Nowy Dwér Mazowiecki, dn. 08.01.2026 r.
Sz. Pan Maciej Dabrowski

Naczelnik

Wydziatu Gospodarki Komunalnej

Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.

PISMO POKONTROLNE (WYSTAPIENIE)

Numer kontroli: SKW/5/2025

Przedmiot kontroli: Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych

i wewnetrznych

Termin kontroli: 09.12.2025 —19.12.2025 r.

Jednostka kontrolowana: Wydziat Gospodarki Komunalne;j
Kierownik jednostki: Maciej Dgbrowski, Naczelnik

Zakres kontroli:

e poprawnos$c organizacyjna Wydziatu tj. ocena organizacji i funkcjonowania
Wydziatu w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zajeciem pasa drogowego, w tym
zgodnos$¢ zadan z regulaminem organizacyjnym i zakresem czynnosci pracownikdw,
planowanie dochoddw z tytutu zajecia pasa drogowego i realizacja planu,
identyfikacja i analiza ryzyka w obszarze wydawania zezwolen, sposéb
ewidencjonowania, obiegu i archiwizacji dokumentacji spraw;

e prawidilowos¢ przyjmowania, rozpatrywania i dokumentowania wnioskéw
tj. weryfikacja kompletnosci dokumentacji, prawidtowosci postepowania
administracyjnego, przestrzegania terminéw okreslonych w KPA, stosowania
upowaznien oraz zgodnosci dziatan z procedurami wewnetrznymi itp.;

e zgodnos¢ wydawanych decyzji z przepisami prawa i uchwatami Rady Miejskiej

tj. ocena poprawnosci merytorycznej wydanych decyzji;

str.1



e prawidlowos¢ naliczania, poboru i rozliczania opfat tj. weryfikacja sposobu
ustalania optat, prawidtowosci stosowanych stawek, terminowosci poboru

naleznosci, kompletnosci wptywdw oraz dokumentowania zajec pasa drogowego.
Okres objety kontrolg: 2023-2024
Zarzadzajgcy kontrole: Burmistrz Miasta Nowy Dwér Mazowiecki

Kontroler: Michat Dudek, gtéwny specjalista ds. kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim

w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie ustalen kontroli zawartych w protokole kontroli nr SKW/5/2025 z dn.

23.12.2025 r. dokonuje oceny badanej dziatalnosci i wydaje zalecenia pokontrolne.

I.  Ocena pokontrolna.
1. Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej.

Kontrola obejmowata realizacje zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa

drogowego drég gminnych i wewnetrznych w latach 2023 - 2024.

Celem kontroli byta ocena prawidtowosci i rzetelnosci realizacji zadan przez Wydziat
Gospodarki Komunalnej w zakresie wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz
naliczania, poboru i rozliczania opfat, z uwzglednieniem zgodnos$ci dziatan z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

Zakres kontroli obejmowat poprawnosé organizacyjng Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
prawidtowos¢ przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw, dokumentowanie postepowan
administracyjnych, zgodnos¢ wydawanych decyzji z przepisami prawa i uchwatami Rady
Miejskiej, a takze prawidtowosc¢ ustalania, poboru i monitorowania naleznosci z tytutu zajecia

pasa drogowego.

Na podstawie ustalen kontroli stwierdzono, ze zasadnicza czes¢ zadan realizowanych przez
Wydziat Gospodarki Komunalnej byta wykonywana zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.

Jednoczesnie kontrola wykazata nieprawidtowosci i uchybienia o charakterze
organizacyjnym, proceduralnym i formalnym, dotyczgce zarzadzania ryzykiem, etapu

wszczynania i dokumentowania postepowan administracyjnych, stosowania wzoréw

str. 2



whnioskéw, dokumentowania doreczen decyzji administracyjnych oraz monitorowania

realizacji naleznosci pienieznych wynikajacych z wydanych decyzji.

Uwzgledniajgc zakres i charakter stwierdzonych nieprawidtowosci, ich przyczyny oraz fakt, ze
nie miaty one wptywu na merytoryczng poprawnosc rozstrzygniec¢ ani waznos¢ wydanych
decyzji administracyjnych, a takze majgc na uwadze pozytywne ustalenia kontroli, dziatalno$é
Wydziatu Gospodarki Komunalnej w badanym zakresie oceniono jako pozytywna pomimo

stwierdzonych nieprawidtowosci.

Oceny dokonano w oparciu o kryteria prawidtowosci realizacji zadan, obejmujace legalnos¢,
rzetelno$¢ i gospodarnosé dziatan, a takze skutecznosc i efektywnosé w gospodarowaniu

srodkami publicznymi.
2. Stwierdzone nieprawidtowosci, uchybienia i niezgodnosci.

Na podstawie ustalen kontroli stwierdzono wystepowanie nieprawidtowosci, uchybien oraz
niezgodnosci dotyczacych poszczegdlnych etapdw realizacji zadan zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczaniem, poborem i rozliczaniem naleznych

opfat.

Zakres i charakter stwierdzonych nieprawidtowosci byt zréznicowany w zaleznosci od
badanego obszaru i miat przede wszystkim charakter organizacyjny, proceduralny oraz

formalny.

1) w obszarze poprawnosci organizacyjnej Wydziatu stwierdzono nieprawidtowosci
polegajace na prowadzeniu dokumentacji zarzagdzania ryzykiem w sposéb
niespetniajacy wymogdéw okreslonych w Komunikacie Ministra Finanséw w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej oraz Regulaminie zarzadzania ryzykiem obowigzujgcym
w Urzedzie, w szczegdlnosci poprzez:

e sporzadzanie arkuszy identyfikacji ryzyka w sposéb ogdlny i schematyczny,

bez odniesienia celdw i zadan do faktycznie realizowanych proceséw i czynnosci;
e okreslenie jednego ogdlnego celu i jednego zadania dla catego Wydziatu,

bez ich uszczegdtowienia umozliwiajgcego identyfikacje i ocene ryzyk;
e stosowanie miernikdw o charakterze niemierzalnym i niepoliczalnym,

co uniemozliwiato ocene stopnia realizacji celow oraz poziomu ryzyka;
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e brak okreslenia dziatan ograniczajgcych ryzyka oraz sposobu monitorowania
ich poziomu.

2) w obszarze prawidtowos$ci prowadzenia postepowan administracyjnych stwierdzono
uchybienia i niezgodnosci z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego,
w szczegolnosci:

e stosowanie nieaktualnych wzoréw wnioskéw wszczynajacych postepowania
administracyjne, zawierajgcych nieobowigzujgce podstawy prawne, co pozostawato
W sprzecznosci z zasadg prawidtowego wszczecia postepowania;

e przyjmowanie i procedowanie wnioskéw niekompletnych bez zastosowania trybu
uzupetniania brakéw formalnych, o ktérym mowa w art. 64 § 2 Kodeksu
postepowania administracyjnego;

e prowadzenie postepowan w oparciu o wnioski zawierajgce braki lub niespéjnosci
danych, co w czesci przypadkdéw utrudniato jednoznaczne ustalenie stanu faktycznego
sprawy i pozostawato niezgodne z celem oraz intencjg art. 7 oraz art. 77 § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego;

e prowadzenie postepowan na podstawie wnioskdéw ztozonych na niewtasciwych
formularzach, co wptywato na kompletnosc¢ i przejrzysto$é akt sprawy;

e niezapewnienie zachowania zasady pisemnosci oraz nalezytego dokumentowania
czynnosci procesowych, wymaganych art. 14 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego;

e brak zapewnienia skutecznego doreczenia decyzji administracyjnych, w szczegélnosci
poprzez niedokumentowanie doreczen i brak jednoznacznych dat ich dokonania, co
pozostawato w sprzecznosci z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego

regulujgcymi doreczenia, w tym art. 39-49.

Stwierdzone nieprawidtowosci, uchybienia i niezgodnosci dotyczyty gtdwnie organizacji
postepowan i sposobu dokumentowania podejmowanych czynnosci, co obnizato
transparentno$é prowadzonych postepowan oraz zwiekszato ryzyko naruszenia termindéw
procesowych i skutecznosci doreczen.

3. Przyczyny.

Przyczyna stwierdzonych nieprawidtowosci, uchybien i niezgodnosci byty przyjete praktyki

wewnetrzne oraz niedostateczne sformalizowanie wybranych obszaréw dziatalnosci
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Wydziatu, w szczegdlnosci w zakresie zarzgdzania ryzykiem, organizacji postepowan

administracyjnych oraz monitorowania realizacji naleznosci.

W obszarze zarzadzania ryzykiem przyjety sposéb identyfikacji i oceny ryzyk koncentrowat sie
na ograniczonym katalogu zagrozen uznanych za kluczowe z punktu widzenia realizacji celéw
Wydziatu, w szczegdlnosci na ryzykach o charakterze finansowym, co skutkowato

pominieciem ryzyk operacyjnych i proceduralnych zwigzanych z biezgcq realizacjg zadan.

Przyczyng nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia postepowan administracyjnych byt brak
systematycznej weryfikacji i aktualizacji stosowanych wzoréw wnioskéw, ktére mimo
pomocniczego charakteru byty wykorzystywane w praktyce bez objecia ich sformalizowanym

mechanizmem kontroli pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Na wystgpienie czesci nieprawidtowosci wptyw miata réwniez przyjeta praktyka
organizacyjna ukierunkowana na szybkie zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych w bardzo krétkich terminach. Dziatania, motywowane dgzeniem do
sprawne] obstugi wnioskodawcéw, w czesci przypadkow prowadzity do ograniczenia
formalnej weryfikacji kompletnosci wnioskéw, niestosowania trybu uzupetniania brakow

formalnych oraz niedostatecznego dokumentowania czynnosci procesowych.

Czynnikiem sprzyjajacym wystgpieniu uchybien byty takze uwarunkowania kadrowe
i organizacyjne, w tym okres wdrazania nowego pracownika oraz znaczne obcigzenie
biezgcymi zadaniami, obejmujgcymi rownocze$nie czynnosci administracyjne, kontrolne

i nadzorcze.

Dodatkowo brak jednoznacznie okreslonych i konsekwentnie stosowanych zasad nadzoru
nad kompletnoscig akt spraw oraz dokumentowaniem doreczen decyzji administracyjnych

ograniczat mozliwos¢ wczesnej identyfikacji i eliminowania nieprawidtowosci.

Przyczyng uchybien stwierdzonych w obszarze realizacji naleznosci z tytutu optat za zajecie
pasa drogowego byt brak zasad wspoétpracy pomiedzy Wydziatem Gospodarki Komunalnej
a Wydziatem Finansowym w zakresie przekazywania informacji o dokonanych wptatach oraz

wystepujacych zalegtosciach.
4. Skutki.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci w obszarze zarzgdzania ryzykiem ograniczaty

wykorzystanie arkuszy ryzyka do funkcji formalnej, co utrudniato biezgcg identyfikacje
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zagrozen zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu, w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia

postepowan administracyjnych oraz realizacji dochodéw.

Braki i niespdjnosci dokumentacji oraz niedostateczne dokumentowanie czynnosci
procesowych utrudniaty ocene prawidtowosci ustalen faktycznych i prawnych

oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

Brak skutecznego udokumentowania doreczen decyzji administracyjnych powodowat
trudnosci w ustaleniu biegu terminéw procesowych i finansowych, co zwiekszato ryzyko
opdznien w poborze naleznych dochodéw gminy oraz ryzyko kwestionowania skutecznosci

wydanych rozstrzygniec.

Brak petnej i biezgcej informacji o stanie ich wykonania oraz brak jednoznacznego powigzania
decyzji z wptatami utrudniaty monitorowanie terminowosci i kompletnosci naleznosci oraz
opdzniaty podejmowanie czynnosci ponaglajgcych lub windykacyjnych, co skutkowato

zwiekszeniem ryzyka finansowego dla gminy.
5. Odpowiedzialnos¢.

Odpowiedzialnos¢ za stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci, uchybienia
i niezgodnosci zwigzane z realizacjg zadan w zakresie zajecia pasa drogowego nalezy

rozpatrywac w ujeciu funkcjonalnym i organizacyjnym.

Za prawidtowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan
administracyjnych, w szczegdlnosci w zakresie kompletnosci wnioskéw, dokumentowania
czynnosci procesowych oraz przygotowywania projektéw decyzji administracyjnych,
odpowiadali pracownicy merytoryczni Wydziatu Gospodarki Komunalnej realizujgcy sprawy

w ramach powierzonych im zakreséw obowigzkéw.

Odpowiedzialno$¢ za organizacje pracy Wydziatu, zapewnienie wtasciwego nadzoru nad
prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi oraz nad prawidtowoscig realizacji zadan,
w tym w zakresie monitorowania realizacji naleznosci i wspétpracy z innymi komdrkami

organizacyjnymi Urzedu, spoczywata na Naczelniku Wydziatu Gospodarki Komunalnej.
6. Pozytywne ustalenia kontroli.

Czynnosci kontrolne wykazaty pozytywne aspekty realizacji zadan przez Wydziat Gospodarki

Komunalnej w przedmiocie kontroli.
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Ustalono, ze planowanie dochoddw z tytutu zajecia pasa drogowego w latach 2023-2024
prowadzone byto w sposdb stabilny i racjonalny, a poziom realizacji dochodéw w obu latach
przekraczat 95% planu, co swiadczy o trafnym okreslaniu zatozen budzetowych i prawidtowej

ocenie mozliwosci uzyskiwania wptywow.

Kontrola potwierdzita, ze postepowania administracyjne dotyczace wydawania zezwolen na
zajecie pasa drogowego byly co do zasady zatatwiane terminowo, zgodnie z art. 35 Kodeksu
postepowania administracyjnego. Prawidtowo stosowano takze przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego w zakresie umarzania postepowan, w przypadkach, gdy

staty sie one bezprzedmiotowe.

Analiza tresci decyzji administracyjnych wykazata, ze spetniaty one wymagania formalne
okreslone w art. 107 Kodeksu postepowania administracyjnego oraz byty zgodne ze
ztozonymi wnioskami. W decyzjach prawidtowo okreslano przedmiot rozstrzygniecia, cel

i lokalizacje zajecia pasa drogowego, a takze warunki realizacji zezwolen.

Pozytywnie oceniono rowniez prawidtowos¢ ustalania wysokosci optat za zajecie pasa
drogowego, dokonywang zgodnie z obowigzujgcymi stawkami okreslonymi w uchwale Rady

Miejskiej, wraz z prezentacjg sposobu ich wyliczenia w uzasadnieniach decyzji.

Il.  Oceny czagstkowe:

1. Poprawno$¢ organizacyjna Wydziatu — ocena: pozytywna pomimo stwierdzonych

nieprawidtowosci.

Zadania zwigzane z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych
i wewnetrznych realizowane byty przez Wydziat Gospodarki Komunalnej jako wfasciwg

komérke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckiem

Zakres zadan Wydziatu okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu pozostawat zgodny
z ustawowymi zadaniami wtasnymi gminy wynikajgcymi z art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy

o samorzgdzie gminnym? (dalej ,,usg”) oraz z kompetencjami zarzadcy drég gminnych
okre$lonymi w art. 19 ust. 2 pkt 4 i art. 20 pkt 8 ustawy o drogach publicznych? (dalej

»uodp”).

1 Art. 7 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dn. 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym.
2 Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych.

str. 7



Kontrola potwierdzita, ze organizacja pracy Wydziatu oraz przypisanie zadan pracownikom
w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych zajecia pasa drogowego byty prawidtowe

i odpowiadaty zakresowi zadan realizowanych przez Wydziat.

Zakresy czynnosci pracownikdéw merytorycznych obejmowaty prowadzenie postepowan
administracyjnych, przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz wykonywanie

czynnosci zwigzanych z biezgcg obstugg spraw w obszarze zarzadzania drogami gminnymi.

W latach 2023-2024 plan dochodéw? z tytutu optat za zajecie pasa drogowego byt ustalany
na stabilnym i niezmiennym poziomie 170 000,00 zt rocznie. Realizacja planu dochodéw

w 2023 r. wyniosta 164 948,08 zi, tj. 97,03% planu, natomiast w 2024 r. wyniosta 163 141,06
zt, tj. 95,97% planu. Dane te wskazujg na prawidtowe oszacowanie potencjatu dochodowego
oraz trafne ksztattowanie zatozen budzetowych w odniesieniu do dochodéw o powtarzalnym

charakterze.

Jednoczesnie kontrola wykazata nieprawidtowosci w obszarze zarzadzania ryzykiem. Analiza
arkuszy identyfikacji i oceny ryzyka sporzadzonych na lata 2023 i 2024 wykazata, ze
dokumenty te miaty charakter ogdlny i schematyczny oraz byty tozsame w obu latach,

co oznaczato brak ponownej identyfikacji i aktualizacji ryzyk. W arkuszach okreslono jeden
ogdlny cel oraz jedno zadanie, bez ich uszczegétowienia i powigzania z faktycznie

realizowanymi procesami.

Zastosowany miernik miat charakter niemierzalny i niepoliczalny, co uniemozliwiato ocene
stopnia realizacji celu oraz poziomu ryzyka. W dokumentac;ji nie wskazano réwniez

konkretnych dziatan zaradczych ani sposobu monitorowania ryzyk.

Przyjety sposob identyfikacji ryzyk ograniczat sie do jednego ryzyka o charakterze
zewnetrznym, zwigzanego z potencjalnym brakiem srodkéw finansowych, pomijajac ryzyka
operacyjne i proceduralne pozostajgce w bezposrednim obszarze wptywu Wydziatu, w tym

ryzyka zwigzane z realizacjg dochoddw z tytutu opfat za zajecie pasa drogowego.

Powyzszy sposdb prowadzenia dokumentacji zarzadzania ryzykiem pozostawat niezgodny

z intencjg i zatozeniami standarddw kontroli zarzgdczej okreslonych w Komunikacie Ministra

3 Uchwata Budzetowa Miasta Nowy Dwdr Mazowiecki na rok 2023 Nr XLIII/480/2022 Rady Miejskiej w Nowym Dworze
Mazowieckim z dn. 06.12.2022 r. Uchwata Budzetowa Miasta Nowy Dwor Mazowiecki na rok 2024 Nr LVI/599/2023 Rady
Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim z dn. 28.112023 r.
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Finanséw* w sprawie standardéw kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych,

a takze z postanowieniami Regulaminu zarzadzania ryzykiem® obowigzujacego w Urzedzie.

Dokumentacja zarzadzania ryzykiem miata charakter formalny i nie spetniata funkcji
skutecznego narzedzia zarzgdczego, w szczegdlnosci nie zapewniata Kierownictwu Urzedu
informacji umozliwiajgcej identyfikacje, ocene oraz monitorowanie rzeczywistych ryzyk

zwigzanych z realizacjg zadan i dochodéw z tytutu zajecia pasa drogowego.

Uwzgledniajgc zgodno$¢ struktury organizacyjnej i zakresu zadan Wydziatu z obowigzujgcymi
przepisami prawa, prawidtowe planowanie i wysoki poziom realizacji dochodéw oraz
jednoczesnie majac na uwadze stwierdzone nieprawidtowosci o charakterze organizacyjnym
w obszarze zarzadzania ryzykiem, dziatalnos¢ Wydziatu w tym zakresie oceniono

jako pozytywng pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci

2. Prawidtowos¢ prowadzenia postepowan administracyjnych

— ocena: pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci.

Postepowania administracyjne w sprawach dotyczgcych wydawania zezwolen na zajecie pasa
drogowego oraz umieszczania w nim urzgdzen, obiektéw i reklam byty prowadzone w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego® (dalej
,KPA”) oraz ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych. Sprawy miaty charakter
indywidualnych spraw administracyjnych, wszczynanych na wniosek strony, w ktdrych organ
rozstrzygat o prawach i obowigzkach wnioskodawcéw, w tym o obowigzku uiszczenia optaty

za zajecie pasa drogowego.

Z przekazanych rejestréw wynika, ze w latach 2023—-2024 Wydziat Gospodarki Komunalne;j
wydat facznie 319 decyzji administracyjnych, w tym 196 decyzji dotyczacych zajecia pasa
drogowego oraz 123 decyzje dotyczgce umieszczenia urzadzen lub obiektéw w pasie

drogowym.

Do szczegétowego badania wybrano prébe 32 decyzji, stanowigcg 10% ogdtu wydanych

rozstrzygnieé, z zachowaniem reprezentatywnosci pod wzgledem lat oraz rodzaju spraw.

4 KOMUNIKAT Nr 23 MINISTRA FINANSOW z dn. 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.

5 Zarzgdzenie Nr 189/2013 Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki z dn. 25.10.2013 r., zmienione Zarzgdzeniem
Nr 144/2016 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki z dn. 22.09.2016r.

6 Ustawa z dn. 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
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Kontrola wykazata, ze postepowania administracyjne byty co do zasady zatatwiane
terminowo, zgodnie z art. 35 KPA. W badanej prébie nie stwierdzono przypadkow
przekroczenia ustawowych termindéw zatatwienia spraw ani koniecznosci stosowania trybu

zawiadamiania stron o opdznieniu, o ktérym mowa w art. 36 KPA.

Analiza termindw wykazata, ze znaczna cze$¢ decyzji byta wydawana w bardzo krétkim czasie,

w tym w dniu wptywu wniosku lub w terminie do 7 dni.

Analiza tresci decyzji administracyjnych potwierdzita, ze spetniaty one wymagania formalne
okreslone w art. 107 KPA. Decyzje zawieraty oznaczenie organu, date wydania, oznaczenie
strony, podstawe prawng, jednoznaczne rozstrzygniecie, uzasadnienie faktyczne i prawne
oraz pouczenie o przystugujgcych srodkach zaskarzenia. Decyzje byty podpisywane przez
osoby posiadajgce stosowne upowaznienia do dziatania w imieniu Burmistrza Miasta.

W decyzjach prawidtowo okreslano przedmiot i zakres zajecia pasa drogowego, czas jego
trwania oraz wysokosc¢ naleznych optat, ustalonych na podstawie stawek wynikajgcych

z uchwaty Rady Miejskiej’.

Jednoczesnie w toku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia o charakterze
proceduralnym, dotyczgce w szczegdlnosci etapu wszczecia postepowania oraz

dokumentowania czynnosci procesowych.

W czesci spraw postepowania byty prowadzone w oparciu o wnioski zawierajgce braki
formalne lub niespdjnosci danych, bez kazdorazowego zastosowania trybu wezwania do ich

uzupetnienia, o ktérym mowa w art. 64 § 2 KPA.

Kontrola wykazata rowniez przypadki stosowania nieaktualnych wzoréw wnioskéw
zawierajacych nieobowigzujgce podstawy prawne, a takze przypadek prowadzenia

postepowania na podstawie wniosku ztozonego na niewtasciwym formularzu.

Wzory wnioskdw miaty charakter pomocniczy i nie stanowity zrédta prawa. Niemniej jednak
ich stosowanie zostato przyjete w praktyce Wydziatu jako element porzadkujgcy
postepowania. Brak ich systematycznej aktualizacji oraz odstepowanie od formalnego trybu
usuwania brakéw formalnych wptywaty na obnizenie przejrzystosci akt sprawy

oraz utrudniaty petne odtworzenie toku postepowania.

7 Uchwala Nr XV/220/2020 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim z 8 wrze$nia 2020 r. w sprawie ustalenia
wysokosci optat za zajecie pasa drogowego drég gminnych.
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W jednej sprawie, zakonczonej wydaniem dwdch decyzji umarzajgcych postepowanie,
stwierdzono braki w zakresie pisemnego dokumentowania ustalen faktycznych majacych
wptyw na tresc rozstrzygniecia. Ustalenia te, choé faktycznie podejmowane w toku
postepowania, nie zostaty w petni utrwalone w aktach sprawy, co pozostaje w sprzecznosci
z zasadg pisemnosci postepowania administracyjnego, wynikajgca z art. 14 § 1 KPA, oraz
ogranicza mozliwos¢ petnej weryfikacji realizacji obowigzku doktadnego wyjasnienia stanu

faktycznego sprawy.

Najistotniejsze uchybienia dotyczyty etapu doreczania decyzji administracyjnych. W 10 z 32
badanych spraw stwierdzono brak w aktach sprawy dokumentéw potwierdzajacych
skuteczne doreczenie decyzji stronie, w tym potwierdzen odbioru lub kompletnej
dokumentacji doreczen zastepczych. Brak informacji o skutecznym dostarczeniu decyzji
uniemozliwiat jednoznaczne ustalenie momentu rozpoczecia biegu termindéw procesowych,
tj. terminu wniesienia odwotania, o ktérym mowa w art. 129 KPA, oraz momentu uzyskania
przez decyzje przymiotu ostatecznosci, zgodnie z art. 16 § 1 KPA. W konsekwencji nie byto
réwniez mozliwe jednoznaczne ustalenie poczatku biegu terminu do uiszczenia optaty za
zajecie pasa drogowego, okreslonego w art. 40 ust. 13 i 13a uodp. Taki stan rzeczy zwiekszyt

ryzyko finansowe dla Miasta, w zakresie terminowego i skutecznego poboru naleznych optat.

Ztozone wyjasnienia wskazywaty, ze czes$¢ uchybien wynikata z przyjetej praktyki
organizacyjnej ukierunkowanej na szybkie zatatwianie spraw, znacznego obcigzenia
zadaniami oraz uwarunkowan kadrowych. Wyjasnienia zostaty uwzglednione w zakresie,
w jakim potwierdzaty brak zamiaru naruszenia przepiséw prawa, jednak nie eliminujg
obowiazku formalnego dokumentowania czynnosci procesowych oraz zapewnienia

skutecznych doreczen decyzji administracyjnych.

Majac na uwadze, ze stwierdzone nieprawidtowosci nie miaty wptywu na merytoryczng tresé
rozstrzygnie¢ ani na prawa stron postepowan, a takze uwzgledniajgc terminowosé
zatatwiania spraw oraz brak wniesionych odwotan od wydanych decyzji, dziatalnos¢ Wydziatu
w obszarze prawidtowosci prowadzenia postepowan administracyjnych oceniono jako

pozytywng pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci.
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3. Zgodnos¢ wydawanych decyzji z przepisami prawa i uchwatami Rady Miejskiej —

ocena: pozytywna.

W ramach kontroli dokonano oceny zgodnosci wydawanych decyzji administracyjnych z
przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o drogach publicznych oraz
Uchwaty Nr XV/220/2020 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 8 wrzesnia

2020 r. w sprawie ustalenia wysokosci optat za zajecie pasa drogowego drég gminnych.

Badaniem objeto tgcznie 32 decyzje administracyjne wydane w latach 2023-2024 w
sprawach dotyczacych zajecia pasa drogowego, umieszczania urzadzen, obiektdw oraz reklam
w pasie drogowym, w tym 30 decyzji koficzgcych sie udzieleniem zezwolen oraz 2 decyzje

0 umorzeniu postepowania.

Analiza tresci decyzji zakonczonych udzieleniem zezwolen wykazata, ze wszystkie badane
rozstrzygniecia spetniaty wymagania formalne okreslone w Kodeksie postepowania
administracyjnego. Decyzje zawieraty oznaczenie organu administracji publicznej,
oznaczenie strony, date wydania, podstawe prawng, jednoznaczne rozstrzygniecie,
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o przystugujgcych srodkach zaskarzenia.
Decyzje byty podpisywane przez osoby posiadajgce stosowne upowaznienia do dziatania

w imieniu Burmistrza Miasta i opatrzone pieczecig urzedowsa.

W decyzjach prawidtowo wskazywano podstawy prawne wynikajgce z ustawy o drogach
publicznych, w szczegdlnosci przepisy stanowigce podstawe wydania zezwolen na zajecie
pasa drogowego lub umieszczenie w nim urzgdzen, obiektow badz reklam. Jednoczesnie
stwierdzono, ze w decyzjach podstawy prawne byty wskazywane w sposéb zbiorczy, poprzez
przywotanie wielu ustepéw art. 40 uodp, bez jednoznacznego powigzania poszczegdlnych
przepisow z konkretnym stanem faktycznym danej sprawy. Takie dziatanie zapewniato
formalng zgodnos¢ decyzji z obowigzujgcymi przepisami prawa, jednak ograniczat precyzje

redakcyjng podstawy prawnej rozstrzygniecia.

Tres¢ rozstrzygniec pozostawata zgodna ze ztozonymi wnioskami, zaréwno w zakresie celu
zajecia pasa drogowego lub umieszczenia urzadzen, obiektow badz reklam, jak i w zakresie
powierzchni oraz czasu trwania zajecia pasa drogowego. W decyzjach prawidtowo okreslano
lokalizacje zajecia pasa drogowego, a w przypadkach, w ktoérych byto to zasadne,

wskazywano inwestora oraz wykonawce robét. Ustalanie wysoko$ci optat za zajecie pasa
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drogowego nastepowato na podstawie stawek wynikajgcych z uchwaty Rady Miejskiej,
a w uzasadnieniach decyzji przedstawiano metodyke wyliczenia optat, obejmujaca
zastosowang stawke, powierzchnie zajecia pasa drogowego oraz okres jego zajecia, wraz

z czytelng kalkulacja.

W decyzjach zawierano réwniez warunki realizacji zezwolen, w tym obowigzek przywrdcenia
pasa drogowego do stanu poprzedniego, odpowiedzialnos¢ za ewentualne szkody, obowigzki
w zakresie bezpieczeristwa oraz informacje o karach pienieznych przewidzianych w ustawie
o drogach publicznych. W decyzjach dotyczgcych umieszczenia urzadzen lub obiektow

w pasie drogowym stwierdzono brak powotania przepisu regulujgcego termin wnoszenia
optat rocznych tj. art. 40 ust. 13a uodp, okreslajgcego obowigzek uiszczania optat rocznych

z gbry do dnia 15 stycznia danego roku.

W ramach préby kontrolnej przeanalizowano réwniez jedng decyzje wydang w zwigzku

z zajeciem pasa drogowego w celu usuniecia awarii urzadzenia infrastruktury techniczne;j.

W tym przypadku stwierdzono niezgodno$¢ polegajgcg na wskazaniu ogélnych przepiséw
dotyczacych zezwolen na zajecie pasa drogowego, podczas gdy wtasciwg podstawe prawng
stanowit art. 40 ust. 14 oraz ust. 14a uodp, regulujacy tryb postepowania w przypadku awarii
urzadzen zlokalizowanych w pasie drogowym. Tres¢ rozstrzygniecia odpowiadata jednak
regulacjom ustawowym, a sposob okreslenia warunkow zajecia pasa drogowego

oraz naliczenia optaty byt zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli poddano takze dwie decyzje o umorzeniu postepowania, w ktdrych prawidtowo
zastosowano art. 105 KPA. Z akt spraw wynikato, ze brak byto przestanek do dalszego
merytorycznego rozpoznania spraw, co uzasadniato ich zakoriczenie w drodze decyzji

administracyjne;j.

Majac na uwadze wyniki przeprowadzonej analizy, stwierdzono, ze decyzje administracyjne
wydawane w sprawach dotyczacych zajecia pasa drogowego oraz umieszczania urzgdzen,
obiektéw i reklam w pasie drogowym byty zasadniczo zgodne z przepisami prawa oraz
uchwatg Rady Miejskiej. Ustalone uchybienia miaty charakter formalny i jednostkowy,

nie wptywaty na waznos¢ ani skutecznos¢ wydanych decyzji oraz nie skutkowaty naruszeniem
praw stron postepowan. W zwigzku z powyzszym realizacje zadann w tym obszarze oceniono

pozytywnie.
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4. Prawidtowos¢ naliczania, poboru i rozliczania optat — ocena: pozytywna pomimo

stwierdzonych nieprawidtowosci.

Optaty za zajecie pasa drogowego, zgodnie z ustawg o drogach publicznych, podlegaja
uiszczeniu w terminie 14 dni od dnia, w ktédrym decyzja administracyjna stata sie ostateczna.
Ostatecznos¢ decyzji nastepuje po bezskutecznym uptywie terminu do wniesienia odwotania,
liczonego od dnia jej skutecznego doreczenia stronie, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego. Tym samym prawidtowe i udokumentowane doreczenie
decyzji administracyjnej stanowi warunek niezbedny do rozpoczecia biegu terminu ptatnosci

oraz do rzetelnej weryfikacji terminowosci realizacji naleznosci.

W toku kontroli stwierdzono, ze w czesci spraw brak byto petnej dokumentacji
potwierdzajgcej skuteczne doreczenie decyzji administracyjnych, co utrudniato jednoznaczne
ustalenie momentu rozpoczecia biegu terminu do uiszczenia opfaty. Majgc na uwadze
powyzsze ograniczenia, analiza realizacji naleznosci zostata oparta na danych mozliwych do

potwierdzenia w oparciu o zgromadzony materiat dowodowy.

Kontrola objeta analize realizacji naleznosci pienieznych wynikajacych z 32 decyzji
administracyjnych objetych prébga kontrolng. Podstawe ustalen stanowity zbiorcze
zestawienia dochodéw wedtug klasyfikacji budzetowej za lata 2023-2025, przekazane

wygenerowane z systemu finansowo-ksiegowego.

Na podstawie przeprowadzonej analizy ustalono, ze w 9 przypadkach, co stanowi 28,1%
badanej proby, nie stwierdzono wniesienia optaty do dnia zakoriczenia czynnosci
kontrolnych, natomiast w 2 przypadkach optata zostata wniesiona po terminie. W
pozostatych sprawach naleznosci zostaty uiszczone w prawidtowej wysokosci i w terminach

wynikajgcych z wydanych rozstrzygniec.

Z ustalen kontroli wynika, ze Wydziat Gospodarki Komunalnej nie prowadzit wtasnego,
systemowego monitoringu terminowosci realizacji naleznosci wynikajgcych z wydanych
decyzji administracyjnych. Informacje o dokonanych wptatach lub ich braku byty pozyskiwane
wytacznie w sposob dorazny, na wniosek Wydziatu Gospodarki Komunalnej, bez statego

i sformalizowanego mechanizmu wymiany danych.

W aktach spraw prowadzonych przez Wydziat Gospodarki Komunalnej nie stwierdzono

dokumentow potwierdzajgcych biezgce monitorowanie realizacji naleznosci, w
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szczegblnosci adnotacji o dacie wptywu optaty, informacji o braku wpfaty lub jej
nieterminowym whniesieniu ani udokumentowanego powigzania pomiedzy decyzjg
administracyjng a konkretng wptatg ujawniong w systemie finansowo - ksiegowym.
Podejmowane dziatania byty uzaleznione od informacji przekazywanych przez Wydziat
Finansowy. W 2023 r., w oparciu o uzyskane dane, Wydziat Gospodarki Komunalnej wystawit
cztery upomnienia, natomiast dalsze czynnosci windykacyjne realizowane byty przez Wydziat

Finansowy.

Stwierdzone nieprawidtowosci miaty charakter systemowy. Ich przyczyng byt brak zasad
wspotpracy pomiedzy Wydziatem Gospodarki Komunalnej a Wydziatem Finansowym

w zakresie przekazywania informacji o ostatecznych decyzjach administracyjnych
skutkujacych powstaniem naleznosci pienieznych oraz brak mechanizmdw biezacego

monitorowania ich realizacji.

Skutkiem przyjetych rozwigzan byt brak petnej i aktualnej informacji o stanie realizacji
naleznosci, co utrudniato terminowg identyfikacje zalegtosci oraz podejmowanie czynnosci
ponaglajgcych lub windykacyjnych. W konsekwencji zwiekszato to ryzyko finansowe

dla Miasta, polegajgce na mozliwosci opdznien w poborze naleznych dochoddéw z tytutu

zajecia pasa drogowego.

Za prawidtowe naliczanie optat w decyzjach administracyjnych odpowiadat Wydziat
Gospodarki Komunalnej, natomiast odpowiedzialnos¢ za zapewnienie wiasciwego
funkcjonowania nadzoru nad realizacjg naleznosci oraz wspotprace z innymi komoérkami

organizacyjnymi Urzedu spoczywata na Naczelniku Wydziatu.

Uwzgledniajgc powyisze, realizacje zadan w badanym obszarze oceniono jako zasadniczo
prawidfowg, przy jednoczesnej koniecznosci wprowadzenia usprawnien organizacyjnych, co

uzasadnia ocene pozytywng pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci.

lll.  Zalecenia pokontrolne:

W swietle przedstawionej oceny pokontrolnej i szczegétowych ustalen zawartych w protokole

kontroli zalecam:

e zapewnienie prowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem w Wydziale Gospodarki
Komunalnej w sposdb zgodny ze standardami kontroli zarzgdczej oraz Regulaminem

zarzadzania ryzykiem obowigzujgcym w Urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie
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identyfikacji i monitorowania ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan zwigzanych
z zajeciem pasa drogowego;

e zapewnienie prowadzenia postepowan administracyjnych wytgcznie w oparciu
o kompletne i prawidtowe wnioski, z kazdorazowym stosowaniem trybu uzupetniania
brakéw formalnych przewidzianego w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz
rzetelnym dokumentowaniem wszystkich czynnosci procesowych i ustalen
faktycznych w aktach sprawy;

e zapewnienie jednolitych zasad dokumentowania doreczen decyzji administracyjnych,
umozliwiajgcych jednoznaczne ustalenie dat rozpoczecia biegu termindw, tj. terminu
do wniesienia odwotania, terminu uiszczenia naleznych optat;

e zapewnienie skutecznego i systemowego przeptywu informacji niezbednych
do monitorowania realizacji naleznosci pienieznych wynikajgcych z wydanych decyzji
administracyjnych, w szczegdlnosci w zakresie terminowosci ich uiszczania;

e zapewnienie stosowania w tresci decyzji administracyjnych precyzyjnych
i adekwatnych podstaw prawnych, w tym witasciwych przepiséw ustawy o drogach
publicznych, odpowiednich postanowien uchwaty Rady Miejskiej w sprawie ustalenia
wysokosci optat za zajecie pasa drogowego drég gminnych, oraz jednoznacznego

prezentowania danych stuzgcych do ustalania wysoko$ci naleznych optat.

Prosze o udzielenie pisemnej informacji o sposobie i czasie realizacji poszczegdlnych zalecen

w terminie do 06.02.2026 r.
Z powazaniem
Burmistrz

/-/ Sebastian Sosiriski
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