WOJEWODA PODKARPACKI Rzeszow, 2021-09-09
ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

P-1.431.7.2021

Pani
Renata Szczepanska

Wéjt Gminy Cisna

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej, w zwigzku ze zrealizowang w dniach 30 czerwca i 16 lipca 2021 r. oraz - w formie
zdalnej - w dniu 21 lipca 2021 r. kontrola problemowg Wojta Gminy Cisna
(Urzad Gminy Cisna 38-607 Cisna 49), ktorej przedmiotem byla ocena prawidtowosci
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenia
spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej - przekazuje niniejsze wystgpienie
pokontrolne.

Kontrole przeprowadzit Damian Pasierb — inspektor wojewodzki w Oddziale
Kontroli w Wydziale Prawnym 1 Nadzoru Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego
w Rzeszowie, na podstawie imiennego upowaznienia do kontroli, udzielonego
z upowaznienia Wojewody Podkarpackiego przez Zastgpce Dyrektora Wydziatu Prawnego
I Nadzoru PUW w Rzeszowie (pismo z dnia 17 czerwca 2021 r., znak: P-1.431.7.2021).

Kontrolg - stosownie do zatwierdzonego przez Wojewode Podkarpackiego w dniu
21 grudnia 2020 r. ,,Planu zewnegtrznej dziatalnosci kontrolnej Podkarpackiego Urzedu
Wojewodzkiego w Rzeszowie na 2021 rok” — objeto prawidlowos¢ organizacji
przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg 1 wnioskéw oraz prowadzenia spraw
zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej w okresie od dnia 1 stycznia 2018 r.
do dnia rozpoczegcia czynnosci kontrolnych, tj. 30 czerwca 2021 r. Szczegdtowe zagadnienia
objete badaniami kontrolnymi okreslit ,,Program kontroli” (pismo znak: P-1.431.7.2021),
zatwierdzony w dniu 17 czerwca 2021 r. przez Zastgpce Dyrektora Wydziatu Prawnego
I Nadzoru PUW w Rzeszowie.



Na podstawie poczynionych ustalen, stosownie do skali ocen przyjetej
w ,,Programie kontroli problemowej realizowanej u Wojta Gminy Cisna”, dzialalnos¢
ww. w zakresie objetym kontrola nalezy oceni¢ pozytywnie z uchybieniami®.

W toku kontroli (na podstawie dokumentow objetych kontrolg) ustalono, iz Wojt
Gminy Cisna, w duzej mierze prawidtowo realizowal swoje zadania. Stwierdzone uchybienia
w swych skutkach nie miaty charakteru kluczowego (strategicznego) dla funkcjonowania
jednostki. Przede wszystkim mialy one charakter formalny, przejawiajacy si¢ odstepstwami
od stanu pozadanego, nie powodujacy jednak negatywnych nastepstw dla kontrolowanej
dziatalnosci, zar6wno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan. Ww. uchybienia
wynikaty m.in. z braku odpowiedniego nadzoru sprawowanego przez kadre kierownicza.
Kontrola nie wykazata okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestgpstwa, wykroczenia
lub przestgpstwa, wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych lub
innych czynéw, za ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$¢ prawna.

W trakcie prowadzonej kontroli wyjasnien udzielala i uczestniczyla w prowadzonych
czynnos$ciach Pani Matgorzata Gucwa — Sekretarz Gminy Cisna.

W Urzedzie organizacja pracy w zakresie objetym kontrolg okreslona zostala
w zarzadzeniu 30/2019 Wojta Gminy Cisna z dnia 25 lipca 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Cisnej zwanym dalej ,,Regulaminem”.

W Urzedzie przyjmowanie interesantOw w sprawach skarg i wnioskOw przypisane
zostalo do zadan Wojta 1 Zastgpcy Wojta, a takze Sekretarza Gminy Cisna oraz kierownikoéw
referatow. Sekretarz Gminy Cisna nadzorowat organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg 1 wnioskow, byl rowniez odpowiedzialny za prowadzenie Rejestru Skarg
1 Wnioskow. Zapisy ww. zarzadzen wypetnialy wymogi § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. W Sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow.

Zgodnie z art. 253 ust. 1-4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego, jak 1 § 3 ust. 2 ww. rozporzadzenia, organy samorzadu terytorialnego
obowigzane s3, co najmniej raz w tygodniu, przyjmowac obywateli w sprawach skarg

i wnioskbw w ustalonych przez siebie dniach i godzinach. Ponadto dni

! Stosownie do § 37 ust. 2 zarzadzenia Nr 1/14 Wojewody Podkarpackiego z dnia 2 stycznia 2014 r. w sprawie
szczegolowych warunkow i trybu prowadzenia kontroli (ze zm.), w ramach realizacji czynnosci kontrolnych
stosowana byla 4-stopniowa skala ocen dotyczaca dziatalnosci w kontrolowanym obszarze, tj.: ocena
pozytywna, pozytywna z uchybieniami, pozytywna z nieprawidtowo$ciami, negatywna.
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1 godziny przyje¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz
w tygodniu przyjecia powinny si¢ odbywa¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy,
a informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna by¢ wywieszona na widocznym miejscu
w siedzibie danej jednostki organizacyjnej oraz w podporzadkowanych jej jednostkach
organizacyjnych.

W budynku Urzedu na tablicy informacyjnej nie wywieszono informacji dotyczacej
dni i godzin przyjmowania mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow?. Ponadto
§ 34 Regulaminu stanowi, iz Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i kierownicy referatow
przyjmuja mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow w dni robocze w godzinach pracy
Urzedu.

Brak wywieszonej informacji i zapisy Regulaminu nie speilniaja wymogow
wskazanych w ww. przepisach k.p.a. i rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow.

W ramach czynnosci kontrolnych dokonano ogledzin rejestru skarg i wnioskow?,
ktorego forma w pelni pozwala na kompleksowe 1 szybkie okreslenie sposobow i terminu
zatatwienia skarg 1 wnioskow, kierowanych do Urzedu.

W okresie objetym kontrolg (od 1 stycznia 2018 r.) w rejestrze odnotowano 1 wpis
w 2020 roku. W dokumentacji brak bylo zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi
zgodnego z art. 237 ust. 3 i 238 k.p.a.

W okresie objetym czynnosciami kontrolnymi do Wojta Gminy Cisna nie kierowano
skarg 1 wnioskdw anonimowych (nie zawierajacych imienia 1 nazwiska, nazwy oraz adresu
WNnoSZ3cego).

W kontrolowanym okresie poslowie na Sejm, senatorowie lub radni nie sktadali skarg

1 wnioskow.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej przypisane byto,
stosownie do zapisow Regulaminu, do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym

stanowisku ds. rozwoju gospodarczego®.

2 Wyjasnienia Sekretarza Gminy Cisna - Protokot przyjecia ustnych wyjasnien/ustnego oswiadczenia znak
P-1.431.7.2021, z dnia 16 lipca 2021 r.

® Rejestr prowadzony jest w formie spisu spraw dla teczki o sygnaturze 1510. Teczka przechowywana jest
w sekretariacie Urzgdu Gminy Cisna.

* Zadania te wpisane byly rowniez w zakres czynnosci osoby zatrudnionej na tym stanowisku.
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W Urzedzie wnioski o wpis do CEIDG mozna bylo sktada¢ osobiscie lub przez
petnomocnika. Istniata mozliwos$¢ ztozenia wniosku za posrednictwem poczty — przesytajac
przez wnioskodawce wniosek listem poleconym. W takim przypadku wniosek musiat
posiada¢ podpis wnioskodawcy potwierdzony notarialnie. W okresie kontroli nie odnotowano
wnioskéw przestanych do Urzedu za posrednictwem poczty.

Wnhnioski do CEIDG byly przyjmowane w budynku Urzg¢du przez pracownika Urzgdu
posiadajagcego uprawnienia do wprowadzania, przekazywania i podpisywania wnioskow
do CEIDG podpisem elektronicznym. Zapis art. 8 ust. 5 ustawy o Centralnej Ewidencji
I Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy,
dot. niezwtocznego przekazania do CEIDG imion i nazwisk pracownikow, ktorym
powierzono przeksztatcanie wnioskéw o wpis do CEIDG na elektroniczng forme¢ dokumentu,
zostat zrealizowany.

Przedsiebiorca sktadal wniosek osobiscie u pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej. Tozsamos$¢ osoby byla weryfikowana
na podstawie dokumentu tozsamosci lub paszportu. Nastgpnie wypetniata ona wniosek, ktory
byt weryfikowany pod katem kompletnosci danych. W przypadku wnioskéw wypetionych
elektronicznie pracownik weryfikowat je w systemie CEIDG na podstawie kodu kreskowego,
nastgpnie drukowal i podawal stronie do podpisu. Po pozytywnej weryfikacji wniosku
ztozonego w  formie papierowej, byl on wysylany do systemu CEIDG
po uprzednim podpisaniu go podpisem elektronicznym przez upowaznionego pracownika.
Po przetworzeniu wniosku w systemie 1 otrzymaniu na skrzynke poczty elektronicznej
Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru byto ono przekazywane przedsigbiorcy, jako
potwierdzenie ztozenia wniosku.

Wnhioski byty weryfikowane przez pracownikéw Urzedu w czasie wprowadzania do
systemu CEIDG, a nast¢pnie przez system. Ewentualne bledy lub braki byly poprawiane albo
uzupetniane na biezagco w trakcie skladania wniosku przez przedsigbiorce, tym samym
w okresie objetym kontrolg organ nie wzywal wnioskodawcow do uzupetnienia wnioskow

Wnhnioski podpisane przez przedsigbiorcow 1 zweryfikowane przez pracownikow
urzedu przechowywane byly w segregatorach wedtug kolejnosci wptywu do Urzedu. Wnioski
o wpis do CEIDG 1 dokumentacja z tym zwigzana archiwizowane byly w segregatorach
w kolejnosci zgodnej z numerami ze spisu spraw, zgodnie z art. 8 ust. 6 ustawy o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsi¢biorcy.

Instrukcja wypetniania wniosku umieszczona byta na tablicy informacyjnej w Urzedzie.
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W okresie od 1 stycznia 2018 r. do dnia kontroli do Urzedu wptynely
752 whioski®.

W wyniku dokonanych ogledzin (przy zastosowaniu metody statystycznej)
dokumentacji dotyczacej sktadania wnioskOw o wpis, zmian¢ wpisu, zawieszenie,
wznowienie 1 zakonczenie dziatalnos$ci gospodarczej (uwzgledniajac sposdb przyjmowania
wnioskéw, terminy przekazywania wnioskow do CEIDG, sposob ich przechowywania,
sposOb przyjmowania 1 weryfikowania wnioskow, system podpisywania) ustalono, iz wnioski
te spelnialy wymogi ww. ustawy. Ww. dokumentacje zweryfikowano w systemie CEIDG pod
wzgledem terminéw wprowadzania do systemu i uchybien nie stwierdzono.

Ww. ustalenia, w tym ocena kontrolowanej dziatalno$ci, zostaly udokumentowane
w aktach kontroli, na ktore skladaja si¢ wyjasnienia oraz inne np. kopie dokumentdw,
protokoty ogledzin itp.

Przy czym do ww. ustalen kontrolnych (przekazanych do wiadomosci w dniu
12 sierpnia 2021 r.) przystugiwalo Pani, na podstawie ustawy o kontroli
w administracji rzadowej, prawo zgloszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen.
W dniu 19 sierpnia 2021 r. do Wojewody Podkarpackiego wptyngto Pani pismo
znak ORiS.0630.73.2021, z dnia 17 sierpnia 2021 r. zawierajace zastrzezenia do projektu
wystapienia pokontrolnego, znak P-1.431.7.2021, z dnia 11 sierpnia 2021 r. Ww. zastrzezenia
zostaly oddalone w cato$ci pismem znak P-1.431.7.2021, z dnia 31 sierpnia 2021 r.

W zwigzku z powyzszym, stosownie do art. 46 ust. 1 ustawy o kontroli
w administracji rzadowej, sporzadzono niniejsze wystgpienie pokontrolne, obejmujace m.in.
tre$¢ projektu wystgpienia pokontrolnego.

Przedstawiajac powyzsze oceny, dokonane m.in. w oparciu o projekt wystapienia
pokontrolnego oraz ww. akta kontroli, w celu usprawnienia badanej dziatalnosci, przekazuj¢
Pani nastepujace zalecenia pokontrolne:

- W celu wypelienia wymogéw zapiséw art. 253 § 1-3 ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, wyznaczy¢ co najmniej jeden dzien tygodnia, w ktorym mieszkancy beda

przyjmowani w sprawach skarg i wnioskdw po godzinach pracy,

> W tym:

- 81 wnioskow o zatozenie dziatalnosci gospodarczej,

- 318 wnioskéw dot. zmian w dziatalnosci gospodarczej,
- 153 wnioskéw o zawieszenie dziatalnos$ci gospodarcze;j,
- 149 wnioskow o wznowienie dziatalno$ci gospodarczej,
- 51 wnioski o zakonczenie dziatalno$ci gospodarcze;.
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- w celu wypelienia wymogow zapisu art. 253 § 4 ww. ustawy wywiesi¢ informacjg¢ 0 dniach
i godzinach przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow w budynku Urzedu Gminy
Cisna,
- doktada¢ nalezytej starannoSci W procesie zalatwiania skarg, w tym przesyta¢ skarzgcym
zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi, o ktorym mowa w art. 237 ust. 3 ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, zawierajace elementy wskazane w art. 238
WW. ustawy.

O sposobie wykonania powyzszych zalecen pokontrolnych, badz dziataniach
podjetych w celu ich realizacji, oczekuje od Pani odpowiedzi na pi$mie,

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego.

WOJEWODA PODKARPACKI
(-)

Ewa Leniart
(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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