WOJEWODA
SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 05 czerwca 2025 r.

Znak:PNK.11.431.19.2025

Pan
Stanistaw Porada
Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyce

Wystgpienie pokontrolne

Kontrole problemowa w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim na wyznaczonych do
kontroli dokumentach nadestanych za posrednictwem platformy e-PUAP w formie skanéw
potwierdzonych podpisem elektronicznym przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce! w
dniach 13-14.05.2025 r. przeprowadzity: Edyta Adamczyk - inspektor wojewddzki Oddziatu
Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Kielcach (kierownik zespotu kontrolnego) oraz Katarzyna Rabajczyk - inspektor wojewddzki
Oddziatu Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru iKontroli Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach (cztonek zespotu kontrolnego) na podstawie pisemnych
upowaznien do przeprowadzenia kontroli nr 325/2025 i326/2025 z dnia 28.04.2025 r.
wydanych przez Z-ce Dyrektora Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego

Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach z upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego.

Podstawa prawna kontroli:

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 i art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej?, art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009

r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie3, art. 8 ust. 7 ustawy z dnia 6 marca

tUI. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
2T.j. Dz. U.z2020r. poz. 224
3T.j.Dz. U. 22025 r. poz. 428

Swietok.rzy’ski U.rzad Wojewddzki w Kielcach tel. 41 342 18 00
al. IX Wiekdw Kielc 3

i www.kielce.uw.gov.pl
25-516 Kielce

bok09@kielce.uw.gov.pl



2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla

Przedsiebiorcy.*

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

Przyjmowanie, przeksztatcanie i przesytanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
wnioskéw przedsiebiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej®

w okresie 01.01.2024 r. — 04.04.2025 r.

Ocena dziatalno$ci jednostki ©:

Wykonywanie zadan w zakresie przyjmowania, przeksztatcania i przesytania przez Burmistrza
Miasta i Gminy Dziatoszyce wnioskdw przedsiebiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej - oceniam pozytywnie z uchybieniami.

Ustalenia kontroli:

Zgodnie z zapisem w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce,
realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy Prawo dziatalnos$ci gospodarczej nalezy do
Referatu organizacyjnego’.

Kontrolujgce zwrdcity uwage na przywotanie w § 21 tiret 4 Regulaminu nieobowigzujgcej
ustawy Prawo dziatalnosci gospodarczej (dowdd: akta kontroli nr 11). Powyzszy zapis wymaga
wprowadzenia zmiany do Regulaminu.

Na podstawie Raportu CEIDG: R024 RZ Uzytkownicy w danej organizacji stwierdzono,
ze czynnosci z zakresu przetwarzania danych w CEIDG mogg byC¢ realizowane przez
jednego pracownika Urzedu Miejskiego w Dziatoszycach®. Zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy osoba
ta zostata zgtoszona do CEIDG, jako upowazniona do podejmowania czynnosci, o ktérych

mowa w art. 8 ust. 4 ustawy.

4T.j.Dz. U.z 2022 r. poz. 541 ze zm. - zwana dalej ustawg
> Dalej CEIDG
6 Wojewoda Swietokrzyski stosuje, zgodnie z zarzadzeniem Nr 132/2019 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia
8 listopada 2019 r. w sprawie szczegdtowych warunkdéw i trybu przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez
pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, 4-stopniowa skale ocen: pozytywna,
pozytywna z uchybieniami, pozytywna z nieprawidtowosciami i negatywna.
7 Zat. do Zarzadzenia Nr 0050.69.2023 Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce z dnia 13 lipca 2023 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce — zwany dalej Regulaminem
8 Zwany dalej Urzedem
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Organ, w formie zarzgdzenia® upowaznit ww. pracownika do obstugi w jego imieniu
whnioskow o wpis do CEIDG zgodnie z art. 8 ust. 3 i 4 ustawy. Kontrolujgce zwrdcity uwage, ze
w podstawie prawnej zarzadzenia nie uwzgledniono przepiséw art. 8 ust. 3 i 4 ustawy,
bezposrednio dotyczgcych czynnosci, do ktérych pracownik zostat upowazniony w § 1 pkt
4i5 zarzadzenia (potwierdzania tozsamosci sktadajgcego wniosek oraz wydania pokwitowania
przyjecia wniosku oraz przeksztatcania wnioskéw o wpis do CEIDG na forme dokumentéw
elektronicznych i podpisania ich podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanych). Przytoczono jedynie przepisy ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym oraz ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow.

Na podstawie informacji przedkontrolnejl® stwierdzono, ze w Urzedzie w okresie
objetym kontrolg przyjeto, przeksztatcono, a nastepnie przestano do CEIDG: w 2024 r. — 42
whnioski, a w 2025 r. — 20 wnioskdw, tacznie 62 wnioski.

W celu sprawdzenia poprawnosci przyjmowania od przedsiebiorcéw pisemnych
whnioskéw o wpis do CEIDG oraz terminowosci przeksztatcania wnioskéw na forme dokumentu
elektronicznego i przesytania do CEIDG zgodnie z art. 8 ust. 4 ustawy, w toku przeprowadzone;j
kontroli zbadano cato$é dokumentac;ji z zakresu nastepujgcych wnioskéw:

— 72024 r. — 10 pierwszych wnioskéw ztozonych od pierwszego stycznia i 10 pierwszych
whnioskéw ztozonych od pierwszego lipca (razem akta 20 spraw)!?,
— 22025 r.—20 wnioskéw ztozonych od pierwszego stycznia (akta 20 spraw)2.

Po przeanalizowaniu akt 40 spraw stwierdzono, ze przeksztatcenie i przestanie do
CEIDG 39 wnioskdw nastgpito z zachowaniem terminu wskazanego w art. 8 ust. 4 ustawy,
zgodnie z ktérym, organ gminy przeksztatca wniosek na postaé dokumentu elektronicznego,
opatruje go kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym, albo podpisuje w inny sposdb akceptowany przez system CEIDG, umozliwiajacy
jednoznaczng identyfikacje osoby przesytajgcej wniosek, czas jego przesytania oraz
zapewniajgcy integralno$é danych zawartych we wniosku, i przesyta do CEIDG nie pdzniej niz

w dniu roboczym nastepujgcym po dniu jego otrzymania.

9 Zarzgdzenie Nr 90/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce z dnia 18.09.2019 r. w sprawie upowaznienia
pracownika do przeksztatcania wnioskéw o wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego, ich
podpisywania oraz przesytania do CIEDG — zwane dalej zarzagdzeniem
10 pismo znak: Or.1.7330.1.2025 z dnia 14.04.2025 r.
11 Nr 1-10/2024 i Nr 18-27/2024 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2024 r.
12 Nr 1-20 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2025 r.
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Wyjatkiem jest wniosek!3, ktéry wptynagt do Urzedu w dniu 01.03.2024 r., a zostat
przeksztatcony i przestany do CEIDG w dniu 05.03.2024 r., co stanowi nieprawidtowosc.
(dowdd: akta kontroli nr 12).
Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyce wyjasnit, ze nieterminowe przestanie wniosku do CEIDG
byto wynikiem nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za obstuge systemu CEIDG oraz
braku mozliwosci jego zastepstwa w wymaganym terminie!* (dowdd: akta kontroli nr 19).

Pracownik Urzedu kazdorazowo potwierdzat tozsamosc¢ sktadajgcego wniosek oraz za
pokwitowaniem przyjecie wniosku, zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy.

Do wszystkich zbadanych akt spraw zatgczono wydruki e-mail zawierajgce Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru.

Jak wyzej wskazano, w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce tylko jedna osoba
przetwarza dane w CEIDG, co stanowi uchybienie.
W sytuacji wystgpienia zdarzen losowych, koniecznosci pracy urzedu w systemie rotacyjnym,
choroby pracownika lub dtuzszych urlopéw, brak ustanowionego zastepstwa moze stanowié
przyczyne niedochowania terminu okreslonego w art. 8 ust. 4 ustawy, co miato miejsce w ww.
przypadku przekroczenia terminu przeksztatcenia jednego wniosku.
Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyce w swoich wyjasnieniach?®®, jako gtdéwng przyczyne braku
zastepcy dla osoby zajmujgcej sie prowadzeniem spraw zwigzanych z CEIDG wskazat
ograniczenia kadrowe oraz fakt, ze w praktyce, w sytuacjach losowych, wsparcie w realizacji
zadan byto udzielane przez pracownika innej jednostki samorzadu terytorialnego - sgsiedniej
gminy. Jednoczesnie zobowigzat sie do upowaznienia dodatkowego pracownika do obstugi
CEIDG niezwtocznie po odbyciu przez niego odpowiednich szkolen, umozliwiajacych
samodzielng realizacje zadan w tym zakresie. Celem tego dziatania jest zapewnienie ciggtosci
obstugi interesantéw oraz terminowosci przekazywania wnioskéw do CEIDG (dowdd: akta
kontroli nr 19).

Zespot kontrolny zwrécit uwage na btedy formalne zwigzane z dokumentacjg CEIDG
(dowdd: akta kontroli nr 12):

- w przypadku jednego wniosku'® nie odznaczono rodzaju sktadanego wniosku,

13 Nr 9/2024 w Ewidencji przyjetych wnioskdéw CIEDG — 2024 r.

14 pismo znak: Or.1.7330.4.2025 z dnia 21.05.2025 r.

15 Pismo znak: Or.1.7330.4.2025 z dnia 21.05.2025 r.

16 Nr 19/2024 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2024 r.
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- w przypadku jednego wniosku!’ zaznaczono opcje, ze wniosek ztozony zostat przez osobe
uprawniong, natomiast z dokumentacji wynika, ze wniosek ztozony byt przez przedsiebiorce,
- w przypadku jednego wniosku'® podpis przedsiebiorcy ztozono poza wtasciwg rubryka,

- w przypadku jednego wniosku ztozonego w 2024 r. '°, na pieczeci potwierdzajgcej tozsamosé
przedsiebiorcy wpisano 2025 rok,

- na opracowanym przez organ formularzu potwierdzenia przyjecia wniosku umieszczono
nieaktualne opcje odnosnie rodzaju sktadanego wniosku tj. dotyczgce mozliwosci zgtoszenia
aktualizacji danych (CEIDG-2) oraz zgtoszenia wpisu do oznaczenia jako wykreslony (CEIDG-3),
- w przypadku jednego potwierdzenia przyjecia wniosku ztozonego w 2024 r. 20 wpisano date
ztozenia 2025 r.,

- w przypadku jednego potwierdzenia przyjecia wniosku?! nie zaznaczono zadnej opcji dot.
rodzaju ztozonego wniosku — przedmiotu wniosku,

- w przypadku 3 potwierdzen przyjecia wniosku?? nie zaznaczono opcji dot. zmiany wpisu,

- w przypadku jednego potwierdzenia przyjecia wniosku?® nie umieszczono imiennej pieczeci
upowaznionego pracownika i podpisu. Z tresci potwierdzenia powinno wynika¢, ze zostato
podpisane przez osobe upowazniong do jego wydania.

- w przypadku jednego potwierdzenia przyjecia wniosku?* nie zaznaczono opcji dot. rodzaju
dokumentu tozsamosci,

- w przypadku jednego potwierdzenia przyjecia wniosku?® nie wpisano nazwy miejscowosci
(Dziatoszyce) w informac;ji dot. sSrodkéw odwotawczych,

- w przypadku jednego potwierdzenia przyjecia wniosku?® wpisano omytkowo nr wniosku
000589466/2025 zamiast 000589446/2025,

- w przekazanej do kontroli ,Ewidencji przyjetych wnioskow” (spisie spraw) w 2 przypadkach?’
w rubryce ,Data przyjecia wniosku” wpisano date przeksztatcenia wniosku zamiast daty
przyjecia wniosku.

Uwzgledniajgc powyisza ocene i uwagi zalecam:

7' Nr 12/2025 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2025 r.

18 Nr 10/2025 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2025 r.

19'Nr 11/2025 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2025 r.

20 Nr 6/2024 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2024 r.

21 Nr 24/2024 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2024 r.

22Nr 2, 6, 18/2025 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2025 r.

23 Nr 3/2025 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2025 r.

24 Nr 15/2025 w Ewidencji przyjetych wnioskdw CIEDG — 2025 r.

25 Nr 16/2025 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2025 .

26 Nr 17/2025 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2025 r.

27Nr 9/2024 i nr 19/2024 w Ewidencji przyjetych wnioskéw CIEDG — 2024 r.
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uaktualnienie Regulaminu o zapisy obowigzujgcej ustawy,
uzupetnienie podstawy prawnej zarzgdzenia o przepisy art. 8 ust. 3 i 4 ustawy,

terminowe przekazywanie wnioskéw do CEIDG,

N N

ustalenie zastepstwa do realizacji zadan w systemie teleinformatycznym CEIDG w czasie

nieobecnosci pracownika wykonujacego te zadania,

5. wzmocnienie nadzoru nad rzetelnoscia wypetniania wnioskéw sktadanych przez
przedsiebiorcow,

6. uaktualnienie formularza potwierdzenia przyjecia wniosku oraz wzmocnienie nadzoru nad
rzetelnoscig uzupetniania danych na potwierdzeniach przyjecia wniosku,

7. unikanie omytek pisarskich,

8. wzmocnienie nadzoru nad zgodnoscig dat w ,,Ewidencji przyjetych wnioskéw”.

Burmistrz Miasta i Gminy Dziatoszyce pismem znak: Or.l.7330.4.2025 z dnia
21.05.2025 r. poinformowat o juz podjetych dziataniach dotyczacych wykonania zalecen
przedstawionych w pkt 3 - 8 niniejszego wystgpienia pokontrolnego.

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzgdowej, prosze réwniez o podjecie
dziatan majacych na celu wykonanie zalecen wskazanych w pkt 1 i 2 wystgpienia
pokontrolnego, a takze o przekazanie w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego
wystgpienia pokontrolnego — informacji o sposobie wykorzystania ww. uwag i wnioskéw
oraz o wykonaniu tych zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia
dziatan.

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

rzagdowej od niniejszego wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Jézef Bryk
Wojewoda Swietokrzyski
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