. 703

106 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

101

Wydziat Kontroli
Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku
ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk
tel.: 58 30 77 368, e-mail: wk@gdansk.uw.gov.pl
https://www.gov.pl/web/uw-pomorski
Strona 14z 23



Ustalono, iz zgodnie z art. 9ca ust. 1 ucpg Wajt terminowo dokonat wpiséw wnioskujgcych
przedsiebiorcéw do rejestru. W mysl art. 9b ust. 5 ucpg wystawiono zaswiadczenia

o dokonaniu wpisu oraz nadano numery rejestrowe, stosujac sie do obowigzku okreslonego
W przepisie art. 9c ust.7 ucpg.

107 prowadzone byty dwa rézne

Ponadto stwierdzono, ze pod jednym znakiem sprawy
postepowania administracyjne, dotyczace réznych przedsiebiorcéw i obszaréw dziatalnosci
gospodarczej'®8, Wyjasnionol®, ze powyzsza sytuacja wynikata z niedopatrzenia pracownika.
Nalezy wskazaé, iz znak sprawy jest statg cechg rozpoznawalng cato$ci akt danej sprawy?!?°,
tym samy nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby nie dochodzito do podobnych sytuacji

(tj. dublowania znaku sprawy), gdyz wprowadza to chaos w dokumentacji.
Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie.

4. Realizacja zadan zwigzanych z opréznianiem zbiornikow bezodptywowych
lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekéw
i transportu nieczystosci ciektych

W mysl § 36 ust. 1 pkt 16-17 regulaminu organizacyjnego realizacjg przedmiotowego zadania
zajmuje sie osoba zatrudniona na stanowisku ds. gospodarki odpadami w Wydziale
Gospodarki Przestrzennej!!l. Do zadan tego pracownika nalezy m.in. prowadzenie
catoksztattu spraw w zakresie gospodarowania nieczystosciami ciektymi na terenie Gminy
Trabki Wielkie oraz sporzadzanie decyzji zezwalajacej przedsiebiorcy na opréznianie
zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ciekte lub osadnikéw w instalacjach
przydomowych oczyszczalniach $ciekdw i transportu nieczystosci ciektych z terenu Gminy.11?
Zgodnie z informacja przedkontrolng!'?® w okresie objetym kontrolg zadaniem tym
zajmowato sie 3 pracownikéw Urzedu. Jednak tylko jeden z nich posiadat w swoim zakresie

obowigzkéw adnotacje o wykonywaniu ww. zadan.*!#

107 WZP.G0.6233.1.2024, akta kontroli str. 679-702, 864-889

108 jedno dotyczace rejestracji przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$é z zakresu odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, a drugie dotyczace udzielania przedsiebiorcom zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci z zakresu oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ciekte lub
osadnikow w instalacjach przydomowych oczyszczalniach Sciekdw i transportu nieczystosci ciektych

109 hismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

110 § 5 yst. 2 Instrukcji kancelaryjnej

111 we wczesniej obowigzujgcych regulaminach odpowiednio: od 28 grudnia 2023 r. do 30 czerwca 2024 r.
stanowisko ds. gospodarki odpadami i sSrodkéw trwatych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych,
od 01 lipca 2024 r. do 30 wrzesnia 2024 r. stanowisko ds. ochrony srodowiska w Wydziale Inwestycji

i Srodowiska

112 odpowiednio: tozsame zapisy we wczesniej obowigzujacych regulaminach

113 pismo z 5 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 24-25

114 akta kontroli str. 337-338 — wyjasnienia: por. przypis 25 i 26
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115 w sprawie wymagan, jakie

Zgodnie z art. 7 ust. 3a ucpg Rada Gminy podjefa uchwate
powinien spetniac przedsiebiorca ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia w zakresie
oproézniania zbiornikdw bezodptywowych lub osadnikdédw w instalacjach przydomowych

oczyszczalniach sciekdw i transportu nieczystosci ciektych.

Podczas czynnosci kontrolnych w jednostce ustalono, ze zgodnie z art. 8 ust. 5 ucpg

na stronie internetowej Urzedu udostepniono w formie elektronicznej wzér wniosku

o udzielenie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zbiornikdw bezodptywowych lub
osadnikédw w instalacjach przydomowych oczyszczalniach sciekdw i transportu nieczystosci
ciektych. Jednak powyzszy wzor nie byt zgodny z obowigzujgcg ww. uchwata. Jako przyczyne

116

tej rozbieznosci wskazano''® niedopatrzenie pracownika i opublikowano wtasciwy

dokument!?’.

W okresie objetym kontrolg do Urzedu wptynety 3 wnioski o wydanie zezwolenia

na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdéw bezodptywowych lub
osadnikédw w instalacjach przydomowych oczyszczalniach sciekdw i transportu nieczystosci
ciektych oraz wydano w przedmiotowym zakresie 2 zezwolenia'?*é,

W przypadku 1'*° wniosku, ztozonego przez Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Tragbkach Wielkich, nie wydano decyzji, co byto zgodne z prawem. W mysl art. 7 ust. 5 ucpg
gminne jednostki organizacyjne prowadzace na obszarze wtasnej gminy dziatalnos¢

w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych lub osadnikéw w instalacjach
przydomowych oczyszczalniach sciekdw i transportu nieczystosci ciektych na zasadach
okreslonych w ucpg nie majg obowigzku uzyskania zezwolei. W zwigzku z powyzszym
odstgpiono od kontroli powyzszej sprawy.

Wszystkie wnioski zawieraty wymagane elementy okreslone w art. 8 ust. 1 ucpg.

Do wnioskéw zatgczono zaswiadczenie albo oswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 8 ust. 1a
ucpg. Przedsiebiorcy udokumentowali gotowos¢ odbioru nieczystosci ciektych przez stacje
zlewng zgodnie z art. 8 ust 2a ucpg.

Ustalono, ze 2'%° zezwolenia zostaty wydane w formie decyzji administracyjnej, zawierajgcej
wszystkie elementy okreslone w art. 9 ust. 1-1aa ucpg.

Zezwolenia wydano na czas oznaczony, nie dtuzszy niz 10 lat, zgodnie z art. 9 ust. 1b ucpg.
W sprawach znajdowaty sie takze potwierdzenia dokonania optaty skarbowej.

Obydwie decyzje zostaty wydane w terminie okre$lonym w art. 35 § 3 kpa.

115 ychwata nr LX/483/2023 Rady Gminy Trabki Wielkie z dnia 28 lipca 2023 r., akta kontroli str. 268-276
118 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

117 akta kontroli str. 900

118 akta kontroli str. 760-889

119 akta kontroli str. 760-797

120 sprawy: WZP.G0.6233.1.2024, WZP.G0.6233.1.2025, akta kontroli str. 864-889, 798-863
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Decyzja z 2025 r. %! spetniata wymogi okres$lone w art. 107 § 1 kpa, a decyzja z 2024 r.122

zostata podpisana ,,z upowaznienia Wéjta” przez éwczesnego Zastepce Wéjta, mimo braku
stosownego upowaznienial?®, Wskaza¢ nalezy, iz ww. Zastepca Wéjta posiadat imienne
upowaznienie wydane przez Wdjta do podpisania okreslonych decyzji administracyjnych?4,
jednak w powyzszym dokumencie nie zostaty wskazane decyzje dotyczace zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalniach Sciekdw i transportu
nieczystosci ciektych z terenu Gminy. Oswiadczajgc wytgcznie o braku upowaznienia, nie
wyjasniono przyczyn podpisania decyzji przez Zastepce Wajtal?, a potwierdzono naruszenie
prawa w tej sprawie. Zgodnie art. 7 ust. 6 ucpg to wéjt udziela w drodze decyzji zezwolenia
m.in. na prowadzenie powyzszej dziatalnosci. Brak stosownego upowaznienia moze stanowic
podstawe do podwazenia mocy prawnej dokumentu i zakoriczonego postepowania.

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie
z nieprawidtowosciami.

5. Ochrona przed bezdomnymi zwierzetami i prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci

W regulaminie organizacyjnym Urzedu nie zawarto jednoznacznych zapiséw o komérce
odpowiedzialnej za realizacje zadania polegajacego na wydawaniu zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat oraz grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci. W mysl § 35
ust. 12 regulaminu organizacyjnego®?® prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ochronie
zwierzat nalezy do stanowiska ds. ochrony Srodowiska w Wydziale Gospodarki Przestrzennej.

127 pozyskano informacje , ze w okresie objetym

W odpowiedzi na pytania przedkontrolne
kontrolg zadania w powyzszym zakresie realizowaty kolejno 2 osoby. Nadmienia sie, ze
przedtozono do kontroli tylko 1 zakres obowigzkéw, ktdry nie zwierat w swojej tresci

realizacji przedmiotowych zadan.

Podczas czynnosci kontrolnych ustalono, ze Wajt nie udostepnit w formie elektronicznej
na stronie internetowej Urzedu wzoru wniosku o udzielenie zezwolenia, do czego
zobowigzywat go przepis art. 8 ust. 5 ucpg. Jednak jak wynika z deklaracji‘?® przedtozone;j

121 sprawa WZP.G0.6233.1.2025

122 sprawa WZP.G0.6233.1.2024

123 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

124 3kta kontroli str. 308-309

125 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

126 odpowiednio: tozsame zapisy we wczesniej obowigzujacych regulaminach
pismo z 5 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 24-25

pismo z 25 wrzesnia 2025 r., akta kontroli str. 929

127
128
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przez Zastepce Wojta, ,na stronie internetowej urzedu zostanie zamieszczony wzér
whniosku”.

Zgodnie z art. 7 ust. 3 ucpg Rada Gminy podjeta uchwate nr 30/111/2013 z dnia 23 kwietnia
2013 r. w sprawie wymagan, jakie powinien spetniaé przedsiebiorca ubiegajacy sie

o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwtok zwierzat i ich czesci'?.

W okresie objetym kontrolg do Urzedu nie wptynat zaden wniosek o wydanie zezwolenia
na prowadzenie przez przedsiebiorcédw dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami czy prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk

i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci.

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono negatywnie.

6. Zapewnienie bezptatnego transportu do lokalu wyborczego i transportu
powrotnego oraz bezptatnego gminnego przewozu pasazerskiego dla
wyborcow

Stosownie do zapiséw § 38 ust. 2 regulaminu organizacyjnego prowadzenie spraw
zwigzanych z wyborami nalezy do Kierownika Organizacyjnego!3°. Petni on funkcje
koordynatora dziatan w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej i zgodnej z prawem
realizacji zadan wyborczych, w wyborach do rady gminy, rady powiatu i sejmiku
wojewddztwa, Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, wyborach Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, wyborach postéw do Parlamentu Europejskiego oraz referendach.
Natomiast zgodnie z § 45 ust. 1 pkt 2i 5 regulaminu organizacyjnego'3! wprowadzanie

i aktualizacja danych z zakresu obstugi wyboréw oraz sporzadzanie spisu wyborcéw nalezy
do zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

132 pozyskano informacje!33, ze w okresie objetym

W odpowiedzi na pytania przedkontrolne
kontrolg zadania w powyzszym zakresie realizowaty kolejno 2 osoby zatrudnione na
stanowisku referenta ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych oraz na stanowisku ds. o$wiaty
i transportu. Nadmienia sie, ze przedmiotowe zadanie nie zostato ujete w ich zakresach
obowigzkéw.34 Ponownie nalezy zwrdci¢ uwage na rozbieznosci pomiedzy zapisami

regulaminu organizacyjnego a obowigzkami pracownikéw Urzedu.

129 tamze

130 odpowiednio: tozsame zapisy we wczesniej obowigzujacych regulaminach
131 tamze

132 pismo z 29 lipca 2025 r., akta kontroli str. 15-16

133 pismo z 5 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 24-25

134 por. przypis 25 26
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W okresie objetym kontrolg odbyty sie nastepujgce wybory:
e wybory do Parlamentu Europejskiego w 2024 roku,
e wybory samorzagdowe w 2024 roku,
e wybory Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej w 2025 roku (dalej: wybory
prezydenckie).

Ustalono'®, iz w przypadku kazdych z ww. wyboréw do Urzedu nie wptynety zgtoszenia
zamiaru skorzystania z prawa do transportu do lokalu lub transportu powrotnego, o ktérym
mowa w art. 37e kw.

W odniesieniu do koniecznosci zorganizowania bezpfatnego gminnego przewozu
pasazerskiego dla wyborcow, o ktérym mowa w art. 37f kw, ustalono, iz w przypadku
wszystkich wyboréw odbywajgcych sie w okresie objetym kontrolg Wéjt w dniu wyboréw
zorganizowat bezptfatne gminne przewozy pasazerskie dla wyborcéw ujetych w spisie
wyborcow w statym obwodzie do gtosowania, potozonym na obszarze danej gminy —

w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci przewidzianych w art. 37f § 1 kw. Przedmiotowe
zadanie zlecone z zakresu administracji rzgdowej nie byto wykonywane w ramach
porozumien miedzygminnych, lecz samodzielnie®3®,

Zostato wyznaczonych 5 linii komunikacyjnych®®’. Czestotliwo$¢ kursdéw gminnego przewozu
pasazerskiego uwzgledniata wymagania okreslone w art. 37f § 4 kw. Jednak przystanki
komunikacyjne nie zostaty ustalone w sposéb okreslony w art. 37f § 1 pkt 2i § 2-3 kw:
e najblizszy przystanek komunikacyjny musiatby by¢ oddalony o ponad 1,5 km od lokalu
wyborczego,
e linia komunikacyjna powinna uwzglednia¢ wszystkie miasta, osiedla, wsie, osady,
kolonie i przysiotki potozone w obrebie statego obwodu gtosowania,
e przystanki komunikacyjne powinno wyznaczac sie w kazdym miescie, osiedlu, wsi,
osadzie, kolonii i przysiotku, w ktérych mieszka co najmniej 5 wyborcéw ujetych w
spisie wyborcow w danym statym obwodzie gtosowania.

Udzielono wyjasnien’3®, ze zwrdcono sie do przewoznika i wykorzystano ,jego znajomosé
dot. wielkosci miejscowosci, znajomosc tras i czestotliwos¢ przejazdéw pasazerskich”.
Ponadto Urzad ,nie posiada zadnych dokumentéw dot. ustalen tras, godzin oraz ilosci
kurséw ani zatwierdzen danych rozwigzan”. Jednakze przewoznik przede wszystkim nie mogt
mie¢ dostepu do spisu wyborcéw, tym samym nie miat danych niezbednych do spetnienia
organizacyjnych wymagan z art. 37f § 3 kw. Nie przedstawiono dowoddéw na dziatanie
organu w powyzszym zakresie zgodnie z kw.

135 pismo z 18 czerwca 2025 r., akta kontroli str. 10-11

136 pismo z 5 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 24-25

137 akta kontroli str. 734-745

138 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897
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Wjt wypetnit czeSciowo obowigzek, o ktérym mowa w art. 37f § 5 kw. Podat do publicznej
wiadomosci, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej!®® (dalej: BIP) oraz

w sposdb zwyczajowo przyjety w Urzedzie'9, informacje o organizacji gminnego przewozu
pasazerskiego, wskazujac linie komunikacyjne, przystanki oraz godziny odjazdéw

z poszczegdlnych przystankéw. Jednak tylko w 1 przypadku (I tura wyboréw prezydenckich)
dokonano powyzszego w BIP z zachowaniem ustawowego terminu, tj. najpdzniej do 10 dnia
przed wyborami'#!. W dokumentacji brak byto adnotacji o dacie podania informacji do
publicznej wiadomosci w spos6b zwyczajowo przyjety w gminie przed kazdymi wyboramil42,
Nie zostato to wyjasnione, gdyz odpowiedzZ na zapytanie pokontrolne#® o naruszenie ww.
ustawowego terminu brzmiata, ze ,,Urzgd Gminy nie dysponuje informacjami w tym
zakresie”144,

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie
z nieprawidtowosciami.

Stwierdzone nieprawidtowosci:

1) nierejestrowanie i nieprzechowywanie dokumentacji w sposdéb utatwiajgcy kontrole
przebiegu i termindw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskéw, co stanowi
naruszenie art. 254 kpa;

2) naruszanie zasady pisemnosci (art. 14 kpa), ze sprawy nalezy prowadzi¢ i zatatwiaé na
pi$mie utrwalonym w postaci papierowej lub elektronicznej i opatrzonym podpisem;

3) nieumieszczenie w siedzibie organu w widocznym miejscu informacji wskazujgcej
komodrke organizacyjng lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujgcych skargi
i wnioski, co stanowi naruszenie § 3 ust. 2 rozporzgdzenia sw;

4) w 4 przypadkach brak upowaznien lub niepoinformowanie CEIDG o cofnietych
upowaznieniach dotyczgcych czynnosci zwigzanych z przeksztatcaniem wnioskéw
sporzgdzonych w postaci papierowej na posta¢ dokumentu elektronicznego, co
stanowi naruszenie art. 8 ust. 5 uceidg;

5) w 16 sprawach wpis lub zmiana wpisu do CEIDG w oparciu o niekompletny lub
niepoprawny wniosek, co stanowi naruszenie art. 5 ust. 1i 2, art. 7 ust. 1, art. 10
ust. 8 uceidg;

139 por. https://ugtr.bip.gov.pl/wybory-referenda/wybory-referenda.html oraz akta kontroli str. 734-745

140 wyjaéniono, ze zwyczajowo przyjetym sposobem przekazywania informacji jest ich zamieszczenie na tablicy
ogtoszen Urzedu, tablicach sotfeckich i przystankach autobusowych oraz za pomocg mediéw spotecznosciowych
— pismo z 10 wrzesnia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

141 3kta kontroli str. 733-759

142 7 wyjatkiem 1 sposobu przekazania informacji: za pomoca mediéw spotecznoéciowych — akta kontroli str.
733-759

143 pismo z 29 sierpnia 2025 r., akta kontroli str. 57-59

144 pismo z 10 wrze$nia 2025 r., akta kontroli str. 892-897

Wydziat Kontroli
Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku
ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk
tel.: 58 30 77 368, e-mail: wk@gdansk.uw.gov.pl
https://www.gov.pl/web/uw-pomorski
Strona 20z 23


https://ugtr.bip.gov.pl/wybory-referenda/wybory-referenda.html

6) w 3 sprawach przeksztatcenie wniosku na posta¢ dokumentu elektronicznego
i przestanie do CEIDG z naruszeniem terminu okreslonego w art. 8 ust. 4 uceidg;

7) w 1 sprawie przeksztatcenie wniosku na posta¢ dokumentu elektronicznego
i przestanie do CEIDG bez zachowania integralnosci danych zawartych we wniosku,
co stanowi naruszenie art. 8 ust. 4 uceidg;

8) wydanie zezwolenia w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych lub
osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalniach sciekdw i transportu
nieczystosci ciektych przez osobe nieposiadajgcg upowaznienia Wdjta, co stanowi
naruszenie art. 7 ust. 6 ucpg;

9) brak udostepnienia w formie elektronicznej, na stronie internetowej urzedu gminy,
wzoru wniosku o udzielenie zezwolenia w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci, co stanowi naruszenie art. 8 ust. 5 ucpg;

10) nieustalenie przystankéw komunikacyjnych w bezptatnym gminnym przewozie
pasazerskim dla wyborcéw w sposéb okreslony w art. 37f § 1 pkt 2i § 2-3 kw;

11) podanie do publicznej wiadomosci informac;ji o organizacji gminnego przewozu
pasazerskiego pdzniej niz do 10 dnia przed wyborami, co stanowi naruszenie art. 37f
§ 5 kw.

Przyczyna powyzszych nieprawidtowosci jest nieznajomosc lub nieprawidtowa interpretacja
przepiséw ucpg, uceidg, kw, kpa i rozporzadzenia kancelaryjno-archiwizacyjnego, kwestie
organizacyjne, w tym przede wszystkim problemy (zmiany) kadrowe i rozbieznosci miedzy
regulaminem organizacyjnym a rzeczywistymi obowigzkami pracownikéw Urzedu, brak
nadzoru bezposrednich przetozonych nad pracownikami realizujgcymi przedmiotowe
zadania.

Skutkiem powyzszych nieprawidtowosci jest naruszenie przepisdw ucpg, uceidg, kw, kpa
oraz regulacji wewnetrznych.

Osoby odpowiedzialne: obecny Wéjt i jego poprzednik na tym stanowisku jako kierownicy

145

jednostki, Zastepca Wojta'*, a takze pracownicy merytoryczni wykonujacy zadania objete

kontrolg, w ktérych stwierdzono nieprawidtowosci oraz ich bezposredni przetozeni.

Ocena kontrolowanej dziatalnosci: pozytywna z nieprawidtowosciami.

Zalecenia i wnioski:

Biorgc pod uwage powyzsze ustalenia, na podstawie art. 46 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej'*¢ (dalej: ustawa o kontroli), zalecam:

145 osoby na tym stanowisku w okresie objetym kontrolg
146t j. Dz. U.22020r. poz. 224 ze zm.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji zgodnie w sposdb utatwiajacy kontrole
przebiegu i termindw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskéw (art. 254 kpa);
prowadzenie i zatatwianie spraw na piSmie utrwalonym w postaci papierowej lub
elektronicznej i opatrzonym podpisem (art. 14 kpa);

prawidtowe kwalifikowanie pism, w szczegdlno$ci majgc na uwadze art. 231-236 kpa

i art. 240 kpa oraz art. 242-243, i zachowywanie wtasciwosci w zakresie skarg zgodnie
z art. 229 kpa;

umieszczenie w siedzibie organu w widocznym miejscu informacji wskazujgcej
komodrke organizacyjng lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych skargi i wnioski
(& 3 ust. 2 rozporzadzenia sw);

niezwtoczne przekazywanie informacji do CEIDG: o upowaznieniu pracownika lub

o cofnietych upowaznieniach dotyczacych czynnosci zwigzanych z przeksztatcaniem
whnioskow sporzgdzonych w postaci papierowej na postaé¢ dokumentu elektronicznego
(art. 8 ust. 5 uceidg);

dokonywanie wpisu lub zmiany wpisu do CEIDG w oparciu o kompletny i poprawny
whniosek, a w przypadku niepoprawnosci wniosku niezwfoczne wskazanie
whnioskodawcy uchybien oraz wezwanie do skorygowania lub uzupetnienia wniosku

w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania
(art. 10 ust. 1i 6 uceidg);

terminowe przeksztatcanie wniosku na posta¢ dokumentu elektronicznego

i przesytanie do CEIDG (art. 8 ust. 4 uceidg);

przeksztatcanie wniosku na posta¢ dokumentu elektronicznego i przesytanie do CEIDG
z zachowaniem integralnosci danych zawartych we wniosku (art. 8 ust. 4 uceidg);
wydawanie zezwolen w zakresie oprézniania zbiornikdw bezodptywowych lub
osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalniach sciekdw i transportu
nieczystosci ciektych przez Wéjta lub osobe posiadajgcg upowaznienia Wajta (art. 7
ust. 6 ucpg, art. 268a kpa);

10) wycofanie z obrotu prawnego wadliwego zezwolenia na oprdznianie zbiornikéw

bezodptywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalniach
$ciekdw i transportu nieczystosci ciektych!4” oraz doprowadzenie przedmiotowego
postepowania do stanu zgodnego z prawem (art. 7 ust. 6 ucpg, art. 104 § 1 i art. 107

kpa);

11) udostepnienie na stronie internetowej Urzedu Gminy wzoru wniosku o udzielenie

zezwolenia w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk
dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci
(art. 8 ust. 5 ucpg);

147 sprawa WZP.G0.6233.1.2024 — dokument nie zostat podpisany przez osobe posiadajagcg odpowiednie
upowaznienie wojta jako organu administracji publicznej (art. 107 § 1 kpa)
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12) terminowe podawanie do publicznej wiadomosci informacji o organizacji gminnego
przewozu pasazerskiego (art. 37f § 5 kw).

Biorgc pod uwage powyzsze ustalenia, na podstawie art. 46 ust. 3 pkt 1 ustawy o kontroli,
formutuje nastepujgce wnioski:

1) wskazane jest przeprowadzenie dla pracownikéw Urzedu Gminy szkolen z zakresu
wykonywanych zadan, w szczegdlnosci z zadan objetych kontrolg, dla oséb
zatrudnionych na stanowiskach odpowiadajgcych za przyjmowanie i rozpatrywanie
skarg i wnioskow, sprawy kancelaryjno-techniczne, archiwizacje;

2) nalezy rozwazy¢ dokonanie przegladu funkcjonujgcych w Urzedzie Gminy procedur
rejestrowania, dokumentowania i archiwizowania spraw — zgodnie z rozporzgdzeniem
kancelaryjno-archiwizacyjnym;

3) nalezy rozwazyé wprowadzenie zmian w organizacji pracy jednostki*® pod katem uwag
zawartych w wystagpieniu pokontrolnym.

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w zw. z art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli prosze
o przedstawienie w terminie 3 miesiecy od daty otrzymania niniejszego dokumentu:
informacji o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach

ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Wojewoda Pomorski

Beata Rutkiewicz

/dokument podpisany elektronicznie/

148 w szczegdlnosci w kwestii pracy punktu kancelaryjnego Urzedu Gminy (m.in. rozdzielenie rejestrowania
korespondencji wptywajgcej do Waéjta i Rady Gminy), aktualizacji zakresow obowigzkdw, ustalenia zastepstw
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