PODLASK! URZAD WOJEWODZKI
w Bialymstoku

Placowia Zamicjscows w Bl PROTOKOE KONTROLI
- . Nowa
TGS comE URZEDU GMINY NAREW

Urzad Gminy Narew ma siedzibe w miejscowosci Narew. Adres Urzedu: 17-210 Narew, ul.
Mickiewicza 101. Numery: REGON 000546928, NIP 543-10-02-242.

Kierownikiem Urzedu Gminy Narew jest Wojt Gminy Narew Pan Jakub Sadowski, wybrany
w dniu 27 pazdziernika 2002 roku ; obowiazki Wojta objal z chwily ztozenia $lubowania na sesji
Rady Gminy Narew w dniu 19 listopada 2002 roku.

Kontrole w dniach 13 — 16 lipca 2004 roku przeprowadzil Wincenty Waclaw Walewski -
starszy inspektor wojewaddzki na podstawie upowaznienia Nr 25/04 Dyrektora Wydziatu Prawnego
i Nadzoru Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku z dnia 28 czerwea 2004 roku.

Przedmiot kontroli: organizacja pracy oraz funkcjonowanie urzedu i organow gminy. Kontrolg
objeto rok 2003 1 2004 do dnia kontroli.

W czasie kontroli wyjasnien udzielali:
. Pan Mariusz Zukowski — Zastgpca Wojta/Sekretarz Gminy,
_Pani Lidia Post — Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Narwi,
. Pani Joanna Kotnier — podinspektor,
. Pani Krystyna Pisarska — inspektor,
. Pani Halina Dmitruk — inspektor.
6. Pani Krystyna Kielbaszewska — inspektor,
. Pani Irena Szwarc — inspektor,
8. Pani Lilla Chilimoniuk — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
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Ustalenia kontroli
1. Organizacja pracy i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

1) Organizacje i zasady funkcjonowania Urzg¢du Gminy Narew, zwanego dalej .Urzedem™,
okreslal regulamin organizacyjny Urzedu, nadany przez Wojta Gminy Narew, zwanego dalej
WWaijtem”, w drodze zarzadzenia Nr 2/04 z dnia 22 stycznia 2004 roku. W okresie poprzednim
cbowiazywal regulamin organizacyjny Urzgdu, uchwalony uchwalg Nr VII/58/99 Rady Gminy
Narew, zwane] dalej .Rady”. z dnia 13 sierpnia 1999 roku ( z pdZniejszymi zmianami ).

Regulamin organizacyjny Urzedu dostgpny byt mieszkancom Gminy na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz do wgladu w siedzibie Urzgdu, w pokoju Nr 8 . w godzinach pracy
Urzedu.

7 regulaminem organizacyjnym Urzedu pracownicy Urzedu zapoznani zostali w dniu 22
stycznia 2004 roku.

2) Urzad funkcjonowal w strukiurze organizacyjnej mieszanej: komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy.

Funkcjonujgca struktura organizacyjna Urzedu byla zgodna ze strukturg organizacyjna
okreslong w regulaminie organizacyjnym Urzedu ( tabela przedstawiajaca strukturg organizacyjng
Urzedu — akta kontroli str. 1 ). Zadania stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci wykonywata
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Symbole literowe do znakowania spraw ustalono w regulaminie organizacyjnym Urzedu ( §
11 ) dla poszezegolnych referatow. zgodnie z postanowieniami § 18 ust. 2 i 4 instrukeji
kancelaryjne] dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, zwanej dalej .instrukejg
kancelaryjng”, ustalonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku
(zmiana z dnia 10 marca 2003 roku ). Nie ustalono symboli literowych do znakowania spraw dla
Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy. Regulamin organizacyjny Urzedu
okreslil ilog¢ stanowisk pracy i przewidziane dla nich etaty.

Regulamin organizacyjny Urzedu stanowil. ze: Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy
Zastepey Wojta, Sekretarza Gminy | Skarbnika Gminy ( § 5 ): w § 11 regulamin organizacyjny



Urzedu stanowil. ze poszezegdlnymi referatami Kieruja kierownicy, w tym pelnigey funkcje
kierownikow referatow: Referatu Organizacyjnego - Zastgpea Wajta/Sekretarz Gminy i Referatu
Finansowego — Skarbnik Gminy.

Obstuge prawna Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych wykonywal radca prawny
zatrudniany na podstawie umowy o obstuge prawna ( § 11 ust. 1 pkt 6 regulaminu organizacyjnego
méwit o zatrudnieniu radcy prawnego na ¥4 etatu )W sktadzie Referatu Gospodarki Komunalnej i
Rolnictwa uwzgledniono stanowiska obstugi. Regulamin organizacyjny Urzedu nie uwzglednil w
strukturze organizacyjnej Urzedu Gminnego Centrum Reagowania, o ktorym mowa w § 3 ust. 3
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu tworzenia gminnego
zespolu reagowania, powiatowego i wojewodzkiego zespolu reagowania kryzysowego oraz
Rzadowego Zespolu Koordynacji Kryzysowej i ich funkcjonowania. Zarzadzeniem Nr 35/2003
Wojta z dnia 16 czerwea 2003 roku w sprawie utworzenia Gminnego Zespolu Reagowania zostaty
powolane m.inn. dwie grupy robocze o charakterze stalym, ktore w mysl § 3 ust. 3 ww.
rozporzadzenia Rady Ministréw stanowily Gminne Centrum Reagowania. W regulaminie
organizacyjnym Urzedu nie uwzgledniono Biura Rady ( do obstugi Rady i jej organdw ), o ktérym
mowa w § 21 statutu Gminy Narew. Zadania w zakresie obstugi Rady, Przewodniczgcego Rady,
Komisji Rady, radnych oraz solectw. zgodnie z aneksem z dnia 24 maja 2000 roku do zakresu
czynnodei, wykonywala Pani Lidia Post - Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spoleczne] w
Narwi,

3) Zasady kierowania praca Urzedu okreslono w rozdziale II ( § 5 — 9 ) regulaminu
organizacyjnego Urzedu. Wedlug tych regulacji: Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpey
Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz jest stuzbowym przetozonym wszystkich
pracownikow ; Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a funkcje t¢ moze
petni¢ Sekretarz Gminy : Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie 1 organizacjg pracy
Urzedu oraz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu ; Skarbnik Gminy zapewnia
prawidtows gospodarke finansowa Gminy i jako gléwny ksiggowy budzetu realizuje wynikajace z
tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych przepisach. Przepisy te okreslity tez inne wazniejsze
zadania Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy. Nadzdér nad stanowiskami
kierowniczymi, Referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy sprawowal Wajt, za wyjatkiem
Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy do spraw obstugi oswiaty i kultury, w
stosunku do ktorych nadzér sprawowal Sekretarz Gminy na podstawie zapisow w zakresach
czynnosci: Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Zarzadzeniem Nr 12/03 z dnia 12 marca 2003 roku Wojt powolal na Zastgpeg Wajta Pana
Mariusza Zukowskiego — Sekretarza Gminy ( kopia zarzadzenia Nr 12/03 —a.k. str. 2 ).

Pan Mariusz Zukowski zostal powotany na Sekretarza Gminy uchwala Nr 1V/35/99 Rady z
dnia 12 marca 1999 roku.

4) W regulaminie organizacyjnym Urzedu okreslono zadania wspdlne { § 12 1 13 ) oraz
zadania poszczegdlnvch referatéw i Urzedu Stanu Cywilnego ( § 14 -17 } . W podziale tych zadan
uwzgledniono zadania wlasne gminy i zadania zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej
(bez wykazywania, ktore byly zadaniami wlasnymi gminy, a ktore zadaniami zleconymi ). W
regulaminie organizacyjinym Urzedu nie okreslono jednoznacznie. do zadan ktorej komorki
organizacyjnej Iub samodzielnego stanowiska pracy nalezaly zadania w zakresie obstugi Rady i jej
wewnetrznych organéw. Zadania radey prawnego okreslat regulamin obshugi prawnej prowadzone;
w Urzedzie, stanowiacy zalacznik do regulaminu organizacyjnego Urzedu. W regulaminic
organizacyjnym Urzedu nie okreslono zadan samodzielnych stanowisk pracy do spraw obstugi
oswiaty i kultury oraz specjalisty.

5) Na dzien kontroli obowigzywalo porozumienie zawarte w dniu 30 marca 2004 roku
pomiedzy Wojewoda Podlaskim a Wojtem w sprawie powierzenia Gminie Narew obowiazku
utrzymania grobow i cmentarzy wojennych pofozonych na terenie Gminy Narew ( ogloszone w
Dz.Urz.Woj.Podl. z dnia 10 maja 2004 r. Nr 56, poz. 970 ) ; porozumienie zawarto na czas
okreslony do dnia 31 grudnia 2004 roku.
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6) W Urzedzie funkcjonowal system upowaznien pracownikow do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wajta, o ktérym mowa w art. 39 ustawy o samorzadzie gminnym.

Prowadzono ,Rejestr wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw Wojta Gminy”,
odzwierciedlajacy numer i dat¢ wydania upowaznienia, zakres upowaznienia oraz podpis osoby
upowaznionej. W rejestrze zarejestrowano 19 upowaznief i pelnomocnictw, w tym 3 w okresie
objetym kontrolg.

Aktualne upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta, wydane
na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym ( i odpowiednio art. 143 ustawy —
Ordynacja podatkowa ), posiadali:

- Zastgpea Wojta/Sekretarz  Gminy Pan Mariusz  Zukowski do podpisywania decyzji
administracyjnych podezas nieobecnosci Wojta ( pelnomocnictwo Nr 1/2001 z dnia 26 marca 2001
roku ; aktualnosé pelnomocnictwa potwierdzona przez Wojta w dniu 12 marca 2003 roku ),

- Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa Pan Stanistaw Korobkiewicz w zakresie
ewidencji dzialalnosci gospodarczej ( pelnomocnictwo Nr 2/2001 dnia 26 marca 2001 roku - wazne
do odwolania ).

- inspektor Pani Lidia Zubrycka w zakresie wymiaru zobowiazan podatkowych ( pelnomocnictwo
Nr 14/2001 z dnia 28 sierpnia 2001 roku — wazne do odwotania ).

Kopie  upowaznien 1 pelnomocnictw  przechowywano — w  teczce  aktowej
Or.0113"Upowaznienia kierownika urzgdu do wykonywania zadan™.

7) Wojt, dzialajac na podstawie art, 110 ust. 7 ustawy o pomocy spolecznej i art. 20 ust. 3
ustawy o $wiadczeniach rodzinnyeh. upowaznil Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Narwi Pania Lidie Post do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spoleczne] nalezacych do wiasciwosci gminy oraz do prowadzenia
postepowan w sprawach z zakresu swiadczen rodzinnych i wydawania w tych sprawach decyzji
administracyjnych ( pelnomocnictwo Nr 1/04 z dnia 12 maja 2004 roku, wazne do odwotania - a.k,
str. 3 ).

8) Zakres obowiazkow pracownikéw Urzedu ( za wyjatkiem Zastgpey Waojta/Sekretarza
Gminy ) uregulowano w zakresach czynnosci. Na podstawie analizy 5 zakresow czynnosci:
Skarbnika Gminy Pani Haliny Niesteruk, Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
Pana Stanistawa Korobkiewicza. podinspektora Pani Joanny Kolnier, inspektora Pani Krystyny
Pisarskiej i inspektora Pani Haliny Dmitruk ustalono, ze okreslono w nich: zadania, ktore
pracownik byl zobowigzany do wykonywania na zajmowanym stanowisku pracy : uprawnienia — do
zgdania od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosei na danym stanowisku pracy oraz
niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnic sposobu zalatwiania powierzonych czynnosci. a takze
uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych ; odpowiedzialnos¢ - za
zorganizowanie pracy wlasnej w sposob  zapewniajacy wykonanie przydzielonych zadan,
wykonywanie zadan zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego i poleceniami
przetozonego, za troske o interes spoleczny i dobro interesanta, za przestrzeganie regulaminu pracy
Urzedu, instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcji przeciwpozarowej, za przestrzeganie
zasad udostgpniania danych osobowych i przepisow regulujgcych udostgpnianie informacji
publicznej, za przestizeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej, za lojalnos¢ w stosunku do
przelozonych 1 interesantéw  : zastgpstwo innego wskazanego pracownika w czasie jego
nicobecnosci. W zakresach czynnosci kierownikéw referatow zawarto zadania zwiazane z
pelnieniem funkeji kierowniczej:

- Skarbnika Gminy — Kierownika Referatu Finansowego, polegajace na kierowaniu praca
podleglego Referatu i jego pracownikow,

- Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, polegajace na organizowaniu i
prowadzeniu nadzoru nad praca Referatu, prowadzeniu kontroli wewngtrznej podleglych
pracownikow.

Pan Mariusz Zukowski o$wiadczyl, ze swoje obowiazki jako Zastgpcy Wojta i Sekretarza
Gminy wykonane na podstawie przepiséw regulaminu organizacyjnego Urzedu, upowazniefi i
polecen Wojta.
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Zakresy czynnosci pracownikow  Urzedu byly podpisane przez Wojta i dorgezone
pracownikom za potwierdzeniem odbioru. Kopie zakresdw ezynnosei przechowywano w teczee
aktowej Or.0112"Podzialy czynnosei”

2. Informacja wizualna i obieg doknmentéw.

1) W siedzibie Urzedu znajdowala sig nizej wymieniona informacja wizualna:

- w holu na parterze tablica informacyjna z numerami pokei biurowych ( ze wskazaniem
kondygnacji — parter lub pigtro ), nazwami stanowisk kierowniczych i komorek organizacyjnych
Urzedu, imionami, nazwiskami pracownikow i nazwami ich stanowisk pracy.

- wywieszki na drzwiach pokoi biurowych: z nazwami stanowisk kierowniczych oraz imionami i
nazwiskami osob pelniacych te funkcje, imionami. nazwiskami pracownikdow i nazwami
zajmowanych przez nich stanowisk pracy, np. inspektor ds. obywatelskich,

- tablice ogloszen: trzy tablice ogloszen na parterze — jedna w holu i dwie w Korytarzu ; dwie tablice
ogtoszen w holu na pietrze ; tablica ogloszen na $cianie zewnetrznej przy drzwiach wejsciowych do
budynku Urzedu,

- informacja o dniach i godzinach pracy Urzgdu, umieszczona na oknie przy drzwiach wejsciowyeh
do budynku Urz¢du 1 w holu na parterze,

- informacja o przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Wajta i Zastgpeg
Wojta, umieszezona na tablicy ogloszen w korytarzu parteru i w holu na pigtrze.

- informacja o przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Przewodniczacego
Rady, umieszczona na tablicy ogloszen w holu na pigtrze i na drzwiach pokeju Nr 10 na parterze
(pokdj Przewodniczacego Rady ).

- informacja o wylozeniu do wegladu publicznege zbioru przepisdw prawa miejscowego w pokoju
Nr 8, w godzinach pracy Urzedu oraz Dziennikow Ustaw i Monitorow Polskich w pokoju Nr 19, w
godzinach pracy Urzedu, umieszezona na tablicy ogloszen w holu na pigtrze,

- informacja o dostepie do dokumentéw dotyczacych zadan publicznych, w pokojach Nr 14, 18 i
20, protokolow sesji Rady i protokoléw posiedzeft Komisji Rady, w pokoju Nr 8, w godzinach
pracy Urzedu, umieszczona na tablicy ogloszen w holu na pigtrze.

2) Obsluge Sckretariatu oraz przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji wykonywala
inspektor Pani Krystyna Pisarska, zgodnie z zakresem czynnosci z dnia 2 stycznia 2000 roku.

3) W Urzgdzie prowadzono:

.Rejestr przesylek specjalnego rodzaju” o symbolu Or.0813. w ktérym w okresie objetym

komrolq zarejestrowano 244 wplywoéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
- ..Dziennik korespondencyjny” o symbolu Or.0813, w ktérym w roku 2004 zarejestrowano 986
wplywow innych niz specjalnego rodzaju,
- .Rejestr wysylanych przesylek specjalnego rodzaju™ o symbolu Or.0813, w ktdrym rejestrowano
wysylane listy polecone, pisma adresowane do naczelnych i centralnych organow , faksy,

_Pocztowa ksigzke nadawceza™ o symbolu Or.0813, w ktérej wpisywano poszezegolne przesyiki
polecone i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
- .Rozliczenie znaczkow pocztowych i listéw”, zawierajace dane o wystanych m.in. przesytkach
zwyktych.

Nie prowadzono ksiazki depozytowe], gdyz nie zanotowano wplywu depozytow.

4) Na podstawie wpiséw ( w pozycjach od 61 do 88 w roku 2004 ) w Rejestrze przesylek
specjalnego rodzaju™ oraz wpisdw ( w pozycjach od 951 do 986 w roku 2004 ) w . Dzienniku
korespondencyjnym™ ustalono. ze wplywy tam zarejestrowane przekazywano referentom spraw w
dniu wplywu lub w dniu nastgpnym.

5) Porzadek wewnetrzny i czas pracy Urzedu uregulowano w regulaminie pracy Urzedu,
ustalonym zarzadzeniem Nr 2/97 Wojta z dnia 2 czerwea 1997 roku i zmienionym zarzadzeniem Nr
2/2001 Wéjta z dnia 28 grudnia 2001 roku. Regulamin pracy Urzedu w § 14 stanowil, ze
pracownikow Urzedu obowigzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedzialku do piatku, w Eod/mac.h
od 7°° do 15 oraz, 7e wszystkie soboty sa wolne od pracy. 7 ty regulacja byla zgodna informacja




Zakresy czynnosci pracownikow  Urzedu byly podpisane przez Wojta i dorgezone
pracownikom za potwierdzeniem odbioru. Kopie zakresdw ezynnosei przechowywano w teczee
aktowej Or.0112"Podzialy czynnosei”

2. Informacja wizualna i obieg doknmentéw.

1) W siedzibie Urzedu znajdowala sig nizej wymieniona informacja wizualna:

- w holu na parterze tablica informacyjna z numerami pokei biurowych ( ze wskazaniem
kondygnacji — parter lub pigtro ), nazwami stanowisk kierowniczych i komorek organizacyjnych
Urzedu, imionami, nazwiskami pracownikow i nazwami ich stanowisk pracy.

- wywieszki na drzwiach pokoi biurowych: z nazwami stanowisk kierowniczych oraz imionami i
nazwiskami osob pelniacych te funkcje, imionami. nazwiskami pracownikdow i nazwami
zajmowanych przez nich stanowisk pracy, np. inspektor ds. obywatelskich,

- tablice ogloszen: trzy tablice ogloszen na parterze — jedna w holu i dwie w Korytarzu ; dwie tablice
ogtoszen w holu na pietrze ; tablica ogloszen na $cianie zewnetrznej przy drzwiach wejsciowych do
budynku Urzedu,

- informacja o dniach i godzinach pracy Urzgdu, umieszczona na oknie przy drzwiach wejsciowyeh
do budynku Urz¢du 1 w holu na parterze,

- informacja o przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Wajta i Zastgpeg
Wojta, umieszezona na tablicy ogloszen w korytarzu parteru i w holu na pigtrze.

- informacja o przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Przewodniczacego
Rady, umieszczona na tablicy ogloszen w holu na pigtrze i na drzwiach pokeju Nr 10 na parterze
(pokdj Przewodniczacego Rady ).

- informacja o wylozeniu do wegladu publicznege zbioru przepisdw prawa miejscowego w pokoju
Nr 8, w godzinach pracy Urzedu oraz Dziennikow Ustaw i Monitorow Polskich w pokoju Nr 19, w
godzinach pracy Urzedu, umieszezona na tablicy ogloszen w holu na pigtrze,

- informacja o dostepie do dokumentéw dotyczacych zadan publicznych, w pokojach Nr 14, 18 i
20, protokolow sesji Rady i protokoléw posiedzeft Komisji Rady, w pokoju Nr 8, w godzinach
pracy Urzedu, umieszczona na tablicy ogloszen w holu na pigtrze.

2) Obsluge Sckretariatu oraz przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji wykonywala
inspektor Pani Krystyna Pisarska, zgodnie z zakresem czynnosci z dnia 2 stycznia 2000 roku.

3) W Urzgdzie prowadzono:

.Rejestr przesylek specjalnego rodzaju” o symbolu Or.0813. w ktérym w okresie objetym

komrolq zarejestrowano 244 wplywoéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
- ..Dziennik korespondencyjny” o symbolu Or.0813, w ktérym w roku 2004 zarejestrowano 986
wplywow innych niz specjalnego rodzaju,
- .Rejestr wysylanych przesylek specjalnego rodzaju™ o symbolu Or.0813, w ktdrym rejestrowano
wysylane listy polecone, pisma adresowane do naczelnych i centralnych organow , faksy,

_Pocztowa ksigzke nadawceza™ o symbolu Or.0813, w ktérej wpisywano poszezegolne przesyiki
polecone i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
- .Rozliczenie znaczkow pocztowych i listéw”, zawierajace dane o wystanych m.in. przesytkach
zwyktych.

Nie prowadzono ksiazki depozytowe], gdyz nie zanotowano wplywu depozytow.

4) Na podstawie wpiséw ( w pozycjach od 61 do 88 w roku 2004 ) w Rejestrze przesylek
specjalnego rodzaju™ oraz wpisdw ( w pozycjach od 951 do 986 w roku 2004 ) w . Dzienniku
korespondencyjnym™ ustalono. ze wplywy tam zarejestrowane przekazywano referentom spraw w
dniu wplywu lub w dniu nastgpnym.

5) Porzadek wewnetrzny i czas pracy Urzedu uregulowano w regulaminie pracy Urzedu,
ustalonym zarzadzeniem Nr 2/97 Wojta z dnia 2 czerwea 1997 roku i zmienionym zarzadzeniem Nr
2/2001 Wéjta z dnia 28 grudnia 2001 roku. Regulamin pracy Urzedu w § 14 stanowil, ze
pracownikow Urzedu obowigzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedzialku do piatku, w Eod/mac.h
od 7°° do 15 oraz, 7e wszystkie soboty sa wolne od pracy. 7 ty regulacja byla zgodna informacja




o dniach i godzinach pracy Urzedu. umieszczona w miejscach, o ktorych mowa w ppkt |
ninigjszego punktu protokolu kontroli.

3. Organizacja dziatalnosci organow Gminy.

1) Organizacje wewngtrzna i tryb pracy organow Gminy okreslal statut Gminy Narew, zwany
dalej ,statutem”, uchwalony uchwalg Nr [/2/02 Rady =z dnia 19 listopada 2002 roku
(Dz.Urz.Woj.Podl. z dnia 6 grudnia 2002 roku, Nr 76 , poz. 1552 ). Statut dostosowal organizacje
wewnetrzng 1 tryb pracy organow Gminy do zmian w ustawie o samorzadzie gminnym 1 w ustawie
o pracownikach samorzadowych, wprowadzonych ustawa o bezposrednim wyborze wdajta,
burmistrza i prezydenta miasta.

2) Sesje Rady byly planowane : terminy sesji ustalal Przewodniczacy Rady, zgodnie z § 23 i
30 statutu. Plan pracy Rady na rok 2003 Rada przyjeta na IV sesji w dniu 25 marca 2003 roku, a
plan pracy Rady na rok 2004 Rada przyjela na X sesji w dniu 9 marca 2004 roku ( plany pracy
stanowily zalaczniki do protokoléw ; nie nadawano im formy odrgbnych uchwat). Terminy sesji, w
obu planach. okreslano poszczegolnymi kwartalami roku. Plany pracy okreslaly tematyke obrad na
poszezegdlne kwartaly roku.

W okresie objetym kontrola Rada obradowala na 9 sesjach w dniach: 25 marca, 29 kwietnia,
10 czerwea, 12 wrzeénia, 28 pazdziernika i 9 grudnia 2003 roku oraz 9 marca, 23 kwietnia i 22
czerwea 2004 roku, Zachowano czestotliwosé odbywania sesji okreslong w art. 20 ust. 1 ustawy o
samorzgdzie gminnym { w § 23 ust. | statutu. Sesji nadzwyczajnych nie bylo.

3) Dokumentacje dotyczaca dzialalnosci Rady w okresie kadengji 2002 — 2006
przechowywano: oryginaly protokolow sesji Rady wraz z oryginalami uchwal i materiatami
stanowiacymi przedmiot obrad w teczce aktowej Or.0052"Sesje Rady Gminy”, zatozonej na okres
kadencji ; dodatkowy komplet uchwal Rady od poczatku kadencjii w  teczee aktowej
Or.0150"Uchwaty Rady Gminy Narew”, zalozonej na okres kadencji. Uchwaty Rady rejestrowano
w ,.Rejestrze uchwal Rady Gminy™ o symbolu Or.0150, zalozonym na okres kadencji. W rejestrze
tym zarejestrowano 88 uchwal Rady. w tym 67 uchwal podjetych w okresie objetym kontrola.

4) Prowadzone zbiér aktéw prawa miejscowego. Uchwaly Rady, stanowiace prawo
miejscowe, przechowywano w  podieczee aktowe] Or.0050-1"Uchwaly Rady Gminy.Zbiér
przepisdw prawa miejscowego”. zalozonej na okres kadencji 2002 — 2006. Uchwaly te
rejestrowano w ,,Rejestrze przepisow prawa miejscowego”. zalozonym na okres kadencji 2002 —
2006. Wedlug wpisow w rejestrze, Rada podjela 28 uchwal stanowiacych prawo miegjscowe, w tym
19 uchwal w okresie objetym kontrolg. W rejestrze zarejestrowano rowniez jedno porozumienie, o
ktorym mowa w pkt 1 ppkt 5 niniejszego protokotu. Do dnia kontroli, w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Podlaskicgo ogloszono wszystkie uchwaly Rady stanowiace prawo miejscowe oraz
porozumienie. Na przyklad: uchwale Nr VII/43/03 z dnia 12 wrzednia 2003 roku w sprawie
ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych, zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu
{ za wyjatkiem piwa ) oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania tych napojoéw na
terenie gminy ogloszono w dniu 8 pazdziernika 2003 roku ( Dz.Urz. Woj.Podl. Nr 106, poz. 1966 ),
uchwale Nr XI1/88/04 z dnia 22 czerwea 2004 roku w sprawie uchwalenia statutu Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Narwi ogloszono w dniu 6 lipeca 2004 roku ( Dz.Urz.Woj.Podl. Nr
97, poz. 1405).

5) W wyniku analizy czterech protokoldw sesji Rady: Nr VIII/03 z dnia 28 pazdziernika 2003
roku, Nr IX/03 z dnia 9 grudnia 2003 roku, Nr X/04 z dnia 9 marca 2004 roku i Nr XI/04 z dnia 23
kwietnia 2004 roku ustalono. ze odzwierciedlaly przebieg sesji i byly sporzadzone wediug zasad
ustalonych w § 49 statutu. Niemnie] jednak stwierdzono m.in. w protokole Nr X1/04 sesji Rady z
dnia 23 kwietnia 2004 roku, ze zapis odnoszacy si¢ do ustnego sprawozdania Zastgpcy Wojta z
wykonania uchwal Rady za rok 2003 byl ograniczony do ogdlnego stwierdzenia: »Wymienit
podstawowe grupy podjetych uchwal oraz poszezegdlne uchwaly z roku 2003 i zaprezentowal jak
przedstawia sie ich realizacja”. W innym migjscu tego protokotu zawarto zapis odpowiedzi na

I



zapytanie radnego o laczng kwote wydatkowang z budzetu gminy na inwestycje nastgpujaco:
Odpowiedzi udzielita Pani Skarbnik Halina Niesteruk™.

Do protokoléw sesji Rady dolgczano listy obecnosci radnych, soltysow i innych oséb
zaproszonych oraz sprawozdania, informacje i inne materialy sporzadzone na pismie.

6) O terminie, miejscu i porzadku obrad Rady informowano mieszkancow Gminy poprzez
zawiadomienia Przewodniczacego Rady, wywieszane na tablicy ogtoszen w holu na pigtrze i na
drzwiach pokoju Nr 7 ( sala konferencyjna ) w budynku Urz¢du oraz na stupie ogltoszeniowym w
centrum miejscowosci Narew ( przy zbiegu ulic: Bielskiej 1 Topolowej ) na okolo 7 dni przed
terminem sesji. Statut w § 24 ust. 6 stanowil, ze zawiadomienie o terminie, miejscu i przedmiocie
obrad Rady powinno by¢ podane do publicznej wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety.

Przewodniczacy Rady zapraszal soltysow na sesje Rady. Soltysom nie przekazywano
projektow uchwal Rady.

7) Statut w § 13 stanowil, ze Rada powoluje stale komisje: Komisje Rewizyjna, Komisje
Rozwoju Gminy i Komisje Budzetu 1 Finansow. Wedlug § 66 statutu przedmiot dziatania statych
komisji Rady ( za wyjatkiem Komisji Rewizyjnej ) okresla Rada w odrebnych uchwatach.
Przedmiot dzialania Komisji Rewizyjnej okreslal rozdzial VI statutu ( w szezegolnodei w § 83 i
84).

Rada na I sesji w dniu 19 listopada 2002 roku powolata sklady osobowe: Komisji Rewizyjnej
- uchwatg Nr 1/4/02, Komisji Rozwoju Gminy oraz Komisji Budzetu i Finanséw— uchwala Nr
I/5/02. Rada nie okreslila przedmiotu dzialania Komisji Rozwoju Gminy i Komisji Budzetu i
Finanséw.

Rada na IV sesji w dniu 25 marca 2003 roku przyjela plany pracy na rok 2003 trzech komisji
Rady ( w formie zalacznikéw do protokolu sesji ). Na X sesji w dniu 9 marca 2004 roku Rada
przyjeta plany pracy trzech komisji Rady na rok 2004, w tym plan pracy Komisji Rewizyjnej -
uchwalg Nr X/70/04. Plany pracy pozostalych komisji Rady stanowily zalaczniki do protoketu
sesji Rady.

Komisje Rady nie skladaty Radzie rocznych sprawozdan ze swojej dziatalnosei. Statut w § 71
stanowil, ze przewodniczacy komisji stalych co najmniej raz do roku przedstawiajg na sesji Rady
sprawozdania z dzialalnosei komisji, a wedlug § 99 ust. 1 statutu, Komisja Rewizyjna sklada
Radzie, terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku, roczne sprawozdanie ze swojej dzialalnosci w
roku poprzednim.

Plany pracy Komisji Rewizyinej uwzgledniaty kontrole na temat: przetargow w Gminie i
przebieg budowy budynku garazu za NOK-iem w roku 2003 oraz dzialalnodei Klubu Sportowego
Wskra™ (11 kwartal ) 1 wodociggowania wsi Trzescianka i Ancuty ( 11T kwartal ) w roku 2004. W
omawianym okresie Komisja Rewizyjna przeprowadzita dwie kontrole: w dniu 2 pazdziernika 2003
roku kontrole przetargu i przebiegu budowy budynku garazu za NOK-iem oraz w dniu 20 kwietnia
2004 roku — kontrole Klubu Sportowego ,,Iskra” w Narwi w zakresie wykorzystania dotacji celowej
na realizacje zadania zleconego przez Wojta na podstawie uchwaly Nr IV/22/03 Rady z dnia 25
marca 2003 roku w sprawie przyznania dotacji budzetowej dla Klubu Sportowego . Iskra™ w Narwi.
Ustalenia kontroli zawarto w protokotach posiedzen Komisji Rewizyjnej. Z przeprowadzonych
kontroli nie sporzadzano protokoldéw kontroli, o ktorych mowa w § 94 statutu. Z wynikami kontroli
Komisja Rewizyjna zapoznawata Radg na sesjach.

Ponadto Komisja Rewizyjna odbyla, w omawianym okresie, 9 posiedzen, na ktorych
rozpatrywala m.in. sprawozdania roczne z wykonania budzetu gminy, projekty budzetu gminy na
rok 2003 i 2004, projekty uchwal Rady, w tym w sprawach podatkow i optat lokalnych.

Pozostate komisje Rady nie prowadzily kontroli. Dzialalnosé swoja koncentrowaly na
odbywaniu posiedzen. W omawianym okresie Komisja Rozwoju Gminy i Komisja Budzetu i
Finansow odbyly po 6 posiedzen.

8) Protokoty posiedzen komisji Rady przechowywano w 3 podteczkach o symbolu od
Or.0063-1 do Or.0063-3 . Podteczki oznaczono haslem teczki macierzystej ,,Posiedzenia komisji i
zespotdw — protokoly™ i nazwa komisji. Podteczki zalozono na okres kadencji 2002 — 2006 i
zarejestrowano w spisie spraw teczki macierzystej.



Protokoty posiedzen komisji Rady odzwierciedlaty przebieg posiedzen 1 byly sporzadzane z
wykorzystaniem zasad obowigzujacych przy sporzadzaniu protokotow sesji Rady. Rada nie ustalila
zasad sporzgdzania protokolow posiedzen komisji Rady, o ktorych mowa w § 45 ust. 2 instrukeji
kancelaryjne). Wedlug postanowienia § 100 ust. 6 statutu z posiedzenia Komisji Rewizyjnej nalezy
sporzadza¢ protokol, Ktory winien by¢  podpisany przez wszystkich czlonkow Komisji
uczestniczacych w posiedzeniu : § 70 ust. 2 statutu stanowil, ze do posiedzen komisji stalych
stosuje si¢ odpowiednio przepisy o posiedzeniach Komisji Rewizyjnej.

Komisje Rady rozstrzygniecia swoje podejmowaly, zgodnie z postanowieniem § 68 ust. 3
statutu, w formie opinii i wnioskow 1 przedkladaty je Radzie. Statut w § 99 ust. 2 i w § 101 stanowil
o podejmowaniu uchwal przez Komisje Rewizyjna. Uchwaly, wnioski i opinie komisje Rady
przedkladaly Radzie. Odpowiedzi na wnioski komisji Rady udzielal Wojt na sesjach Rady.

Whnioski i opinie komisji Rady rejestrowance w ,Rejestrze wnioskow i opinii komisji stalych
Rady Gminy”, zalozonym na okres kadencji 2002 — 2006. W rejestrze tym, w okresie objgtym
kontrola, zarejestrowano 14 wnioskéw i opinii.

9) Na okres kadencji 2002 — 2006 zalozono ,Rejestr interpelacji 1 wnioskdw radnych™ o
symbolu Or.0057. W rejestrze tym zarejestrowano 24 interpelacji, wnioskow i zapytan radnych, w
tym 16 w okresie objetym kontrolg : odpowiedzi na nie na sesjach Rady , w trybie okreslonym w §
371 38 statutu, udzielal Wojt.

10) Wojt, w ramach obowiazku okreslonego w art. 18 ust. 2 pkt 2 ustawy o samorzadzie
gminnym. skiadal Radzie na poszczegdlnych sesjach ustne sprawozdania ( zapisy w protokoiach
sesji ) z dziatalnosei w okresach migdzy sesjami Rady. Rada przyjmowala je bez zastrzezen. Na X1
sesji w dniu 23 kwietnia 2004 roku Zastgpca Wojta zlozyl Radzie sprawozdanie z wykonania
uchwal Rady za rok 2003,

Obowiazek Wajta okreslania sposobu wykonywania uchwal Rady, wynikajacy z art. 30 ust. 2
pkt 2 ustawy o samorzadzie gminnym. byl wypelniany poprzez przekazywanie uchwal Rady
pracownikom  Urzedu 1 kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wtasciwym do
realizacji postanowien uchwal wedlug zakresu ich obowigzkow oraz poprzez wydawanie zarzadzen
Wajta w sprawie okreélenia sposobu wykonania uchwal Rady. Zarzadzeniami tymi byly ustalane
harmonogramy realizacji uchwat problemowych, okreslajace zadania wynikajgce z uchwaty, sposéb
i termin realizacji zadania, odpowiedzialnych za realizacje zadania i nadzorujgcego wykonanie
uchwalty. Wojt, w okresie objetym kontrolg, wydal 9 zarzadzen., w ktorych okreslit sposob
wykonania uchwal Rady podjgtych na kolejnych sesjach Rady: od IV sesji odbytej w dniu 25 marca
2003 roku do XII sesji odbytej w dniu 22 ¢czerwea 2004 roku.

11) Zarzadzenia Wojta jako organu wykonawczego gminy i zarzadzenia Wajta jako
kierownika Urzedu byly numerowane i rejestrowane lgcznie w ukladzie rocznym w . Rejestrze
zarzadzen Wojta Gminy Narew™. W rejestrze tym w roku 2003 zarejestrowano 82 zarzadzenia
Wojta, a w roku 2004 do dnia kontroli - 53 zarzadzenia Woéjta. Zarzadzenia przechowywano w
teczee aktowej Or.0151"Zarzadzenia Wojta Gminy™.

Wajt nie wydawal zarzadzen zawierajacych przepisy porzadkowe.

12) Uchwaly Rady przedkladano Wojewodzie Podlaskiemu w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia
przez Rade, zgodnie z art, 90 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym.

13) Wojt wypelnial funkeje kierownika Urzgdu w formie: spotkan, odbywanych przecigtnie
raz w kwartale, z pracownikami Urzedu, poswigconych przekazaniu informacji ogdélnych
dotyczacych zadan Urzedu, zadah wspélnych i wyznaczenia koordynatorow ich realizacji,
omowieniu nieprawidtowosci ujawnionych w trakeie realizacji zadan, zapoznaniu z wynikami
kontroli Urzedu : narad z kadra kierownicza Urzedu ( dwa razy w tygodniu ) celem omdéwienia
biezacych zadan i wskazania odpowiedzialnych za ich realizacje oraz oceny wykonanych zadan :
poleceri udzialu czlonkéw kierownictwa Urzedu w sesjach Rady ; biezacych indywidualnych
rozméw z pracownikami Urzedu odnognie okreélenia sposobu zalatwiania spraw, oceny wykonania
polecen i obowiazkow stuzbowych.

14) Wéjt pobral w ustawowym terminie ( do 30 kwietnia 2004 roku ) o$wiadczenia
majatkowe wraz z kopiami PIT od 9 osob obowigzanych do ich zlozenia postanowieniem art. 24h



ust. | ustawy o samorzadzie gminnyn. {j. od Zastepey Wajta/Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
dwoch pracownikéw Urzedu upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Wajta i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych: dyrektora Publicznego Gimnazjum w
Narwi, dyrektora Zespohu Szkolno-Przedszkolnego w Narwi, dyrektora Narwianskiego Osrodka
Kultury w Narwi, kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Narwi i kierownika Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Narwi, Oswiadczenia i informacje. o ktérych mowa w art. 24j ust. 1
i 2 ustawy o samorzadzie gminnym zainteresowane osoby zlozyly w roku 2003 ; w roku 2004
takich odwiadczen i informacji nie skladaty. Wojt dokonal analizy pobranych oswiadczen
majatkowych i do ich tredel nie zglosil uwag.

Przewodniczacy Rady pobral w ustawowym terminie. do dnia 30 kwietnia 2004 roku,
o$wiadezenia majatkowe, o ktérych mowa w art. 24h ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym, od 14
radnych ( relnicy nie prowadzacy dzialalnosci gospodarczej nie skladali PIT-ow ). Radni nie
skladali informacji i o$wiadezen, o ktorych mowa w art. 24j ust. 1 i 2 ustawy o samorzadzie
gminnym.

O¢wiadczenie majatkowe  pracownikow  Urzedu i kierownikow gminnych jednosiek
organizacyjnych wystano w dniu 2 czerwea 2004 roku do Urzedu Skarbowego w Hajnowcee, a
Zastepey Wajta/Sekretarza Gminy, w dniu 9 czerwea 2004 roku, do II Urzedu Skarbowego w
Biatymstoku. Oswiadezenia majatkowe radnych wystano w dniu 8 czerwea 2004 roku do Urzedu
Skarbowego w Hajnowce.

Jawnosé oswiadezen majatkowych zapewniono na zasadach dostgpu i korzystania przez
obywateli z dokumentow Rady, komisji Rady i Wéjta, okreslonych w § 117 — 122 statutu oraz
poprzez zamieszezenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej ( o$wiadezenia majatkowe
7tozone w roku 2003 ).

Przewodniczacy Rady i Wojt nie informowali Radg o wynikach analizy oswiadczen
majatkowych zlozonych w roku 2003, adyz nie stwierdzili nieprawidlowosei w analizowanych
o$wiadczeniach majatkowych.

4. Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i whnioskdw obywateli,

1) Nie unormowano zasad posigpowania ze skargami i wrnioskami przez Radg. Tryb
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg { wnioskéw przez Wojta uregulowano w § 22 — 24
regulaminu organizacyjnego Urzedu. Zgodnie z tymi przepisami: obywatele sa przyjmowani w
sprawach skarg i wnioskow przez Wojta, Zastgpeg Waojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy 1
kicrownikéw referatow codziennie w godzinach pracy Urzedu ; skargi i wnioski wplywajace do
Urzedu sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw ; rozpatrywanie i merytoryczne
zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do referatow wladeiwych ze wzgledu na przedmiot sprawy lub
do pracownika wskazanego przez Wojta : odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt.

7) Informacja o przvjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta we
wtorki 1 przez Zastepcg Wojta w czwartki w godzinach pracy Urzgdu, byla umieszezona na tablicy
ogloszen w kerytarzu parteru i w holu na pigtrze. Informacja taka byla przekazana kierownikom
aminnych jednostek organizacyjnych, majacych siedzibe poza budynkiem Urzedu, do wywieszenia
w siedzibach tych jednostek ( przy pismie Zastgpey Wajta Nr Or.0914-2/04 z dnia 20 marca 2004
roku ). Informacja © przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw przez
Przewodniczacego Rady w kazdy poniedziatek w godzinach 12 — 14, w pokoju Nr 10, byla
umieszezona na tablicy ogloszen w helu na pigtrze i na drzwiach pokoju Nr 10. Informacja o
przyjmowaniu skarg i wnioskow w Sekretariacie Wojta ( pokdj Nr 16 ), w godzinach pracy Urzedu,
byla umieszczona na tablicy ogloszen w holu na pigtrze.

3) Nie prowadzono ewidencji przyjec obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw. Nie
zanotowano skarg i wnioskow wnoszonych ustnie do protokotu przyjecia. Urzad posiadal druki
protokotu przyjecia skargi i wniosku wnoszonych ustnie.

4) Prowadzono centralny Rejestr skarg i wnioskow™ o symbolu Or.0560. Za prowadzenic
rejestru byta odpowiedzialna inspektor Pani Krystyna Pisarska. zgodnie z zakresem czynnosci z
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dnia 2 stycznia 2000 roku. Za kontrolg terminowosci zalatwiania skarg i wnioskow byl
odpowiedzialny Sekretarz Gminy. zgodnie z § 8 ust. 2 pkt 6 regulaminu organizacyjnego Urzedu.

5) W omawianym okresie nie zanotowano wplywu do Urzedu skarg i wnioskow, w
rozumieniu przepisow art, 227 i 241 K.p.a..

Prowadzono teczkg aktowg Or.0563"Analizy i oceny skarg i wnioskow™.

3. Sposob i terminowosd zalatwiania spraw indywidualnych 7 zakresu administracji publicznej
oraz sposéb prowadzenia i przechowywania dokumentacji biurowe;.

1) Na podstawie wybranych czterech teczek aktowych i podteczki aktowej, oznaczonych

symbolami 1 hastami klasyfikacyjnymi:

- Fn.31132"Umorzenia w lgeznym zobowiazaniu podatkowym rolnikow™ — rok 2004,

- SA.5115"Decyzje dotyczace wymeldowan™ — rok 2004,

- GK.64127Decyzje o rozszerzeniu dzialalnosei, o wykresleniu z ewidencji lub o odmowie wpisu™ —
rok 2004,

- GK.6435"Zezwolenia na sprzedaz alkoholu™ - rok 2004,

- GK.6435-1"Zezwolenia na sprzedaz alkoholu ( do spozycia poza miejscem sprzedazy )" — rok
2004

ustalono:

a) w zakresie sposobu prowadzenia dokumentacji biurowe;j:

- strony tytulowe teczek i podteczki opisano w sposob okre$lony w zalaczniku Nr 8 do
instrukeji - kancelaryjnej : podteczka byla wpisana w  spisie spraw teczki macierzyste
GK.64357Zezwolenia na sprzedaz alkoholu®,

- akta zgromadzone w teczkach i podteczce o symbolu GK.6412, GK.6435 i GK.6435-1 pod
wzgledem rzeczowym odpowiadaty tytutowi teczki ( podteczki ), a tytuly tych teczek i podieczki
pokrywaly si¢ z haslami i symbolami ustalonymi w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
stanowigcym zatacznik Nr 4 do instrukeji kancelaryjnej ; akta zgromadzone w teczee o symbolu
Fn.31132 pod wzgledem rzeczowym odpowiadaly tytulowi teczki, a tytul teczki pokrywal sie z
hastem i symbolem ustalonym zarzadzeniem Nr 2/2000 Wojta z dnia 10 marca 2000 roku w
sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie ; dla teczki o hasle ,Decyzje
dotyczace wymeldowan” w jednolitym rzeczowym wykazie akt przewidziany byl symbol liczbowy
51151, a symbeol literowy S.A. nie byt okreslony regulaminem organizacyjnym Urzedu,

- teczki i podteczka posiadaly spisy spraw z wypelnionymi rubrykami . w spisach spraw
sprawy rejestrowano chronologicznie — wedlug daty wplywu pisma rozpoczynajacego sprawe,

- akta spraw kompletowano w sposéb umozliwiajacy ustalenie przebiegu postepowania: od
daty wszczecia postgpowania do daty jego zakonczenia,

- wychodzace z Urzedu pisma, dotyezace tej samej sprawy, otrzymywaly identyczny znak
sprawy, skladajacy si¢ z elementéw okreslonych w § 18 ust. 2 instrukeji kancelaryjnej,

- zamieszczane na sprawdzonych pismach wychodzacych z Urzgdu pieczgcie naglowkowe i
podpisowe odpowiadaly wzorom okreslonym w czgsei [ zalacznika Nr 6 do instrukeji kancelaryjnej
. pieczg¢ naglowka Urzedu nie zawierata w nazwie Urzedu wyrazu Narew” ( przyklady pieczeci —
ak. str. 4 ) ; na 6 kopiach decyzji administracyjnych przechowywanych w teczkach aktowych o
symbolu FN.31132 1 SA.5115 umieszczono odciski pieczeet urzgdowej,

b) w poszczegolnych teczkach i pedteczce przechowywano akta: 10 spraw w teczce o
symbolu Fn.31132, 4 spraw w teczce o symbolu SA5115, 9 spraw w teczee o symbolu GK.6412, 2
spraw { oraz 4 podteczki ) w teczce o symbolu GK.6435 1 2 spraw w podteczce o symbolu
GK.6435-1 ; sprawdzono wszystkie akta spraw 1 w sprawach zakonczonych nie stwierdzono spraw
przeterminowanych : w sprawie dotyczgee] wymeldowania z pobytu stalego, oznaczonej znakiem
sprawy  SA.5115-4/04 nie zakonczono postgpowania administracyjnego 1 w zwigzku z
wydluzajacym si¢ postgpowaniem wyjasniajacym i przewidywanym uplywem ustawowego
dwumiesigeznego terminu zatatwienia sprawy, zastosowano si¢ do art. 36 K.p.a., informujac strong
o przyczynie zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.
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2) Sposob przechowywania dokumentacji biurowej:

a) archiwum zakladowe miescilo si¢ w pomieszezeniu na poddaszu budynku Urzedu
prowadzenie archiwum powierzono inspektor Pani Halinie Dmitruk, aneksem z dnia 25 maja 2000
roku do zakresu czynnosci z dnia 27 grudnia 1999 roku,

b) zarzadzeniem Nr 45/03 z dnia 12 sierpnia 2003 roku Wéjt wprowadzil instrukcje w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego Urzgdu Gminy Narew ( instrukcja
zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku pismem Nr NA 401-41/01
z dnia 8 sierpnia 2003 roku ),

¢) nalezace do kategorii ., A” akta obrazujace dziatalnos¢ organéw Gminy w kadencji 1998 —
2002, tj. protokoly sesji Rady, protokoly posiedzen Zarzgdu Gminy Narew i uchwaly Rady
uporzadkowane i oprawiono w formie ksigzkowe] ; akt tych nie przekazano jeszeze do archiwum
zakladowego : nie uporzadkowano i nie oprawiono w formie ksiazkowej protokoléw posiedzen
komisji Rady z tego okresu.

6. Udostepnianie informuacji publicznej.

1) Gmina Narew miala zatozong strong w Biuletynie Informacji Publicznej. Na stronie
Biuletynu zamieszczono: dane teleadresowe, charakterystvke Gminy, dane o solectwach,
informacje o kierownictwie Urzedu, statuty gminnych jednestek organizacyjnych, oéwiadczenia
majgtkowe pracownikow zlozone w roku 2003, regulamin organizacyjny Urzedu, strukture
organizacyjng Urzedu, dokumentacje kontroli organdw kontroli zewnetrznej, rejestry, ewidencje,
archiwum, informacje na temat sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw ( 3.1 rodzajéw spraw ),
sklad osobowy Rady. plany pracy komisji Rady, zawiadomienia o zwolaniu sesji i protokoly sesji
Rady, odwiadezenia majatkowe radnych ( z roku 2003 ), plan pracy Rady na rok 2004, statut
Gminy, uchwaly Rady podjgte w roku 2004 ( 28 uchwal od Nr X/61/04 do Nr XII/88/04 ),
zarzadzenia Wojta z roku 2004 ( 48 zarzqdzen od Nr 1/04 do Nr 48/04 ), budzet gminy na rok 2003
i 2004, sprawozdania z wykonania budzetu gminy na 2001, 2002 i 2003 rok, podatki i oplaty,
informacj¢ o stanie mienia Gminy, informacje dotyczace przetargdw i innych trybéw zaméwien
publicznych, plan rozwoju lokalnege Gminy na lata 2004 — 2013, plan gospodarki odpadami
Gminy, program ochrony srodowiska Gminy do roku 2012, informacj¢ o dotacjach udzielonych
podmiotom gospodarczym za rok 2003. informacje o rozliczeniu dotacji udzielonych podmiotom
gospodarczym za rok 2003, formularze wnioskow.

2) Jako miejsce udostepniania aktéw prawa miejscowego, Dziennikéw Ustaw i Monitoréw
Polskich oraz dokumentéw dotvezacych zadaf publicznych, w tym protokolow sesji Rady i
protokoldéw posiedzen Komisji Rady wyznaczono pokoje Nr §, 14, 18, 191 20 . Za udostepnianie
informacji publicznej ( w porozumieniu z kicrownikami referatéw i pracownikami zatrudnionymi
na samodzielnych stanowiskach pracy ) oraz za prowadzenie strony Biuletynu Informacji
Publicznej 1 udostgpnianie informacji tam zamieszezanych byta odpowiedzialna podinspektor Pani
Joanna Kotnier, zgodnie z zakresem czynnoscei z dnia 23 lutego 2004 roku.

3) Urzad posiadal wzdr wniosku o udostepnienie informacji publicznej. Prowadzono ., Rejestr
wnioskow w sprawie udostgpnienia informacji publicznych”, zawierajacy rubryki uwzgledniajace
dane, o ktérych mowa w art. 12 ustawy o dostepie do informacji publicznej. W rejestrze tym, w
okresie objetym Kontrola, zarejestrowano 3 wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej. Wnioski
zalatwiono w ustawowym 14-dniowym terminie ( art. 13 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej ).

4) Jawnos¢ dzialania organdw Gmiiny zapewniono poprzez:

- uregulowania w statucie ( § 117 — 122 ), zgodnie z ktdorymi: dokumenty dotyczace Rady, Komisji
Rady i Wojta, w tym m.in. protokoty sesji Rady i protokoly pesiedzen Komisji Rady, udostepnia si¢
obywatelom w wyznaczonych komdrkach organizacyjnych Urzgdu, w dniach i godzinach pracy
Urzegdu ; udostgpnianie dokumentow odbywac sig moze wylacznie w siedzibie Urzedu i w asyscie
pracownika Urzedu ; dokumenty udostepnia si¢ na pisemny wniosek ( bez uzasadnienia ) : z
udostepnianych dokumentéw mozna sporzadzaé notatki, odpisy i wyciagi,
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- zawiadomienia mieszkancow Gminy o terminie, miejscu i porzadku obrad Rady — wywieszane w
migjscach wymienionych w pkt 3 ppkt 6 niniejszego protokotu,

- zapewnicnie migjsc dla obywateli w miejscu obrad Rady (zgodnie z postanowieniem § 27 statutu),
- dostgp do dokumentow dotyezacyeh dziatalnosci publicznej, w tym protokolow sesji Rady i
posiedzen komisji Rady oraz mozliwosé korzyvstania z informacji zamieszczonych na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej.

7. Sposob wykorzystania wnioskow pokontrelnych z ostatnief kontroli.

W wyniku kontroli przeprowadzone] w dniach 13 1 14 czerwea 2002 roku, zostalo skierowane
do Wojla wystgpienie pokontrolne Wojewody Podlaskiego Nr PN.II1.0932/45/02 z dnia 24 lipca
2002 roku z wyszczegolnionymi w 5 punktach uwagami i wnioskami pokontrolnymi. O sposobie
wykorzystania uwag 1 wnioskow pokontrolnych Waojt poinformowal Wojewodg pismem Nr
Or.0911-1/02 z dnia 22 sierpnia 2002 roku.

Uwagi 1 wnioski pokontrolne zawarte w wystapieniu pokontrolnym dotyczyly spraw objgtyvch
niniejsza kontrola i zostaly opisane w nastgpujacych punktach tego protokotu kontroli: pkt 3 ppkt 7
( dotyczacy dokumentowania kontroli przeprowadzanych przez Komisje Rewizyjna 1 skladania
sprawozdan z dzialalnosei komisji Rady ). pkt. 4 ppkt 1 ( dotyczacy Rady ), pkt. 5 ppkt 1 lita
(dotyczgey stosowania pleczeci urzedowej ).

W jednym z punktéw wystapienia pokontrolnego zawarto uwage odnoszacq si¢ do nie
powolywania przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi w
padstawie prawnej postanowien Zarzadu Gminy Narew, w sprawach opinii dotyczacych zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych., W podstawie prawne] postanowien Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Narwi w sprawie opinii do wnioskéw o wydanie
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, w sprawdzonych aktach spraw przechowywanvch
w teczee aktowej o symbolu GK.64335 i podteczee aktowej o symbolu GK.6435-1, powolywano art.
18 ust. 3a ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

Wyniki kontroli omowiono z Wojtem Gminy Panem Jakubem Sadowskim w dniu 16 lipea
2004 roku,

Wojta Pana Jakuba Sadowskiego poinformowano o przystugujacym mu prawie zgloszenia
umotywowanych zastrzezen odnosnie ustalen zawartych w protokole przed podpisaniem protokolu
oraz zlozenia wyjasnien do stwierdzonych w protokole nieprawidlowosci w terminie 7 dni od daty
podpisania protokolu.

Na tym protokd! zakonczono i podpisano bez zastrzezen.

Protokél sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokolu
dorgezono Waojtowi Gminy Narew.,

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w ksiazce ewidencji kontroli Urzedu Gminy
Narew pod pozycja 4 w 2004 roku.

Narew ,‘7 o4 Hpes 2004 roku
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( podpiskierownika jednostki kontrolowanej ) ( pbdpis kontrolera )




