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Dokumentacja sotectwa

Grazyna Jatgos-Debska

SOLTYSOWANIA

DOKUMENTACJA

SOLECTWA

Sotectwo jest jednostka pomocnicza gminy, posiadajacq dwa organy: zebranie wiejskie
(organ uchwatodawczy) oraz sottysa (organ wykonawczy). Ciatem doradczym jest rada
sotecka, ktorej zadaniem jest wspomaganie sottysa.

Formy dokumentacji dziatalno$ci sotectwa

Dziatalnos¢ tych trzech podmiotéw jest dokumentowana:

protokotami, uchwatami, wnioskami, listg obecnosci i innymi zatgcznikami, jesli byty
przedmiotem obrad zebrania wiejskiego;

protokotami lub notatkami z posiedzen rady soteckiej oraz innymi zatgcznikami, jesli
byty tematem spotkania;

pismami przychodzgcymi do sotectwa na adres sottysa (chodzi zaréwno o wersje
papierowsy, jak tez elektroniczng);

pismami wychodzgcymi z sotectwa, czyli redagowanymi lub sygnowanymi przez softysa
(tu takze mowa o wersjach papierowej i elektronicznej);

notatkami ze spotkan, rozmow, interwencji i niekonwencjonalnych dziatan
podejmowanych przez sottysa;

sprawozdaniami softysa, zaproszeniami na szkolenia, konferencje i wydarzenia
dotyczacymi funkcjonowania jednostek pomocniczych w gminie;
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o dokumentacjg zwigzang z przeprowadzaniem z mieszkaricami konsultacji spotecznych
dotyczacych dokumentéw strategicznych oraz petycjami, protestami i dokumentacjg
dotyczacg wybordéw soteckich.

Cele dokumentacji dziatan sotectwa — transparentnos¢ dziatan i archiwizacja

W tak prowadzonej dokumentacji funkcjonowania jednostki pomocniczej, nie chodzi o
biurokratyczne obcigzenie sottysa, sformalizowanie dziatan przez niego podejmowanych, czy
zmuszenie do skrupulatnosci kancelaryjnej, ale przede wszystkim o transparentnos¢ dziatan
sofeckich, a takze o prowadzenie pewnego rodzaju archiwum wiejskiego, ktére kiedys
zapisywane byto w kronikach wiejskich, prowadzonych przez panie z Két Gospodyn Wiejskich,
a teraz umyka w nattoku nigdzie niedokumentowanych wydarzen. Warto pamietac, ze sottys
nie musi wszystkiego robi¢ sam, moze to zadanie delegowac¢ jednemu z cztonkéw rady
soteckiej, ktéry bedzie chciat i potrafit skrupulatnie sie tym zajgé.

Dokumentowanie pracy zebrania wiejskiego

O zasadach prowadzenia dokumentacji sotectwa stanowié powinien statut sotectwa. Jednak
rzadko statuty posiadajg takie zapisy, zdarza sie to najczesciej w nowych statutach,
redagowanych przez osoby posiadajgce doswiadczenie w pisaniu aktéw ustrojowo-
organizacyjnych.

Statut sotectwa zazwyczaj stanowi o tym, w jakim czasie po zebraniu wiejskim sottys powinien
przekazaé do wojta/urzedu gminy protokét z zebrania wiejskiego wraz z zatgcznikami (odrebng
kwestig jest dostarczenie przez sottysa wniosku dotyczgcego przyznania funduszu soteckiego,
bo to zagadnienie reguluje ustawa o funduszu soteckim).

Statut czasem stanowi takze o tym, czy sottys przekazuje oryginaty, czy kopie protokotu. W
mojej opinii powinny to by¢ kopie. Oryginaty powinny zostawa¢ w dokumentacji pracy organu,
ktory je wydat. Niestety czesto spotykamy w statutach ,,zgdanie” oryginatéw. O ile protokédt i
uchwaty mozina sporzadzi¢c w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, o tyle niektére
zatgczniki, a przede wszystkim lista obecnosci sg zazwyczaj pojedyncze. To ich kopie powinny
trafi¢ do gminy.

Statut sofecki powinien stanowi¢ o tym, kto podpisuje protokét i uchwaty oraz jak sie je
numeruje. Niestety, praktyka pokazuje, ze wielu sottyséw nie potrafi przewodniczy¢ zebraniu
wiejskiemu, nie potrafi sporzadzié protokotu i redagowaé uchwat. Czesto sg wyreczani przez
pracownikéw urzedu i nie prowadzg dokumentac;ji sotectwa.

Jest to szokujgca prawda o soteckiej samorzadnosci, braku kompetencji i indolencji lideréw
wiejskich. Wielu sottysdw nie radzi sobie z zadaniami i obowigzkami, jakie przed nimi stojg, nie
potrafi postugiwaé sie komputerem, nie posiada adresu poczty elektronicznej oraz nie umie
komunikowac sie przy pomocy nowoczesnych kanatéw komunikacji spotecznej. Warto
pamietaé, ze dokumentacja prowadzona przez sottysa jest dowodem jego zaangazowania,
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profesjonalizmu, skrupulatnosci, ,jakosci” sottysowania oraz kompetencji i kwalifikacji
sofeckich.

Dokumentowanie posiedzen rady soteckiej

Statut sofectwa zazwyczaj stanowi o tym, kto zwotuje i przewodniczy posiedzeniu rady
soteckiej, oraz jak czesto powinna sie ona spotykac. Rzadko sie jednak zdarza, ze reguluje takze
kwestie dokumentowania pracy tego podmiotu. Skutkuje to najczesciej tym, ze posiedzenia
rady soteckiej nie sg protokotowane, nie sporzadza sie takze z nich zadnych notatek.

Jawnos$¢ zebrania wiejskiego i rady soteckiej

Czasami dochodzi nawet do utajniania spotkan radnych soteckich, na ktére nie dopuszcza sie
mieszkancow. Taka praktyka nie powinna mieé¢ miejsca, poniewaz nie tylko obrady zebrania
wiejskiego jako organu uchwatodawczego sotectwa powinny by¢ jawne, ale takze posiedzenia
rady soteckiej. Nie ma takze przeszkdd, by oba te zgromadzenia mogty byé rejestrowane lub
transmitowane. Zatem dokumentowanie pracy rady sofeckiej jako grupy wspomagajgcej
softysa takze powinno by¢ transparentne i dokumentowane protokotem lub chodby
odpowiednig notatkg. Dokumentacja ta powinna by¢ gromadzona i przechowywana przez
sottysa.

Korespondencja sotecka
Korespondencje sotecka dzielimy na przychodzacg i wychodzaca.

Przychodzaca to dokumenty, ktore wysytane sg do softysa: pisma urzedowe, okdlniki,
zarzadzenia waéjta i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, a takze wnioski, petycje i
pisma od mieszkaricéw oraz wszystkie inne pisma przychodzgce do sottysa. Pisma te warto
zachowad wraz z kopertg zawierajgcg date nadania, mozna dopisaé na niej takze date odbioru,
ktéra ma duze znaczenie, gdy wskazany jest czas na zajecie stanowiska lub wydanie opinii.

Korespondencja wychodzgca to wszystkie dokumenty redagowane przez softysa lub przez
niego sygnowane. Korespondencje wychodzgcg zazwyczaj drukujemy w dwodch
egzemplarzach, jeden wysytamy do adresata lub zawozimy do gminy, drugi zas przechowujemy
w segregatorze (jesli sktadaliémy go na tzw. dziennik, nasza wersja zawiera pieczatke urzedu
wraz z datg wptywu). Dokumenty w segregatorze przechowujemy w kolejnosci
chronologicznej.
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Elektroniczny obieg dokumentéw

Droga elektroniczna jest petnoprawnym kanatem komunikacji z urzedem gminy, nie ma zatem
potrzeby sktadania wszystkiego w biurze podawczym, warto jednak pamietaé, by
korespondencje mailowg oraz przysytane tg drogg zataczniki drukowaé do gromadzonej
dokumentacji soteckiej. Pamietajmy takze o tym, iz dokumenty wymagajg podpisu. Mozna do
tego uzy¢ profilu zaufanego.

Dokumenty rézne

Dokumentacja sotectwa zawieraé powinna takze plakaty dotyczgce wydarzen soteckich, a takze
obwieszczenia, szczegdlnie te, ktore dotyczacag zebran wiejskich. Obwieszczenia o zwotaniu
zebrania wiejskiego mozna takze dotacza¢ jako zatacznik do protokotu z adnotacjay, kiedy
zostato opublikowane. Jest ona bowiem potwierdzeniem skutecznosci zwotania organu
uchwatodawczego sotectwa.

W dokumentacji sotectwa znajdowac sie mogg odreczne notatki sporzadzane przez sottysa z
rozmow telefonicznych i spotkan, ktére odbywa w ramach dziatan soteckich. Pamie¢ ludzka
jest zawodna, a notatka zostaje w segregatorze i jest dowodem podejmowanych interwencji.
Zawrzyjmy w niej zatem informacje o dacie, osobie, z ktérg rozmawialismy, celu rozmowy oraz
uzgodnieniach z niej wynikajgcych. Notatka powinna by¢ zwiezta i merytoryczna. W dobrze
prowadzonej dokumentacji mogg sie znalez¢ takze zaproszenia na szkolenia, konferencje i
spotkania dotyczgce funkcjonowania sotectwa.

Wprawdzie sotectwo jako wspdlnota mieszkaricow nie jest podmiotem wymienianym jako
adresat konsultacji spotecznych, jednak zaréwno tematyka, jak tez znaczenie dokumentéw,
ktére obowigzkowo podlegajg konsultacjom, warte sg odnotowania w dokumentacji sotectwa
w postaci kopii dokumentéw poddawanych konsultacjom spotecznym.

W dokumentacji sotectwa mogg sie takze znalezé rézne petycje, postulaty, protesty i wnioski
mieszkancow, dotyczace réznorakich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sotectwa. Nie
zawsze dokumenty te sg merytoryczne, nie zawsze nadawany jest im dalszy bieg, jednak
choéby dlatego powinny znalezé sie w dokumentacji prowadzonej przez softysa, bo s3
elementem demokracji bezposredniej, symbolem wolnosci stowa i podmiotowosci
mieszkancow wsi.

W segregatorze zawierajgcym dokumentacje sotectwa mozna umiescic takze kopie protokotéw
z zebran zwotywanych w celu wyboru sottysa i cztonkéw rady soteckiej oraz sprawozdanie
sottysa z zakonczonej kadencji, ktére powinno by¢ uwiericzeniem dobrze skompletowanej
dokumentacji soteckiej z danej kadenciji.
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Dokumentowanie realizacji funduszu soteckiego

Dobrg praktyka jest prowadzenie odrebnego segregatora do gromadzenia dokumentacji
zwigzanej z realizacjg funduszu soteckiego, o ile zostat wyodrebniony z budzetu gminy. W
segregatorze umieszczamy kopie protokotéw z zebran wiejskich i kopie wnioskdw sottysa
sktadanych wéjtowi.

Do tej dokumentacji mozna dofgczyé kopie faktur zakupowych, o ktére warto poprosi¢ w
urzedzie gminy, a takze ewentualne atesty, karty gwarancyjne i inne dokumenty zwigzane z
wydatkowaniem srodkéw dedykowanych sotectwu w ramach funduszu soteckiego. Jezeli
decydujemy sie na prowadzenie odrebnej dokumentacji realizacji funduszu soteckiego, to
warto zadbaé, by byta prowadzona w sposéb ciggty, bez wzgledu na zmieniajgce sie kadencje.
Stanowi wtedy kompendium wydatkéw i dziatan podejmowanych w ramach funduszu
soteckiego. Pamietajmy jednak, by w prowadzonej przez sottysa ,gtdwnej” dokumentacji nie
zabrakto oryginalnych protokotow i wnioskéw sotectwa dotyczgcych funduszu soteckiego.

Reasumujac

Skrupulatnie prowadzona dokumentacja, bedgca zarazem archiwum sotectwa, jak tez bedaca
potwierdzeniem aktywnosci i kompetencji sottysa jest dowodem potencjatu, jaki tkwi w
sofectwach jako wspdlnotach mieszkancéw. Dowodzi, ze spotecznosci te majg prawo
oczekiwaé wzmocnienia swej pozycji, domagac sie zwiekszenia mozliwosci wptywu na sprawy
dotyczace funkcjonowania jednostek pomocniczych oraz aktywnie uczestniczyé w zyciu gminy,
jako podstawowej jednostki samorzadu terytorialnego.
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