Protokdt
kontroli przeprowadzonej w Urz  edzie Gminy w Dwikozach

Kontrole problemowg w dniach 16-17 czerwca 2011 roku przeprowadzili: Hanna
Janiszewska-Karcz — starszy inspektor Oddzialu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym,
Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach (przewodniczaca
zespotu kontrolnego), Katarzyna Rabajczyk — inspektor Oddziatu Nadzoru i Kontroli
w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Kielcach (cztonek zespotu kontrolnego) oraz Piotr Ferens — kierownik Oddziatu Nadzoru
i Kontroli (cztonek zespotu kontrolnego) w Woydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach na podstawie upowaznien: Nr 609/11,
Nr 610/11 oraz Nr 611/11 wystawionych w dniu 15 czerwca 2011 roku przez Dyrektora
Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli SUW z upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego.

Przedmiotem kontroli byty:
1. organizacja przyjmowania oraz sposob zatatwiania skarg i wnioskow,
2. organizacja i zakres dziatania organu wykonawczego gminy (zarzadzenia Wojta Gminy),
3. ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej.

Kontroli dokonano w oparciu o program kontroli opracowany w Wydziale Prawnym,
Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach i zatwierdzony przez
Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli z upowaznienia Wojewody
Swietokrzyskiego.

Kontrolg objeto lata 2010-2011 (do dnia kontroli).

Funkcje Wéjta Gminy Dwikozy w V kadencji jst petnit oraz obecnie petni Pan Marek
tukaszek. Stanowisko Przewodniczgcego Rady Gminy w Dwikozach obejmowat i nadal
obejmuje Pan Jézef Skobel.

Dokumentacje w trakcie kontroli udostepniata oraz wyjasnien udzielata Pani Irena

Podlesinska — inspektor ds. administracyjnych i dziatalnosci gospodarcze;.

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, co nastepuje:

1. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow regulujg przepisy
powszechnie obowigzujgce w tym zakresie tj. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) i rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
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2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Zalatwianie spraw skarg i wnioskéw w jednostce kontrolowanej nalezy, zgodnie z § 23 pkt 2
ust. 3 zarzadzenia Nr Or.lI-0152/04/08 Wéjta Gminy Dwikozy z dnia 30 czerwca 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dwikozach, do zadanh
wspolnych wszystkich referatdbw Urzedu. Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw na
podstawie 8§ 20 pkt 15 cyt. Regulaminu nalezy do zadan Sekretarza Gminy. Osobg
odpowiedzialng za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w kontrolowanej jednostce jest
Pani Danuta Matyka — Sekretarz Gminy.

Stwierdzono, iz w kontrolowanej jednostce centralny rejestr skarg i wnioskéw dla skarg
wplywajgcych w roku 2010 oznaczony byt symbolem 0560 kat. arch. A, zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych jedynie dla
dokumentéw, ktére wptynety do Urzedu Gminy do dn. 31 grudnia 2010r.

Od 1 stycznia 2011 roku, rejestr skarg i wnioskéw oznaczono symbolem 1510 kat. A zgodnie
Zz obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzeddw obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcym zatgcznik Nr
2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

W 2010 i 2011 nie odnotowano wptywu skarg i wnioskow.

Stosownie do § 42 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy do zadan osoby
zatrudnionej na stanowisku ds. samorzgadu gminy nalezy prowadzenie rejestru i
dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade. Jak ustalono, rejestr taki nie jest

prowadzony, a Rada Gminy w Dwikozach nie rozpatrywata skarg i wnioskow.

W czasie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze informacja graficzna o mozliwosci

skladania skarg i wnioskow przez interesantéw znajduje sie na terenie budynku, w ktorym
miesci sie kontrolowana jednostka. Tym samym wypetniony zostat obowigzek nalozony
przepisem art. 253 § 4 Kodeksu postepowania administracyjnego.
Ponadto, w Urzedzie Gminy w Dwikozach opracowano — zatwierdzong przez Waéjta Gminy -
Informacje w sprawie skltadania skarg i wnioskéw zawierajgcg formy sktadania tego rodzaju
dokumentéw, wskazujacg na obowigzujgce przepisy prawa w tym wzgledzie oraz sposéb
rozpatrywania i zatatwiania spraw w trybie skargowym.

2. Zgodnie z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) kierownikiem urzedu gminy jest wojt, do niego zatem

nalezy administrowanie urzedem, miedzy innymi poprzez wydawanie zarzgdzen.




Podczas kontroli dokonano przegladu rejestru zarzgdzen Wojta Gminy Dwikozy oraz teczek
aktowych zawierajgcych zarzadzenia wydane w latach 2010 - 2011 (do dnia kontroli). Na
okazanym podczas kontroli rejestrze zawierajacym informacje o wydanych zarzadzeniach w
2010 roku stwierdzono prawidtowe oznaczenie 0151, kat. A. W kontrolowanej jednostce
funkcjonuje rejestr (0050, kat. A) zaprowadzony dla zarzadzen wydanych od 01 stycznia
2011, oznaczony zgodnie z obowigzujgcym od 1 stycznia 2011 roku rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Teczki aktowe zawierajgce zarzadzenia Wojta Gminy wydane w 2010 i 2011 roku
0znaczono powyzej wskazanymi sygnaturami.

Prowadzony w jednostce rejestr zarzadzen Waéjta Gminy Dwikozy zawiera typowy uktad
rubryk stosowany w rejestrach dla tej problematyki. Numeracja zarzadzen prowadzona jest
odrebnie dla kazdego roku.

W 2010 roku, zgodnie z koncowymi zapisami w rejestrze Wéjt Gminy wydat 82
zarzadzenia, w 2011 roku do dnia kontroli, kontrolujacy odnotowali wydanie 26 zarzadzen.
llos¢ zarzadzen jest zgodna z informacjami odnotowanymi w prowadzonych rejestrach.

Dokumentacja w teczkach aktowych z zarzgdzeniami okazana podczas kontroli
byla uporzadkowana, posiadajgca podstawe prawng i podpisana przez witasciwy organ.

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dwikozy (8 42),
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta nalezy do zadan stanowiska ds. samorzadu gminy.
Osobg odpowiedzialng za prowadzenie rejestru zarzgdzen oraz teczek aktowych jest Pani

Marianna Mazur — inspektor ds. samorzadu gminy.

3. Ewidencjonowanie dziatalno $ci gospodarczej w Urz edzie Gminy Dwikozy.

Kontrole w tym zakresie przeprowadzono w oparciu o przepisy art. 28 ust. 1 pkt 2 i 36
ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz.
U. Nr 31, poz. 206) w zwigzku z art. 7a ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 ze zmianami) oraz ustawy z dnia 2 lipca
2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 ze
zmianami), art.1 i 66 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1808 ze zmianami) i
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 24 marca 2009 r. w sprawie wzoru wniosku o wpis

do ewidencji dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. nr 50, poz. 399).




Kontrolg objeto nastepujace zagadnienia:

a) dokonywanie wpiséw do ewidencji na podstawie ztozonych wnioskéw oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie,
b) dokonywanie zmian w istniejgcych wpisach na podstawie ztozonych wnioskow,
c) wydawanie decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji,
d) wydawanie decyzji o wykresleniu dziatalnosci gospodarczej z ewidenciji,
e) dokonywanie wpisbw 0 zawieszeniu i 0 wznowieniu dziatalnosci gospodarczej na
podstawie ztozonych zgtoszen.

Zgodnie z 8 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy prowadzenie ewidencji
dziatalnosci gospodarczej nalezy do zadan stanowiska ds. administracyjnych i dziatalnosci
gospodarczej. Jak ustalono podczas kontroli, ewidencje dziatalnosci gospodarczej
w kontrolowanej jednostce prowadzi Pani Irena Podlesinska - inspektor ds.

administracyjnych i dziatalnosci gospodarczej.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono prowadzenie w Urzedzie Gminy Dwikozy
ewidencji dziatalnosci gospodarczej w formie pisemnej. Kontrolujgcym okazano, oprécz
podstawowego rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej, dodatkowy rejestr zawieszen
i wznowien dziatalnosci gospodarczej. Oba rejestry nie posiadaty zadnych oznaczen, ani
kategorii archiwalnej. Wpisy do rejestru gtdwnego obejmujg dane: nr ewidencyjny,
oznaczenie przedsiebiorcy (miejsce zamieszkania i adres), nazwa i siedziba przedsiebiorcy
(zaktadu gtéwnego), okreslenie przedmiotu dziatalno$ci gospodarczej, adres oddziatu,
adres innego statego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej, data rozpoczecia
dziatalnosci, data zgtoszenia do ewidencji, data doreczenia zaswiadczenia o0 wpisie, data
wykreslenia z ewidenciji, data i nr decyzji wykreslenia z ewidencji; a takze dziat I, w ktorym
znajdujg sie tabele dot. zmiany w ewidencji dotyczace stanu faktycznego i prawnego.
Z kolei, dodatkowy rejestr tj. ,Rejestr zawieszeh i wznowieh dziatalnosci gospodarczej”
zawiera nastepujace tabele: Ip., nr sprawy, imie i hazwisko, data zaw., od dn., do dn., data

wznowienia, od dnia, uwagi.

Okazane kontrolujgcym teczki aktowe ztozone w 2010 roku (zawierajgce sprawy od
nr ewidenc. 1166 do nr ewidenc. 1216) i zatozone w 2011 roku (zawierajgce sprawy od nr
ewidenc. 1217 do nr ewidenc. 1229) nie posiadaly symbolu klasyfikacyjnego ani kategorii
archiwalnej. Kontrolujacy dokonali sprawdzenia postepowania wszystkich wnioskéw o
dokonanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Kontrolg objeto wszystkie

zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wydane w 2010 i w 2011




roku. Sktadane wnioski o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej rozpatrywane byly
niezwiocznie. Zawarte we wnioskach dane sg zgodne z wymogami okreslonymi przepisami
ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatalnosci gospodarczej oraz ustawy z dnia 2
lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej i art. 1 i 66 ustawy z dnia 2 lipca 2004
r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

Wjt Gminy wydawat zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
terminowo. Przedmiotowe zaswiadczenia przekazywane byty niezwiocznie do wtasciwych
organéw  skarbowych, statystycznych oraz  ubezpieczeniowych.  Stwierdzono
nieprawidtowos¢ w postaci braku podpisu Wéjta Gminy na zaswiadczeniu nr 1189/2010
oraz 1173/2009 r. (zaswiadczenie wydane 17.02.2010 r.).

Z kolei, teczki zawierajgce kserokopie dokumentacji wydanej w 2010 r. oznaczono
sygnaturami:
e 6411 — zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
e 6412 — decyzje o wykresleniu z ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
e 6413 — potwierdzenia wznowienia dziatalnosci gospodarczej,
* 6413 - potwierdzenie informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,
zgodnie z obowigzujagcym w 2010 roku jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw
gmin i zwigzkdbw miedzygminnych. Dla wszystkich powyzszych okreslono kat. archiwalng
B-5.
Dokumentacja prowadzona od 1 stycznia 2011 roku oznaczona jest symbolem 7330 zgodnie
z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzeddw obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcym zatgcznik Nr
2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia wszystkich decyzji o wykresleniu z ewidencji
dziatalnosci gospodarczej wydanych w 2010 roku. Stwierdzono nastepujgce
nieprawidtowosci:

- brak w aktach spraw 869/2010, 969/2010, 1090/2010 wnioskOow o wykreslenie z
ewidenciji,

- brak pieczeci nagtéwkowej organu przy sprawie 1163/2010,

- brak podpisu Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej pod decyzjami ze spraw 761/2010,
886/2010.

W pozostatych sprawach dokumentacja prowadzona byta w sposob whasciwy.




Ponadto, kontrolujgcy zbadali wszystkie okazane podczas kontroli, wydane w 2010 i
w 2011 roku: zaswiadczenia o zmianie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
potwierdzenia informacji o wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarcze] oraz
potwierdzenia informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej.

Kontrola wykazata, iz w ponizej wskazanych sprawach we wnioskach EDG-1
0 zawieszenie dziatalnosci gospodarczej wnioskodawcy nie wypetniali rubryki 21 pkt 3 —
oswiadczenia o nie zatrudnianiu pracownikow w ramach wykonywanej dziatalnosci:
- 646/2010, 1149/2010, 991/17/2010, 1134/15/2010, 991/14/2010, 1160/13/2010,
1163/11/2010, 1097/8/2010, 1108/7/2010. Stanowi to 9 spraw na odnotowane 25 w 2010
roku.
Natomiast w 2011 r. na zarejestrowanych 15 spraw o0 zawieszenie dziatalnosci
gospodarczej, w 8 stwierdzono brak oswiadczenia wnioskodawcy, ktore winno sie znalez¢
w rubryce 21 pkt 3 wniosku. Uchybienia odnotowano w sprawach 7330.1012.1.2011,
7330.1082.13.2011, 7330.1218.4.11.2011, 7330.1070.4.6.2011, 7330.1071.4.5.2011,
7330.1102.4.4.2011, 7330.1074.4.3.2011, 7330.675.4.1.2011 W pozostatych

sprawdzonych sprawach wnioski wypetnione byly prawidtowo.

Kontrolujgcy ustalili, iz w kontrolowanej jednostce sprawy zwigzane z ewidencjg
dziatalnosci gospodarczej prowadzone sg w sposéb nalezyty, nie pozostawiajacy
watpliwosci, ze Wojt Gminy Dwikozy dziata z obowigzujgcymi przepisami prawa i wkasciwie
wykonuje zadania publiczne w wyzej wymienionym zakresie. Poza wyzej wymienionymi
nieprawidtowosciami, decyzje sg wydawane niezwiocznie, zawierajg niezbedne elementy
formalne wynikajgce z art. 107 8 1 Kodeksu postepowania administracyjnego.
Zaswiadczenia podpisywane sg przez Wojta Gminy, Zastepce Wéjta Gminy lub Sekretarza
Gminy (na podstawie upowaznienia Or.I-0113/2/02 z 28.11.2002 r.) i zawierajg prawidtowg
podstawe prawng. Dane z wnioskdw o wpis (wykre$lenie) do dziatalnosci gospodarczej
przekazywane sg do witasciwych organdw: urzedow skarbowych, urzedu statystycznego,
ZUS, KRUS, w odpowiednich terminach.

Woéjtowi Gminy Dwikozy oraz Przewodnicz gcemu Rady Gminy w Dwikozach lub
osobom posiadaj acym ich pisemne upowa znienie, przed podpisaniem protokotu
kontroli przystuguje prawo zgtoszenia — w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli — umotywowanych zastrze zen na pismie do ustale n zawartych w niniejszym
protokole oraz prawo odmowy podpisania protokotu ko ntroli i zto zenia w terminie
7dni od dnia jego otrzymania pisemnego wyja S$nienia tej odmowy Wojewodzie

Swi etokrzyskiemu.




Niniejszy protok6t sporz adzono w dwoch jednobrzmi  gcych egzemplarzach,
Z czego jeden otrzymuje Wéjt Gminy Dwikozy wraz z P rzewodnicz agcym Rady Gminy w
Dwikozach, drugi - organ zarz adzajacy kontrol e.

Obowi gzkiem stron post epowania jest parafowanie wszystkich stron protokotu

Na tym protokét zakonczono.
Dokonano wpisu do ksigzki kontroli pod pozycjg Nr 4/2011.

Kierownik jednostki kontrolowane;j: Kontrolujacy:
Marek tukaszek Hanna Janiszewska-Karcz
Piotr Ferens
Katarzyna Rabajczyk

Przewodniczacy Rady Gminy:

J6zef Skobel

Miejsce i data podpisania Miejsce i data podpisania
przez kontrolowanych: przez kontrolujgcych:
Dwikozy, 2011-07-20 Kielce, 2011-07-11




