Kielce, 2013.08.05

Punkt Kance W S 3‘ oo Whans | Pan
; - ‘ Grzegorz Forkasiewicz
lania | 0 8 SIE. 2013 | % Wéjt Gminy Rytwiany

Pan

Marek Sadowski
Przewodniczacy

Rady Gminy w Rytwianach

Wystapienie pokontrolne

Kontrole problemowa w Urzedzie Gminy Rytwiany, ul. Staszowska 15, 28-236
Rytwiany w dniach 11-12 czerwca 2013 roku przeprowadzity: Edyta Adamczyk — inspektor
Oddzialu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach (przewodniczaca zespotu kontrolnego) oraz Piotr Gotda
— inspektor wojewodzki Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru
i Kontroli ~Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w  Kielcach (cztonek zespotu
kontrolnego) na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli Nr 475/2013
oraz Nr 476/2013 zdnia 6 czerwca 2013 roku wydanych zupowaznienia Wojewody

Swigtokrzyskiego przez Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Kielcach.

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

l. organizacja przyjmowania oraz sposob i terminowo$¢ rozpatrywania i zalatwiania przez
organy Gminy skarg i wnioskow w okresie 2011-2013 r.,

2. prowadzenie spraw rejestracji dziatalnosci gospodarczej (CEIDG) w okresie 2012-2013 r.

Wykonywanie zadan w zakresie:

organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowosci rozpatrywania i zalatwiania skarg

1 wnioskow przez Wojta Gminy Rytwiany — oceniam pozytywnie z nieprawidlowoscia,




- organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowosci rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow przez Rade Gminy w Rytwianach - oceniam pozytywnie
z nieprawidlowosciami,

- prowadzenia przez Wojta Gminy Rytwiany spraw zwigzanych z rejestracja dzialalnosci

gospodarczej (CEIDG) — oceniam pozytywnie z nieprawidlowoscia.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W zakresie rozpatrywania przez organy gminy skarg i wnioskow

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow reguluja przepisy
powszechnie obowigzujagce w tym zakresie tj. Kodeks postgpowania administracyjnego (1.
Dz.U. z2013r., poz.267) i rozporzadzeniec Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.
46).

W oparciu o § 21 ust.5 Regulaminu Organizacyj nego Urzedu Gminy w Rytwianach
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
organow Gminy Rytwiany w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
realizowane jest przez wszystkich pracownikéw Urz¢du Gminy jako zadanie wspolne.

W kontrolowanej jednostce prowadzony jest jeden centralny rejestr skarg i wnioskow
wplywajacych do Urzgdu Gminy, w ktorym rejestrowane sg rowniez skargi na dziatalnos¢
Wojta Gminy kierowane do Rady Gminy.

Jak ustalili kontrolujacy, centralny rejestr skarg i wnioskow, w tym rowniez teczke
aktowg zawierajaca skargi rozpatrywane przez Wojta Gminy oznaczono symbolem 1510
z kat. arch. A - zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych oraz urzgdow obstugujacych te organy i zwiazki - stanowiacym zatacznik
Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Skargi rozpatrywane przez Rad¢ Gminy oznaczono symbolem 007 — niezgodnie
Z Wyze] wymienionym przepisem.

Na podstawie zapisow w rejestrze skarg i wnioskow oraz okazanych dokumentow
kontrolujacy stwierdzili, iz w okresie objetym kontrola do Wojta Gminy Rytwiany wplynety

2 skargi ( 2011r.). Obie skargi zarejestrowano jako skargi rozpatrywane i zalatwiane przez




Wojta Gminy. Sposdb rozpatrzenia wymienionych skarg poddano kontroli. Skarge oznaczong
1510.2.2011, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, przekazano do odrgbnego
postepowania administracyjnego, z zachowaniem terminu.
Nie odnotowano skarg przekazywanych wedlug wlasciwosci innym organom.
Kontrolujacy stwierdzili nieprawidlowos$¢:
1. W odpowiedzi na skargg¢ oznaczona 1510.1.2011 nie zastosowano pouczenia o tresci
art. 239 §1 w zwiazku z art.238 §1 Kpa. Pouczenie to winno by¢ czescig sktadowa

zawiadomienia o uznaniu skarg za bezzasadne.

Na podstawie zapisow w rejestrze skarg i wnioskow (wspolnym dla obu organow)
oraz okazanych dokumentoéw kontrolujacy stwierdzili, iz w okresie objetym kontrola do Rady
Gminy w Rytwianach wptynety 2 skargi (1 w 2012 1 1 w 2013 roku). Wszystkie wymienione
skargi zarejestrowano jako skargi rozpatrywane 1 zalatwiane przez Rade¢ Gminy.
Nie odnotowano skarg przekazywanych wedlug wlasciwosci innym organom. Wymienione
wyzej skargi poddano kontroli.

Kontrolujacy sformutowali nast¢pujace nieprawidlowosci:

1. Odpowiedzi na obie skargi zostaly przez Przewodniczacego Rady Gminy
udzielone z naruszeniem terminu wynikajacego z przepisu art. 237 §1 Kpa.
Zakonczenie rozpatrywania skargi przez Rade Gminy zgodnie z art. 237 §3 Kpa
konczy si¢ z chwilg udzielenia skarzacemu pisemnej odpowiedzi o sposobie jej
zalatwienia, a nie z chwilg podjecia przez Rad¢ Gminy uchwaly w sprawie
rozpatrzenia skargi.

2. W odniesieniu do obu wyzej wymienionych skarg nie zastosowano art. 36 §1 Kpa
tj. nie zawiadomiono skarzacych o nie zalatwieniu skargi w terminie, nie podano
przyczyn zwloki i nie wskazano nowego terminu zalatwienia sprawy.

3. Przy rozpatrywaniu obu skarg nie zastosowano pouczenia o tresci art. 239 §1
w zwiazku z art.238 §1 Kpa. Pouczenie to winno by¢ czescia skladowa

zawiadomienia o uznaniu skargi za bezzasadna.

W przypadku skarg zatatwianych przez Rad¢ Gminy kontrolujacy sformutowali réwniez
uchybienie polegajace na oznaczeniu dokumentacji skargowej w sposob niezgodny
z jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy i zwigzkoéw migdzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwiazki stanowiacym zalacznik Nr 2 do rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,




jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.). Dokumentacj¢ skargowa oznaczono
symbolem 007, natomiast prawidlowe oznaczenie dokumentacji dotyczacej skarg
rozpatrywanych bezposrednio przez organy gminy winno by¢ opatrzone symbolem 1510.

W czasie czynno$ci kontrolnych stwierdzono, ze informacja graficzna dotyczaca
mozliwosci sktadania skarg i wnioskow przez interesantdw do obu organéw gminy znajduje
si¢ na terenie budynku, w ktérym miesci si¢ kontrolowana jednostka. Tym samym spelniony
zostal obowiazek wynikajacy z przepisu art. 253 § 4 Kodeksu postepowania

administracyjnego.

II. W zakresie prowadzenia przez Wéjta Gminy Rytwiany spraw zwigzanych

z rejestracja dzialalnosci gospodarczej (CEIDG)

Zgodnie z § 23 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Rytwianach,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w kontrolowanej jednostce nalezy do
zadan stanowiska ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego. Jak ustalono podczas
kontroli, sprawy zwiazane z obstuga CEIDG prowadzone byly w kontrolowanym
okresie przez Pana Gerarda Majsaka — inspektora na stanowisku ds. obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego. Wskazana powyze] osoba posiada uprawnienia do
przeksztatcania wniosku przedsigbiorcy na form¢ dokumentu elektronicznego,
podpisywania go podpisem elektronicznym potwierdzonym i przesytania go do CEIDG.
Podczas nieobecnosci ww. w pracy zastepuje go Pani Sylwia Bielaska — inspektor
Referatu Organizacyjnego, posiadajaca podpis elektroniczny potwierdzony profilem
zaufanym ePUAP. Wojt Gminy Rytwiany pismem z dnia 27 czerwca 2011 roku
przekazal do Ministerstwa Gospodarki wykaz upowaznionych pracownikow Urzedu do

obstugi ST CEIDG. Wykaz ten obejmuje osoby wskazane powyzej.

Okazane kontrolujacym wnioski przechowywane sa w segregatorach
oznaczonych symbolem OK. 7331 BS5 - zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organéw gmin i zwiazkow migedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki
stanowiacym zalacznik Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67

ze zm.).




W toku kontroli zbadano wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej zlozone przez przedsigbiorcow w Urzedzie Gminy

Rytwiany w 2012 1 2013 roku (do dnia kontroli): w 2012 roku — 25% tj. 41 wnioskéw
iw 2013 roku - 50% tj. 41 wnioskow.

Ustalono, iz Urzad Gminy potwierdzal tozsamo$¢ wnioskodawcy, ktory sktadat

wniosek osobiscie w Urzedzie, co jest zgodne z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.

o swobodzie dzialalno$ci gospodarcze;j.

Whioskodawca wypelniajacy wniosek w obecnosci pracownika Urzgdu otrzymywat

wygenerowany wydruk z systemu CEIDG jako potwierdzenie ztozenia wniosku w Urzedzie

Gminy.

I

Podczas analizy dokumentéw stwierdzono nastgpujace uchybienia oraz nieprawidlowosc.
A. Uchybienia:

We wszystkich kontrolowanych przypadkach, na ztozonych wnioskach CEIDG-1
brak bylo pieczeci okreslajacej date¢ wptywu dokumentu do Urzedu Gminy, co jest
naruszeniem § 42 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacego, iz ,,po zarejestrowaniu
przesytki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypelnia pieczed
wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia
koperty, na kopercie”. Brak daty wplywu do Urz¢du na dokumencie oraz brak
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru wygenerowanego przez system CEIDG
uniemozliwil faktyczne sprawdzenie terminowosci przeksztalcenia wniosku. Pan
inspektor Gerard Majsak wyjasnil, iz Urzedowe Poswiadczenia Odbioru wptywaly na
jego prywatna skrzynke mailowa, skad byly systematycznie usuwane po zaistnieniu
wpisu w CEIDG. Na wniosek kontrolujacych o zlozenie wyjasnien przez Wojta Gminy
Rytwiany w tej kwestii, Pan Wojt poinformowal, ze przeprowadzi postgpowanie
wyjasniajace w przedmiotowej sprawie.

Pan inspektor poinformowat rdwniez, ze data wptywu wniosku do Urzedu jest tozsama
z data zamieszczona na formularzu wniosku w rubryce ,,Miejscowo$¢ i data zlozenia
wniosku”. W zwiazku z tym Kkontrolujacy sprawdzili terminowo$¢é przeksztalcenia
wniosku w oparciu o wskazana dat¢ tylko tych wnioskéw, ktore wypelnione bytly
w obecnosci pracownika Urzedu. Kontroli pod wzgledem terminowosci przeksztalcenia
wniosku poddano 64 wygenerowane wnioski w tym: 24 wnioski z 2012r. i 40 wnioskow

z 2013r.




2. W jednym przypadku znak: OK.7331.50.2013 wystapil brak wpisanej przez
przedsigbiorcg miejscowosci ztozenia wniosku.

3. W przypadku wniosku znak: OK.7331.50.2013 data wygenerowania (09.04.2013) byla
wczesniejsza niz data jego ztozenia w Urzedzie, ktora widniala na wniosku wpisana
przez wnioskodawce (29.04.2013r).

4. W przypadku znak: OK.7331.116.2012 wygenerowany zostal tzw. .,Wniosek roboczy™
z data 25-08.2012, na ktorym widnial podpis wnioskodawcy z data 29.08.2012. Wniosek
ten zostal wpisany do CEIDG z data 25.08.2013r.

B. Nieprawidlowos¢:

1. w przypadku jednego wniosku ztozonego przez przedsigbiorce znak: OK.7331.46.2013,
zostal przekroczony termin przeksztalcenia wniosku, co stanowi naruszenie przepisu art.
26 ust. 4 mowiacego, iz organ gminy przeksztalca wniosek na forme¢ dokumentu
elektronicznego 1 przesyla go do CEIDG nie pdzniej niz nastgpnego dnia roboczego od

dnia jego otrzymania.

Dokumentacja poddana kontroli byla uporzadkowana i pozwalata na sprawne

przeprowadzenie kontroli.

Kontrolujacy dokonali wpisu do ksiazki kontroli.

W zwigzku z otrzymanymi wyjasnieniami dotyczacymi projektu wystgpienia
pokontrolnego ( pismo znak: OR.1710.5.2013.EM z dnia 8 lipca br.) oraz majac na

uwadze powyZsze oceny i uwagi wnoszg o :

e w zakresie rozpatrywania przez organy gminy skarg i wnioskow:

1. kazdorazowe stosowanie w odpowiedzi na skarge uznana za bezzasadng pouczenia
otresci art. 239 §1 w zwiazku z art.238 §1 Kpa. mowiacego, ze w przypadku
ponowienia przez skarzacych skargi bez wskazania nowych okolicznosci, organ
wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego,

2. przestrzeganie terminu odpowiedzi na skargi wynikajacego z przepisu art. 237 §1 Kpa.

3. kazdorazowe stosowanie art. 36 §1 Kpa tj. zawiadomienia skarzacych o nie
zatatwieniu skargi w terminie, podania przyczyn zwloki i wskazania nowego terminu
zalatwienia sprawy.

4. prawidlowe oznaczanie dokumentacji skargowej symbolem 1510 zgodnie




z jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy i zwigzkow mig¢dzygminnych
oraz urzedow obstugujacych te organy izwiazki stanowiagcym zatacznik Nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

67 ze zm.).

e w zakresie prowadzenia przez Woéjta Gminy Rytwiany spraw zwiazanych z rejestracja

dziatalnosci gospodarczej (CEIDG):

1. umieszczanie na wszystkich wnioskach o wpis do CEIDG wptywajacych do Urzgdu
Gminy w Rytwianach pieczeci gminy wraz z data i podpisem osoby przyjmujacej
wniosek, zgodnie z § 42 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej.

2. przestrzeganie uzupelniania przez przedsigbiorc¢ na skladanym wniosku rubryki
»~miejscowosc 1 data ztozenia wniosku”.

3. przestrzeganie zgodnosci dat wygenerowania wnioskow z datami wpisanymi na
wnioskach przez przedsigbiorceg.

4. przestrzeganie terminowosci przeksztalcania wnioskow o wpis do CEIDG zgodnie

z art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j.

Jednocze$nie prosze poinformowaé Wojewode Swictokrzyskiego, w terminie 14 dni
od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww.
uwag i wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach

niepodjecia dziatan.




