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Zast¢pca Wijta Gminy Damnica

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie zarzagdzenia Wéjta Gminy Damnica nr 179/2018 z dnia 20 grudnia 2018 r,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Damnica, w okresie
od dnia 24 lutego 2020 r. do dnia 4 kwietnia 2020 r. przeprowadzono kontrole problemows
w zespole ds. planowania i gospodarki komunalnej — stanowisko ds. planowania przestrzennego
w Urzedzie Gminy Damnica.

Wyniki kontroli uj¢to w protokole nr 2/2020/KW podpisanym przez kontrolujgcego
i Kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej w dniu 14 kwietnia 2020 r., ktérego jeden
egzemplarz przedstawiono Kierownikowi kontrolowanej komérki.

Zakres kontroli obejmowal prowadzenie postepowan o wydanie warunkéw zabudowy
wszezetych w 2020 1. oraz wszcezgtych i niezakonhczonych w 2019 1,

Kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej nie wniést pisemnych zastrzezen, uwag
oraz wyjasnien do ustalefi zawartych w protokole.

Z ustalen dokonanych w trakcie kontroli wynika, iz prowadzenie postepowan o wydanie
warunkow zabudowy, wszczetych w 2020 r. oraz wszczetych i niezakoriczonych w 2019 r., miato
miejsce z naruszeniem obowiazujacych norm prawnych, w szczegolnosci w zakresie stosowania
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j.:Dz. U.z 2018 r.
poz. 1945 z pézn. zm.),



Do _najistotniejszych nieprawidlowosci stwierdzonych w_trakcie kontroli nalezy
zaliczyé:

1) W dwoch przypadkach wniosek zlozony przez inwestora bezzasadnie uznano za niespelniajgcy
wymogéw formalnych, a wzywajac wnioskodawcéw do uzupelnienia wniosku nie wskazano
podstawy prawnej owego zadania,

2) W odniesieniu do jednej ze spraw bezzasadnie zadano od wnioskodawcy przedlozenia
dodatkowych dokumentéw nie uwzgledniajgc treSci zawartych we wniosku zlozonym
przez inwestora.

Zgodnie z art. 64 § 2 Kpa, jezeli podanie nie spelnia innych wymagan ustalonych
w przepisach prawa, nalezy wezwaé wnoszjcego do usunigcia brakéw w wyznaczonym
terminie, nie krotszym niz siedem dni, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje
pozostawienie podania bez rozpoznania.

W mysl art. 52. ust. 2 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, wniosek o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego powinien zawierac:
a) okreslenie granic terenu objetego wnioskiem, przedstawionych na kopii mapy zasadniczej

lub, w przypadku jej braku, na kopii mapy katastralnej, przyjetych do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, obejmujacych teren, ktdrego wniosek dotyczy, i obszaru,
na ktéry ta inwestycja bedzie oddziatywa¢, w skali 1:500 lub 1:1000, a w stosunku
do inwestycji liniowych réwniez w skali 1:2000;
b) charakterystyke inwestycji, obejmujaca:
- okreslenie zapotrzebowania na wode, energi¢ oraz sposobu odprowadzania
lub oczyszczania sciekOéw, a takze innych potrzeb w zakresie infrastruktury technicznej,

a w razie potrzeby réwniez sposobu unieszkodliwiania odpadéw,

- okreélenie planowanego sposobu zagospodarowania terenu oraz charakterystyki zabudowy

i zagospodarowania terenu, w tym przeznaczenia i gabarytow projektowanych obiektéw

budowlanych oraz powierzchni terenu podlegajacej przeksztalceniu, przedstawione

w formie opisowej i graficzne;j,

okre§lenie charakterystycznych parametréw technicznych inwestycji oraz dane

charakteryzujace jej wplyw na srodowisko;
¢) w przypadku lokalizacji sktadowiska odpad6w:

- docelows rzedng sktadowiska odpadow,
- roczng i catkowitg ilo§é sktadowanych odpadéw oraz rodzaje sktadowanych odpadéw,

- sposdb gromadzenia, oczyszczania i odprowadzania sciekdw,
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- poséb gromadzenia, oczyszczania i wykorzystywania lub unieszkodliwiania gazu
sktadowiskowego.

Przepisy art. 52 stosuje si¢ odpowiednio do decyzji o warunkach zabudowy, na podstawie
art. 64 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

3) Od wnioskodaweéw zadano dokumentéw stanowigcych dowody mozliwe do ustalenia
na podstawie danych, ktérymi rozporzgdzat organ, przed ktérym toczylo si¢ postgpowanie.

Art. 12 § 1 Kpa stanowi, iz organy administracji publicznej powinny dziala¢ w sprawie
wnikliwie i szybko, postugujac sie mozliwie najprostszymi srodkami do jej zatatwienia.

Zgodnie zas z art. 35 § 2 Kpa niezwlocznie powinny by¢é zalatwiane sprawy, ktére moga
by¢ rozpatrzone w oparciu o fakty i dowody znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy si¢
postgpowanie, bgdZ mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ.

4) W jednym przypadku nie wszczgto postgpowania administracyjnego pomimo skutecznego
doreczenia zadania organowi.

Zgodnie z art. 61 § 3 Kpa datg wszczecia postgpowania na zadanie strony jest dzien
dorgczenia zadania organowi administracji publiczne;.

W mysl art. 35 § 1 Kpa organy administracji publicznej obowiazane sy zalatwiaé sprawy
bez zbednej zwloki.

5) W 9 postgpowaniach administracyjnych stwierdzono naruszenie zasad okreslonych w instrukeji
kancelaryjnej. Naruszenie dotyczylo nierejestrowania przesylek w punkcie kancelaryjnym,
nieoznaczania dokumentacji tworzacej akta sprawy znakiem sprawy, niedotaczania do akt
sprawy dokumentacji dotyczacej sprawy.

Zgodnie z § 40 ust. 1 oraz § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatgcznik nr 1
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych, przesylki wplywajace do Urzedu winny byé
rejestrowane w punkcie kancelaryjnym, gdzie jest umieszczana i wypelniana pieczgé wplywu
na pierwszej stronie pisma.

W mysl § 5 instrukcji kancelaryjngj dokumentacja tworzgca akta Sprawy,
przyporzadkowana do sprawy winna otrzymywaé znak sprawy, sktadajacy sie z nastepujacych
elementow:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej,
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
¢) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.
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Z kolei § 57 przywotanej powyzej instrukcji kancelaryjnej dookresla, iz w trakcie

zalatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

a) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych,

b) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych
poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,

¢) pisma przestane za pomoca telefaksu,

d) wydruki tredci naturalnych dokumentdéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 44 ust. 314, §
45 ust. 31 § 46 ust. 2,

€) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komoérek organizacyjnych
lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace si¢
do projektéw pism, o ktoérych mowa w § 58 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej
sprawie.

6) W 2 przypadkach zawiadomienie o wszczeciu postgpowania administracyjnego przestano
ze zwlokg (przytoczone powyzej art. 35 § 1 Kpa oraz 61 § 3 Kpa).

YW 9 przypadkach w zawiadomieniach o wszczgciu postgpowania administracyjnego
nie wskazano konkretnej daty wszczgcia postgpowania.

Art. 9 Kpa obliguje organy administracji publicznej do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktére moga mieé wplyw
na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego.
Organy czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty
szkody z powodu nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielajg im niezbgdnych wyjasnien
wskazowek.

8) W 4 przypadkach zawiadomiono strony o niezalatwieniu sprawy w terminie
z niedochowaniem terminéw wskazanych w Kpa, natomiast w odniesieniu do 4 postepowan
w ogoble nie zawiadomiono stron o niezatatwieniu sprawy w terminie.

Zgodnie z art. 35 § 1 Kpa organy administracji publicznej obowiazane sa zatatwia¢ sprawy
bez zbednej zwloki. Z kolei § 3 art. 51 Kpa stanowi, iz zalatwienie sprawy wymagajacej
postepowania wyjasniajgcego powinno nastapi¢ nie pézniej niz w ciggu miesigca, a sprawy
szczegblnie skomplikowanej - nie pbzniej niz w ciggu dwoch miesigey od dnia wszczgeia
postepowania, za§ w postgpowaniu odwolawczym - w ciggu miesigca od dnia otrzymania
odwolania. O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie organ administracji
publicznej jest obowigzany zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy

termin zalatwienia sprawy oraz pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia. Ten sam



obowiazek ciazy na organie administracji publicznej réwniez w przypadku zwloki w zalatwieniu
sprawy z przyczyn niczaleznych od organu (art. 36 § 11 2 Kpa).

9) W odniesieniu do 2 postgpowan przesylajac wnioskodawcy projekt decyzji o warunkach

zabudowy jako podstawg prawng dokonywanej czynnosci wskazano art. 53 ust. 4 i ust. 5 ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz art. 106 § 1 Kpa, co nie posiadato
uzasadnienia faktycznego 1 prawnego.

Art. 53 ust. 4 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym stanowi, iz decyzje
(...) wydaje si¢ po uzgodnieniu z wilasciwymi organami, Z kolei art. 53 ust. 5 przywolanej
powyzej ustawy doprecyzowuje, iz przedmiotowych uzgodnien dokonuje sic w trybie art. 106
Kpa, z tym, ze zazalenie przystuguje wylacznie inwestorowi. W przypadku niezajecia
stanowiska przez organ uzgadniajacy w terminie 2 tygodni od dnia doreczenia wystapienia
o0 uzgodnienie - uzgodnienie uwaza si¢ za dokonane. Z kolei art. 106 § 1i 2 Kpa jednoznacznie
wskazujg, ze jezeli przepis prawa uzaleznia wydanie decyzji od zajecia stanowiska przez inny
organ (wyrazenia opinii lub zgody albo wyrazenia stanowiska w innej formie), decyzje wydaje
si¢ po zajeciu stanowiska przez ten organ. Organ zatatwiajacy sprawe, zwracajgc sie¢ do innego
organu o zajgcie stanowiska zawiadamia o tym strone.

Art. 60 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym wskazuje,
ze decyzjg o warunkach zabudowy wydaje (...} wojt, po uzgodnieniu z organami, o ktérych
mowa w art. 53 ust. 4 i uzyskaniu uzgodnien i decyzji wymaganych odrgbnymi przepisami.

10) W 7 przypadkach zwracajac si¢ do innego organu o zajecie stanowiska nic wskazano
precyzyjnie podstawy prawnej dokonywanej czynnosci, jak réwniez nie zawiadomiono
wszystkich stron postgpowania o przestaniu do uzgodnien projektu decyzji.

W mysl art. 106 § 2 Kpa organ zatatwiajacy sprawe, zwracajge sie do innego organu
0 zajecie stanowiska zawiadamia o tym strong. Natomiast zgodnie z art. 28 Kpa strona jest
kazdy czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postgpowanie albo kto zada
czynnosci organu ze wzgledu na swoj interes prawny.

11) W 2 przypadkach zawiadomienie dotyczace poinformowania stron o mozliwosci zapoznania
si¢ z projektem decyzji sformutowano w sposob zawily i nieczytelny (art. 9 Kpa).

12) W przypadku 5 postgpowari brak w aktach sprawy projektéw decyzji opracowanych
przez urbanist¢, w odniesieniu do 7 postgpowan z dokumentacji nie wynika z trescig jakiego
projektu decyzji mogly zapoznaé si¢ strony lub jaki projekt decyzji przestano do uzgodnien
(art. 9 Kpa).

Art. 14 Kpa stanowi, iz sprawy nalezy zalatwia¢ w formie pisemnej lub w formie

dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

5



13)

14)

15)

16)

17)

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, dor¢czanego
érodkami komunikacji elektronicznej. Sprawy moga by¢ zalatwiane ustnie, telefonicznie,
za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng lub za pomocg innych Srodkéw
lacznosei, gdy przemawia za tym interes strony, a przepis prawny nie stoi temu
na przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w
aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.
W odniesieniu do 5 postepowan nie dochowano zasady pisemnos$ci wynikajacej
z przytoczonego powyzej art. 14 Kpa. W aktach sprawy brak jest dokumentacji potwierdzajacej
dokonywanie czynno$ci administracyjnych w zakresie wspGlpracy =z urbanistg
i wnioskodawcg.
W przypadku 3 postepowan stwierdzono brak metryki sprawy, a w odniesieniu do 7
postepowah metryka sprawy nie odzwierciedlata wszelkich czynnodci administracyjnych
podejmowanych w toku postgpowania.

Zgodnie z trefcig art. 66a Kpa w aktach sprawy zaklada si¢ metryke sprawy
w formie pisemnej badZ clektronicznej. W tresci metryki wskazuje si¢ wszystkie osoby,
ktére uczestniczyly w podejmowaniu czynnosci w postgpowaniu administracyjnym
oraz okresla sie¢ wszystkiz czynno$ci wraz z odeslaniem do dokumentéw zachowanych
w formie pisemnej lub elektronicznej okreslajacych te czynmosci. Metryka sprawy wraz
z dokumentami, do ktorych odsyla stanowi obowigzkows czgsS¢ akt sprawy i jest na biezaco
aktualizowana.
W odniesieniu do 2 postepowan, stwierdzono, iz projekty decyzji opracowane przez urbanistg
zawieraly bledy, niescistosci lub nie uwzgledniaty danych zawartych we wniosku inwestora.
W przypadku 5 postepowan akta sprawy wskazuja na brak bezzwlocznego podejmowania
dziatan.
W mysl art. 12 Kpa organy administracji publicznej powinny dziata¢ w sprawie wnikliwie
i szybko, postugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.
W 1 przypadku zawieszono postgpowanie administracyjne opierajgc si¢ na niewlasciwej
podstawie prawnej. Jako przestankg zawieszenia postgpowania administracyjnego wskazano
art. 97 § 1 pkt 4 Kpa, natomiast postgpowanie administracyjne winno zawiesi¢ na podstawie
art. 97 § 1 pkt 1 Kpa, zgodnie z ktérym organ administracji publicznej zawiesza postgpowanie
w razie $mierci strony lub jednej ze stron, jezeli wezwanie spadkobiercow zmarlej strony albo

zarzadcy sukcesyjnego do udzialn w postgpowaniu nie jest mozliwe i nie zachodza



okolicznosci, o ktérych mowa w art. 30 § 5, a postepowanie nie podlega umorzeniu jako
bezprzedmiotowe (art. 105).

18) Umowa dotyczaca opracowywania przez urbanist¢ projektéw decyzji o warunkach zabudowy
nr PP 1/2019 (obowigzujaca do dnia 28 lutego 2020 1.} zostala sformutowana w sposéb, ktéry
uniemozliwia jednoznaczng interpretacje istotnych kwestii dotyczacych zasad wspolpracy

pomig¢dzy wykonawcg a zamawiajacym.

Podajac powyzsze do wiadomosci, dzialajac na podstawie § 20 ust. 4 Regulaminu
kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Damnica, prosz¢ o spowodowanie usuniecia
przedstawionych nieprawidlowosci poprzez prowadzenie postepowan dotyezacych wydawania
warunkow zabudowy w oparciu o aktualnie obowiazujace w tym zakresie normy prawne,

nt.in.:

1) ustawe z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

2) ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

3) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

W szczeg6lnosci nalezy:

1) wzywac wnioskodawcéw do uzupelnienia wniosku w przypadkach uzasadnionych norma
prawna, wskazujac jednoczesnie podstawe prawna owego zgdania (stosowaé art. 64 § 2 Kpa,
art. 52 ust. 2 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym);

2) prowadzac post¢powania uwzglednia tresci zawarte w ztozonych wnioskach:

3) zaniecha¢ zadania od wnioskodawcéw dokumentdw stanowigcych dowody mozliwe do ustalenia
na podstawie danych, ktérymi rozporzadza organ, przed ktérym toczy sie postepowanie — dziata¢
w sprawie wnikliwie i szybko, postugujgc si¢ mozliwie najprostszymi $rodkami do jej
zalatwienia (stosowac art. 12 § 1 Kpa oraz art. 35 § 2 Kpa);

4) wszcezyna¢ postepowania niezwiocznie, w dniu doreczenia zadania organowi administracji
publicznej (stosowac art. 61 § 3 Kpa oraz art. 35 § 1 Kpa);

5) stosowac zasady wskazane w instrukcji kancelaryjnej poprzez rejestrowanie przesylek
w punkcie kancelaryjnym, oznaczanie dokumentacji tworzacej akta sprawy znakiem sprawy,
dotgczanie do akt sprawy dokumentacji dotyczgcej sprawy (stosowaé § 5, § 40 ust. 1,842 ust. 2
oraz § 57 instrukcji kancelaryjne;j);

6) niezwlocznie zawiadamiaé strony o wszczgciu postgpowania administracyjnego stosowaé

(art. 35 § 1 Kpaoraz 61 § 3 Kpa);



7) w zawiadomieniach o wszczgciu postgpowania administracyjnego wskazywaé konkretna date
jego wszezecia (stosowadé art. 9 Kpa);

8) zawiadamia¢ strony o niezalatwieniu sprawy w terminie z dochowaniem terminéw wynikajacych
z Kpa (stosowa¢ art. 35 § 113 oraz art. 36 § 112 Kpa);

9) przesylajac do uzgodnienia projekty decyzji o warunkach zabudowy stosowa¢ wiasciwg
podstawe prawna, odpowiadajgca stanowi faktycznemu, jak réwniez zawiadamiaé o tym fakcie
strony postepowania administracyjnego  (stosowa¢ art. 33, art. 60 ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, art. 106 § 112 Kpa);

10) nalezycie i wyczerpujaco informowaé strony o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktére
mogg mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowiazkow bedacych przedmiotem postgpowania
administracyjnego (stosowacé art. 9 Kpa);

19) dotacza¢ do akt sprawy (poszczegblnych jej etapow) projekty decyzji opracowane
przez urbaniste (stosowac art. 9 i art. 14 Kpa);

20) dochowywa¢ zasady pisemnosci, dofacza¢ do akt sprawy dokumentacj¢ potwierdzajgcy
dokonywanie czynno$ci administracyjnych w zakresie wspélpracy z urbanists i wnioskodawcg
(stosowac art. 14 Kpa);

21) prowadzi¢ metryki spraw zgodnie z zasadami wskazanymi w Kpa (stosowaé art. 66a Kpa};

22) weryfikowaé projekty decyzji sporzadzane przez urbanist¢ z dokumentacja zgromadzong
w sprawie oraz wnioskiem inwestora;

23) podejmowaé czynnosci administracyjne niezwlocznie (stosowac art. 12 Kpa);

24) zawieszaé post¢gpowanie administracyjne opierajac si¢ na podstawie prawnej zgodnej ze stanem
faktycznym (stosowa¢ art. 97 § Kpa);

25) stosowa¢ w umowach dotyczacych wspdlpracy z urbanista jasne i precyzyjne sformutowania,
umozliwiajace jednoznaczng interpretacje istotnych kwestii dotyczacych zasad wspolpracy

pomiedzy wykonawcg a zamawiajacym.

Majac na uwadze ustalenia dokonane w trakcie przeprowadzonej kontroli, shusznym
wydaje sie réwniez doprecyzowanie kwestii formalno-organizacyjnych wspolpracy stanowiska
ds. planowania przestrzennego z Zakladem Gospodarki Komunalnej w Damnicy, w zakresie
wydawania zapewnien dostgpu do ustug wodociggowo-kanalizacyjnych dla potrzeb prowadzonych
postepowan dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy.

Ponadto nalezaloby zaktualizowaé wzor wniosku o wydanie warunkéw zabudowy (wykaz
niezbednych zalgcznikéw) tak aby byl on zgodny z normami prawnymi wynikajacymi z ustawy
0 planowaniu i1 zagospodarowaniu przestrzennym.
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Proszg rowniez wyeliminowa¢ pozostate uchybienia i nieprawidtowosci wyszczegélnione
w protokole kontroli.

Jednoczesnie, informujg, iz zgodnie z § 21 ust. 1 Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu
Gminy Damnica jednostki (komérki organizacyjne) w stosunku, do ktérych zostaly sformutowane
zalecenia pokontrolne zobowigzane sa do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zalecef

w terminie 30 dni od daty ich otrzymania.

7 maja 2020 r.

..........................................

(data i podpis Wéjta Gminy Damnica)

Potwierdzam otrzymanie wystapienia pokontrolnego:

7 maja 2020 r. ZA3TE A}C’GJTA
mgr Gr's(.-n{ i "t"cmachowskl

.......................................................

(data i podpis Kierownika kontrolowanej komérki)






