WOJEWODA OPOLSKI

Opole, 18 marca 2024 r.
FB.111.431.1.2024.AP

Pan

Michat Golenia

Wojt Gminy Muréw

ul. Dworcowa 2

46-030 Murow

z siedzibg tymczasowa:
ul. Lipowa 68

46-030 Zagwizdzie

Wystapienie pokontrolne

I.  Dane identyfikacyjne kontroli.

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Urzad Gminy w Murowie, ul. Dworcowa 2,
46-030 Murdw, z siedzibg tymczasowa: ul. Lipowa 68, 46-030 Zagwizdzie.

2. Podstawa prawna podjecia kontroli:

— art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administraciji
rzgdowej w wojewodztwie?,

— art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej?,

— art. 175 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych3.

3. Zakres kontroli:

a) przedmiot kontroli: prawidtowos¢ wykorzystania i rozliczenia dotacji otrzymanych
z budzetu panstwa w 2023 r. w wybranych rozdziatach i paragrafach,

b) okres objety kontrolg: od 1 stycznia do 31 grudnia 2023 r.

Rodzaj kontroli: problemowa.

Tryb kontroli: zwykty.

Termin kontroli: od 1 do 8 lutego 2024 r.

Sktad zespotu kontrolnego:

Agnieszka Lubasinska, kierownik Oddziatu Kontroli Finansowej w Wydziale Finanséw

i Budzetu Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego- kierownik zespotu kontrolnego,

Agnieszka Pusz, inspektor wojewddzki Oddziatu Kontroli Finansowej w Wydziale

Finansow i Budzetu Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Kierownik jednostki kontrolowanej:

Michat Golenia — stanowisko Wajta Gminy Murdw objat od 21 listopada 2018 r. (dalej:

Wijt).

No ok

o

1 Dz. U. z 2023 r. poz. 190.
2Dz. U. 22020 1. poz. 224.
3Dz. U. 22023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.
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9. Kontrole wpisano do ksigzki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej pod
poz. 1/2024.

. Ocena skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata
oparta.

Oceng objeto prawidtowos$¢ wykorzystania i rozliczenia dotacji otrzymanej z budzetu
panstwa w 2023 r. w dziale 750 Administracja publiczna, rozdziale 75011 Urzedy
Wojewddzkie na zadanie zwigzane z wpisem do Centralnej Ewidenciji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (dalej: CEIDG).

W wyniku przeprowadzonej kontroli dziatalnos¢ Gminy ocenia sie jako pozytywng
z nieprawidtowosciami. Formutujac ocene pozytywng uwzgledniono w szczegodlnosci:
przyjmowanie i terminowe przeksztatcanie na posta¢ elektroniczng wnioskéw do CEIDG,
terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych, a dane w nich wykazane w zakresie
rozdziatu 75011 byty zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidenc;ji ksiegowej. Stwierdzone
nieprawidtowosci dotyczyly wykazania w rozliczeniu dotacji za 2023 r.:

— kosztéw rzeczowych, ktére nie zostaty zaptacone ze srodkow dotacji celowej,

— niewtasciwej liczby spraw zakonczonych.
Powyzszg ocene uzasadniajg przedstawione nizej ustalenia dotyczgce kontrolowanych
zagadnien.

1. Uwarunkowania organizacyjne kontrolowanej dziatalnosci majgce zwigzek
z zakresem kontroli.

Przyjmowanie, przeksztatcanie na posta¢ elektroniczng przez organ gminy wnioskow o wpis,
do CEIDG, zadan, zgtoszen, wnioskéw i zmian oraz wnioskow w zakresie petnomocnictwa,
a takze archiwizacja ww. dokumentéw dokonywana przez organ gminy jest zadaniem
Zleconym z zakresu administracji rzgdowej na podstawie art. 8 ust. 7 ustawy z dnia 6 marca
2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informac;ji
dla Przedsiebiorcy* (dalej: ustawa).

Ustalono, ze zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym wprowadzonym Zarzgdzeniem® Wajta
Gminy Muréw zadania polegajgce na prowadzeniu spraw dotyczgcych ewidencji dziatalnosci
gospodarczej realizowane byly w Referacie Funduszy i Ochrony Srodowiska. Zadania z
zakresu CEIDG wykonywato 3 pracownikéw zatrudnionych na stanowisku: Zastepca
Wojta/Kierownik Referatu Funduszy i Ochrony Srodowiska (1 osoba), Inspektor (2 osoby).
W zakresach czynnosci pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadania znajdowaty sie
zapisy dotyczgce prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej lub
zastepowania pracownika realizujgcego te zadania. Ponadto, pracownicy posiadali pisemne
upowaznienia® wystawione przez Wadjta oraz zostali zgtoszeni do CEIDG, jako osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 ustawy.

[Akta kontroli str. 1-11]

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Stwierdzono, ze zasady rachunkowosci, okreslenie roku obrotowego, metody wyceny
aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego wprowadzono Zarzgdzeniem

nr Or.120.8.2022 W¢éjta Gminy Murdow z dnia 1 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci. Natomiast Zaktadowy Plan Kont wprowadzono
Zarzgdzeniem nr Or.120.56.2017 Wajta Gminy Muréw z dnia 30 grudnia 2017 r. w sprawie

4Dz. U.z2022r. poz. 541 z p6zn. zm.

5 Zarzadzenie Wojta Gminy Muréw nr Or 120.51.2022 z dnia 22 grudnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie. Ostatnia zmiana zostata wprowadzona Zarzgdzeniem nr OR.120.6.2024

z dnia 5 stycznia 2024 r.

& Upowaznienia nr :0r.0052.17.2018 z 9 listopada 2018 r., Or.0052.5.2020 z 8 lipca 2020 r., Or.0052.5.2023 z 4 kwietnia 2023 r.
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ustalenia zaktadowego planu kont dla Urzedu Gminy w Murowie i jednostek organizacyjnych
objetych obstugg finansowo-ksiegowg oraz szczegoétowe zasady prowadzenia
rachunkowosci organu podatkowego’.

Dokumentacja spetniata wytyczne art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone byty za pomocg komputera w programie opracowanym
przez firme XXX.

3. Nadzor Gminy nad wydatkowanymi Srodkami dotacji celowe;.

Wojt wyjasnit, ze nadzér nad zadaniem zleconym z zakresu administracji rzgdowej dot.
CEIDG finansowanym ze srodkow dotacji odbywa sie w nastepujgcy sposob: W przypadku,
gdy pracownik merytoryczny realizujgcy bezposrednio zadania dot. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, ma watpliwosci przy realizacji swojego zadania, niezwtocznie konsultuje je
ze swoim kierownikiem. Nastepnie wprowadza dane do systemu na podstawie ztoZzonego
przez strong wniosku.

W momencie koniecznosci ztoZzenia okresowego rozliczenia Srodkéw do Wojewody
Opolskiego, pracownik merytoryczny na polecenie Skarbnika Gminy przedktada informacje
niezbedne do sporzgdzenia ww. zestawienia dot. ilosci spraw zrealizowanych w tym okresie.
Odrebnie pracownik Referatu Finansowego oblicza stawke kosztow osobowych oraz stawke
kosztow rzeczowych, a nastepnie po otrzymaniu od pracownika merytorycznego informacji
o ilosci spraw uzupetnia rozliczenie kosztoéw. W zwigzku z brakiem okreSlenia w przepisach
prawa sposobu obliczania ww. stawek, sg one w trakcie roku ptynne. Dopiero na poczatku
kolejnego roku wiadomo, ile byto spraw i jak ksztattowaty sie koszty osobowe i rzeczowe.

(--.)
[Akta kontroli str. 12]

4. Plan finansowy i przekazanie Gminie dotacji celowej na zadanie zlecone z zakresu
administracji rzagdowej w 2023 r.

Zgodnie z projektem ustawy budzetowej na 2023 r. Gmina zaplanowata w dziale 750,
rozdziale 75011, § 2010° dotacje celowg w wysokosci ogétem 66 349,00 z*°, w tym na
zadanie z zakresu CEIDG kwote 4 026,00 zt. Nastepnie, w zwigzku z ogtoszeniem 8 lutego
2023 r. ustawy budzetowej, uzupetniono plan dotacji celowej o kwote 872,00 zt na zadanie
realizowane przez Gmine w zakresie CEIDG, co zostato wprowadzone Uchwatg
nr XL1X/350/2023 Rady Gminy Muréw z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie zmiany budzetu
Gminy Muréw na 2023 r.
W trakcie 2023 r. Gmina zwiekszyta budzet o kwote 1 613,00 zt z przeznaczeniem na
zadanie z zakresu CEIDG. Zmiany wprowadzono:
— Zarzadzeniem nr OR.0050.73.2023 z 15 listopada 2023 r., ktérym zwiekszono budzet
o kwote 227,00 zt.
— Uchwaltg nr LVI/379/2023 z 23 listopada 2023 r., ktérg zwiekszono budzet o kwote
1 386,00 zt.
Plan po zmianach wynidst ogétem 6 511,00 zi.

7 Ostatnia zmiana zostata wprowadzona Zarzgdzeniem Nr OR.120.55.2022 z dnia 30.12.2022 r.

8 Dz. U. 2 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.

® Dotacja celowa otrzymana z budzetu panstwa na realizacje zadan biezgcych z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych gminie (zwigzkom gmin, zwigzkom powiatowo-gminnym) ustawami.

10 Uchwata Nr XLIV/325/2022 Rady Gminy Murow z dnia 19 grudnia 2022 r. w sprawie uchwaty budzetowej Gminy Muréw na rok
2023.
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Ustalono, ze Wojewoda Opolski informowat w 2023 r. Gmine o kwotach dotacji celowych
na zadania z zakresu administracji rzadowej w dziale 750, rozdziale 75011, § 2010
w podziale na:

— sprawy obywatelskie,

— zadania obronne,

— ewidencje dziatalnosci gospodarczej (CEIDG)
natomiast Gmina wprowadzata do budzetu dotacje w ww. podziatce klasyfikacji budzetowej
jedng kwotg, co utrudniato ustalenie planu finansowego na zadanie dot. CEIDG. W zwigzku
Z tym na potrzeby kontroli, Skarbnik Gminy przygotowat tabele obrazujgca plan finansowy na
poszczegolne zadania, ktéra znajduje sie w aktach kontroli.

[Akta kontroli str. 13]

Ustalono, ze na koncie 980-1 pn. Plan finansowy wydatkéw budzetowych zaksiegowano plan
finansowy oraz jego zmiany, ktére byty wprowadzane na biezgco.

Dotacja w kwocie 6 511,00 zt zostata przekazana przez Wojewode Opolskiego na rachunek
Organu w 11 transzach.

Z przedtozonej ewidencji ksiegowej wynika, ze na realizacje zadania wykorzystano $rodki
w kwocie 6 284,32 zt. Niewykorzystang kwote dotacji celowej w wysokosci 226,68 zt Gmina
terminowo zwrdcita 15 stycznia 2024 r. na rachunek Wojewody Opolskiego.

[Akta kontroli str. 14-16]
5. Wykorzystanie dotacji w rozdziale 75011.
5.1. Wydatki biezgce.

Na podstawie zapisow ewidencji ksiegowej oraz dowoddéw ksiegowych ustalono, ze srodki
dotac;ji, otrzymane na zadanie dot. CEIDG w wysokosci 6 284,32 zt wydatkowano
Z przeznaczeniem na:

— wynagrodzenia osobowe pracownikéw (§ 4010) — 5 640,32 zt,

— sktadki na ubezpieczenia spoteczne (§ 4110) — 564,00 zt,

— sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy (§ 4120) — 80,00 zt.
Kontrolg objeto 100% wydatkéw zwigzanych z zadaniem.

Podstawg poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen
pracownika realizujgcego zadanie z zakresu administracji rzgdowej dot. CEIDG, byty listy
wyptat sporzgdzone w ujeciu miesiecznym, obejmujgce wynagrodzenia wszystkich
pracownikéw Urzedu Gminy. Kwoty z listy ptac ksiegowano w ramach rozdziatu 75023
Urzedy gmin (miast i miast na prawach powiatu) nastepnie wydatki w kwocie odpowiadajgcej
dotacji otrzymanej z budzetu Wojewody Opolskiego (od marca do listopada 2023 r.),
przeksiegowywano do rozdziatu 75011 w odpowiednich §§. Do kazdego PK pracownik
merytoryczny sporzgdzat dokument pn. Wykonanie wydatkéw zadan zleconych w rozdziale
75011 za miesiac (...), z ktérego m.in wynika, ze zadanie dot. CEIDG wykonywat pracownik
w wymiarze 0,25 etatu.

Opisany wyzej sposéb ewidencji zadan z zakresu administracji rzgdowej byt zgodny

z procedurg ujetg w Zarzadzeniu nr Or.120.56.2017 Wajta Gminy Muréw z dnia

30 grudnia 2017 r. z pézn. zm. 1

[Akta kontroli str. 17-52]

Ustalono, ze w grudniu 2023 r. Gmina dokonata rozliczenia dotacji na podstawie:

11 Zarzadzenie nr Or.120.56.2017 Wojta Gminy Murdw z dnia 30 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia zaktadowego planu kont
dla Urzedu Gminy w Murowie i jednostek organizacyjnych objetych obstugg finansowo-ksiegowa oraz szczegétowe zasady
prowadzenia rachunkowosci organu podatkowego.
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— liczby spraw faktycznie zakonczonych — 62 (szerzej opisano w pkt 5.3.
przedmiotowego dokumentu),
— $redniego kosztu roboczogodziny ustalonego na poziomie 42,29 zt — (szerzej opisano
w pkt 5.2 przedmiotowego dokumentu),
— roboczogodziny za wydatki rzeczowe ustalonej na poziomie 8,39 zi.
Powyzsze dane byty podstawa rozliczenia dotacji, ktore zostato przekazane
15 stycznia 2024 r. do Wydziatu Finansoéw i Budzetu Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego

[Akta kontroli str. 59-61]

Kontrolujaca dokonata poréwnania danych zawartych w rocznym rozliczeniu dotacji
z ewidencjg ksiegowg prowadzong na koncie 130-2-1 pn. Rachunek biezgcy w dziale 750,
rozdziale 75011 wg poszczegdlnych §§ (w zakresie zadania zwigzanego z CEIDG), a wyniKki
zaprezentowata w tabeli.

Rozliczenie dotacji za 2023 r. w zt Ewidencja ksieggowa w zt
Razem wydatki
Koszty wynikajace z
Razem osobowe na ewidencji
Okres Koszty Koszty ; . podstawie Koszty ksiegowej dot.
rozliczenie . -
osobowe rzeczowe dotacji dowodow rzeczowe zadania CEIDG w
ksiegowych ramach 75011
PK paragraf 4010,
4110, 4120
styczen -
grudzien
2023 5 243,96 1 040,36 6 284,32 6 284,32 0,00 6 284,32

Z powyzszej analizy wynika, ze w rozliczeniu dotacji zostaty przedstawione koszty rzeczowe
w wysokosci 1 040,36 zt, ktére nie majg odzwierciedlenia w ewidencji ksiegowej w ramach
rozdziatu 75011 - zadanie z zakresu CEIDG. Przedstawiony kontrolujgcej dokument
wewnetrzny, w ktérym wyliczono roczne koszty rzeczowe nie stanowi dowodu ksiegowego,
na podstawie ktérego mozna stwierdzi¢ zasadnos¢ danego wydatku.

Ustalono, ze przyjety sposob rozliczenia kosztéw rzeczowych jest niezgodny z wewnetrznie
opracowang procedurg ujetg w Zarzadzeniu nr Or.120.56.2017 Wdojta Gminy Muréw z dnia
30 grudnia 2017 r. (str. 60), wedtug ktorej: na koniec kazdego miesigca w oparciu o
dokument wewnetrzny PK czeS¢ wydatkow z zakresu zadan zleconych zostaje
przeksiegowana do odpowiednej podziatki klasyfikacji obejmujgcej plan zadan zleconych,
poprzez przeksiegowanie na klasyfikacje zadan zleconych zaréwno wydatki
dziatalnosci biezacej jak i wynagrodzenia czesci pracownikéw wykonujgcych w
odpowiednim zakresie zadania zlecone do wysokosci otrzymanych Srodkéw w formie dotacji.

[Akta kontroli str. 17-19, 20-22, 52, 59-61]

Nalezy wskaza¢, ze zgodnie z art. 168 ust. 4 ustawy o finansach publicznych
wykorzystanie dotacji, nastepuje przez zaptate za zrealizowane zadania, na ktére dotacja
byta udzielona. Na podstawie art. 40 ww. ustawy jednostka sektora finanséw publicznych
zobowigzana jest do prowadzenia rachunkowosci zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
dlatego tez kazdy prawidtiowo udokumentowany wydatek powinien zosta¢ wprowadzony do
ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego, do czego zobowigzuje art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowo$ci, aby potwierdzi¢, ze dotacja zostata wykorzystana zgodnie
Z przeznaczeniem.

Wjt wyjasnit, ze: Jezeli chodzi o koszty rzeczowe pragne zwrocic uwage, ze zaden przepis
obowigzujgcego prawa nie wskazuje, w jaki sposob obliczac te koszty. Przyjeto zatem,
Ze z wydatkéw ponoszonych w rozdziale 75023 wyodrebnia sie paragrafy m.in. dot. zakupow
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materiatéw, energii, szkoler pracownikéw, zakup ustug, odpiséw na ZFSS itp. i nie
przeksiegowuje sie ich w ewidencji ksiegowej na rozdziat 75011, gdyz ustalony koszt
Jjednostkowy nie dotyczy jednej podziatki klasyfikacyjnej, lecz wielu. Dlatego byfto to
ujmowane w kosztach osobowych. Po kontroli od 2024 r. koszty rzeczowe bedg ujmowane
zgodnie ze wskazaniami kontrolujgcych.

[Akta kontroli str. 63]

Wyjasnienie zostato przyjete, ale nie wptywa na ustalong nieprawidtowos¢.

W zwigzku z powyzszym stwierdzono, ze dotacja w wysokosci 1 040,36 zt zostata
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem i na podstawie art. 169 ust. 1 pkt 1 i ust. 5 pkt 1
ustawy o finansach publicznych podlega wraz z odsetkami zwrotowi do budzetu panstwa.

Powyzsze dziatanie nosi znamiona naruszenia dyspozycji art. 9 pkt 1 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych?'?,
wedtug ktérego naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest wydatkowanie dotac;ji
niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajgcego dotacje. Biorgc pod uwage
kwote nieprawidtowosci (ogotem 1 040,36 zt) nalezy wskazaé, ze zgodnie z zapisem art. 26
ust. 1 przywotanej ustawy, opisane dziatanie nie stanowi naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych, poniewaz jego przedmiotem sg $rodki finansowe nieprzekraczajgce
zdefiniowanej w ust. 3 tego artykutu kwoty minimalne;j.

Gmina dokonata w dniach 7 i 9 lutego 2024 r. zwrotu dotacji wykorzystane;j
niezgodnie z przeznaczeniem wraz z odsetkami liczonym od dnia otrzymania dotacji
(tj. od 7 grudnia 2023 r.) w wysokosci ogétem 1 066,36 zt, w tym 1 040,36 zt naleznosci
gtownej i 26,00 zt odsetek.

[Akta kontroli str. 65-66 ]

Kontrola wykazata, ze dowody ksiegowe zawieraty informacje wymienione w art. 21
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, w tym odnosnie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), a takze podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5.2. Sredni czas realizacji 1 sprawy i koszt roboczogodziny za wykonane zadanie
zwigzane z CEIDG.

Wedtug danych przedstawionych w rozliczeniach okresowych i rocznym dotacji za 2023 r.:

a) Sredni czas realizacji 1 sprawy zostat okreslony na poziomie 120 minut dla zadania:

— przyjecie wniosku o wpis do CEIDG w siedzibie urzedu (60 minut),

— przekazanie wniosku w postaci elektronicznej do CEIDG i jego archiwizacja
(60 minut).
Kontrolujgca poprosita o informacje dotyczgcg sposobu oszacowania $redniego
czasu realizacji 1 sprawy. Wojt podat, ze: wiele czynnoSci nie jest ujmowana w
rozliczeniu zadania. W zwigzku z tym czynno$ci mieszczgce sie w pozycji ,przyjecie
whniosku o wpis do CEIDG” brane sg pod uwage m.in.: obstuga Klienta w Urzedzie
(czesto nigjednokrotna), pomoc w wypetnieniu wniosku, pomoc w odszukaniu kodu
PKD, udostepnienie danych kontaktowych do ZUS, KRUS, US. Natomiast w pozycji
spPrzekazanie wniosku w postaci elektronicznej do CEIDG i jego archiwizacja”
ujmowane sg m.in. kompletowanie dokumentacji, wprowadzenie wniosku do systemu,
wydanie potwierdzenia przyjecia wniosku, archiwizacja.

[Akta kontroli str. 64]
b) s$redni koszt roboczogodziny zostat okreslony na poziomie:
— 45,65 zt za okres od stycznia do maja 2023 r.,

12 Dz. U. z 2024 r. poz. 104.
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— 42,39 zt za okres od stycznia do wrzesnia 2023 r.,

— 42,29 zt za okres od stycznia do grudnia 2023 r.
Kwota ta ulegata zmianie, poniewaz do jej wyliczenia brano pod uwage wynagrodzenie za
poszczegodlne okresy osoby wykonujgcej zadanie zwigzane z CEIDG oraz faktyczng liczbe
godzin rozliczeniowych w danym okresie.

W badanym obszarze nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Ponadto, kontrolujgca poprosita o podanie przestanek, jakimi sie kierowano ustalajgc
wysokos¢ wspétczynnika osobie wykonujgcej zadanie dot. CEIDG na poziomie 0,25 etatu,
co ma odzwierciedlenie w dokumencie pn. Wykonanie wydatkéw zadan zleconych w
rozdziale 75011 za miesigc (..), stanowigcym zatgcznik do PK. Wéjt wskazat, ze: Z uwagi na
brak przepisow prawa okreSlajgcych m.in. stawke roboczogodziny za wykonywanie zadania
zleconego gminie z zakresu CEIDG, na poziomie kierownictwa Urzedu przyjeto, ze w celu
realizacji ww. zadan pracownik merytoryczny bedzie potrzebowat 0,25 swojego etatu.
Pragne zwréci¢ uwage, ze mimo, iz ilos¢ spraw rejestrowanych przez Urzgd Gminy
zmniejszyta sie, to iloS¢ przyjmowanych Klientow zostata na podobnym poziomie, gdyz,(...),
do zadan pracownika merytorycznego wiliczamy m.in. czas gotowosci do pracy, biezgce
informowanie Klientéw Urzedu o zasadach rejestracji w CEIDG (zaréwno w siedzibie
Urzedu, jak réwniez przez strone internetowg), pomoc Klientom w wypetnianiu dokumentéw,
pomoc w ustaleniu kodu PKD, przyjmowanie wnioskow, weryfikacja, czy wniosek jest
poprawnie wypetniony, wprowadzanie wnioskow do systemu, archiwizacja dokumentacji itp.
Sporo dziatah nie jest uimowanych w rozliczeniu dotacji przesytanym do Wojewody
Opolskiego. Niejednokrotnie zdarzaly sie sytuacje, w ktorych pracownik merytoryczny
wskazat Klientowi, jak nalezy wypetni¢ wniosek, po czym dany Klient nie wrécit do Urzedu by
zarejestrowac dziatalno$¢ gospodarczg, tym samym brak jest mozliwoS$ci ujecia powyzszej
sprawy w rozliczeniu dotacji, pomimo zaangazowania pracownika przy realizacji sprawy.

W zwigzku z powyzszym przyjeto wskaznik 0,25 etatu na obstuge zadania. Niemniej jednak
na nastepnych spotkaniach kierownictwa Urzedu ponownie przeanalizujemy realizacje
tego zadania i dokonamy ewentualnej zmiany ww. wskaznika.

Wyjasnienie zostato przyjete.

[Akta kontroli str. 63-64]
5.3. Préba wnioskow sktadanych przez przedsigbiorcow.

Na podstawie raportu CEIDG RO 24 RZ® ustalono, ze w 2023 r. pracownicy Urzedu
Gminy prawidiowo przetworzyli 61 wnioskow ztozonych przez przedsiebiorcow w systemie
CEIDG, natomiast w spisie spraw prowadzonym pod numerem 7330 zarejestrowali 62
sprawy (o jedng wiecej niz w raporcie).

Kontrola wykazata, ze pod nr DG.7330.20.2023 z 7 marca 2023 r. pracownik nie
zarejestrowat wniosku, lecz pismo skierowane do Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych
Inspektorat w Gtubczycach, ktére dotyczyto wnioskéw z 2021 r. (znak: DG.7330.68.2021
oraz DG.7330.73.2021) i powinno by¢ dotgczone do sprawy roku 2021.

PowyZzsze dziatanie narusza § 4 ust. 1 rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2011 r. Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych®®, zgodnie

z ktérym: dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana
i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, (...), przez oznaczanie,

13 Raport CEIDG R0 24 RZ pn. Liczba ztozonych wnioskow przez pracownikow Gminy (data wygenerowania raportu 30 stycznia
2024 r.)
14 7330 pn. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidenciji dziatalnosci gospodarcze;.
15 Dz. U. 22011 r. poz. 67 z pdzn. zm.
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rejestracje i faczenie dokumentaciji w akta spraw?® albo jej grupowanie jako dokumentaciji
nietworzgcej akt spraw.

Wyjasnienie ztozyt Wjt podajac: (...) ww. Inspektorat skierowat telefonicznie dnia

07.03.2023 r. pro$be o potwierdzenie informacji dot. wspomnianej sprawy zarejestrowanej

w 2021 r. pod numerami DG.7330.68.2021 oraz DG.7330.73.2021, co tez uczyniono
sporzgdzajgc przedmiotowe pismo o znaku DG.7330.20.2023. Ponadfo myinie ujeto
przedmiotowg sprawe zarejestrowang pod nr DG.7330.20.2023, czyli pismo do ZUS

Inspektorat w Gfubczycach w spisie spraw prowadzonym w Urzedzie Gminy. Tym samym

wystagpita réznica w ilosci jednej sprawy.
Wyjasnienie zostato przyjete.

[Akta kontroli str. 67- 97]

Stwierdzono, ze liczba zakonczonych spraw stanowita podstawe rozliczenia dotacji za
2023 r., dlatego tez kontrolujgca dokonata przeliczenia kwoty dotacji naleznej Gminie,
co zaprezentowano w tabeli ponizej.

Sredni Rozliczenie dotacji Rozliczenie dotacji )
czas jest powinno byé Dl;)taqa
- . realizacji wzt wzt pobrana w
. Sredni koszt nadmiernej
Nazwa zadania : 1 - - - - - - o
roboczogodziny sprawy Liczba Sredni Liczba Sredni wysokosci
w zakonczonych koszt Razem |zakonczonych | koszt Razem w zt (kol. 6
godz) | Spraw2023 | roboczo- koszty spraw 2023 | roboczo- koszty - kol. 9)
rok godziny rok godziny
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przyjecie wniosku
o wpis do CEIDG
w siedzibie
urzedu 42,29 1,00 62,00 42,29 | 2621,98 61,00 42,29 2 579,69 42,29
Przekazanie
wniosku w
postaci
elektronicznej do
CEIDG i jego
archiwizacja 42,29 1,00 62,00 42,29 | 2621,98 61,00 42,29 2 579,69 42,29
OGOLEM 5 243,96 5 159,38 84,58

Z powyzszych danych wynika, Ze dotacja w wysokos$ci 84,58 zt zostata pobrana w

nadmiernej wysokosci i na podstawie art. 169 ust. 1 pkt 2 i ust. 5 pkt 2 ustawy o finansach

publicznych podlega wraz z odsetkami zwrotowi do budzetu panstwa.

W czasie trwania czynnosci kontrolnych, tj. 7 lutego 2024 r. Gmina dokonata zwrotu dotacji
w kwocie 84,58 zt pobranej w nadmiernej wysokosci.

[Akta kontroli str. 98]
5.3.1. Poprawnosc¢ i kompletnos¢ wnioskéw sktadanych przez przedsigbiorcéw do

organu gminy o wpis do CEIDG.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy przedsiebiorca moze ztozy¢C papierowg wersje wniosku o wpis
do CEIDG w wybranym urzedzie lub wysta¢ pocztg!’ na adres urzedu. Zadaniem Gminy jest:
— potwierdzenie tozsamosci sktadajacego wniosek oraz za pokwitowaniem przyjecie
wniosku (art. 8 ust. 3 ustawy),

16 Zgodnie z § 2 pkt. 1 rozporzadzenia akta sprawy oznaczajg dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania.

17 Przesytka rejestrowana w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 1640).

Strona8z11



— przeksztatcenie wniosku na posta¢ dokumentu elektronicznego, ktéry opatrywany
jest kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym (art. 8 ust. 4 ustawy),

— przestanie wniosku do CEIDG, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego po
przyjeciu wniosku (art. 8 ust. 4 ustawy).

Zgodnie z art. 8 ust. 6 ustawy wniosek oraz dokumentacja z nim zwigzana podlegaja
archiwizacji przez okres 10 lat od dnia ich ztozenia.

Weryfikacji poddano 3 wnioski o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej zarejestrowane
pod numerem: DG.7330.21.2023 z 10 marca 2023 r., DG.7330.46.2023 z 25 wrzesnia
2023 r., DG.7330.58.2023 z 4 grudnia 2023 r. i stwierdzono, ze:
— zostaty ztozone na formularzach zgodnych z elektronicznymi wzorami
Zamieszczonymi na stronie internetowej (art. 3 ust. 2 ustawy),
— zawieraty dane i informacje, ktorych wypetnienie byto obowigzkowe zgodnie
z zapisami: instrukcji wypetniania wniosku CEIDG-1 opracowanej przez Ministerstwo
Rozwoju i Technologii oraz ustawy,
— zawieraty oswiadczenia sktadane wraz z wnioskiem o wpis do CEIDG, o ktorych
mowa w art. 7 ustawy,
— zostaly ztozone w wersji papierowej oraz podpisane przez przedsiebiorce (art. 10
ust. 8 ustawy),
— upowazniony pracownik Gminy potwierdzat tozsamos¢ osoby sktadajgcej wniosek
oraz przyjecie wniosku za pokwitowaniem (art. 8 ust. 3 ustawy),
— upowazniony pracownik Gminy przeksztaicit wnioski na posta¢ dokumentu
elektronicznego i opatrzyt go podpisem zaufanym a nastepnie przestat do CEIDG
w terminie wynikajgcym z art. 8 ust. 4 ustawy.
Ponadto w aktach spraw zarejestrowanych pod ww. numerami znajduje sie potwierdzenie
rejestracji wniosku w CEIDG oraz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.

[Akta kontroli str. 99-121 ]
Kontrolujgca nie stwierdzita nieprawidtowosci w badanym obszarze.

6. Prawidtowosc sporzgdzania i przekazywania rozliczen dotacji celowej oraz
sprawozdan budzetowych.

6.1. Rozliczenia dotacji celowej.

Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego pismami znak:
FB.1.3124.4.2023.JK z 13 czerwca 2023 r. i 2 pazdziernika 2023 r. oraz FB.1.3125.1.2024.JK
z 5 stycznia 2024 r. wystgpit do Gminy z prosba o rozliczenie dotacji celowej na zadanie
Zlecone z zakresu administracji rzgdowej dot. CEIDG. Gmina rozliczenie za okres od
stycznia do wrzesnia ztozyta 10 dni po wymaganym terminie, ktéry zostat okreslony na

6 pazdziernika 2023 r.

Wjt wyjasnit, ze (...) po analizie korespondenciji przychodzgcej przez ePUAP, stwierdzam,
Ze ww. pismo wptyneto w dniu 02.10.2023 r. na skrytke ePUAP, lecz przez niedopatrzenie
nie zostato zarejestrowane w sekretariacie w ksigzce korespondencji przychodzgcej do
Urzedu Gminy w Murowie. (...).
Wyjasnienie zostato przyjete.

[Akta kontroli str.122-125]

Kontrolujgca dokonata sprawdzenia danych ujetych w rozliczeniu za okres: styczen-maj
2023 r., styczen-wrzesien 2023 r. z ewidencjg ksiegowa, raportami z CEIDG i stwierdzita
rozbieznosci w rozliczeniu:

Strona9z 11



— za okres styczen-maj polegajgce na zaewidencjonowaniu wydatkéw osobowych
w kwocie 2 042,00 zt a wykazaniu w rozliczeniu 3 015,60 zt (tj. 0 973,60 wiecej niz
w ewidencji ksiegowej) w tym wydatki osobowe w kwocie 2 556,40 zt, a koszty
rzeczowe w wysokosci 459,20 zt;

— za okres styczen-wrzesienh polegajgce na zaewidencjonowaniu wydatkow osobowych
w kwocie 3 674,00 zt a w wykazaniu w rozliczeniu 5 013,00 zt (tj. o 1 339,00 zt wiecej
niz w ewidencji ksiegowej) w tym wydatki osobowe w kwocie 4 239,00 zI, a koszty
rzeczowe w wysokos$ci 774,00 zt;

Wojt wyjasnit, ze: (...) réznica miedzy ewidencjg ksiegowg a rozliczeniem dotacji wynika z
faktu, iz w okresie od stycznia do listopada w ewidencji ksiegowej ksiegowane sg wydatki do
wysokosci otrzymanej dotacji, natomiast w rozliczeniu wykazywane sg rzeczywiste koszty
realizacji zadania. W miesigcu grudniu dokonuje sie korekty (przeksiegowywania) wydatkow
do wysoko$ci wynikajgcej z rozliczenia.(...)

Wyjasnienie zostato przyjete.
[Akta kontroli str. 53-58, 62-63]

— za okres styczen-wrzesien polegajgce na wskazaniu 50 spraw natomiast z raportéw
miesiecznych CEIDG:R024 RZ za okres od stycznia do wrzesnia 2023 r. wynika 48
spraw.

Woijt wyjasnit, ze: Réznica pomiedzy liczbg spraw zakonczonych i ujetych w raportach
miesigcznych CEIDG: R024 RZ za okres od stycznia do wrzesnia 2023 r. wynika w pierwszej
kolejnosci z jednej sprawy zarejestrowanej pod nr DG.7330.20.2023, tj. pisma do Zaktadu
Ubezpieczenr Spotecznych Inspektorat w Glubczycach (dalej: ZUS Inspektorat w
Gfubczycach) z dnia 07.03.2023 r. dotyczgcego sprawy zarejestrowanej w 2021 r. pod
numerami DG.7330.68.2021 oraz DG.7330.73.2021, ktére btednie ujeto w spisie spraw
prowadzonym w Urzedzie Gminy, a w drugiej kolejnoSci z faktu, iz liczba spraw w rozliczeniu
za lll kw. 2023 r. podano na podstawie danych ujetych w spisie spraw prowadzonym w
Urzedzie Gminy, a nie na podstawie danych wynikajgcych z raportéw miesiecznych CEIDG:
R024 RZ. Beneficjent w zwigzku z wystgpieniem roznicy w iloSci jednej sprawy wynikajgcej
ze zréznicowanego sposobu obliczania iloSci spraw przez platforme CEIDG, a spisem spraw
prowadzonym w Urzedzie Gminy, podjat decyzje o stosowaniu od 2024 r. danych
wynikajgcych z raportéw miesiecznych CEIDG: R024 RZ.

Wyjasnienie zostato przyjete.
[Akta kontroli str. 63, 56-58,126-134]

Ponadto kontrolujgca dokonata sprawdzenia danych ujetych w rozliczeniu dotacji za 2023 r.
z dokumentami zrédtowymi (ewidencja ksiegowa, raportem z CEIDG, spisem spraw)
i stwierdzita nieprawidtowosci opisane w pkt 5.1 i 5.3 przedmiotowego dokumentu.

6.2.  Sprawozdania budzetowe.

Sprawozdania jednostkowe Rb-50 o wydatkach/dotacjach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami za IV kwartat roku 2023, zostaty sporzadzone w terminie okreslonym
w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej'®, a dane w nich wykazane w zakresie rozdziatu 75011 byty
zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

[Akta kontroli str. 135-144]

18 Dz. U. 2022 1., poz. 144 z p6zn. zm.
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lll.  Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych w wyniku kontroli nieprawidtowos$ci oraz
osoby odpowiedzialne za nieprawidtowosci.

Stwierdzone nieprawidtowosci dotyczyty:

1. Wykazania w rozliczeniu dotacji za 2023 r. kosztdéw rzeczowych, ktore nie zostaty
zaptacone ze $srodkéw dotacji celowej otrzymanej na realizacje zadania dot. CEIDG.
Przyczyng nieprawidtowosci byto powielanie przyjetych rozwigzan, zwigzanych z
nieprzeksiegowywaniem poniesionych kosztéw rzeczowych z rozdziatu 75023 do
75011, stosowanych w latach poprzednich. Odpowiedzialnos¢ za wskazang
nieprawidtowo$¢ ponoszg Podinspektor Referatu Finansowego i Skarbnik. Skutkiem
nieprawidtowosci byto naruszenie przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz
znieksztatcenie danych w rocznym rozliczeniu dotaciji.

2. Wykazania w rozliczeniu dotacji za 2023 r. niewtasciwej liczby spraw zakohczonych.
Przyczyng nieprawidtowosci byto btedne zarejestrowanie sprawy przez w Inspektora
Referatu Funduszy i Ochrony Srodowiska w spisie spraw prowadzonym w roku 2023
pod nr 7330. Skutkiem nieprawidtowo$ci byto naruszenie przepisdéw rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz znieksztatcenie
danych w rocznym rozliczeniu dotaciji.

IV. Informacja o zastrzezeniach zgtoszonych do projektu wystgpienia pokontrolnego i
wyniku ich rozpatrzenia lub o niezgtoszeniu zastrzezenh. Do projektu wystgpienia nie
wniesiono zastrzezen.

V. Zalecenia lub wnioski dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowanej

W celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci, nalezy:

1. Wykazywac w rozliczeniach dotacji wydatki, ktore zostaty zaptacone ze srodkow
dotacji celowe.
2. Zwiekszy¢ nadzor nad prawidtowym uzupetnianiem danych w rozliczeniach dotacji.

W celu usprawnienia funkcjonowania kontrolowanego obszaru nalezy:
3. Technike ksiegowania na koncie 980 i 130 dostosowac do potrzeb rozliczen dotaciji.
4. Dostosowywaé wskaznik zatrudnienia przyjety na obstuge zadania, do zmieniajgce;j
sie ilosci spraw prowadzonych w ramach CEIDG.

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

VII. Na podstawie art. 49 oraz art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli w administracji rzadowej,
prosze o przekazanie pisemnej informacji o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu
wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania, o podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia, albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowos$ci (uchybien),

w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego dokumentu.

VIIl. Zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, od wystgpienia
pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Wojewoda Opolski

Monika Jurek
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