WOJEWODA OPOLSKI

Opole, 19 sierpnia 2022 r.
PN.1.431.4.3.2022.DR

Pan

Marek Antoniewicz
Burmistrz Grodkowa
ul. Warszawska 29

49 - 200 Grodkow

Wystapienie pokontrolne

. Dane identyfikacyjne kontroli.

1) Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Urzad Miejski w Grodkowie, 49-200

Grodkow, ul. Warszawska 29.
2) Podstawa prawna podjecia kontroli:

a) art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzgdowej w wojewoddztwie', dalej ustawa o wojewodzie;

b) art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzgdowej?, dalej ustawa o kontroli;

c) art. 8 ust. 7 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidenciji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informaciji dla Przedsiebiorcy3, dalej

ustawa.
3) Zakres kontroli:

a) Przedmiot kontroli: przyjmowanie, przeksztatcanie i przesytanie przez organ
gminy wnioskéw przedsiebiorcéw o wpis do Centralnej Ewidenciji i Informacii

o Dziatalnosci Gospodarczej.
b) Okres objety kontrolg: od 1 stycznia 2022 r. do 12 lipca 2022 r.

4) Rodzaj kontroli: problemowa.

1t.j. Dz. U.z2022r. poz. 135
2t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 224
3t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 541
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5) Tryb kontroli: zwykty.
6) Termin kontroli: 12 - 13 lipca 2022 r.
7) Sktad zespotu kontrolnego:

a) Danuta Rajkowska — Inspektor Wojewodzki w Oddziale Organizacji, Kontroli
i Skarg w Wydziale Prawnym i Nadzoru Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego
(kierownik zespotu kontrolnego),

b) Matgorzata Frankowicz — Inspektor Wojewodzki w Oddziale Organizacji,
Kontroli i Skarg w Wydziale Prawnym i Nadzoru Opolskiego Urzedu

Wojewddzkiego (cztonek zespotu kontrolnego).
8) Kierownik jednostki kontrolowanej:
Pan Marek Antoniewicz — Burmistrz Grodkowa od dnia 22 listopada 2002 roku.

9) Kontrole wpisano do ksigzki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej pod
nr 7/2022.

Il. Ocena skontrolowanej dzialalnosci i opis ustalonego stanu faktycznego.

W wyniku kontroli oceniono pozytywnie z nieprawidtowosciami wykonywanie
zadan w przedmiocie przyjmowania, przeksztatcania i przesytania przez organ gminy
wnioskow przedsiebiorcéw o wpis do Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci
Gospodarczej, dalej CEIDG.

W toku kontroli badano nastepujgce zagadnienia:

— prawidtowos¢ powierzania zadan z zakresu podlegajgcego kontroli,

— prawidtowos¢ upowazniania pracownikow jednostki kontrolowanej do
przyjmowania, przeksztatcania i przesytania wnioskow o wpis do CEIDG oraz
zgtaszania do CEIDG informacji o udzielonych upowaznieniach lub o ich
cofnieciu,

— prawidtowos¢ przyjmowania wnioskéw o wpis do CEIDG,

— terminowos$¢ przeksztatcania i przesytania wnioskéw o wpis do CEIDG,

— zgodnosc¢ wnioskow papierowych z zakresem i uktadem aktualnego formularza
elektronicznego, zamieszczonego na stronie internetowej CEIDG,

— poprawnosc i kompletnos¢ wnioskéw sktadanych przez przedsigbiorcow do
organu gminy o wpis do CEIDG,

— sposob rejestracji, gromadzenia i archiwizacji wnioskéw o wpis do CEIDG.

Nie wniesiono zastrzezen w zakresie:
— powierzania zadan z zakresu podlegajgcego kontroli,
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— upowazniania pracownikow jednostki kontrolowanej do przyjmowania,
przeksztatcania i przesytania wnioskow o wpis do CEIDG oraz zgtaszania do
CEIDG informaciji o udzielonych upowaznieniach lub o ich cofnieciu,

— przyjmowania wnioskow o wpis do CEIDG,

— terminowosci przeksztatcania i przesytania wnioskéw o wpis do CEIDG,

— zgodnosci wnioskow papierowych z zakresem i uktadem aktualnego formularza
elektronicznego, zamieszczonego na stronie internetowej CEIDG,

— gromadzenia i archiwizacji wnioskéw o wpis do CEIDG.

Zastrzezenia kontrolerow dotyczyty:

— poprawnosci i kompletnosci wnioskéw sktadanych przez przedsiebiorcéw

do organu gminy o wpis do CEIDG,

— rejestracji wnioskow o wpis do CEIDG.

Majgc na uwadze stwierdzone podczas kontroli uchybienia i nieprawidtowosci
ustalono, ze wlasciwg oceng jednostki kontrolowanej w powyzszym zakresie bedzie
ocena pozytywna z nieprawidtowosciami.

Ustalenia kontroli:

W okresie objetym kontrolg oraz w dniu rozpoczecia kontroli kierownikiem
jednostki kontrolowanej byt Pan Marek Antoniewicz— Burmistrz Grodkowa, wybrany
ponownie na stanowisko w wyniku wyborow bezposrednich przeprowadzonych 21

pazdziernika 2018 r.
[Dowaod: akta kontroli zatgcznik nr 1 i nr 2]

W okresie objetym kontrolg tj. od dnia 1.01.2022 r. do dnia 12.07.2022 r.
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie obowigzywat Regulamin organizacyjny
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 120.47.2020 Burmistrza Grodkowa z dnia 25 maja
2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Grodkowie.

Zgodnie z § 14 ust. 4 oraz ust. 5 Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 120.47.2020 Burmistrza Grodkowa z dnia 25 maja 2020 r. zadania
polegajgce na prowadzeniu spraw dotyczgcych ewidencji dziatalnosci gospodarczej
realizowane byty w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Grodkowie, ktory

podlega Sekretarzowi Miasta (§ 6 ust. 2 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego).
[Dowadd: akta kontroli zatgczniki nr 3]

Za realizacje zadania polegajgcego na przyjmowaniu, przeksztatcaniu

i przesytaniu wnioskéw przedsiebiorcéw o wpis do CEIDG, odpowiedzialna byta
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osoba zatrudniona Wydziale Organizacyjnym na stanowisku: specjalisty ds. obstugi
klienta i przedsiebiorcéw, ktdrg podczas jej nieobecnosci zastepowata osoba
zatrudniona w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku podinspektora ds. obstugi
klienta i Rady Miejskiej. Nadzor bezposredni nad pracownikami odpowiedzialnymi za

realizacje zadania sprawowat Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

W zakresach czynnos$ci pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadania
znajdujg sie odpowiednio zapisy dotyczgce prowadzenia spraw zwigzanych
z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej lub zastepowania pracownika realizujgcego te

zadania.

Stosownie do tresci art. 8 ust. 5 ustawy w przypadku, gdy czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 4 wykonujg upowaznieni pracownicy, organ gminy jest obowigzany
niezwtocznie przekazywac¢ do CEIDG imiona i nazwiska tych oséb, a takze

niezwtocznie informowac o cofnieciu upowaznien dla tych osob.

Z raportu CEIDG RO 24 RZ Liczba ztozonych wnioskow przez pracownikow
gminy z dnia 12.07.2022 r. wynika, ze w okresie objetym kontrolg czynnosci
w zakresie przeksztatcania, podpisywania i przesyfania wnioskéw do CEIDG
realizowane byty przez 2 pracownikéw Urzedu Miejskiego w Grodkowie. Osoby te
posiadaty odrebne, pisemne upowaznienie Burmistrza do realizowania w jego
imieniu zadan z zakresu CEIDG oraz zostaty zgtoszone do CEIDG, jako osoby

uprawnione do podejmowania czynnosci, o ktérych mowa w art. 8 ust. 4 ustawy.

Z raportu CEIDG RO 24 RZ Liczba ztozonych wnioskow przez pracownikow
gminy z dnia 12.07.2022 r. wynika, ze w okresie od 1.01.2022 r. do 12.07.2022 r.
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie zarejestrowano 120 wnioskéw przedsiebiorcéw
o wpis do CEIDG. Weryfikacji poddano 24 wnioski ztozone w Urzedzie Miejskim
w Grodkowie w okresie objetym kontrolg tj. 20 % wszystkich ztozonych wnioskow.
Kontroli poddano, co pigty wniosek z rejestru poczgwszy od numeru 1 do numeru
120.

[Dowaod: akta kontroli zatgczniki nr 4-11]

Pracownik organu gminy zgodnie § 4 ust.1 rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) rejestrowat wnioski

w rejestrze spraw pod numerem 7330, jednakze nie nadawat wnioskom znaku
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sprawy, co jest niezgodne z § 5 ust.1 ust. 1, 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej

zatgcznik Nr 1 do przywotanego powyzej rozporzgdzenia.

W Urzedzie Miejskim w Grodkowie przyjeto zasade, ze wnioski przechowuje sie
w segregatorach odrebnie dla kazdego roku. W kazdym segregatorze zamieszczony
byt rejestr przechowywanych w nim wnioskow. Jak ustalono w trakcie kontroli, w 1

przypadku poddanym kontroli, pod humerem 75, nie byto wniosku w segregatorze.

Z wyjasnien ztozonych przez pracownika wynika, ze pod numerem 75 nie zostat
zarejestrowany wniosek przedsiebiorcy, ale korekta wniosku dokonana przez
urzednika w zwigzku ze zgtoszonym przez przedsiebiorce btedem przy

przeksztatcaniu jego wniosku o wpis do CEIDG w urzedzie.
[Dowaod: akta kontroli zatgczniki nr 12]

Odnoszgc sie do powyzszego nalezy zauwazyc, ze rejestr wnioskow o wpis do
CEIDG powinien by¢ prowadzony w sposoéb rzetelny i doktadny, w szczegdlnosci
powinny by¢ w nim zarejestrowane tylko i wytgcznie wnioski przedsiebiorcy. Korekta
wniosku dokonana przez urzednika nie podlega rejestracji w rejestrze wnioskow

0 wpis, poniewaz takim wnioskiem nie jest.

1) Poprawnosé i kompletnos¢ wnioskéw skladanych przez przedsiebiorcow

do organu gminy o wpis do CEIDG.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o CEIDG, przedsiebiorca moze ztozy¢ papierowg
wersje wniosku w dowolnie wybranym urzedzie gminy. Wniosek moze by¢ ztozony
osobiscie przez przedsiebiorce lub przez uprawniong osobe. Zadaniem gminy jest
przyjecie wniosku za pokwitowaniem, potwierdzenie tozsamosci osoby sktadajgcej
wniosek, a nastepnie przeksztatcenie wniosku na posta¢ dokumentu elektronicznego
i przestanie do CEIDG, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego po przyjeciu
wniosku. Elektroniczna wersja wniosku jest opatrywana kwalifikowanym podpisem

elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Jak wynika z art. 8 ust. 2 papierowa wersja wniosku o wpis do CEIDG musi by¢
zgodna z zakresem i uktadem aktualnego formularza elektronicznego,

zamieszczonego na stronie internetowej CEIDG, zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy.

Zgodnie z art. 8 ust. 6 wniosek oraz dokumentacja z nim zwigzana podlegajg

archiwizacji przez okres 10 lat od dnia ich ztozenia.

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie Miejskim w Grodkowie zarejestrowano

120 wnioskow przedsiebiorcéw. Kontroli poddano 24 wnioski. Wszystkie wnioski
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poddane kontroli zostaty ztozone w wersji papierowej i zostaty podpisane przez
przedsiebiorce, a nastepnie przeksztatcone na wersje elektroniczng i przestane do
CEIDG.

Pracownik Urzedu Miejskiego w Grodkowie kazdorazowo potwierdzat, za
pokwitowaniem, przyjecie wniosku i potwierdzat tozsamos¢ osoby sktadajgcej

whniosek, co jest zgodne z art. 8 ust. 3 ustawy.

W kazdym poddanym weryfikacji przypadku wraz z wnioskiem o wpis do
CEIDG zostaty ztozone oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 7 ust.1 pkt 1 i pkt 2
ustawy. Przedmiotowe o$wiadczenia, sktadane byty pod rygorem odpowiedzialnosSci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia. Sktadajgcy oswiadczenia zawierat
w nich klauzule o tresci: ,Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie

fatszywego oswiadczenia”, co jest zgodne z art. 7 ust. 2 ustawy.

Zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy wpis do CEIDG jest dokonywany, gdy wniosek
jest poprawny tj. gdy zawiera dane podlegajgce wpisowi, zgodnie z art. 5 ustawy,
oraz nie wystgpita zadna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 10 ust. 2 pkt 2-8

ustawy.

Stwierdzono, ze w 1 przypadku wniosek o wpis do CEIDG ztozony w Urzedzie
Miejskim w Grodkowie nie zawierat numeru Regon i nie zaznaczono, ze osoba
takiego numeru nie posiada, co oznacza, ze wniosek byt niepoprawny tj. nie zawierat

wszystkich wymaganych danych do wpisu.

W Instrukcji wypetniania wniosku wskazano minimalny zakres danych, jakie

whniosek powinien zawierac.

W przypadku stwierdzenia braku danych, o ktérych mowa w Instrukcji
wypetniania wniosku, organ nie podjgt stosownych dziatan majgcych na celu ich
uzupetnienie. Co prawda niespetnienie wymogow Instrukcji nie moze stanowié
podstawy do uznania wniosku za niepoprawny w mysl| art. 10 ust. 2 ustawy, a co za
tym idzie do wezwania przedsiebiorcy do uzupetnienia wniosku w trybie ustepu 6 ww.
artykutu, jednakze nalezy podkresli¢, ze pracownik merytoryczny winien znac
i stosowac instrukcje oraz udzielaé przedsiebiorcy wskazdéwek, co do koniecznosci

wypetnienia brakujgcych rubryk.

Stwierdzono, ze wszystkie wnioski, poddane kontroli, ztozone przez
przedsiebiorcow w formie papierowej nie byty zgodne z wersjg elektroniczng

przekazang do CEIDG.
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Whioski przekazane do CEIDG nie zawieraty niektérych danych wypetnionych przez
przedsiebiorcow we wnioskach papierowych #tj.:

- w 14 przypadkach miejsca zamieszkania,
- w 20 przypadkach dokumentu tozsamo$ci,
- w 23 przypadkach danych kontaktowych,

- w 18 przypadkach nie zaznaczono sprzeciwu w zakresie publikacji danych
kontaktowych w CEIDG,

- w 4 przypadkach nazwy przedsiebiorcy,

- w 7 przypadkach nazwiska rodowego,

-w 13 przypadkach adresu do doreczen,

- w 2 przypadkach braku daty powstania obowigzku optacania sktadki,
- w 3 przypadkach formy opodatkowania prowadzonej dziatalnosci,

-w 17 przypadkach imion rodzicow,

- w 13 przypadkach miejsca urodzenia,

-w 2 przypadkach daty rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej,

- w 1 przypadku imienia i nazwiska posiadacza rachunku bankowego,
- w 3 przypadkach statego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
- w 1 przypadku kodéw dziatalnosci,

- w 1 przypadku informacji o matzenskiej wspoélnosci majgtkowej,

- w 1 przypadku danych kontaktowych petnomocnika.

Ponadto w 6 przypadkach poddanych weryfikacji nazwa skrocona wpisana we
whniosku papierowym byta inna niz nazwa skrécona we wniosku przekazanym do
CEIDG.

W 2 przypadkach wniosek papierowy nie zostat uzupetniony w pkt. dot. statego
miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej, natomiast pozycja ta zostata

wypetniona we wniosku przekazanym do CEIDG.

W § przypadkach przedsiebiorca we wniosku papierowym nie wpisat nazwy

skréconej, a we wniosku przekazanym do CEIDG pozycja ta zostata uzupetniona.
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W 1 przypadku nie zaznaczono ztozenia oswiadczen, o ktérych mowa w art. 7
ust.1 ustawy, podczas, gdy ztozenie tych oswiadczen zaznaczono we wniosku

papierowym.

W 1 przypadku nazwisko petnomocnika przekazane do CEIDG byto inne niz

nazwisko petnomocnika wpisane przez przedsiebiorce we wniosku papierowym.

W 1 przypadku we wniosku papierowym nie uzupetniono pozycji state miejsce
wykonywania dziatalnosci gospodarczej natomiast we wniosku przekazanym do

CEIDG zaznaczono brak statego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarcze;.

Ponadto w pojedynczych przypadkach we wniosku papierowym nie wpisano:
adresu do doreczen, statego miejsca wykonywania dziatalnosci, numeru regon, daty
powstania obowigzku optacania sktadek ZUS, a we wniosku przekazanym do CEIDG

pozycje te zostaty uzupetnione.

Ponadto we wnioskach papierowych urzednik nie wypenit formularzy
w zakresie:
— kto skfada wniosek tj. przedsiebiorca czy osoba uprawniona (10 przypadkow),

— daty zmiany (7 przypadkéw).

Osobami odpowiedzialnymi za powstanie ww. nieprawidtowosci sg osoby
zatrudnione w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Grodkowie, ktérym
powierzono realizacje zadania, a takze sprawujgce nadzor w zakresie objetym

kontrola.

2) Terminowos¢ przeksztatcania wnioskéw, o ktéorych mowa w art. 8 ust. 2 pkt 1
i 2, art. 15 ust.1 pkt 1-3, art. 20 ust.1 ustawy o CEIDG, na forme¢ dokumentu

elektronicznego oraz przesytania ich do CEIDG.

W kazdym poddanym kontroli przypadku sprawa zwigzana z przeksztatcaniem
wniosku i przekazaniem do CEIDG byta zatatwiona w terminie okreslonym w art. 8
ust. 4 ustawy. Wobec powyzszego nie wnosi sie zastrzezen w zakresie terminowosci
przeksztatcania wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego oraz przesytania ich
do CEIDG.

lll. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osoby

odpowiedzialne za nieprawidlowosci:

W trakcie kontroli stwierdzono nastepujgce uchybienia:
1) przeksztatcanie na wersje elektroniczng wnioskow niezawierajgcych

wszystkich wymaganych danych zgodnie z Instrukcjg wypetniania wniosku,
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W trakcie kontroli stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

1) rejestracje w rejestrze wnioskow o wpis do CEIDG korekty wniosku dokonanej
przez urzednika,

2) nienadawanie wnioskom znaku sprawy, co jest niezgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng stanowigcg zatgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.;

3) przekazywanie do CEIDG wnioskéw niezgodnych z wnioskiem w formie
papierowej podpisanym i ztozonym przez przedsiebiorce;

4) przekazanie, w 1 poddanym kontroli przypadku, niepoprawnego wniosku do
CEIDG.

Przyczyng stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci jest niedostateczna
rzetelnos¢ pracownikéw, ktérym powierzono realizacje zadania, nieznajomos¢
przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan oraz niewystarczajgcy nadzér
przetozonego.

Skutkiem stwierdzonego uchybienia i nieprawidtowos$ci jest odstepstwo

od stanu pozgdanego w kontrolowanym zakresie.

IV. Informacja o zastrzezeniach zgtoszonych do projektu wystgpienia

pokontrolnego i wyniku ich rozpatrzenia lub o niezgloszeniu zastrzezen.

Kierownik jednostki kontrolowanej nie zgtosit zastrzezen do tresci projektu wystgpienia

pokontrolnego.

V. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia

funkcjonowania jednostki kontrolowanej.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1) zaniechanie rejestrowania w rejestrze wnioskow o wpis do CEIDG korekt wnioskow
dokonywanych z urzedu;

2) nadawanie wnioskom znaku sprawy zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng stanowigcg
zatgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.;

3) dokonanie korekty wniosku zarejestrowanego pod numerem OR.VI.7330.5.2022
w zakresie nazwiska petnomocnika;

4) weryfikacje wnioskéw przedsiebiorcow o wpis do CEIDG pod wzgledem ich

kompletnosci, zgodnie z Instrukcjg wypetniania wniosku;
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5) dokfadne przeksztatcanie wnioskoéw przedsiebiorcéw, ztozonych w wersji papierowej
na wersje elektroniczng,

6) weryfikacje wnioskdw w zakresie okreslonym w 10 ust. 2 pkt 1-8 ustawy.

VI. Ocena wskazujgca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub petnienia
funkciji przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci: nie

dotyczy.

VII. Na podstawie art. 49 oraz art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli, prosze
o przekazanie pisemnej informacji o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania, o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia, albo o innym sposobie usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci, w terminie w 14 dni od dnia otrzymania

niniejszego dokumentu.

VIIl. Zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli, od wystgpienia pokontrolnego nie

przystuguja srodki odwotawcze.

Z up. Wojewody Opolskiego

Ewelina Kurzydto
Dyrektor
Wydziat Prawny i Nadzoru
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