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POBLASK! URZAD WOJEW! IDTE|
w Bialymaicku
Placiwhn Zamicjscown w Lomiy
18-400 Lomda, wl, Nows 2
Proiokal kontroli
Urzedu Gminy HAJNOWKA

Kontrola zostala przeprowadzona 3, 4, 7 i Y sierpnia 2006 roku przez starszego
inspektora wojewodzkiego mgr Andrzeja Jankowskiego na podstawie upowaznicnia
dyrcktora Wydzialu Prawncgo 1 Nadzoru Podlaskiego Ureedu Wojewddzkiego w
Bialymstoka (Nr 19/06 z 19 lipca 2006 roku).

Temat kontroli: realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej ze
szezegdlnym uwzglednieniem obowigzku publikowania odwiadezen majatkowych.
Kontrolg objeto okres od | stycznia 20035 roku do dnia kontroli.

Kierownikiem Urzedu i wojtem gminy Hajnowka byla od 1 lipca 1990 roku inz. Olga
Ryzorowicz.

Sekretarzem gminy byl od 1 listopada 1990 roku mgr Mikolaj Kondraciuk (od 16 marca
1981 roku — sekretarz Urzedu Gminy), ktory jednoczesnie od 28 czerwea 1996 roku pelnil
funkcjg zastepey wajta,

Adres Urzedu: 17-200 Hajnowka, ul, Aleksego Zina 1; numer REGON:
000342250, numer NIP; 543-12-25-172,

Ustalenia kontroli:

1. Udostepnianie informacyi

ublicznej.

|. Stosownie doart. 11b ust. 3 ustawy o samorzgdzie gminnym, zasady dostgpu do

dokumentow zwiazanych z wykonywaniem zadad publicenych przez organy gminy
ustalono w rozdziale 1X Statatu Gminy Hajnowka preyjetego uchwaly Nr XXIV/146/05
Rady Gminy z 31 marca 2005 roku (Dz, Urz, Woj, Podlaskiego Nr 119, poz, 1436).
Postanowiono tam m.in., 7e:
- Udostgpnianie dokumentéw  polega na  umozliwienio  weladu  do  oryginalow
dokumentow sporzadzonyeh takze na elektronicznych nosnikach informacp®™ (§ 39 ust. 4);
- Udostepnianie protokolow organow gminy i komisji rady gminy jest mozliwe po ich
przyjeciu przez uprawnione organy” (§ 39 ust. 5):
- .Organy gminy sg zobowigzane do udostgpniania protokotdw sespi rady gminy i komisjl
rady w zakresic wynikajacym z wykonywania zdan publicznych, o ile me narusza 1o
innych ustaw szezegdlnych. Dotyezy to réwniez udostgpniania podjgtych przez organy
aminy uchwal™ (§ 39 ust. 6);
- W razie zwrocenia sic obywatela o udostgpnianie dokumentow organu gminy, nalesy je
w miare mozliwosei udostepni¢ niczwlocenie. Jeseli wniosek o udostgpnienie wymaga
udostepnienia dokumentéw znajdujacych sig w archiwum, nalezy wskazac Lermin ich
udostgpnicnia i miejsce” (§ 3 ust. 7).

W razie kopiowanin dokumentéw na nosnikach elektronicanych ich udostgpnienic
mosliwe hedzie nicxwlocznie, o ile nie zakboci to pracy urzedu gminy™ (§ 39 ust. 8);
. _Preewodniczacy rady jest zobowigzany do podawania do publicznej wiadomosc
informacji o terminie, miejscu i porzadku obrad rady gminy oraz komisji rady™ (§ 39 ust.
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- W cclu publikacii informacji, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, organy gminy
mogg prowadzié seowisy WWW w sieci Internet” (§ 39 usl. 2);

- .Dostep do informacji, o kiérveh mowa w niniejszym rozdaale jest:

|} bezplalny, 2 wyjatkiem oplat pobicranych przez operatordw telekomunikacyjnych za
korzvstanie z ich ustug,

2} swobodny, co oznacza, ke parametry techniczne urzgdzen i@ oprogramowania
stosowanego w celu udostepniania mflonmacji powinny umozliwiaé jednoczednie
korzystanic z serwisdw WWW przez wiele osob™ (§ 39 ust. 3).

Ponadio, Regulamin Rady Gminy Hajndwka”, stanowigcy zalqeenik Nr 2 do Statuto,
stanowil, e

..Protokal z posiedzenia rady przechowuje sig na stanowisku pracy ds. obstugi rady 1 jest
on tam wylozony do welgdu zainteresowanym” (§ 17 ust, 4);

..Protokél z posiedzenia komisji znajduje sig do waladu na stanowisku ds. obstugi rady™ (3
48 ust. 10).

LRadny ma prawo waladu 1 otrzymania kopii dokumentow rady, komisji i urzedu gminy
oraz jednostek orpanizacyjnych gminy nie naruszajac przepiséw ustawy o ochronie
informacii nicjawnych, o tajemnicy skarbowe] i ochronie danych osobowych™ (§ 51 sl
2}

LJKierownictwo  urzgdu | pminnyeh jednostek  organizacyinyeh  zobowigzane  jest
przyimowaé radnych w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu poza kolejnoscig
przvied interesantow oraz umozliwic im — z zastmzezeniem ust, 2 — welad w bedaeg
przedmiotem zaintercsowania sprawie”™ (§ 31 ust. 3).

2, Gmina Hajnowka posiadala podmiotowy strong w Biuletynie Informacn
Publiczngj pod adresem www.omwp-podlasie.pl/bip/emina hajnowka (wejscie do BIP
mozliwe bylo rowniez przez inng, wiasna, slrone mtemelows gminy wiww.gmina-
hajnowlka.pl).

Na tamach tego eleinformatycznego publikalora, zwanego w skricie BIP, zamieszczono
juz niemal wszystkie informacje wskazane woart. 8 ust. 3 i 4 ustawy ¥ dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publiczne), a m.in. Statt Gminy, protokoty sesji Rady
Gminy i jej komisji odbytyeh od poczatku kadencji, uchwaly Rady i zarzadzenia waojta
podjete w biezacej kadencii (w tym lakie projekty rocznych budzetow gminy, przyjgte
budzety oraz sprawozdania z ich realizacji). aktualne stawki podatkdw i oplat lokalnych,
plany pracy Rady | jej komisji, sprawozdania z dzialalnosci komisji Rady, prayjete plany,
programy 1 strategie dotvezace realizacii zadan publicenych, wawiadomienia o zwolanych
sesjach Rady, zasady stanowicnia aktéw publiczno-prawnyceh, przedmiot dzialania
kompelencje organdw gminy oraz ich dane personalne, wykaz solectw i ich statuty. statuly
jednostek orpanizacyjnych oraz dane o ich adresic, godminach pracy, Kierownikach,
przedmiocie i zasadach dziatania, Repulamin Organizacyiny Urzedu Gminy, sposoby
preyjmowania i zatatwiania spraw w Urzedzie, wykaz prowadzonych rejestrow, ewidencji
i archiwdw oraz sposoby 1 zasady udostgpniania danych w nich zawartych, dokumentacja
przebiegu i efekiéw kontroli przeprowadzonyeh w Urzedeie, dane o wielkodci majatkn
gminy, dluigu publicznym, ciezarach publicznych | udzielongj przez gming pomocy
publiczne], aklualne oploszenin o przetargach dotyezgeveh zamdwien publicznych 1
sprzedazy nieruchomoscr,

Do BIP wprowadzono rowniez wzmianke o sposobie udostgpniania inlormacji nie
zamieszezonyeh w Biuletvnie,
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W okresic kontroli do Biuletynu nic wprowadzono jeszeze projekiow uchwal Rady
Gminy. sposobdw przyjmowania i zalatwiama w Urzedzie poszezegdlnyeh rodeajow
spraw indywidualnych (zamieszezono jedynie ogolne zasady przyjmowania i zalatwiania
spraw W Urzedzie), okresowych sprawozdan | informaeji dotyezacych dzialalnosci
jednostek organizacyjnych gminy. wielkosel majatku tych jednostek, pochodzacego 2
zadysponowania majatkiem komunalnym, oraz pozytkdw z tego majatku i jego obcigzen
(art, 6 wst. 1 punkty Ia, 1b, 3d, de, 4d § 3d w zwigzhu z art. 8 ust. 3 nstwry o dostepie do
infarsacii publicznef).

3, O wszystkich zwolanyeh sesjach powiadomiono mieszkancow gminy, o
najmnicj na 7 dni preed terminem sesji, poprzez.
- wywieszenic w siedzibie Urzedu (na tablicy informacyjnej zainstalowanej na plerwszym
pigtrze obok pokoju Nr 36, gdzie miescia sie obstuga Rady oraz gabincl
przewodniczacego) zawiadomienia informujgeego o terminie, migjscu 1 porzgdlu obrad,
- zamicszezanie powyeszych informacji w BIT,
- wywieszenie na tablicach oploszeniowych w sotectwach pism przestanych do soltysow,
zawicrajgcych powyesze danc.
Statwi Gminy w § 14 st o stanowil: |, Zowindomienie o terniie, wefscu i porzadit
obrad povwinne byé podane do publiczref wiadomodci na tablicy ogloszen wrzpdu

Stosownic do § 39 usL 1 Statutu Gminy, o zwolanych posiedzcniach komisji Rady
poinformowano mieszkafedw nie poZnigj niz na lrzy dni przed ustalonym terminem.
Nokonano tego poprzez wywicszenie na tablicy informacyjnej, znajdujaee] sie na Scianie
obok wejscia do pokoju Nr 36, jednego egzemplarza rawiadomienia wystanego do
crlonkéw komisji Jezeli posiedzenie zwolano tclefonicznie, na tablicy ogloszen
zamieszezano pisemna informacie o terminie, migjseu i precdmiocie obrad planowancgo
posiedzenia.
Statut nie okredlit sposobu podawania do publiczngj wiadomosci informacji o zwolaniu
posiedzen komisji.

Zapewniono warunki lokalowe umozliwigjgee mieszkancom dostep do posiedzen
Rady i jej komisji (na sali obrad wyznaczono odrebne micjsca dia publicznosci)

4, W sicdzibie Uredu (plerwsze pietro), na Scianie korytarza, obok gabinetu
sekretarza pminy (pokaj Nr 35), zamicszezono nastepujaee informacje:
a) ,,Na podstawie § 38 i § 39 Statutu Gminy Hajnéwla informuje sig, e obywatele
posiadajg prawo dostepu do  dokumentow dutyczgeych wykonywania zadan
publicznych, w tym do protokolow posiedzen organéw gminy i komisji Rady.
Dokumenty powyisze ndostgpnia sig w godzinach pracy Urzedu... pok. 36, a ich
przegladanie jest bezpiatne®.
W pokoju Nr 36 znajdowala sig sic dziba przewodniczacego Rady i obshuga tego organu.
b) ,Zhiory Dziennika Ustaw i Monitora Polskiezo udastgpniane sg bezplatnie
wizystkim zainteresowanym w pok. Nr 45 w godzinach pracy Urzgdu...”.
Powy#sze pomieszezenic (o migjsce pracy radey prawnego.
¢) Informuje sig, Ze zhibr przepisdw gminnyeh do wgladu obywateli znajduje sie a
stanowisku do spraw obshigi Rady Gminy — pok. 36 w godzinach pracy. et

5. Urzqd dysponowal drukami pisemnoego wniosku © udastepnienie informacii
publicznej (jego tredé byta zgodna ze wzorem zamicszezonym w BIF).
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Prowadzono rgjestr wnioskdw o udostgpnienie informacji publiczne), zawierajacy
nastepujgee rubryki: Lp., Data wplywu wniosku — zgloszenia  ustnego, Podmiot
udoslgpniajacy  informacje, Osoba lub  podmiot wylwarzajaey  inlormacie, [ata
udostgpnienia, Forma udostgpnicnia mbormac). Komu wdostgpniono.  Polwierdecnie
udostepnienia (data, podpis).

Od poczatku 2005 roku w rejestrze tym odnotowano dziesige wnioskdw, w tym osiem =z
2006 roku. Z olrzymanych wyjasnien wynikato, e w analizowanym oliresie nie zgloszono
oficjalnie ustnych wnioskow,

Sposob postgpowania » wnioskami ujetymi w rejesicze byl nastepujaey:

a) 5 maja 2005 roku wphrnagl wniosek mieszkanki gminy o odzielenic  informac)
dotyerseyveh  zabythow, obszardw  chronionych, zbiomikéw  wodnych, szlakow
turvstycznych i bazy noclegowe.

9 maja sekrelarz gminy poinformowal zainteresowang. 2 powyzsze informacji sa zawarte
na stronach internetowych gminy oraz w folderze wydanym przez gmine wspolnie ze
Starostwem w Hajnowee 1 Stowargyszeniem  Ewroregion Puszeza  Bialowieska
{odpowicds, powyzszy folder oraz adresy stron inlernelowyveh przeslano zainteresowancy
poczia elekironiczna).

b} Wniosek mieszkanca Skryplewa = 29 crerwea 2005 roku dolyesyd przestania kopii
statutu Gminy i niektdryeh innych uchwal Rady oraz udzielenia odpowiedzi na szereg
pytan  dotyczgeych wycinkt drzew, koszliow  prowadzonyeh  imwestycji  drogowych,
wynagrodzenia wojta, budzetu gminy i poziomu jej zadiuzenia.

Zadane informacje przekazano pismem zastgpey wojta (sekretarza) z 7 lipea, do ktdrego
dolaczono kserokopie Statutu 1 szedein innyceh uchwal Rady oraz odeinck wynagrodzenia
wiHia OlrzyINANego W CZerwoll,

c} 13 siyeenia 2006 roku wplvngd woiosek mieszkancs Skryvplews o podanie danveh
dotyczaeych zameldowania na pobyt staly wskazane] osoby fizyczne) .0 potwierdzenie
tego lakin kopig stosownego dokumentu™ oraz podanie daly zmiany numer zamieszkancy
przez nig nieruchomosci,

Pismem z 17 stycznia zastgpea wajla poinformowat sainteresowancgo, #¢ Urzad nic
dvsponuje dokumentami, na podstawie ktérveh mozpa byloby uvstalic dokladng date
wmigny nument preedmiolowe] nieruchomode.

Decyzia z 17 stycznia, wydana na podstawie art. 16 w zwiazku z art, 3 ust. 2 ustawy o
dostepie do informacji publiczne], wéjt odmdwil podania daty zameldowania na pobyt
slaty wskazane] we wniosku osoby. W vzasadnicmu wyjasmiono, Ze zadana informacia me
ma charakteru publicznego, dotyczy bowiem konkreine| osoby, kidra ma ustawowe prawo
do ochrony prywalnoéei.

d) 2 lutego 2006 roku wplynal poczta elektroniczng wniosek o potwierdzenie aktualnosei
posiadanych przex jepo aulora informaci oraz o podanie danveh personalnyeh sekretarza,
skarbnika i zastepcy wajta .

Odpowicdsl na wniosek udzielit wéjt jeszeze tego samego dnia 1 rownie poczty
elektroniczng.

e) [) 71 13 marca 2006 roku wplyngly wnioski mieszkanca Skryplewa o przekazanie
kserokopii okreslonych dokumentdw dotyezgeych inmwestyeji celu publicznego — budowy
kanalizac|i sanitarne].

Pismem z 21 marca zastgpea wojta poinformowal wnioskodawee, e warunkiem
przekazania... kserokopii Zadanych dokumentow jest wniesienie opiaty w wysokosci..
ktora odpowiads kosglom swiazanym 2 ich prevgolowaniem... Aby osobidcie odebrac
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kserokopie dokumentaw, nalezy zglosic sic do pokeju Nr 37 tut. Urzedu 2 pokwitowaniem
dokonania wplaty. Kserokopie zostang Panu przestane poczig po tym, jak oplata wplynie
do Urzedu Gminy..."” (pismo to adresat otrzymal 22 marca).

22 marca, po wnicsieniu oplaty, zamieresowany psobiscie odebral kserokopie.

Art. 15 ust. 2 ustawy o dostepie do informacii publiczney: , Podmiot, o kiorym mowa w sl
I W ferminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, powiadomi wnioskodaweg o wysekose!
oplaty. Udosigpnienie informacji zgodnie z whiagskiem nastepuie po uphywie 14 dni od dnia
powiadomienia wiioskodawey, chyba e whioskodawea dokona w fym terminie zmiany
witiosky w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacit albo wycafa wainsek ",

) 27 marca 2006 roku wplynal kolejny wniosck mieszkanca Skrvplewa o przekazanie
kserokopii kolejnych dokumentéw zwiazanych z przygotowaniem budowy kanalizacji
sanitarmej.

Pisemna dyspozycja 2 28 marca wajl przekazal wniosek kicrownikowi Releratu
Inwestyeji, Planowania Przestrzennego | Gospodarki Gruntami (IPPIGG).

Pismem 7 5 kwielnia, podpisanym przez kierownika Referatu, zainieresowancgo
poinformowano, #e przekazanie kopii nastapl po wniesieniu oplaty oraz wyliczono jej
wysokos¢, Pismo to doreczono adresatowi 12 kwictnia, Tego samego dnia radane
kserokopie zainteresowany odebral osobiscie w Urzgdzie farr 13 usi, 2 ustawy o dostepie
do informacyi publicznej)..

h) & maja 2006 roku wplynelo droga elektromiczng LZapytanie o informacje publiczna™
nadeslane przez preedstawiciela Osrodka Wspierania Organizacji  Pozarzadowych.
Zapytanie” dotyczylo przyezyn nieudzielania odpowiedz na wezesniegjszy wniosek
Stowarzyszenia  Klon/lawor (z  marca) dotyezacy wspolpracy 2z organizacjami
pozarzadowymi (do ,zapytania” dolgczono ten wniosek oraz rasygnalizowano mozliwosc
udrzielenia odpowiedzi na zadane w nim pylania).

Zzodnie 7 dyspozycia wojta, sprawg te zatatwil sekretarz gminy. 12 maja wyslano poczty
elektroniczng odpowiedzi na problemy zawarle we wniosku Stowarzyszenia Klon/Jawor,
jednak nie podano przyczyn nicudzielania tych informacji w marcu.

i} 26 ceerwea wplynal droga elektroniczng wniosek studentki o przeslanie wskazanych
inlormacii dotvezacyeh turystyki i rekreacji,

Odreczna dyspozycja wajt przekazat sprawe do salatwienia sekretarzowi, Odpowiedz
wysluno poczig elektroniczng 29 czerwea, a jej tresé przygotowal inspektor ds. obshug
Rady. Podano wprawdzie szereg danych, jednak nie udziclono informacji dotyczdcyeh
hazy noclegowe] 1 gastronomicene]. szlakow turvstycznyeh, walordw preyrodniczych i
zabytkowych oraz imprez organizowanych na terenic gminy (nie wskazano rownicz, czy
Uread dysponuje takimi informacjami).

i) 5 lipca 2006 rokuo droga elektroniczng wphynat od podlaskiepo koordynatora
wojewodzkiego wniosek o udrielenie — na zakjczonym kwestionariuszu — odpowiedzn na
pytania dotyczace funkcjonowania miodziezowej rady gminy.

7 lipea pocztg elekironiczng przeslano wypelniong ankicte (odpowicdzi przygotowal |
przekazal adresatowi sekretarz gminy, zgodnie z dyspozycja wajta).

Podezas zalatwiania opisanych wyzej spraw pobrano oplaty wyliczone zgodnie 2
sarzadzeniem Nr 10/06 wajta 2 7 marca 2006 roku, wydanym na podstawie art, 13 ust. |
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne).

W powyzszym zarzgdzeniu, obok oplat za kserowanic. skanowanie, wydruk z
komputera oraz przegranic danych na dyskietke lub plyte Urzedu, ustalono rownie2 oplaty
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za wyszukivwanie mlomacy (8 3 usl, 11 2), preestanie danych pocela elekironicenyg (§ 2
punkt 7} oraz prregranic danych na dyskictke lub phyvte wnioskodawey (§ 2 punkly 31 5.
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepic do informacii publicznef stanowila:

W Podmiot wdostepniaiaoy formacie publiczng fest obowiqzany zapewnic mozlivasc:

1) kopiowania informacii publicznef albo jef wydnk lub

2) preesianie nformacii publicznej albo przeniesienic fei na odpowiedni, powszechnie
stosowany wosmik informacii " fard. 12 usit. 2);

- Dostep do mformacii publiczaef jext bezplatny, z zastrzeseniem art, 137 fart. 7 ust, 21,
wAezell wowyniky ndostepiienia informagii publicznef na wniozef, o kicrpm mowa w art,
10 ust. !, podmiol ohowigzany do udostepnienia ma poniesé dodatkowe kosziy swigzane ze
wekazannyn we wriosku sposobem  udoestepnicinia Iub  koniecznoscia przefisziatcenia
fnformacii w _forme wskazang we waiosky, podmiol ten moie pobrad od waioskodawey
aprfale W wysatosel adpowiadajgee] tver koxztom ™ fart. 15 ust. 1),

Ponadto, na podsiawie dokumentow znajdujacych sig w przedmiotowe] tecrce
ustalono, e w 2005 roku micszkaniec Skryplewa dosyt dodatkowo dwa inne wnioski,
kidre nie zostaly ujgle w rejestrze, poniewas skierowano je bezposrednio na stanowisko
kierownika Referatu IPPIGG. Sposdb zalalwiania tych wnioskow byt nasigpujgcy:

- 30 maja wplvoal wniosek 0 wdzielenie informacji o postgpowaniu organow wiadzy
publicenej § Urzgdu Gminy prey nakladaniu podatkédw na micsekancdw gminy™ oraz
informacii dotyczacych wycigeia 1 sprzedazy topoli rosngcveh na poboczu wslazang
drogi.

Zadanych informacji udzielono pismem z 27 czerwea (podpisanym z upowaznicnia wojla
przez kierownika Referatu [PPIGG), do kidrego dolaczono kserokepie przedmiotowych
uchwal Rady;

- 5 wrzednia wplvngl wniosek o podanie daty budowy wodociggu we wsi Skryplewo i dat
przeprowadzenia przetargow na sprzedaz wycictveh lopoli oraz o preckazanic kserokopn
projekin budowy kanalizacji sanitarnej. Wniosek ten nie zostal zalatwiony w terminie,
diatezo 29 wreednia wplynelo . wezwanie do wypelnienia uslawowepo obowigzku
natozonego ustaws z dnia 9 wrzesnia 2001 r, o dostepie do informac)i publiczne;™.
Pismem z 13 pagdeiernika udzielone informac)i dotyoegeych prectargdw, odmdwiono
natomiast przekazania pozostalveh informacji wrnmajge, #& nie maja one charakieru
publicznego, w zwigzku z czym zainteresowany wystosowal 20 pazdziernika ,,wezwanie
ostatecyne” (wphnelo 21 pafdeicrnika), polem skarge do NSA, a naslgpnic — zgodnie 2
postanowieniem NSA oz 7 lutego 2006 rolku, odrzucajgeym skarge 2z powodu
niewyezerpania innych dostepnyeh Srodkéw — zagalenic do SKO, ktore uznalo racje
Zainteresowanego.

Usiawa z dinia @ wrzeinia 2001 r. o dostepie do informac)i publiczre] stamowila, Ze:

. Lldosteprianie informacii publiczref na wniosek nastepuje hez zhednej zwioki, e
pozrief fedmak niz w terminie 14 dai od dnia zfozenia waiosk, z zastraezeniem ust, 27 art,
{5 ust, 2" (ot 13 ust. 1);

JJezedi informacia publiczna nie moge bid wdostgpriona w ferminie ofreslonym w ust. [,
podmiot zobowigzany do jel udestepnicnia powigdamia w tym terminie o powodach
opoinienia vraz o lerminie, w jokim udostepni informacie, nie dluiszym jednak niz 2
miesigee od dria ziezenia whiosku " {art. 13 ust 2),

Lodmion o kidrvm mowa woust, |, ow terminie 4 dui od deia zlozenia wniosk,
powiadomi whioskodawee o wysokoscl opfat... " (art. 13 ust. 2).




6. Dokumenty zwiazane z zalatwianiem spraw o udostgpmicnic informacji
publicenej zgromadzono w przemaczong] do tego teczoe oznaczongj ,.5.06222 Rejestr
wninskow w sprawie udostgpniania informacji publicznej. BE-57
Na okladce tej leczki nie zapisano nazw jednostki | komorki organizacyjne|.

§ 34 ust. 3 instrukefi kancelaryfnej dia ergandw gmin, stanowiqeej zalqeznik de
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z ania 22 grudnia 1999 r.: , Praykadowy opis
teczki aktowej zawiera zatgeznik nr 87

Tytul powyzszej leczki i symbol liczbowy hasla nie pochodzg z jednolitego rzeczowego
wykazu akl, stanowigeego zalacznmik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej, nie zostaly tez
ustalone w trybie okreslonym w § 15 instrukeji.

4 Stosownie do art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipea 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i nicktorych innych aktow prawnych, w Urzgdzie Gminy prowadzono
#bior przepisow gminnyeh (aktow prawa miejscowego) oraz ich rejestr. W biezgce
kadencii ujeto w nich 56 aktow, {j. 34 uchwaly Rady Gminy i dwa zarzadzenia wojta w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i jego zmiany.

W siedzibie Urzedu zamieszezono informacig o miejseu {pokdj Nr 36) nieodplatnego
udostepniania wszystkim zainteresowanym zbioru preepisow gminnych.

8. Skontrolowany Urzad posiadat zbiory Dziennika Ustaw 1 Mon itora Polskiego, a
w jemo siedzibie znajdowala si¢ akiualna informacja wizualna o migjscu (pokoj Nr 45)
nieodplatnego ich udostgpniania do powszechnego weladu,
Nie zamdwione i nie gromadzono numerdw Monitora Polskiego B.
Art. 26 ustawy = dnia 20 lipea 2000 r. o oglaszaniu akiéw normatywnyeh i niektorych
innyeh aktow prawnyeh: |, Urzedy... organaw samorzadu terylorialnego prowadzg zbiory
Deiemmita Ustaw, Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B 1 udostgpniajq je
nieodplatnie do powszechnego welgdn w migjseach do tego preeznaczonyeh w siedzibach |
w godzinach pracy urzgdi”.

0, W § 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu do wspOlnych zadan komorek
arganizacyjnych zaliczono muin. .R) przekarywanie pracownikowi prowadzacemu BIP
informacji do ramieszczenia w Biuletyme™, Zadania tego nie uwzgledniono w zakresach .
ceynnosci  pracownikow  Urzedu, jednak  w zokresach dziesiceiu  merytorycznych
pracownikéw ujeto obowigzek przygotowywania sprawozdan 2 realizacji budzetu gminy |
innych uchwal Rady oraz informacji, analiz i innych materialow niezbednych do realizacyi
zadaf przez organy gminy. 3
Do zadan sekretarza gminy zaliczono m.in. .udostgpnianie informacji w sprawach
publicznych na zasadach okreslonych w przepisach”™ (3 2 ust. 4 punkt 18 Regulaminu).
Zakres czynnodei sekretarza 7 10 marca 2002 roku zawieral m.in, nasigpujace zapisy.

20, Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 2 dnia 6.09.2001, o dostgpie do
informacji publicenej:

1} udostepnienie informacji w sprawach publicznych na zasadach i trybie okreslonym w
ustawie,

2y udostgpnienie informacji publiczne; drodze wylozenia lub wywieszeni na tablicy
ogloszen urzedu,

1) odmowa udostepnienia informacji publicznej w preypadkach okreslonych ustawi .
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W & & ust. 6 Regulaminu, wérdd zadan stanowiska pracy ds. obshipi Rady Gminy,
WY ITIICTHCHIO!

- prowadzenie Biuletynu Informacj Publiczne™ (punktl 11),

- wgromadzenie materialdw do prowadzonej strony internetowej gminy™ {punkt 13).
Zakres caynnoscl inspekiora obstugujgcego Rade Gminy (z 3 stycznia 20035 roku) zawieral
(w czedei T) muin nastepujaee obowigzki:

- ..6) wprowadzanie informacji otrzymanyeh od pracownikdw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych na strong BIP oraz ich stala aktualizacja™,

- .7} przckazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administraci publiczne] informacyi
niezbednych do zamieszczenia na stronie glowne] Bioletynu oraz powisdamianie lego
ministra ¢ zmianach tych informacji”.

- &) dokonvwanie zmian tresci informacji publicznych udestgpnionych na podmiotowe)
stronie Biuletynu™,

- .9 prowadzenie dziennika — rejestru zmian w tresci informacji publicenych
udostepnianych w Biuletynie™,

= 1) kopiowanie informacp zgromadzonyveh na strone giowne) Bulelynu  oraz
informacii zgromadzonych na podmiotowych stronach Biuletynu na odrebne elekironiczne
nosniki informacyi™,

-, 13} prowadzenie rejestru oraz zhioru przepisdw prawa migjscowego™,

- ,37) gromadzenie | przekarywanic nlormacgyi dla potrzeb strony inlernctowej gminy
Hajnowka i jej biezgee uaktualnianie™,

Do zadan radey prawnego nalezato man. Kompletowanie 2boru przepisow prawnych™ (§
o ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu).

Przy pismie 2 24 czerwea 2003 roku (znak Orlll14-2/03) wijt przekazal
kicrownikom referatow 1 jednostek  organizacyjnych gminy oraz  samodziclnym
stanowiskom pracy kserokopie ustawy o dostgpie do informacji publiczne] |
mstruktazowego artvkuly 2 tygodnika ,Wspolnota”. Jednoczesnie wskazano w tym pismie
osoby obslugujace BIP. zobowiazano do dostarczania tym osobom koniecznych
informacii oraz uprzedzono o ponoszeniu odpowiedzialnosci za ich tresc,

1. Oswindczenia majatlkowe.

. Wszyscy radni i pracownicy samorzadowi zlozyli w terie odwiadczenia
majatkowe (wraz z kopiami PIT) za 2004 1 2005 rok.
Oswiadczenia zlozono w dwoich egzemplarzach, a kopie PIT — w jednym (jedvnie
skarbnik i dyrektor Szkoly Podstawowej w Nokominie slozyli dwie kopie PIT).
Art. 240 ust, 3 ustawy o samorzgdzie gminmm.
.« Oswiadezenie majqtkowe wraz : koplg swofego zeznanic o wisokoscl osiqenielego
dochadu w roku podatkowvm PIT za rok poprzeani | jego korekig skladajq w dwoch
epzemplarzach... ",
W czasie kontroli Urzad nie posiadal (z dwoma wskazanymi wezesnie] wylatkami) kopii
PIT. poniewaz ich jedyne egremplarze, wraz z oswiadezeniami majatkowvmi, preekazano
do wlasciwego urzedu skarbowego.

2. Nie stwierdzono przypadku niezlozenia przez zobowigzane osoby oswiadezenia

majatkowego.




3. Wszyscy radni i pracownicy samorzadowi wywigzali si¢ z obowigzku zloZenia
oswiadczen majatkowych w termanie.

Oéwiadezenla majatkowe za 2004 roku radni zhozyli w okresie od 27 do 2% kwietnia 2005
roku, a ofwiadcsenia za 2005 rok — miedzy 29 marca do 28 Kwietnia 2006 roku
{ostateczny termin uphywat 30 kwietnia).

W 2005 roku zobowigzanvch do zlozenia oSwiadczen bylo szesciu Kierowmikow
gminnych jednostek organizacyjnych i szesciu pracownikow Urzgdu Gminy — wszyscy
oni Zlozyli odwiadezenia w okresie 29 marca — 29 kwietnia 2005 roku.

W 2006 roku zohowigranveh do #lozenia ofwiadezen bylo siedmiu kierownikow, siedmin
pracownikow Urzedu i pracownik socjalny GOPS,

Dwie pracownice, upowaznione przez wojla do wydawania decyzji administracvinych 14
lutego i 7 marca br. zlozyly odwiadczenia odpowiednio 7 1 20 marca, o wice zachowujgce
trzydziestodniowy lermin.

Raisa Kol kiorej 25 maja 2006 roku woji powierzyl pelnienie obowigzkow kierowmka
Gminnego Osrodka Kultury, zlozvla oswiadczenie majatkowe 6 czerwea br,

Pozostali pracownicy samorzadowi zlozyli odwiadczenia miedzy 14 marca a 28 kwietnia
br.

Ma oswiadezemach majgtkowych nie zamieszezono daty ich otrzymania (wplywu
do Urzedu). Daty te (i godziny) utrwalono jednak na specjalnie sporzadzonych do tego
celu wykazach, zatytulowanych ,Ewidencja przyjmowanych oswiadczen majatkowych 1
PIT-0w...") sporzadzonych przez osoby prayjmujace te dokumenty w imieniu woijta i
preewodniczacego Rady Gminy.

Wykazy le zawicraly nastepujace rubrvki: Lp., Imig i nazwisko skiadajacego
ofwiadezenie, [lodé¢ zlozonych egzemplarzy ofwiadczenia i PIT, Data/godrina zlozenia,
Uwagi.

4. Nie zastosowano sankcji ra niczloienic lub #loienie po terminie odwiadczenia
majgtkowepo, poniewai nie byvlo takiej potrzeby,
Do dnia zakoficzenia kontroli nie zatrudniono kierownika Gminnej Biblioteki Publiczne;
w Dubinach.
Art, 30 wsr, 2 wstawy o samorzgdzie gminnym: ,, Do zadai wajta naleiy w szezegolnodcl
o5} zatrudnianie § zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyimveh”,
Zatgeonik Nr 4 do Staniu Gminy  Hajnowka, zatytwlowany . Wykaz jednostek
organizacyiimveh Gminy”, wymienia na pozyveii 4) Gminng Biblioteke Publiczng w
Dubinach,

5. Stosownie do art, 24h ust, 6 1 § wstawy o samorzgdzie gminoym, wojt i

preewodniczgey Rady dokonali analizy przediozonych im oswiadezen majgtkowych. /
udzielonych wyjasnien wynikalo, #¢ przedmiotem tej analizy bylo poréwnanie tresci
ostatniego odwiadezenia (i dolgczonej do niego kopii PIT) 2 trefeig uprzednio #lozonvch
dokumentow.
Na dowdd przeprowadzenia powyeszych analiz, wojt i przewodniczacy Rady zamiescili
swoje podpisy (nieczytelne) na pierwszych stronach ofwiadezen. Ponadio, na
o$wiadezeniach zlozonych w 2006 roku przewodniczacy odrecanie zapisal — obok
nieczytelnego podpisu — nasigpujace  slowa: . Dokonalem analizy oswiadezenia
majatkowego za 2005 r. Dnia 03.08.2006 r.".
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fa pozostalych oéwiadczeniach nie podano dat dokonania analiz i tego. e podpisy
potwierdzaja ich przeprowadzenie.

W wyniku powyzszych analiz nie stwierdzono istolnych nieprawidlowoscl, nie w2ywano
wice autoréw oswiadezen do ich poprawienia, nie podjeto tez innych dzialan w zwiazku z
ujawnionymi uchybieniami.

6. Osoby dokonujace analizy sporzadzity 31 sierpnia 2003 roku pisemne informacje
dotyczace prawidlowosci odwiadezen za 2004 rok. Informacje te zawieraly wszystkie dane
wskazane w art. 24h ust, 2 ustawy samorzadowej i byly preedmiotem obrad XXIX sesji #
4 pakdziernika 2005 roku (punkty 7 i 8 porzadku dziennego). Z protokolu tej sesji
wynikalo, ze informacje zostaly przedstawione przez wojta | prrewodniczacege Rady, a
radni nie zelosili zadnych wwag, wnioskéw, czy zastrzezen {nie podjeli nawet dyskus) na
e tematy L.

Do dnia zakonczenia ninicjsze] kontroli nie sporzadzono pisemnych informacy o
wynikach analizy oswiadezen ztozonych w 2006 roku, nie przediozono wige Radzie takich
informacji, Termin przedstawienia ich Radzie uplynie dopiero 30 pazdziernika br.

7. Ani wajt, ani przewodniczacy Rady Gruny nie wystepowali do dyrekiora
wlagciwepo urzedu kontroli skarbowej z wnioskiem o skontrolowanie oswiadczenia
majatkowego, poniewaz nie nabrali podejrzen, Ze osoba je skladajacq podala w nim
nieprawdg lub zataita prawdg.

8. Oswiadezenia majatkowe radnych (wraz z kopia i PIT) zlozono w Urzge Zie
Skarbowym w Hajnowee 17 czerwea 2005 roku i 23 czerwea 2006 roku pray pismich
przewodnich przewodniczacego Rady z 17 czerwea 2005 roku i 19 czerwea 2000 roku,
Oéwindezenia majatkowe  pracownikow  samorzadowych  (wraz 2 kopiami  PIT})
dostarczono do miejscowego Urzedu Skarbowego 2 czerwea 2005 roku 1 6 czenwvea 2006
roku przy pismach przewodnich podpisanych przez wojta i noszacych powyisze daty.
Oswiadezenie Raisy Kol pelnigeej obowigzki kierownika GOk, prackazano 10 sierpnia,

0, W pismie z 20 pazdziernika 2005 roku ( brak daty jego wphywu do Urzgdu),
skicrowanym do przewodniczacego Rady Gminy, naczelnik Urzgdu Skarbowego w
Hajndwee przedstawil swoje uwagi i zastrzezenia  odnodnie  tredei  oSwiadezen
majatkowych zlozonych przez radnych i pracownmikow samorzadowych na rgee wijta i
przewodniczacego Rady,

7 powyzszy analiza zapoznano Radg na XXX sesji (29 listopada 2003 roku) w punkeie 7
porzadku obrad zatytulowanym ,Wolne wnioski®. 7 protokofu  przedstawiajgeego
przebice lej sesji wynikalo, ze radni nie zglosili sadnych uwag do przedstawionej im
informacji (analizy).

Kontrolujgeemu nie okazano innych dowodow lub dokumentdw obrazujgeych sposob
wykorzystanie  otrzZymancgo  Z Urzedu Skarbowege materialu  (analizy) do
wyeliminowania nieprawidiowosct 1 bleddw zawartych w oswiadezemach majatkowych
za 2004 rok.

1. Radni i pracownicy samorzqdowi skladali oswiadezenia mujqtkowe na
[ormularzach zgodnych ze wzorami ustalonymi preedmiotowym rozporzadzentem Prezesa
Rady Ministrow z 26 lutego 2003 r. (Dz. U. Nr 34, poz. 282).
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11. W BIP zamieszczono zeskanowane oéwiadczenia majgtkowe. Zgodnie # art. 24§
ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym wylaczono zastrzerone informacje zawarte w
oswiadczeniach (adresy zamieszkania skladajacych oswiadczenia 1 miejsca polozenia
nieruchomose ),

2. W okresie objetym niniejszq kontrola radni nie skiadali oswiadczen |
informacji, o ktorych mowa w arl. 247 ust. 1 i 2 ustawy.,
Informacje takie i oSwiadezenia zlozyly natomiast dwie pracownice upowainione w 2006
roku przez wojta do wydawania decyzji administracyjnych oraz osoba pelnigea obowiazki
Gminnego Ofrodka Kultury.
Pracowmik socjalny GOPS Raisa Nowik zostata 14 lutego br. upowazniona do wydawania
podczas nieobecnosSei kierownika GOPS decyzji dotvezqeyeh pomocy  spokeczne],
swiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych. Wszystkie wymagane oswiadczenia i
informacje dotyezgee swoich najblizszveh R, Nowik wozyla 7 marca 2006 roku.
Referent Marzena Alicia Siemieniuk zostala 7 marca br. upowainiona do wydawania
decyzji w sprawach ewidencji ludnodei | dowoddw osobistych podezas niechecnosci
prowadzgee] le sprawy  pracownicy. Ofwiadczenia | informacje dotyczace swych
najblizszych M. A. Siemieniuk zlozyla 20 marca 2006 roku,
Raisa Kot pelnigea od 25 maja 2006 roku obowigzki kicrownika GOK, oswiadczenin i
informacjg dotyczace swych najblizszych zlozyvla 6 czerwea br.,

3. W BIP zamieszezono wszystkie oswiadezenia majatkowe zlozone w latach
2003 — 2006 przez radnvch i pracownikdw samorzgdowych, a ponadio dodatkowe
oawiadezenia i informacje dotyczace ich najblizszych (wskazane w art. 24j ustawy).

|4, Nie prowadzono rejestrow zlozonyeh oswiadezen majatkowveh. Oswiadezenia
le odnolowano w rocznych ewidencjach, ktore opisano w punkeie 3 cresel 11 ninigjszezo
protokolu.

I3, Oswiadczenia majatkowe radnych przechowywano w teczkach oznaczonych
WAool odwiadezen majatkowyeh (radniyza ... .
Dodatkowe oswiadezenia i informacje zgromadzono w teczee ,,Odwiadczenia, o kidrveh
mowa woarl, 24j ust. 112 ustawy o sam. gminnym. Kadencja 2002 — 2006",
Oswiadczenia majatkowe pracownikdw samorzadowyeh przechowywano w teczkach
oznaczonych | Oswiadezenia majatkowe pracownikdw urzedu gminy i kier. jednostek
organizacyjnych za ... r.".
Fhozone przez pracownikow dodatkowe oSwiadezenia 1 informacje, dotyczace ich
najblizszych odlozono do teczki | Odwiadezenia osob, o ktorych mowa w art, 24j ust, 1§ 2
ustawy o samorzgdzie gminnym. 2003"
Na okladkach tych teczek nie zapisano nazwy jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyinej, kategorii archiwalnej., symbolu literowego komaorki nl'gun'r'..:z:q:_'-,'_ir]qi.'.-'
symbolu klasylikaeyjnego z wykazu akt,
§ 34 ust. 3 instrukefi kancelaryinej dla organcw gmin, stanowigeef zalgeznik do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Minisirdw z dwia 22 grudnria 1999 r.: | Previdadowy opis
feczid attowef zawiera zalgezpik ne 8",




Tytuly powyiszych teezek nic pochodzg z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stanowigeezo zalgeznik nr 4 do instrukeii kancelarying|, nie zostaly ter ustalone w trybie
okreslonym § L4 ust. 21 § 13 instrukcj.

16. Przewodniceqcy Rady upowaznit {bezterminowo) inspektora ds. obstugi rady i
joi komisji .do przyjmowania ofwindezen majatkowych radoych sminy Hajndwka
zabowiazanych do ich zlozenia™. Na plsemnym upowaznieniu nie zamieszezono daty jego
wystawicnia (sporzadzenia). )
Fakres czynnodcl powyzszego pracownika (z 3 slycznia 2005 roku) nie awieral zadan i |
dotvezacych skiadania odwiadezen majatkowych (i innych) oraz dalszego postgpowania =
nimi.

21 lutego 2003 roku wojt upowainit sckretarza sminy ,do dokonywania cEynnoscl
lechniczno-cwidencyjnyeh zwigzanyeh z odbiorem od pracownikéw samorzadowych
odwiadezen majatkowych oraz oéwiadezen 1 informaci. o ktdryeh mowa wart. 2 ust. 1 i

2 ustawy™. ;
Powyzszych zadan (obowiazkdw) nie ujeto w zakresic caynnodel schretarza (= 10 marca |/
2002 roku).

Regulamin Organizacyjny Uregdu stanowil m.in., #o:

_ _Srozeglowe wykazy obowigzkow, uprawnied i odpowiedzialnosel poszcrcgdlnyeh
pracownikow urzgdu zavwicrajy zakresy czynnosci” (§ 7

- _Sckretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanic oraz orpanizuje prace Urzedu,
prowadzl sprawy poOWICTZONe prcs wijta, a w szezegolnodci... 2) opracowuje zakresy
czynnodel dla poszczegalnych pracownikow™ (§ 2 ust. 4);

- L Sekrelarz Gminy przedidada wojtowi, po uprzednicj konsultacn = kierownikami
referatow, projekly zakresdw czynnoscl, uprawnien 1 odpowiedzialnodel pracownikdéw, 7
olredleniem zasad zastepstwa na czas nicobecnosci” (punkl 3 zatyeenika Nro 4,
zatylulowanego .. Zasady wykonywania funkeji kierowniczych™).

Obowigzek opracowywania  zakresdw  czynnosci pracownikéw Urzeds zapisano w
zakresie cxynnosci sekrelarza.

Wojta Gminy Hajndwka peinformowano o prawic zgloszenia konirolujgeemu - przesd
padpisaniem protokolu - umotywowanych zastrzezet do zawarlych w nim frescl oraz o prawie
slazenia zarzndzajgcemu kentrole, w ciggu 7 dni od podpisania prolokolu, pisemnyeh wyjasnien
do preedstawionych w nim ustalen.

Wa tym protokol zakoficzono i padpisano bez zastrzezen.

Miniejszy protokat sporzadzono w dwaoch jednobrzmiacych egzemplarzach, 2 czego juden
otrzymuje Wajt Gminy jako kierownik kontrolowane] jednoestki.

O ninicjszej kontroli dokonano wpisy w ksiazee kontroli Urzedu Gminy na pozycji 3 w
2006 roku.
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