PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Kolakach Koécielnych (kod 18-315) ul. Koscielna 11,

zwanym w dalszej tresci ,,Urzedem”, numer statystyczny 000534210.
Wojtem Gminy Kotaki Koscielne od 12 listopada 2006 r. jest Barbara Wasiulewska.

Kontrolg przeprowadzil Krzysztof’ Golgbiewski — specjalista kontroli panstwowej z
Najwyzszej lzby Kontroli Delegatury w Biatymstoku, dzialajacy na podstawie upowaznienia
nr 062049 z dnia 13 czerwca 2008 r., w okresie od 17 czerwca 2 lipca 2008 r., z przerwa w
dniu 27 czerwca 2008 r.

[Dowod: akta kontroli str. 1]

Kontrolg objeto przestrzeganie przez organy Gminy wydawanych przez Wojewode
Podlaskiego rozstrzygnigé nadzorczych oraz wskazan i zaleceri pokontrolnych, dotyczacych

wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej w 2007 r.

W toku kontroli ustalono, co nast¢puje:

1. W 2007 r. Gmina Kofaki Koscielne realizowala zadania zlecone z zakresu administracji

rzadowej, okreslone w ustawach:

e z dnia 10 kwietnia 1974 r. 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych' (realizacje zadania
szczegolowo opisano w punkcie 5A protokotu);

» zdnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatalnoéci gospodarczej”. Realizujac zadania okreslone
w art. 7a ust. 1 ustawy w Urzgdzie prowadzono ewidencjg dzialalnosci gospodarczej. W
2007 r. dokonano 10 wpisdéw na podstawie zgloszen, spehniajacych wymogi okreslone w
art. 7b wymienione] ustawy, tj. zawierajacych oznaczenie przedsiebiorcy, oznaczenie
migjsca zamieszkania i adresu przedsigbiorcy, okreSlenie przedmiotu wykonywanej
dzialalnosci oraz wskazanie daty jej rozpoczecia. Zaswiadczenia o wpisie doreczano w
terminie okreslonym w art. 7b ust.3, tj. w ciagu 14 dni od dnia zgloszenia. W 2007 r.
stuzby Wojewody Podlaskiego nie przeprowadzaly kontroli realizacji zadania zleconego
gminie na podstawie wymienionej ustawy;

[Dowod: akta kontroli str. 2-3, 6]
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e 7 dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji I‘D]]'lﬂj:j’. W ramach realizowanego zadania:

wydano 298 decyzji administracyjnych ustalajacych roczne limity zwrotu czesci
podatku,

sporzadzano i przekazywano Wojewodzie Podlaskiemu wnioski o przekazanie dotacji
celowej w trybie § 2 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23
sierpnia 2006 r. w sprawie przekazywania gminom dotacji celowej na postgpowanie w
sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej 1 jego W},-’]J:IMQ4 oraz okresowe rozliczenia z
wykorzystania dotacji,

sporzadzano 1 przekazywano Wojewodzie Podlaskiemu okresowe sprawozdania
rzeczowo-finansowe z realizacji wyplat producentom rolnym zwrotu podatku;

[Dowod: akta kontroli str. 3, 7]

e z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych’, Realizujac zadanie

okreslone w art. 160 § 2 ustawy przygotowano i przeprowadzono wybory lawnikéw do

Sadu Rejonowego w Zambrowie na lata 2008-2011. W tym celu:

wydano ogloszenie o wyborze okre$lajace m.in.: wymagania stawiane kandydatom oraz
sposob ich zglaszania przez mieszkaficow gminy (karta zgloszenia, z lista osob
zawierajaca: imiona, nazwiska, nr ewidencyjne PESEL, adresy zamieszkania i
wlasnorgezne podpisy 25 oséb zglaszajacych kandydata), dokumenty wymagane od
kandydatow, termin i miejsce przyjmowania zgloszen,

dokonano wyboru lawnikéw (na podstawie uchwaly Rady Gminy z 30 pazdziernika
2007 r., po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji Oéwiaty, Kultury i Spraw
Spolecznych Rady),

— przekazano sadowi liste wybranych tawnikow;

[Dowod: akta kontroli str. 4, 8]

* z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dzialalnosci gospodarczej®. W 2007 r. W6jt Gminy

Kolaki Koscielne, na postawie art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o

wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkuhﬂlizmwiT, wydala szesciu podmiotom

13 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. W kazdym przypadku, stosownie do
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postanowien art. 18 ust. 3 wymienionej ustawy, zezwolenia wydawane byly po uzyskaniu

pozytywnej opinii gminnej komisji rozwiazywania problemow alkoholowych o zgodnoéci

lokalizacji punktu sprzedazy z uchwalq Rady Gminy Nr IV/23/07 z dnia 26 lutego 207 r. w

sprawie ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych oraz zasad

usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych na terenie Kotaki

Koscielne.

W okresie objetym kontrola nie wydawano zezwolefi na prowadzenie dzialalnosci
gospodarcze) w zakresie okreslonym w przepisach ustaw: o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, o przeciwdzialaniu narkomanii, o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu sciekow, o transporcie drogowym.

[Dowdd: akta kontroli str. 4, 9]

W 2007 r. shzby Wojewody Podlaskiego nie przeprowadzaly kontroli realizacji

wymienionych wyzej zadan zleconych. Nie wydawano réwniez zalecer, ani nie formulowano
pism zawierajacych wskazania wykonania okreslonych czynno$ci zwigzanych z realizacja
tych zadan.

[Dowod: akta kontroli str. 2-4, 6-9]

Zadania zlecone okreslone w ustawach: o pomocy spolecznej, o §wiadczeniach rodzinnych,

0 postgpowaniu wobec dluznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, realizowane

byly przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Kolakach Koscielnych (jednostke organizacyjna

Gminy). W zwigzku z wykonywaniem tych zadan sporzadzano i przekazywano Wojewodzie

Podlaskiemu nastgpujace sprawozdania:

e w ramach realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej” - potroczne i roczne sprawozdania, zawierajace m.in. dane z zakresu:

— udzielonych $wiadczen, w tym: zasitkéw stalych, zasitkéw celowych na pokrycie
wydatkow zwigzanych z klgskg zywiolowa Iub ekologiczna (brak w 2007 r.),
specjalistycznych ushug opiekuniczych w miejscu zamieszkania dla 0sdb z zaburzeniami
psychicznymi (brak w 2007 r.),

— lczby rodzin i o0séb objgtych pomoca spoleczng oraz informacje o powodach
przyznania pomocy;

e w ramach realizacji zadan okreSlonych w ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o
$wiadczeniach rf:u:lzinrjj,-nt:h"’1 - kwartalne sprawozdania rzeczowo-finansowe zawierajace

migdzy innymi informacje o:
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wydatkach poniesionych z dotacji celowej na wyplate zasitkow rodzinnych, zasitkow
pielegnacyjnych, swiadczen pielggnacyjnych, skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych
iin.,

liczbie decyzji wydanych w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych (w 2007 r.
wydano 264 decyzje),

liczbie rodzin pobierajacych swiadczenia;

zwiazku z realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 22 kwietnia 2005t o

postepowaniu wobec dluznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyijnej'” - kwartalne

sprawozdania rzeczowo-finansowe zawierajace:

informacje o liczbie swiadczen i wysokosei wydatkow poniesionych z dotacji celowej
na wyplate zaliczek alimentacyjnych oraz na pokrycie kosztow obslugi zaliczek,
informacje o umorzonych naleznosciach diuznikéw alimentacyjnych z tytulu
wyptaconych zaliczek (brak w 2007 r.),
informacje o zaliczkach zwréconych przez dhuznikow i osiagnietych z tego tytulu
dochodach budzetu panstwa (brak w 2007 r.),
informacje o odzyskanych zaliczkach alimentacyjnych nienaleznie pobranych (brak w
2007 r.) oraz o wydatkach ze $rodkéw wiasnych gminy (brak w 2007 r.),
informacj¢ rzeczowa zawierajaca: liczbe decyzji wydanych w sprawach dotyczacych
zaliczek alimentacyjnych (3 w 2007 r.), liczbe rodzin pobierajacych zaliczki
alimentacyjne (3 w 2007 r.), liczbe wnioskdw do starosty o skierowanie dluznika
alimentacyjnego do prac organizowanych na zasadach robét publicznych w trybie art. 4
ust. 2 pkt 2 ustawy (brak w 2007 r.), liczbe wnioskéw do starosty o zatrzymanie prawa
jazdy w trybie art. 5 ust. 1 ustawy (brak w 2007 r.).

[Dowad: akta kontroli str. 10, 11-12]

W dniu 9 pazdziernika 2007 r. pracownicy Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego

przeprowadzili w Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolakach Koécielnych kontrole realizacji

zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz

zaliczce alimentacyjnej. W wyniku kontroli stwierdzono, Ze &wiadczenia (lacznie 3)

przyznawane byly wnioskodawcom zasadnie, za$ wysoko$¢ zaliczek ustalano zgodnie z

przepisami okreSlonymi w art. 8 wymienionej ustawy. Ustalono jednoczesnie, ze wspdlpraca

Osrodka z komomnikami sadowymi prowadzacymi postepowania egzekucyjne wobec

diuiznikéw nie przebiegala prawidlowo. OPS nie otrzymywal od komornikéw pisemnych

? Dz. U. 2 2006 r. Nr 139, poz. 992 ze zm.

" Dz. U. Nr 86, poz. 732 z¢ zm.



informacji o stanie egzekucji, majacej wplyw na wyplate zaliczek. Ponadto, w ocenie
Wojewody, komomicy =zajeli nieuprawnione stanowisko, iz obowigzek przekazywania
informacji — zgodnie z art. 11 ust. 3 powolanej wyzej ustawy — dotyczy jedynie przypadkow,
gdy w stanie egzekucji i przyczynach jej bezskutecznosci nastgpujg zmiany. Oérodkowi
zarzucono ponadto, ze nie skorzystal z uprawnien wierzyciela, wynikajacych z art. 3 ust. 3
omawiane] ustawy, 1 nie informowal sadu o opieszalosci komomikéw w prowadzonych
przezen postepowaniach egzekucyjnych. Wskazano rowniez, iz Osdrodek nie skorzystal z
mozliwosci zlozenia wniosku o $ciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy oraz wytoczenia powddztwa przeciwko osobom
zobowiazanym do spelnienia obowigzku alimentacyjnego w dalszej kolejnosdei, na podstawie
art. 132 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opickuniczy. W wystapieniu
pokontrolnym z 26 pazdziernika 2007 r. kierownik OPS zostal zobowiazany do stosowania

omowionych wyzej instrumentéw prawnych.

Kierownik Osrodka Polityki Spolecznej, w dniu 23 listopada 2007 r. (tj. w terminie
okreslonym w wystapieniu), poinformowata Wydziat Polityki Spolecznej Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego o realizacji zalecen pokontrolnych, wskazujac na podjete dziatania.
Realizujac zalecenia pokontrolne, w dniu 7 listopada 2007 r. Oérodek poinformowal Sad
Rejonowy w Zambrowie o opieszalosci komornika prowadzacego postgpowanie egzekucyine
wobec dluznikow. Sad Rejonowy w Zambrowie poinformowal, iz z wyjaénien udzielonych
przez komornika wynika, ze wszystkie dane niezbgdne do wyplaty zaliczek sa na biezaco
przekazywane. Powolal si¢ ponadto na pismo Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 12 maja
2006 r., z ktorego wynika, Ze zadwiadczenia o bezskutecznodci egzekucji komorniczej
wystawiane sg i dolgczane do wniosku o ustalenie prawa do zaliczki tylko na etapie ustalania
tego prawa, zas w trakcie okresu zasitkowego komomnik informuje organ wlasciwy
wierzyciela o zmianach majacych wplyw na prawo do zaliczki alimentacyjnej, zatem

wystawianie kolejnych zadwiadczen o bezskutecznosci egzekucii jest bezzasadne.

Ponadto, w dniu 6 listopada 2007 r., wezwano jednego z trzech dluznikow do stawienia
si¢ w OPS, w celu ustalenia daty przeprowadzenia wywiadu $rodowiskowego. Dhuznika
pouczono jednoczesnie o sankcjach karnych, okre$lonych w art. 209 § 1 kodeksu karnego, w
przypadku uniemozliwienia przeprowadzenia wywiadu lub odmowy podjecia prac, o ktérych
mowa w art. 4 ust. 2 ustawy o postgpowaniu wobec dluznikéw alimentacyjnych, lub
uchylania si¢ od nich (uzyskano informacjg, Ze dluZznik nie przebywa w miejscu
zameldowania, podejmowane wczesniej proby przeprowadzenia wywiadu $rodowiskowego
rowniez okazaly si¢ bezskuteczne). O mozliwosci wytoczenia powddztwa w trybie art. 132

kodeksu rodzinnego i opiekuficzego informowano rowniez wierzyciela, ktéry nie wskazal
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Egzekucja prowadzona wobec pozostalych dwadch dhuznikoéw rowniez okazala sie
bezskuteczna. Jeden z nich zamieszkiwal bowiem na terenie innej gminy, za$ kolejny
przebywat w Belgii (z informacji o stanie egzekucji sporzadzonej przez Sad Okregowy w
Lomzy w dniu 31 grudnia 2007 r. wynikalo, Zze dtuznik zakwestionowal swoje zobowiazania
alimentacyjne. W zwigzku z tym, na Zadanie strony belgijskiej, przekazano stosowne
dokumenty z akt sprawy w celu wszczegeia egzekucji przymusowe;j).

[Dowodd: akta kontroli str. 13-20)]

W okresie objetym kontroly Gmina Kolaki Koscielne realizowala jedno zadanie
powierzone na podstawie porozumienia zawartego z Wojewods Podlaskim, dotyczace
utrzymania grobow i cmentarzy wojennych (jego realizacje szezegélowo opisano w punkcie
6B protokohu).

[Dowod: akta kontroli str. 5]

2. W 2007 r. Rada Gminy podjeta 43 uchwaly, z czego 2 dotyczyty zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej na podstawie art. 160 §2 ustawy Prawo o ustroju sadow
powszechnych, tj. powolania zespolu do wyboru lawnikéw oraz wyboru lawnikéw na
kadencjg w latach 2008-2011 (uchwaly Nr VIII/50/07 i VIII/51/07 z dnia 30 pazdziernika
2007 r.). Obydwie uchwaly Wojt Gminy przekazal Wojewodzie Podlaskiemu w terminie
okreslonym w art. 90 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym'", tj. w
ciggu 7 dni od dnia ich podjecia. Wojewoda nie stosowal wobec nich $rodkéw nadzorczych i
nie wydawal zarzadzeri w trybie art. 34 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji
rzadowej w wojewdodztwie'”.

[Dowod: akta kontroli str. 21, 22-24]

3. Stosownie do postanowieni art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerweca 2005 r. o finansach
publicznych"? Wéjt Gminy Kolaki Koécielne, zarzadzeniem Nr 166/06 z dnia 29 listopada
2006 r., ustalita pisemne procedury systemu kontroli finansowej, polityke rachunkowosci,
zakiadowy plan kont oraz instrukcje obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie.
Okreslono w nich m.in. stosowane w Urzedzie formy kontroli finansowej procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych, tj.:
— kontrolg wstgpna, obejmujaca badanie projektéw uméw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan (polegajaca w szczegdlnosei na
sprawdzeniu czy planowane wydatki s dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z

zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz czy
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realizowane sa w wysokosciach i terminach wynikajacych z zaciagnigtych zobowigzan, a
takze czy sposdb dokonywania wydatkdow umozliwia terminowa realizacje zadan),

— kontrole biezaca, polegajaca na badaniu czynnoéci i operacji w toku ich wykonywania w
cehu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidiowo,

— kontrolg nastgpna, obejmujagca badanie stanu  faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajgcych dokonane czynnosci.

Procedury kontrolne Urzedu stanowia, e za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie
systemu kontroli finansowej odpowiedzialny jest kierownik jednostki (waéjt), ktory sprawuje
ogolny nadzor nad skutecznoécia dzialania systemu. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte
wykorzystanie wynikdéw kontroli. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien
wykonuja takze z urzedu sekretarz i skarbnik oraz inni pracownicy zobowigzani do
przeprowadzania kontroli finansowej. Dowodem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez glownego ksiegowego
obok podpisu wiasciwego pracownika, oznacza, Ze:

— nie zglasza zastrzezen do prawidlowosci merytorycznej operacji i jej zgodnoSci z prawem,
kompletnosci, rzetelnosci oraz formalno-rachunkowej poprawnosci dokumentow
dotyczacych tej operacji,

— zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochoddw 1 wydatkow.

[Dowdod: akta kontroli str. 25-26]

4. W zakladowym planie kont Urzgdu wprowadzono konto 901/6 shuizace do ewidencji
otrzymanych dotacji na zadania zlecone i wlasne oraz subwencji. Wydatki, w tym na
realizacj¢ zadan zleconych, ewidencjonowano na koncie 902. Ewidencje szczegolowsa do kont
901/6 1902 prowadzono w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu poszezegdInych dochoddw i

wydatkow, wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf).
[Dowod: akta kontroli str. 27)

3. Szczegolowym badaniem objgto realizacjg przez Urzad Gminy w 2007 r. dwdch zadan z
zakresu administracji rzadowej, w tym zadania zleconego na podstawie ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych oraz zadania z zakresu utrzymania grobéw i cmentarzy
wojennych, realizowanego na podstawie porozumienia zawartego z Wojewoda Podlaskim.

A. Ewidencja ludnosci i wydawanie dowoddw osobistych

Do dnia kontroli w regulaminie organizacyjnym Urzedu nie zostaly okreslone i

przypisane odpowiednim komdrkom organizacyjnym obowiazki zwiazane z wykonywaniem
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wymienionego zadania. Nie ujgto ich réwniez w zakresach czynnosci pracownikow. Sprawy
zwigzane z ewidencjg ludnoscl 1 wydawaniem dowoddw osobistych faktycznie realizowane
byly przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Podajac przyczyny braku stosownych
uregulowan Sekretarz Gminy, odpowiedzialna na przygotowywanie projektu regulaminu
organizacyjnego oraz przedkladania Wojtowi propozycji w sprawie zakresow czynnosci
pracownikow wyjasnila: | Opracowujqc projekt Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Kolaki Koscielne w 2007 r. wzorowalam si¢ przede wszystkim na Regulaminie
organizacyjmym Urzedu Gminy z 2003 r., w ktorym omytkowo pominieto zadania zwigzane z
ewidencjg ludnosci i wydawaniem dowodow osobistvch (...) 7. Waojt Gminy wyjasnila
ponadto, Ze pominigcie tych zadan podczas wprowadzania zmian w Regulaminie
organizacyjnym, spowodowalo rowniez ich nieuwzglednienie w zakresie czynnoéci
kierownika USC 1 zadeklarowala niezwloczne wprowadzenie stosownych zmian tych
dokumentach.

[Dowod: akta kontroli str. 28-45, 46, 47-48, 95-96]

W trakcie trwania kontroli, tj. w dniu 27 czerwca 2008 r., Wojt Gminy Kolaki
Koscielne wydata zarzadzenie zmieniajace regulamin organizacyjny Urzedu. Zakres spraw
prowadzonych w USC uzupelniono o zadania zwiazane z ewidencja ludnosci i wydawaniem
dowodow osobistych (w tym przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji
sporzadzanej w ramach realizacji zadania). W tym samym dniu stosownych zmian dokonano

w zakresie czynnosci kierownika USC.
[Dowod: akta kontroli str. 100, 101]

W ramach realizacji zadania podejmowano gléwnie dzialania polegajace na wymianie
ksigzeczkowych dowodow osobistych na nowe dokumenty w formie karty 1D, i w tym celu
mnformowano Podlaski Urzad Wojewodzki, na jego wniosek, m.in. o:

— liczbie zloZzonych wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, dokumentow wydanych
oraz o liczbie mieszkancow, ktorzy nie zlozyli wnioskéw o wymiang dowodéw (wg stanu
na koniec miesigca, poczawszy od wrzednia 2007 r.),

— dzialaniach podejmowanych w celu zmobilizowania spolecznosci lokalnej do wymiany
dowodow tozsamoSci (zorganizowanie w Urzedzie stanowiska pracy dla fotografa,
wyjazdy do miejsca zamieszkania wnioskodaweow, informowanie mieszkancow o
obowiazku wymiany za posrednictwem proboszcza miejscowej parafii),

— terminowosci wydawania dowoddw osobistych oraz ewentualnych potrzebach w zakresie

przyspieszenia personalizacji dokumentéw (z informacji przekazywanych do PUW

A



wynika, ze dowody osobiste wydawane byly w terminach nie przekraczajacych dat
wydrukowanych na formularzach 1 nie zachodzita konieczno$é przyspieszenia
personalizacji danych osobowych).

[Dowod: akta kontroli str. 49-55]

Do dnia kontroli Urzad Gminy nie zrealizowal zalecenia wydanego przez Wojewode w
dniu 3 wrzesnia 2007 r., polegajacego na opracowaniu (stosownie do postanowien ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych'® oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dmia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne, stuzace do przetwarzania danych
osobowych'), w terminie do 30 wrzeénia 2007 r., dokumentéw w postaci polityki
bezpieczenstwa dla systemu wspomagania wydawania dowodow osobistych (SOQ) 1
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuizacym do przetwarzania danych
osobowych w systemie SO0. Wéjt Gminy Pani Barbara Wasiulewska wyjasnila: ,.(...)
zalecenie to skierowane zostalo przez Sekretarza Gminy do Kierownika USC z poleceniem
opracowania wiasciwej instrukeji. Po tym jak kierownik USC nie zrealizowal polecenia
Sekretarz Gminy opracowal projeki niniejszej instrukcji. Nie mniej projektu nie przediozono
do zatwierdzenia Wojtowi Gminy. Po przeprowadzonej rozmowie w dniu 25 czerwea 2008 r. z
Sekretarzem Gminy, Wojt Gminy wydal polecenie opracowania | wdroienia zalecenia
okreslonego pismem z 3 wrzesnia 2007 r. przez Wydzial Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku, W zwiqzku z tym, ze opracowanie
merytoryczhe stwarzalo trudnosci, prowadzone byly rozmowy z wieloma informatykami w
celu zlecenia opracowania tego dokumentu. Najmniejsza proponowana kwota za realizacje
tego zadania wynosila ok. 5.000 zi, w zwigzku z tym uznano jq za znaczqcq. W tym czasie
Gmina borykala sig z problemami finansowymi (...) ".

[Dowod: akta kontroli str. 52, 95, 97]

Zarzadzeniem Nr 55/08 z dnia 27 czerwca 2008 r. Wojt Gminy Kolaki Koscielne ustalita

politykg bezpieczefistwa i instrukcje¢ zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do
przetwarzania danych osobowych w systemie SOO. W dokumentach tych okreslono m.in.:

— administratora danych (wdjt), administratora bezpieczenistwa informacji wyznaczonego

przez wojta 1 uzytkownikéw systemu (osoby upowaznione do przetwarzania danych

osobowych w systemie SOQO),

" Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.
"* Dz. U. Nr 100, poz. 1024
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— obszar przetwarzania danych osobowych w systemie SOO (pomieszczenie USC),

— elementy systemu (dokumentacja papierowa, urzadzenia i oprogramowanie komputerowe,
wydruki komputerowe),

— $rodki ochrony systemu (w tym techniczne, informatyczne i in.),

— procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemie,

— procedury tworzenia kopii zapasowych zbioru SOO oraz przechowywanie nosnikow
informacji zawierajacych dane osobowe,

— zasady postgpowania w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych.

[Dowod: akta kontroli str. 102-112]

W dniu 20 wrzesnia 2007 r. Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

PUW zwrocil si¢ do jednostek samorzadu terytorialnego o terminowe przekazywanie do

Wojewddzkiego Osrodka Informatyki - Terenowego Banku Danych, dokumentow

aktualizacyjnych z zakresu wydawania dowoddéw osobistych. Wskazano, e stosownie do

postanowien § 6 w zw. z § 3 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA z dnia 20 grudnia 2002 r. w

sprawie trybu przekazywania przez gminy danych z ewidencji wydanych i utraconych

dowodéw osobistych'®, dane dotyczace wydanych dowodow osobistych powinny by¢

przekazywane pomigdzy organami prowadzacymi ewidencjg w terminie nie dluzszym niz 5

dni od daty wydania dowodu. Z informacji znajdujacych si¢ w posiadaniu Podlaskiego

Urzedu Wojewddzkiego wynikalo, ze w okresie od 1 maja 2007 r. do 7 wrzeénia 2007 r.

Urzad Gminy w Kolakach Koscielnych przekazal stosowne dane 3-krotnie (po jednym razie

w maju, lipcu i sierpniu), za$ w czerwcu i w okresie od 1 d 7 wrzesnia 2007 r. nie

przekazywano danych. Analiza danych znajdujacych si¢ w systemie komputerowym

stuzacym do ewidencji ludnosei i wydawania dowodéw osobistych w USC w Kolakach

Koscielnych oraz informacji przedstawionych przez Wojewddzki Osrodek Informatyki

wykazata, ze:

— w maju 2007 r. wydano 22 dowody w dniach 9, 18 i 30 maja, za$ informacje o zmianie
danych (obejmujace 16 dowoddw) przekazano jeden raz w dniu 14 maja,

— w czerweu 2007 r. wydano 19 dowodéw w dniu 21 czerwca (informacje dotyczace 21
dowoddw przekazano 9 lipea),

— w lipcu 2007 r. wydano 45 dowodow w dniach: 4, 5, 9, 10, 12 i 27 lipca (informacje
dotyczace 68 dowodow przekazano 2-krotnie, tj. 26 i 31 lipca),

' Dz. U. Nr 236, poz. 1996

AN
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— w sierpniu 2007 r. wydano 1 dowod w dniu 1 sierpnia (w miesigcu tym nie przekazywano
informac;ji),

— we wrzesniu 2007 r. wydano 90 dowodow w dniach: 5, 6, 7, 11 i 19 wrzesnia (informacje
dotyczace 117 dowodow przekazano 21 wrzesnia),

— w pazdzierniku 2007 r. wydano 75 dowodow w dniach: 9, 10, 17, 19, 23, 24, 31
pazdziernika (informacje obejmujgce 38 dowodéw zostaly przekazane 6 listopada),

— w listopadzie 2007 r. wydano 42 dowody w dniach: 5, 6, 7, 8, 21, 26, 27 listopada
(informacje dotyczace 60 dowodow przekazano 30 listopada),

— w grudniu 2007 r. wydano 107 dowoddéw w dniach: 3,6, 13 1 14 grudnia (w dniu 3 stycznia
przekazano informacje dotyczace 81 dowodow.

[Dowdd: akta kontroli str. 53, 56-58, 59]

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego Pani Wiestawa Orlowska wyjasnita: , Niedochowanie
przeze mnie wymienionego terminu spowodowane bylo duzq ilosciq pracy zwiqzanej z
przyimowaniem i zalatwianiem wnioskow o wydanie dowodu osobistego. Musze dodaé, ze
przy wydawaniu dowodéw osobistych i wprowadzaniu zmian do systemu ewidencji pracuje
sama i nie moglam w tym okresie liczyé na pomoc ze strony innych pracownikow Urzedu, W
miare mozliwosci staralam si¢ rowniez wysvlaé zalegle informacje o wydanych dowodach
osobistych. Stqd w informacjach dotvezqcych dowodéw wydanych w  wymienionyeh
miesiqcach znalazly si¢ rowniez dane dotyczqee miesigcy wezesniejszyeh, Zaleglosci te
wynikaly cze¢sto z przeoczenia, np. dokumenty po wydaniu nie byly wprowadzane do
systemu .

[Dowod: akta kontroli str. 60]

W 2007 r., w zwiazku z ustawowg wymiang dowodow osobistych, w USC w
Kotakach Koscielnych wydano 555 nowych dokumentow tozsamoéci. Analiza 40 losowo
wybranych spraw (7%) wykazala, Ze we wszystkich przypadkach wyznaczano termin na
wydanie dowodu nie przekraczajacy 30 dni (za$ dokumenty wystawiano przed wyznaczonym
terminem). Wszystkie przeanalizowane wnioski byly kompletne, a zatem spemialy wymogi
okreslone w § 1 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 listopada 2000 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow
osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty'’,

[Dowdd: akta kontroli str. 61]

Sfinansowane ze Srodkow dotacji celowej budzetu panstwa koszty realizacji zadania
(wynagrodzenie z pochodnymi kierownika USC, zakup materialdw i wyposazenia, ushug, koszty

A

" Dz. U. Nr 112, poz. 1182
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podrozy stuzbowych itp.) w 2007 r. wyniosty lacznie 44.623 z1, zas w przeliczeniu na obsluge 1
wniosku o wydanie dowodu osobistego - 80,40 zL Analiza 12 wydatkow poniesionych w
rozdziale 75011 (§§ 4210, 4300, 4410 1 4750) na laczna kwote 5.361,10 zt wykazala, ze
przeznaczono je migdzy innymi na: zakup mebli biurowych na potrzeby kierownika USC, zakup
drukéw do wydawania dowodow osobistych, oplaty za serwis oprogramowania stuzacego do
ewidencji ludnosci, zakup tuszu do drukarki, stinansowanie wyjazdow shuzbowych kierownika
USC zwiazanych z odbyciem szkolenia i odbieraniem dowodow osobistych. Dowody ksiggowe
dokumentujace te wydatki, stosownie do przyjetych zasad kontroli finansowej w Urzedzie,
zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby.
[Dowdd: akta kontroli str. 62, 63, 63-64, 65, 66-72, 73-74]
W 2007 r. z tytuln wydawania dowodow osobistych uzyskano dochody w kwocie 20.820
zh, z czego 5 % (1.041 z1) zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o
dochodach jednostek samorzadu tﬂl‘}’tﬂ]‘iﬂhlﬂgﬂla przeznaczono na dochody wiasne, zas 95 %
(19.779 zt) odprowadzono na rachunek budzetu panistwa.

[Dowaod: akta kontroli str. 75-76, 77-79]

B. Utrzymanie grobow i ementarzy wojennych
Na podstawie porozumienia zawartego w dniu 22 marca 2007 r. z Wojewoda
Podlaskim Gmina przyjela do realizacji zadanie polegajace na wykonaniu prac remontowych
mogily zbiorowej ofiar terroru z II wojny swiatowej w miejscowoséci Czarmowo-Undy. Na
realizacj¢ zadania Gmina uzyskala $rodki w kwocie 3.000 zt. W 2007 r. Podlaski Urzad
Wojewodzki nie przeprowadzatl kontroli realizacji porozumienia. W ramach sprawowanego
nadzoru, shizby Wojewody Podlaskiego dokonaly w dniu 28 grudnia 2007 r. analizy
przedlozonej przez Urzad Gminy dokumentacji (umow zawartych przez wojta z wykonawcsg,
protokolow odbioru robot, rachunkéw, dokumentacji fotograficznej ilustrujacej wykonane
prace), z ktorej wynikalo, Ze zadanie zostalo zrealizowane terminowo i1 zgodnie z wymogami
okreslonymi w porozumieniu. Srodki z dotacji wydatkowano na czyszczenie i odnowienie
cokohu (plyty pamiatkowej), odnowienie posadzki oraz chodnika, pielegnacje trawnika i

usunigcie zakrzaczenia na terenie mogily.
[Dowodd: akta kontroli str. 80-93, 94]

6. W Urzedzie nie ustanowiono wewngtrznych pisemnych procedur okreslajacych sposob

1 zasady wykonywania zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej. Wajt Gminy

A

** Dz. U. Nr 203, poz. 1966 ze zm.
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Kolaki Koécielne Pani Barbara Wasiulewska wyjasnila: W odniesieniu do realizowanych
zadan z zlecomych z zakresu administracii rzqdowej, zwlaszcza ewidencii ludnosci i
wydawania dowodow osobistych oraz utrzymania grobow [ cmentarzy wojennych,
prowadzilam dzialania nadzorcze poprzez bhezposredni kowntakt i rozmowy z pracownikami
realizujqcymi te zadania. W wigkszosci przypadkow osobiscie kierowalam sprawy wplywajace
do Urzedu Gminy na te stanowiska pracy, przyimowalam ustne sprawozdania i relacje z
realizacfi tych zadan. Zwracalam uwage na nieprawidlowosci i trudnofci w realizowaniu
zadan, zwlaszcza w zakresie wydawania dowodow osobistych. Prowadzilam analizy
sprawozdan oraz wplywajgeyeh do Urzedu statystyk w tvm zakresie. Informacje te byly
Zrodiem oceny,

Dotacja na realizacje zadan w zakresie wtrzymania grobow i cmentarzy wojennych
bvia stosunkowe niewielka. Niemniej poprzez analize dokumentacii oraz wizje lokalne
ocenilam, czy Srodki pozyskane na ten cel sq wlasciwie wykorzystane, a zwlaszcza
gospodarnie. Ponadto analizowalam sprawozdania finansowe (kwartalne, pofroczne) oraz w
rozmowie ustnej prosilam skarbnika gminy o informacje na temat uzyskanvch wplat,
terminowosci przelewow w zakresie dowodow osobistych.

Niewielka liczha zatrudnionych osob w Urzedzie Gminy umozliwia codzienny
bezposredni kontakt z pracownikami, a przez to mozliwosé pozyskania informacji na temat
realizowanych zadan ™.

[Dowdd: akta kontroli str. 95-96]

7. W latach 2006-2007 w Urzgdzie Gminy nie odnotowano skarg dotyczacych realizacji
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;.

[Dowod: akta kontroli str. 98]
W okresie objetym kontrolg wplynglo 1 odwolanie od decyzji kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kolakach Koscielnych z dnia 2 pazdziernika 2007 r., odmawiajacej przyznania
zasitku rodzinnego, w zwiazku z przekroczeniem przez wnioskodawce kryterium
dochodowego. W odwolaniu wnioskodawczyni zakwestionowala prawidlowo$é zaliczenia do
jej dochodu swiadczen alimentacyjnych wyegzekwowanych przez komornika w 2006 r.,
twierdzac, iz sa to dochody z lat ubieglych i jako takie nie powinny by¢ ujmowane do
dochodu stanowiacego podstawg ustalenia prawa do zasilku. Samorzadowe Kolegium
Odwolawcze w Lomzy, decyzja z dnia 29 pazdziernika 2007 r., utrzymalo w mocy
zaskarzong decyzje organu | instancji. Odnoszac si¢ do argumentu przytoczonego w
odwolaniu, ze wyplacone alimenty sg zaleglymi éwiadczeniami z lat poprzednich, SKO
wskazalo, ze przepisy ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w precyzyjny sposob okreslaja jak
ustala sig dochod rodziny i o jakie naleznosci moze by¢ on pomniejszany (art. 3 pkt 11 2).

Zwrocono uwagg, iz przepisy te wskazuja, ze chodzi o dochéd uzyskany w roku

o
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poprzedzajacym ziozenie wniosku o swiadczenie rodzinne, nie precyzujac w jakim okresie
prawo do niego powstalo. W ocenie organu odwolawczego okolicznoéé, ze wyegzekwowane
przez komornika i przekazane skarzacej alimenty sg Swiadczeniami zaleglymi nie miala
znaczenia dla sprawy, poniewaz stanowily one dochdd skarzacej w 2006 1,

[Dowod: akta kontroli str. 99]

Poprzez zamieszczenie w protokdle kontroli niZej wymienionych pouczen
poinformowano Panig Wojt o przyslugujacym jej prawie:

e zgloszenia przed podpisaniem protokélu kontroli, w terminie 14 dni od daty otrzymania
niniejszego protokolu kontroli, pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokéle kontroli (art. 55 ust. 1 i 2 ustawy z dnia z dnia 23 grudnia 1994 roku
o Najwyzszej Izbie Kontroli'®);

¢ odmowy podpisania niniejszego protokétu kontroli, z jednoczesnym obowiazkiem zlozenia
na tg okolicznod¢, w terminie 7 dni, wyjasnien dotyczacych przyczyn odmowy podpisania
protokétu kontroli (art. 57 ust. 1 ustawy o NIK) w przypadku zgloszenia zastrzezen, termin
7 dni - zgodnie z art. 57 ust. 2 ustawy o NIK - biegnie od dnia otrzymania ostatecznej
uchwaly w sprawie ich rozpatrzenia;

» zlozenia z wiasnej inicjatywy na piSmie dodatkowych wyjaénien co do przyczyn i
okolicznosci powstania nieprawidlowoéci opisanych w niniejszym protokéle kontroli, w

terminie uzgodnionym z kontrolerem (art. 59 ust. 2 ustawy o NIK).

Niniejszy protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
przekazano 2 lipca 2008 r. Wéjtowi Gminy Kolaki Koécielne Pani Barbarze Wasiulewskiej.

[Dowod: akta kontroli, str. 113]
Fakt przeprowadzesia kontroli odnotowano w ksiedze ewidencji kontroli pod poz. 1/2008.

Specjalista kp.
Krzysztof Golebiewski

A W

Kotaki Koscielne, dnia 2 lipca 2008 roku

" Dz.U. 22001 r. Nr 89, poz. 937 ze zm,



