WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 28-09-2023
Znak: PNK.I11.431.37.2023

Pan
Hubert Zadlo
Wojt Gminy Baltow

Wystgpienie pokontrolne

Kontrole problemowa w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewoddzkim na wyznaczonych do
kontroli dokumentach nadestanych za posrednictwem platformy e-PUAP w formie skandéw
potwierdzonych podpisem elektronicznym przez Wojta Gminy Battow, Battéw 32, 27-423 Battow
w dniach 21-22.08.2023 r. przeprowadzili: Edyta Adamczyk - inspektor wojewodzki Oddziatu
Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Kielcach (kierownik zespotu kontrolnego) oraz Robert Jawor - kierownik Oddziatu Kontroli
w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
(cztonek zespolu kontrolnego) na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli
nr 571/2023 1 572/2023 z dnia 09.08.2023 r. wydanych przez Z-c¢ Dyrektora Wydzialu Prawnego,
Nadzoru i Kontroli Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z upowaznienia

Wojewody Swigtokrzyskiego.

Podstawa prawna kontroli:

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 1 art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzagdowej!, art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
0 wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie?, art. 8 ust. 7 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla

Przedsigbiorcy.?

I'T.j. Dz. U. 22020 r. poz. 224
2T.j.Dz. U. 22023 r. poz. 190
3T.j.Dz. U. 22022 r. poz. 541 - zwana dalej ustawg
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Zakres kontroli i okres objety kontrola:

Przyjmowanie, przeksztalcanie 1 przesytanie przez Wojta Gminy Baltow wnioskow
przedsiebiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej* w okresie

01.01.2022 r. — 14.07.2023 .

Ocena dzialalnosci jednostki 3:

Wykonywanie zadan w zakresie przyjmowania, przeksztatcania 1 przesytania przez Wojta Gminy
Battow wnioskow przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnos$ci

Gospodarczej - oceniam pozytywnie z uchybieniami.

Ustalenia kontroli:

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Baltowie, przyjmowanie
1 przetwarzanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej nalezy
do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Turystyki.°

Na podstawie Raportu CEIDG: R024 RZ Uzytkownicy w danej organizacji stwierdzono, ze
czynnos$ci z zakresu przetwarzania danych w CEIDG mogg by¢ realizowane przez 5 pracownikoéw
Urzedu Gminy Battéw (akta kontroli nr 49).

W toku kontroli ustalono, ze osobg zgloszong i uprawniong do wykonywania czynnosci w systemie
CEIDG jest tylko jeden pracownik Urzedu Gminy Battow.

Dwie osoby ujete w raporcie nie wykonujg zadan w systemie zwigzanych z CEIDG, a kolejne dwie
nie s3 juz pracownikami Urzedu Gminy Battow (akta kontroli nr 49 1 73).

Wéjt Gminy Battéw nie dopetnil obowigzku wynikajacego z art. 8 ust. 5 ustawy i nie zglosil tego
faktu do CEIDG, co stanowi uchybienie.

Przestane do kontroli pisemne upowaznienie pracownika do wykonywania w imieniu Wojta
Gminy Battow czynnosci takich jak: przeksztalcanie wnioskéw o wpis do CEIDG na postaé
dokumentu elektronicznego i przesytanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarczej nie zawiera podstawy prawnej jego wydania (akta kontroli nr 49). Kontrolujacy
zwracajg uwage, ze powotanie podstawy prawnej peilni zarowno funkcje informacyjng, jak

1 legitymizujaca, dlatego tez upowaznienie pracownika powinno wskazywaé przepis ustawy

4 Dalej CEIDG

5 Wojewoda Swietokrzyski stosuje, zgodnie z zarzadzeniem Nr 132/2019 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia
8 listopada 2019 r. w sprawie szczegdlowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli zewngtrznej przez
pracownikow Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach, 4-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna
z uchybieniami, pozytywna z nieprawidtowo$ciami i negatywna.

6§ 19 ust. IV pkt 1 ppkt 37 Zarzadzenia Nr 191/2021Wéjta Gminy Baltow z dnia 19 listopada 2021 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baltowie, zmienione Zarzadzeniem Nr 215/2021Wdjta Gminy
Baltow z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Baltowie.



zezwalajacy na wydanie dokumentu. Ponadto, wskazane bytoby rowniez rozszerzenie zakresu ww.
upowaznienia poprzez dodanie informacji o mozliwosci potwierdzania tozsamosci sktadajacego
wniosek o wpis do CEiDG (art. 8 ust. 3 ustawy).

Jak wyzej wskazano, w Urzedzie Gminy Baltow tylko jedna osoba przetwarza dane
w CEIDG. Zgodnie z art. 8 ust. 4 ustawy, organ gminy przeksztatca wniosek na posta¢ dokumentu
elektronicznego, opatruje go kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym, albo podpisuje w inny sposéb akceptowany przez system CEIDG,
umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje osoby przesylajacej wniosek, czas jego przesytania oraz
zapewniajacy integralno$¢ danych zawartych we wniosku, i przesyla do CEIDG nie p6zniej niz
w dniu roboczym nastepujacym po dniu jego otrzymania.

W przypadku wystgpienia zdarzen losowych, konieczno$ci pracy urzedu w systemie rotacyjnym,
choroby pracownika lub dtuzszych urlopdéw, brak ustanowionego zastgpstwa moze stanowié
przyczyng niedochowania ww. terminu.

Wojt Gminy Battéw w swoich wyjasnieniach’, jako gtdéwng przyczyne braku zastepcy dla osoby
zajmujacej si¢ prowadzeniem spraw zwigzanych z CEIDG wskazat braki kadrowe. Jednocze$nie
poinformowat, Ze w najblizszym czasie planowane s3a zmiany organizacyjne w Urzedzie Gminy
Baltoéw i zastgpca zostanie jak najszybciej powotany.

Na podstawie informacji przedkontorlnej, wyjasnien Wojta Gminy® oraz przekazanej
dokumentacji stwierdzono, ze w Urzedzie Gminy Baltéw w okresie objetym kontrolg przyjeto,
przeksztatcono, a nastepnie przestano do CEIDG: w 2022 r. — 64 wnioski, a w 2023 r. — 24 wnioski.

W celu sprawdzenia poprawno$ci przyjmowania od przedsigbiorcow pisemnych wnioskow
o wpis do CEIDG oraz terminowosci przeksztalcania wnioskd6w na form¢ dokumentu
elektronicznego i przesytania do CEIDG zgodnie z art. 8 ust. 4 ustawy, w toku przeprowadzonej
kontroli zbadano calo$¢ dokumentacji z zakresu nastepujacych wnioskow:

— z 2022 r. — 10 pierwszych wnioskéw zlozonych od pierwszego stycznia i 10 pierwszych
wnioskow ztozonych od pierwszego lipca (razem akta 20 spraw)?,

— 22023 r. — 20 pierwszych wnioskow ztozonych od pierwszego stycznia (razem akta 20 spraw)!°.

Po przeanalizowaniu akt 40 spraw stwierdzono, ze przeksztalcenie i przestanie do CEIDG 39

wnioskOw nastgpilo z zachowaniem terminu wskazanego w art. 8 ust. 4 ustawy.

Wyjatek stanowi wniosek nr 3/2022, ktory wptynat do Urzedu Gminy w dniu 05.01.2022 r., a zostat

przeksztatcony 1 przestany do CEIDG w dniu 10.01.2022 r. (akta kontroli nr 63).

7 Pismo znak: In.701.41.2023 z dnia 24.08.2023 r.
8 Pismo znak: In.701.43.2023 z dnia 01.09.2023 .
® Whnioski w spisie spraw nr 1-10; 30-39 z 2022 r.
19 Wnioski w spisie spraw nr 1-20 z 2023 .



Wojt Gminy wyjasnit!!, Ze: ,Wniosek nr 3 z 2022 r. zostal zlozony przez przedsiebiorce
w sekretariacie Urzedu Gminy w Baltowie w dniu 05.01.2022 r. (sroda) kilka minut przed
zakonczeniem pracy urzgdu. Nastepny dzien 06.01.2022 r. (czwartek-§wigto Trzech Kroéli), byt
dniem wolnym od pracy. W dniu 07.01.2022 r. (piatek), wszyscy pracownicy UG byli na urlopie,
na podstawie zarzadzenia wojta gminy Baltow (za 01.01.2022 r.- Nowy Rok wypadajacy w sobotg).
08.01.2022 r. (sobota), 09.01.2022 r. (niedziela) - te dni byly wolne od pracy. Na stanowisko
zajmujace si¢ przesytaniem wnioskéw do CEIDG zostal przyjety dopiero w dniu 10.01.2022 r.
(poniedziatek) i wtedy dopiero mogt zosta¢ niezwtocznie wprowadzony do CEIDG.” (akta kontroli
nr 73).
Odnoszac si¢ do ztozonych wyjasnien nalezy stwierdzi¢ ze, p6zna pora zlozenia wniosku
w sekretariacie, jak réwniez udzielenie pracownikom urzedu dnia wolnego za S$wigto, ktore
przypada w sobotg, nie powinny mie¢ wplywu na nieterminowe zalatwienie sprawy w Urzedzie.
W mysl przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego!?
dniem wolnym nie jest dzien wolny, wyznaczony przez kierownika urzgdu na podstawie
zarzadzenia.
W zwigzku z powyzszym niedochowanie terminu na przekazanie ww. wniosku do CEIDG,
skutkujace naruszeniem art. 8 ust. 4 ustawy stanowi nieprawidtowos¢.
Do wszystkich zbadanych akt spraw zalaczono wydruki e-mail zawierajace Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru oraz wygenerowane przez system CEIDG potwierdzenia dokonania wpisu.
Zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy, jezeli wniosek o wpis do CEIDG jest skladany w sposob,
o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, organ gminy potwierdza tozsamo$¢ sktadajacego wniosek oraz, za
pokwitowaniem, przyjecie wniosku.
Jak ustalono, w aktach kazdej ze zbadanej sprawy znajduje si¢ ,,Pokwitowanie przyjecia wniosku
CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)”,
opracowane przez organ, w ktorym pracownik Urzedu Gminy Battow potwierdzal tozsamosé¢
wnioskodawcy i przyjecie wniosku.
W przedmiotowym zakresie odnotowano nastepujace uchybienia (akta kontroli nr 9-48; 51-71):
- opracowany przez jednostke¢ formularz potwierdzenia przyjecia wniosku nie zawiera danych

kontaktowych organu przyjmujacego wniosek, ktore sa wymagane art. 32 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia

6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow!3,

11 Pismo znak: In.701.41.2023 z dnia 24.08.2023 r.
2T.j. Dz.U. 22023 r. poz. 775 ze zm.
BT.j. Dz U.z2023 r. poz. 221 ze zm.



- w formularzu uzyto niepelnego zapisu ustawy tj. ,,organ gminy zweryfikuje tre§¢ wniosku, (...)
1 przesle do CEIDG nastgpnego dnia roboczego od daty jego zlozenia”. Zgodnie z art. 8 ust. 4
ustawy ,,organ gminy przeksztatlca wniosek (...) i przesyta do CEIDG nie pdznie] niz w dniu
roboczym nastepujacym po dniu jego otrzymania”. (Na podstawie zbadanej dokumentacji ustalono,
ze wickszo$¢ wnioskéw przestano w dniu ich zlozenia. Nie zostaly zatem przestane nastgpnego
dnia roboczego, a tego samego dnia.)

Zespot kontrolny zwrécil uwage na kwestie formalne zwigzane z dokumentacjg CEIDG:
- w jednym przypadku'* nie wpisano na podstawie jakiego dokumentu potwierdzono tozsamos¢
przedsigbiorcy (nie dokonczono zapisu zdania wraz z podpisem pracownika) (akta kontroli nr 17),
- na jednym potwierdzeniu przyj¢cia wniosku!® nie umieszczono imiennej pieczeci upowaznionego
pracownika, a jedynie nieczytelny podpis (akta kontroli nr 63). Z treSci pokwitowania powinno
wynika¢, ze zostalo podpisane przez osobe upowazniong do jego wydania.
- w przypadku 6 wnioskow!® przedsiebiorca w rubryce Miejscowosé i data zlozenia wniosku nie
wpisal miejscowosci (akta kontroli nr 12, 14, 16, 17, 18, 32), natomiast na 2 wnioskach ztozonych
w Urzedzie Gminy w Battowie!” w tej rubryce wpisano miejscowosé Ostrowiec Swietokrzyski
(akta kontroli nr 13 1 54),
- w przypadku 3 wnioskow!'® przedsiebiorcy ztozyli podpis na wniosku w niewlasciwej rubryce
(akta kontroli nr 64, 69, 33),
- w przypadku jednego wniosku'® wpisana miejscowos$¢ i data znajdowata sie ponad wiasciwg
rubryka (akta kontroli nr 33) oraz w przypadku jednego wniosku?® w niewltasciwej rubryce wpisano
date ztozenia wniosku (akta kontroli nr 32),
- w otrzymanym skanie rejestru (spisu spraw) w 3 przypadkach?! wpisano pozniejsza date
wszczgcia sprawy (rdznica jednego dnia) niz rzeczywista data zlozenia wniosku w urzedzie (akta

kontroli nr 20, 30, 42).

Uwzgledniajac powyzsza ocene¢ i uwagi zalecam:
1. niezwloczne poinformowanie Ministerstwa Rozwoju 1 Technologii o cofnigciu uprawnien
pracownikom Urzedu do pracy w systemie teleinformatycznym CEIDG (w szczegolnosci

dla osob, ktore nie sg juz zatrudnione w Urzedzie),

14 Wniosek nr 9/2022

15 Whniosek nr 3/2022

16 Wniosek nr 4, 6, 8,9, 10/2022; nr 4/2023
17 Wniosek nr 5/2022 i 8/2023

18 Wniosek nr 30, 37/2022; 5/2023

19 Wniosek nr 5/2023

20 Wniosek nr 4/2023

21 Wniosek nr 31/2022; 2, 14/2023



. ustalenie zastepstwa oraz wydanie upowaznienia pracownikowi, ktéry bedzie zastepowat
w czasie nieobecnosci osobe realizujaca zadania w systemie teleinformatycznym CEIDG,
uwzgledniajgc podstawe prawng jego wydania oraz informacje o mozliwosci potwierdzania
tozsamosci sktadajacego wniosek o wpis do CEiDG,

. terminowe przekazywanie wnioskéw do CEIDG,

. uzupelnienie stosowanego formularza pokwitowania przyjecia wniosku CEIDG-1 o dane
kontaktowe Urzedu Gminy w Baltowie oraz o pelny zapis ustawy dot. terminu przestania
wniosku do CEIDG,

. wzmocnienie nadzoru nad rzetelnoscia wypelniania wnioskéw skladanych przez
przedsiebiorcow, sporzadzaniem dokumentacji potwierdzenia przyjecia wnioskéw oraz
potwierdzaniem tozsamosci przedsigbiorcy,

. wzmocnienie nadzoru nad poprawno$cig dat wszczgcia spraw wpisywanych w rejestrze

(spisie spraw).

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, prosz¢ o podjecie dziatan

majacych na celu usunigcie stwierdzonej nieprawidtowos$ci oraz uchybien, a takze o przekazanie

w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego — informacji

0 sposobie wykorzystania ww. uwag i wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych

dziataniach lub przyczynach niepodjecia dziatan.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 48 wustawy o kontroli w administracji

rzagdowej od niniejszego wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

Podpis
Zbigniew Koniusz
Wojewoda Swigtokrzyski
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