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Pan

Adrian Napierata
Wéjt Gminy Dopiewo
ul. Lesna 1c

62-070 Dopiewo

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W oparciu o art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2014 kontroli w administracji rzdowej
(Dz. U. z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, ze zm.), wazku z kontrod w Urzedzie Gminy
Dopiewo (adres: ul. Léna 1c, 62-070 Dopiewo), zwanym dalej tbem, przekazgj
wysfgpienie  pokontrolne, obejmage tré¢ projektu  wysdpienia  pokontrolnego
z 7 czerwca 2019 r., do ktérego nie wniesiono zeasih.

Kontrole przeprowadzita Ebieta Weyssenhoff — st. inspektor wojewddzki Wytlzia
Infrastruktury i Rolnictwa Wielkopolskiego Ugdu Wojewddzkiego w Poznaniu, w dniach
14115 maja 2019 .

Kontrole przeprowadzono na podstawie upaniania Wojewody Wielkopolskiego
nr 182/19 z 13 maja 2019 r.

Przedmiot i okres objfy kontroh:

1. przyjmowanie i weryfikacja papierowej wersji wnigsk CEIDG-1 oraz przesylanie
danych z tych wnioskow w wersji elektronicznej den@alnej Ewidencji i Informaciji
o Dzialalngci Gospodarczej (CEIDG), a tak archiwizowanie przygtych wnioskéw
CEIDG-1,

2. okres obgty kontroh od 30 kwietnia 2018 r. do dnia zaazenia kontroli, tj. do 15 maja
2019r.

Informacg o przeprowadzonej kontroli odnotowano wakse kontroli Urzdu pod nr 18.

Sprawdzane zagadnienia podlegepntroli wojewody jako zadania zlecone z zakresu
administracji radowej, co wynika z art. 8 ust. 7 ustawy z dnia Gaag2018 ro Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedbéorcy
(Dz. U. poz. 647, ze zm.), zwanej dalej usiaw CEIDG. Przepis ten stanowi,
ze przyjmowanie, przeksztatcanie na péstdektroniczia przez organ gminy wnioskow
CEIDG-1, a take ich archiwizacja jest zadaniem zleconym z zakeekuinistracji radowej.

Ocenie poddano:
- terminowd¢ przekazywania do CEIDG w formie dokumentu elektenego danych
z papierowych wnioskow CEIDG-1 przyych w Urzdzie,
- sposob rejestracji i przechowywania petygh wnioskow CEIDG-1.
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USTALENIA Z KONTROLI

Kontrolowane zagadnienia oceniono pozytywnie.

W okresie objtym kontrobh, w Urzedzie obowizywat Regulamin organizacyjny
wprowadzony przez Zagdzenie Nr 42/14 Wojta Gminy Dopiewo — Kierownikaztliu
z dnia 23 czerwca 2014 r. w sprawie Regulaminu Qeg&yjnego Urgdu Gminy
w Dopiewie.

Regulamin z 23 czerwca 2014 r. stanowi dowéd nr 1.

Zgodnie z ww. regulaminem organizacyjnym, kontrchow zagadnienia prowadzone
s3 w Referacie Spraw Obywatelskich i Dziatadob Gospodarczej, ktéry podlega
Sekretarzowi Gminy. FunkgjSekretarza Gminy petni Pani Matgorzata Wzgarda.

W kontrolowanym okresie, sprawy przyjmowania i wikgwania wnioskow
CEIDG-1 oraz przesytania ich elektronicznej werdp CEIDG prowadzita Pani Anna
Antkowiak, zatrudniona na stanowisku inspektoradisatalnéci gospodarczej i ewidencji
ludnasci. W czasie kontroli Pani Antkowiak udzielata winaen.

Obowigzki i uprawnienia inspektora ds. dziatadnbgospodarczej i ewidencji ludém
okresla Karta opisu stanowiska pracy z 1Ggazernika 2016 r.

Karta opisu stanowiska pracy z 10zgaiernika 2016 r. stanowi dowdd nr 2.

W ww. Kkarcie opisu stanowiska pracy stwierdzono isagp ktére g biedne,

a mianowicie:

- w pkt 1 zapisandObstuga spraw zwrzanych z ewidengjdziatalngci gospodarczej oséb
fizycznych; przyjmowanie w formie papierowej lubeké&lonicznej zintegrowanego
wniosku CEIDG-1 o wpis do ewidencji dziatadob gospodarczej oraz obstuga
I przetwarzanie wniosku w systemie teleinformatyicemw CEIDG nadzorowanym przez
Ministerstwo Rozwoju.

Zapis o przyjmowaniu w Utzzie elektronicznej wersji wniosku CEIDG-1 jest
niewtaciwy, poniewa ustawa o CEIDG nie przewiduje skfadania w gminie
elektronicznej wersji wniosku. Przeesiorca mae ztazy¢é w urzdzie gminy wyhcznie
papierovg wersg wniosku CEIDG-1. Stanowi tak art. 8 ust. 2 ustamw@EIDG.

Sugeruje s rOwniez, aby zgodnie z obowzujgcymi przepisami ustawy o CEIDG
wprowadzé zapis,ze przyjmowane wnioski dotygzwpisu do CEIDG orazze system
CEIDG jest prowadzony przez ministra ds. gospodarki

- w pkt 2 zapisano:prowadzenie rejestru ztonych wnioskow przediorcow

zawieszajcych i wznawiajcych dzialalné¢ gospodarcz oraz przedsgbiorcow
zaprzestajcych wykonywania dziatalgoi.
Sugeruje s, aby nie dzieli spraw na te, ktére dotygzwnioskOw o0 zawieszenie,
wznowienie lub zaprzestanie dziatadoo gospodarczej. Dla wdu gminy nie jest
bowiem istotne czy wniosek CEIDG-1 dotyczy zawiesage wznowienia czy te
zakaczenia dziatalngci gospodarczej. Kaly wniosek CEIDG-1, bez wzglu na to
0 CO wnosi przedsbiorca, musi by zarejestrowany w_jednym rejestrze zatoym dla
nr 7330 Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

- w pkt 6 zapisanoze do zakresu obowzkdéw inspektora ds. dziataléw gospodarczej

i ewidencji ludngci naley wydawanie duplikatdbw decyzji o wykeniu z ewidencji
dziatalngici gospodarczej wydanych przed 1 lipca 2012 r.
Zapis jest bgdny, poniewa ewidencja dziatalniei gospodarczej mogta byprowadzona
przez gminy najpiniej do 31 grudnia 2011 r. na podstawie art. 7e&—~7& ustawy z dnia
19 listopada 1999 r. Prawo dziatalndci gospodarczej(Dz. U. Nr 101, poz. 1178,
ze zm.).




Wpisy przedsibiorcéw, ktérzy posiadali aktywne wpisy w gminnejwidencji
dziatalngci gospodarczej, przeniesiono do CEIDG zgodnie ad. 66 ustawy
z dnia 19 grudnia 2008 roko zmianie ustawy o swobodzie dziatamogospodarczej
oraz o zmianie niektorych innych ustéde. U. z 2009 r. Nr 18, poz. 97, ze zm.).

Zgodnie z art. 66 ust. 3 tej ustawy, organy gmizgstas wiasciwe w zakresie
spraw ewidencyjnych przedbiorcéw, ktdrzy zakaczyli wykonywanie dziatalngi
gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 r.

Ustalenia w zakresie przyjmowania i weryfikacji wnoskéw CEIDG-1 oraz
terminowosci przekazywania danych z tych wnioskéw do CEIDG.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o CEIDG, przebisirca mae ztazy¢ papierovd
wersg wniosku w dowolnie wybranym wdzie gminy. Wniosek mi@ by ziozony
osobkcie przez przedgbiorce lub przez uprawnianosolg.

Zadaniem gminy jest przygie wniosku za pokwitowaniem, potwierdzenie
tozsamd@ci osoby, ktora go sklada, a ngstie przeksztalcenie wniosku na pdsta
dokumentu elektronicznego i przestanie do CEID& p&niej niz nastpnego dnia
roboczego po przygiu wniosku. Elektroniczna wersja wniosku jest opatana
kwalifilkowanym podpisem elektronicznym, podpisem ufaaym albo podpisem
osobistym.

Papierowa wersja wniosku CEIDG-1 musi¢bygodna z zakresem i ukladem
aktualnego formularza elektronicznego, zatwierdgon@zez ministra ds. gospodarki.

Zgodnie z art. 8 ust. 6 wniosek oraz dokumentacjainz zwigzana podlegaj
archiwizacji przez okres 10 lat od dnia ich zania. Do archiwizacji nie stosujeesi
przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwa

. Whnioski rejestrowano w spisie spraw dla numeru 738@dnie zJednolitym rzeczowym
wykazem akt organdw gmin i z&kow mg¢dzygminnych oraz ugddw obstugujcych te
organy i zwgzki (zwanym dalej JRWA), stanogdym zahcznik do rozporzdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201W sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt (JRWA) orazruksfi w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowy@we. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

W Urzedzie przygto zasag, ze wnioski przechowuje @i w segregatorach
zalazonych odebnie dla danego miegia. Dla kadego segregatora obejmoggo
wnioski przygte w danym miegcu zat@ono odebny spis spraw, pogwszy od nr 1.
Numery spraw nadawane zarejestrowanym wnioskom,iezaly na kdcu liczke
odpowiadajca numerowi danego miegia.

Sugeruje i, aby prowadd jeden spis spraw dla danego roku, nawéti yenioski
beda przechowywane w segregatorach z podzialem na goeesi
. Na podstawie prowadzonych spisow sprastalono,ze od 1 stycznia 2017 r. do dnia

zakaczenia kontroli, czyli do 15 maja 2019 r. pragj 1347 wnioskéw CEIDG-1, z tego:
- 891 wnioskéw od 30 kwietnia do 31 grudnia 2018 r.
- 456 wnioskéw od 1 stycznia do 15 maja 2019 .
Pierwsza i ostatnia strona spisu spraw dla poszairggh miesicy z 2018 r. stanowi
dowdd nr 3.
Pierwsza i ostatnia strona spisu spraw dla poszairggh miesicy z 2019 r. stanowi
dowdd nr 4.
. Sprawdzono 135 wnioskow wybranych losowo (wnioséstaty wybrane w rownych
odstpach przedziatlowych ze spiséw spraw).



Whioski CEIDG-1 zostaty ztine na formularzu papierowym zgodnym z formularzem
okreslonym przez ministra ds. gospodarki. Od 30 kwietB@d8 r. do chwili obecnej
obowizuje wersja wniosku CEIDG-1 (1.8.8).
. Whnioski CEIDG-1 byly weryfikowane i wprowadzane dgstemu CEIDG w dniu ich
ztozenia, najcgsciej w obecnéci wnioskodawcy, a wc zgodnie z terminem oldglenym
w art. 8 ust. 4 ustawy o CEIDG. Papierowe wersjeoskow zostaly podpisane przez
osoby uprawnione do ich zenia.
Przedsibiorcy po zigeniu wniosku CEIDG-1 otrzymywali potwierdzenie pkxnya
wniosku.

Wz0r potwierdzenia przagia wniosku CEIDG-1 stanowi dowdd nr 5.
. Osoba zatrudniona na stanowisku inspektora dsiatiziéci gospodarczej i ewidenciji
ludncéci, posiada konto w CEIDG oraz podpis elektronigzrkgore umaliwiaja
przestanie elektronicznej wersji wniosku do CEIDG.
. Po otrzymaniu z CEIDG informacji o waowym potwierdzeniu przygia
wniosku (UPO), nr UPO wpisywano na wnioskuzoioym w Urzdzie.
Stwierdzono przypadkize na ziaonych papierowych wnioskach podpisanych przez
przedsgbiorcdw, nie przystawiono piegtki z dat, wptywu wniosku do Urgdu. W takich
wypadkach piectka z dag wplywu wniosku zostata przystawiona na wydruku
wygenerowanym z systemu CEIDG, po wprowadzeniu dazywniosku papierowego.
Przyktadem g wnioski:
- nr RS0.7330.85.2018/5dewdd nr 6,
- nr RS0.7330.31.2018/7dewaod nr 7,
- nr RS0.7330.16.2019/5dewdd nr 8.
. We wniosku nr RS0.7330.85.2018/5 z 21 maja 201®% rub. 10 (adresy zwtane
z dziatalndcia gospodarcg i w rub. 22 (adres przechowywania dokumentaci
rachunkowej wnioskodawcy) przeesiorca wpisat okrédenie ,adres zamieszkania”.
Jest to nieprawidiowe, poniewgrzedsibiorca ma obowizek wpisania dokladnych
informacji adresowych, nawetsjesa one takie same, jak podane warej dane adresu
zamieszkania w rub.04 wniosku CEIDG-1.

Whniosek RS0.7330.85.2018tanowi dowaod nr 7.

. Stwierdzono, ze do dnia zakiczenia kontroli, w Urgdzie nie przeprowadzono
archiwizacji wnioskow CEIDG-1.
Zgodnie z art. 8 ust. 6 ustawy o CEIDG, wniosekzaravigzana z nim dokumentacja
podlegag archiwizacji przez okres 10 lat od dnia ichzepia.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace uchybienia.

. Nieprawidtowe okrélenie obowizkoéw i uprawnié@ w karcie opisu stanowiska pracy
inspektora ds. dziataldoi gospodarczej i ewidencji ludém.

. Rejestracja wnioskdéw CEIDG-1 w spisach spraw zddgch odgbnie dla danego
miesica kalendarzowego.

. Brak pieczci daty wptywu do Urzdu na niektorych wnioskach CEIDG-1 zémych
przez przedsbiorce w wersji papierowe).

. Przyjgcie wniosku, ktéry nie zostat poprawnie wypetnigrgez przedsbiorce.

. Odstpienie od archiwizowania wnioskow CEIDG-1.

Ustalenia dokonane w wyniku kontroli znajglyjotwierdzenie w zebranych dowodach,
wymienionych w zamieszczonej dalej tabeli.



Tabela. Wykaz zebranych dowodow:

Dowod Nazwa dokumentu Liczba
Nr stron

1. Zargdzenie Nr 42/14 Wojta Gminy Dopiewo — Kierownikaztbfu z dnia 23 czerwca 32
2014 roku w sprawie Regulaminu OrganizacyjnegoeuzGminy w Dopiewie (ze zm.)|
2. Karta opisu stanowiska pracy inspektora ds. talni@ci gospodarczej i ewidenc
ludnaici z 10 padziernika 2016 r.

3. Spisy spraw dla nr 7330 (obstuga CEIDG) od 3(dekwia do 31 grudnia 2018 r. 18
(pierwsza i ostatnia strona spisu zatoego dla kolejnych miegiy kalendarzowych).
4. Spisy spraw dla nr 7330 (obstuga CEIDG) od I1catia do 15 maja 2019 r. 10
(pierwsza i ostatnia strona spisu zaoego dla kolejnych miegiy kalendarzowych).
5. Wz6r potwierdzenia przggia wniosku CEIDG-1

6. Whniosek CEIDG-1 (RS0.7330.85.2018/5 (wersja @apva i wydruk wygenerowany 7
z systemu CEIDG)
7. Whniosek CEIDG-1 (RS0.7330.31.2018/7 (wersja @apva i wydruk wygenerowany 8
z systemu CEIDG)

8. Whniosek CEIDG-1 (RS0.7330.16.2019/5 (wersja @apva i wydruk wygenerowan
z systemu CEIDG)
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Przekazujc powysze ustalenia zobowduje do podgcia dziata, ktdre spowodu
wyeliminowanie w przyszkei stwierdzonych uchybfe

W szczeqolnéci zobowizuje do:
1. Uaktualnienia karty opisu stanowiska pracy inspektds. dziatalngci gospodarczej
I ewidencji ludndgci.
Prowadzenia rejestru wnioskéw CEIDG-1 dla danedo kalendarzowego.
Wypetniania przez Ueg rub. 02.2 wniosku CEIDG-1, w ktérej najepoda& dat, z jaky
przedsgbiorca ziayt prawidtowo podpisany wniosek w Udzie.
4. Wiasciwej weryfikacji danych wnioskow CEIDG-1 przyych przez Urzd.
5. Archiwizowania wnioskow CEIDG-1, ktére ziono w Urzdzie.
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Jednoczénie prosz o przekazanie informacji 0 sposobie wykonania gszevionych
wyzej zalecd, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszeggtapienia pokontrolnego.

Zgodnie z art. 48 ww. ustawy z 15 lipca 201a kontroli w administracji rzdowej,od
wystgpienia pokontrolnego nie przystugujrodki odwotawcze.

Niniejsze wysipienie pokontrolne spogdzono w dwoch jednobrzagych
egzemplarzach, z ktorych jeden przekazano Wojtowing Dopiewo.

Wojewoda Wielkopolski
/-1 Zbigniew Hoffmann



