WOJEWODA OPOLSKI

Opole, 3 kwietnia 2024 r.
FB.111.431.3.2024.AL

Pani

Sybilla Stelmach
Woéjt Gminy Popieléw
ul. Opolska 13
46-090 Popielow

Wystapienie pokontrolne

Dane identyfikacyjne kontroli.

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Urzagd Gminy w Popielowie, ul. Opolska 13,
46-090 Popielow,

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 rzagdowej?,

— 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.

4. Rodzaj kontroli: problemowa.

5. Tryb kontroli: zwykly.

6. Termin kontroli: od 14 do 19 lutego 2024 r.

7. 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.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej:
Syhbilla Stelmach — stanowisko Wéjta Gminy Popieléw objefa od 23 listopada 2018 r.
(dalej: Wajt).

9. Kontrole wpisano do ksigzki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej pod

poz. 3/2024.

1Dz. U. 22023 . poz. 190.
2Dz. U. 22020 1. poz. 224.
3Dz. U.z2023r. poz. 1270 z p6zn. zm.
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[I.  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
Wojewodzkie na zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajgce z ustawy:

— z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy* (dalej: ustawa),

— z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sgdowym® (dalej: KRS).

W wyniku przeprowadzonej kontroli dziatalnos¢ Gminy Popieléw ocenia sie jako
pozytywng z nieprawidtowoscig. Formutujac ocene pozytywng uwzgledniono
w szczegolnosci: przyjmowanie i terminowe przeksztatcanie na postac elektroniczng
wnioskéw w CEIDG, terminowe rozliczenie dotacji, terminowe sporzadzenie sprawozdan
budzetowych, a dane w nich wykazane w zakresie rozdziatu 75011 byly zgodne z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej. Stwierdzona nieprawidtowosc¢ polegata na wykazaniu
w rozliczeniach okresowych i rocznym zadan dot. KRS, ktdre nie byty w Gminie realizowane.
Powyzszg ocene uzasadniajg przedstawione nizej ustalenia dotyczgce kontrolowanych
zagadnien.

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

W okresie objetym kontrolg Gmina realizowata zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej, finansowane ze srodkéw dotacji celowej w rozdziale 75011, ktére wynikaty z:

— ustawy i polegaty na przyjmowaniu, przeksztatcaniu na postac elektroniczng przez
organ gminy wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (dalej: CEIDG), zadan, zgtoszen, wnioskéw i zmian oraz wnioskow
w zakresie pethomocnictwa, a takze archiwizacji ww. dokumentéw dokonywanej
przez organ gminy,

— KRS i polegaty na zapewnieniu zainteresowanym wglgdu do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnos$ci (dalej: PKD), urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawg
umozliwiajgcych rejestracje spotek jawnych, dostepu do informacji o wysokosci opfat,
sposobie ich uiszczania oraz o wlasciwosci miejscowej saddw rejestrowych.

Ustalono, ze zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym wprowadzonym Zarzgdzeniem® Wojta
Gminy Popieléw zadania polegajgce na prowadzeniu spraw dotyczgcych ewidenc;ji
dziatalnosci gospodarczej oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem KRS
realizowane byly w Referacie Organizacyjnym. Zadania wykonywato 3 pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku: Referent ds. dziatalnosci gospodarczej, Inspektor ds. Oswiaty,
Starszy Informatyk. W zakresach czynnos$ci pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje
zadan znajdowaty sie zapisy dotyczgce odpowiednio: prowadzenia spraw zwigzanych

Z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej oraz KRS lub zastepowania pracownika realizujgcego
te zadania. Ponadto, pracownicy posiadali pisemne upowaznienia’ wystawione przez Wojta
oraz zostali zgtoszeni do CEIDG, jako osoby uprawnione do podejmowania czynnosci,

o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 ustawy.

[Akta kontroli str. 1-14]

4Dz. U.z2022r. poz. 541.
5Dz. U. 22023 r. poz. 685, z pdzn. zm.
6 Zarzgdzenie Wojta Gminy Popielow nr 120.115.2021 z dnia 1 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie. Ostatnia zmiana zostata wprowadzona Zarzadzeniem nr 120.145.2022 z dnia
29 grudnia 2022 r.
" Upowaznienia nr :0r.0052.53.2019 z 16 pazdziernika 2019 r., Or.0052.14.2016 z 6 maja 2016 r., Or.0052.41.2011
z 29 czerwca 2011 r.
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Kontrola wykazata, ze w upowaznieniach nr OR.0052.41.2011 z 29 czerwca 2011 r.

i OR.0052.14.2016 z 6 maja 2016 r. nie zaktualizowano podstawy prawnej ich wydania.
Przywotany w nich akt prawny, tj. ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej® nie obowigzuje od 29 kwietnia 2018 r.

Wyjasnienie ztozyta Wojt podajac: (...) Brak aktualizacji podstawy prawnej wynikt

Z niedopatrzenia. Jednoczes$nie informuje, iz wskazani pracownicy w dniu 14 lutego 2024
roku otrzymali upowaznienia z aktualng podstawg prawng.

Wyjasnienie zostato przyjete. Do akt kontroli dotgczono zaktualizowane upowaznienia.

[Akta kontroli str. 15-18]

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Stwierdzono, ze zasady rachunkowosci, w tym zaktadowy plan kont wprowadzono
Zarzgdzeniem nr Or.120.57.1.2021 Wojta Gminy Popieléw z dnia 4 stycznia 2021 r.
w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcych w Budzecie oraz
Urzedzie Gminy w Popielowie®.

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. Nadzér Gminy nad wydatkowanymi srodkami dotacji celowe;.

Woijt poinformowata, ze nadzér nad zadaniem zleconym z zakresu administracji rzagdowej
odbywa sie w nastepujacy sposob: pracownik merytoryczny na poczatku kazdego miesigca,
przekazuje do Skarbnika Gminy Raport CEIDG za poprzedni miesigc, ktory zawiera liczbe
ztozonych i prawidtowo przetworzonych wnioskéw w systemie CEIDG wraz z wypetnionymi
tabelkami dotyczgcymi zadan z zakresu CEIDG oraz KRS. Skarbnik Gminy po sprawdzeniu
zgodnosci danych dokonuje rozliczenia otrzymanej dotacji za poprzedni miesigc, najpdzniej
do konca kazdego kwartatu i przekazuje pracownikowi Referatu Finansowego w celu
przeksiegowania wydatkow.

Ponadlto pracownik Referatu Finansowego na koniec kazdego miesigca oraz przed
ztozeniem sprawozdania RB-50 dokonuje weryfikacji planu z Zestawieniem planu realizaciji
dotacji wg Dysponentéw — KLB otfrzymanym od pracownika Wydziatu Finanséw i Budzetu
Opolskiego Urzedu Wojewodzkiego. (...)

[Akta kontroli str. 19]

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

Zgodnie z projektem ustawy budzetowej na 2023 r. Gmina zaplanowata w dziale 750,
rozdziale 75011, § 2010*! dotacje celowg w wysokosci ogétem 78 956,00 zt'2, w tym na
zadanie dot. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (CEIDG) kwote 7 883,00 zt. Nastepnie,

w zwigzku z ogtoszeniem 8 lutego 2023 r. ustawy budzetowej, zmniejszono plan dotacji
celowej o kwote 338,00 zi, co zostato wprowadzone Zarzgdzeniem nr 0050/826/2023 Wojta

8Dz. U.z2017 r. poz. 2168, z p6zn. zm.
® Ostatnia zmiana zostata wprowadzona Zarzadzeniem Nr 120.168.2023 z dnia 2 listopada 2023 r.
10Dz.U. 22021 r. poz. 217, z p6zn. zm.
1 Dotacja celowa otrzymana z budzetu panstwa na realizacje zadan biezacych z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie (zwigzkom gmin, zwigzkom powiatowo-gminnym) ustawami.
12 Uchwata Nr LVI/397/2022 Rady Gminy Popielow z dnia 19 grudnia 2022 r. w sprawie uchwalenia budzetu Gminy Popielow
na 2023 r.
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Gminy Popieléw z dnia 31 marca 2023 r. w sprawie zmian w planie dochodow i wydatkéw
budzetu gminy na 2023 r.
W trakcie 2023 r. Gmina zwiekszyta budzet o kwote 1 004,81 zt, w tym kwota w wysokosci:
— 371,00 zt pochodzita z rezerwy celowej budzetu panstwa (poz. 47)
z przeznaczeniem na dofinansowanie realizacji zadan biezgcych z zakresu
administracji rzadowej w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Zmiany
wprowadzono Zarzgdzeniem nr 0050/936/2023 z 14 listopada 2023 r.;

— 633,81 zt pochodzita z budzetu Wojewody Opolskiego z przeznaczeniem na
uzupetnienie srodkéw na zadanie zwigzane z realizacjg ustawy. Zmiany
wprowadzono Zarzgdzeniem nr 0050/938/2023 z 21 listopada 2023 r.

Plan po zmianach wyniost ogotem 8 549,81 zt.

[Akta kontroli str. 20]

Ustalono, ze na koncie 980 pn. Plan finansowy wydatkow budzetowych zaksieggowano plan
finansowy oraz jego zmiany, ktére byly wprowadzane na biezgco.

Dotacja w kwocie 8 549,81 zt zostata przekazana przez Wojewode Opolskiego na rachunek
Organu w 11 transzach i wykorzystana w catosci.

5. Wykorzystanie dotacji celowej w rozdziale 75011.
5.1. Wydatki biezgce.

Na podstawie zapisow ewidencji ksiegowej oraz dowoddw ksiegowych ustalono, ze srodki
dotacji otrzymane w roku 2023 na realizacje zadania: dziatalno$¢ gospodarcza (CEIDG)
w wysokosci 8 549,81 zt wydatkowano z przeznaczeniem na wynagrodzenie osobowe
pracownika (§ 4010).

Kontrolg objeto 100% wydatkéw zwigzanych z zadaniem.

W Gminie przyjeto rozwigzanie polegajgce na przeksiegowaniu dowodem PK wydatku dot.
wynagrodzenia z rozdziatu 75023 do rozdziatu 75011 na podstawie rzeczywiscie
zrealizowanych spraw dot. CEIDG i KRS przez pracownika merytorycznego. W celu
ustalenia miesiecznego kosztu podlegajgcego przeksiegowaniu w Gminie okreslono:
— $redni czas realizacji 1 sprawy (ostatecznie dla spraw zwigzanych z CEIDG przyjeto
2 h, natomiast dla spraw zwigzanych z KRS przyjeto 0,30 hi 0,15 h, zagadnienie to
opisano w pkt 5.2. przedmiotowego dokumentu),
— $redni koszt roboczogodziny (zagadnienie to opisano w pkt 5.2. przedmiotowego
dokumentu),
— liczbe spraw z zakresu z CEIDG i KRS zakonczonych w kazdym miesigcu.
Na podstawie miesiecznych rzeczywistych kosztéw wyliczonych przez pracownika
merytorycznego, Skarbnik gminy uzupetniata tabele pn. Wydatki — obstuga zadania
zleconego — dziatalnos¢ gospodarcza (bez podziatu na zadania), ktéra zwierata nastepujgce
informacje:
— poniesione miesieczne koszty z tytutu realizacji zadan z zakresu administraciji
rzgdowej,
— otrzymang i zaksiegowang dotacje,
— kwote pozostajgca do rozliczenia ze srodkéw wtasnych (poniewaz kwota dotacji nie
pokrywata w catosci wyliczonego kosztu).
Tabele sporzgdzone przez pracownika merytorycznego i Skarbnika, stanowity podstawe
wewnetrznego przeksiegowania dokumentem PK.
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Z opracowanej przez Skarbnika tabeli z 4 stycznia 2024 r., ktéra stanowita zatgcznik do PK
nr 3628 z 31 grudnia 2023 r. wynika, ze Gmina na realizacje zadan z zakresu administracji
rzgdowej poniosta koszty ogétem w wysokosci 11 401,68 zt, ktére zostaty :

— optacone ze srodkéw dotacji w wysokosci 8 549,81 zt,

— ze srodkow wirasnych w wysokosci 2 851,87 zl.
Podziat kosztéw na poszczegdlne zadania zostat ujety w rozliczeniu dotacji za 2023 r.,
z ktérego wynika, ze:

— na zadanie zwigzane z CEIDG poniesiono koszty w wysokos$ci 9 214,38 zi,

— na zadanie zwigzane z KRS poniesiono koszty w wysokosci 2 187,30 zt.
W zwigzku z tym, Ze jednostka otrzymata dotacje w tgcznej wysokosci na zadanie z zakresu
przedsiebiorczosci, dlatego tez w ewidencji ksiegowej nie ma dodatkowego podziatu na
CEIDG i KRS.

[Akta kontroli str. 21-32 ]

Kontrola wykazata, ze dowody ksiegowe zawieraly 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.

W wyniku weryfikacji dokumentow zrodtowych (rozliczenia dotacji, spisu spraw), stwierdzono
nieprawidtowos$¢ polegajacg na wykazaniu w rozliczeniach okresowych®® jak rowniez
rocznym dotacji za 2023 r. zadan wynikajgcych z KRS, ktére nie byly realizowane
w Gminie, tj.:
— udostepnianie wgladu do PKD,
— sprawy dotyczgce udzielania informacji o wysokosci optat, ich uiszczaniu oraz
wiasciwosci miejscowej sgdow.

Kontrolujgca otrzymata jedynie dokumenty $wiadczgce o realizacji zadania dot. CEIDG, tj.:
— spis spraw prowadzony pod nr 7330, w ktdrym zarejestrowane byty wnioski
przedsiebiorcéw,
— raport nr CEIDG:R024 RZ wygenerowany z systemu CEIDG.

Wyjasnienie w tej sprawie ztozyta Wojt podajac, ze: Urzgd Gminy w Popielowie nie posiada
dokumentdéw Swiadczgcych o liczbie zakoriczonych spraw w 2023 r. wykazanych w
rozliczeniu dotacji za 2023 r., dotyczgcych udostepniania wglgdu do PKD oraz spraw
dotyczgcych udzielania informacji 0 wysokoSci optat, ich uiszczaniu oraz o wtasciwo$ci
migjscowej sgdow realizowanych na podstawie ustawy o KRS.

Udostepnianie wglgdu do PKD, ktérych wskazano 145 spraw oraz sprawy dotyczgcej
udzielania informacji o wysokos$ci opfat, ich uiszczaniu oraz o wiasciwosci miejscowej sgdow,
ktorych wskazano 36 spraw wskazane zostaty omytkowo i na tej podstawie zostaty
rozliczone niewtasciwie. (...)

Wyjasnienie zostato przyjete.

[Akta kontroli str. 34]

Wykazanie w rozliczeniach dotacji za 2023 r. zadan z zakresu KRS na kwote ogétem
2 187,30 zt, ktore nie byty przez Gmine realizowane Swiadczy o naruszeniu art. 168 ust. 4
ustawy o finansach publicznych, w mysl| ktérego wykorzystanie dotacji nastepuje przez
zaptate za zrealizowane zadanie, na ktore dotacja byta udzielona.
W tabeli przedstawiono poprawne rozliczenie dotacji wedtug:

13 Rozliczenie za okres styczen-maj 2023 r., rozliczenie za okres styczen-wrzesien 2023 r.
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a) klasyfikacji budzetowej

jest w rozliczeniu w zt

powinno by¢ w rozliczeniu w zt

Klasyfikacja budzetowa | pjan 2023 (po Wykonanie na 31 | niedobdr | Plan 2023 (po Wykonanie na 31 | niedobdr
zmianach) X1l 2023 ) zmianach) Xl 2023 )
750/75011/2010 8 549,81 11 401,68 | -2 851,87 8 549,81 9 214,38 -664,57

b) poszczegdinych zadan

Nazwa zadania

Koszty ujete w rozliczeniu

w podziale na zadania w zt

jest

Koszty ujete w rozliczeniu w podziale na
zadania w zt
powinny by¢

Przyjecie wniosku o
wpis do CEIDG w
siedzibie urzedu

4 607,19

4 607,19

Przekazanie wniosku w
postaci elektronicznej do
CEIDG i jego
archiwizacja

4 607,19

4 607,19

RAZEM CEIDG

9 214,38

9 214,38

Udostepnianie wglgdu
do PKD na podstawie
ustawy o KRS

1 945,76

0,00

Sprawy dotyczgce
udzielania informaciji o
wysokosci optat, ich
uiszczaniu oraz o
wiasdciwosci miejscowej
sgdoéw

241,54

0,00

RAZEM KRS

2187,30

0,00

Jak wynika z powyzszego, pomimo iz jednostka wykazata w rozliczeniu koszty
nierealizowanych zadan, to dotacja nie podlega zwrotowi, w zwigzku z wiekszg ilo$cig spraw
wykonanych w zakresie CEIDG niz otrzymana dotacja na ten cel.

5.2.
zwigzane z CEIDG.

Sredni czas realizacji 1 sprawy i koszt roboczogodziny za wykonane zadanie

W zwigzku z nierealizowaniem przez Gmine zadan z zakresu KRS i ztozonym wyjasnieniem
Wojta, kontrolujgca nie dokonywata dalszych ustalen w tej sprawie.

Wedtug danych przedstawionych w rozliczeniu dotacji za 2023 r.

a) sredni czas realizacji 1 sprawy zostat okreslony na poziomie 2 h dla zadania:

przyjecie wniosku o wpis do CEIDG w siedzibie urzedu (1 h),
przekazanie wniosku w postaci elektronicznej do CEIDG i jego archiwizacja (1 h).

Kontrolujgca poprosita 0 wyjasnienie sposobu oszacowania $redniego czasu
realizacji 1 sprawy. Wajt podata, ze: (...) realizacja spraw dot. Ewidencji dziatalnosci
gospodarczej obejmuje nastepujgce czynnosci:
- przyjecie wniosku o wpis do CEIDG, ktére wigze sie z pomocg w wypetnieniu
wniosku krok po kroku omawiajgc kazdy punkt z przedsiebiorcg,

- przyjecie wniosku o zmiane wpisu do CEIDG, to miedzy innymi zawieszenie
dziatalnosci, wznowienie dziatalnoSci, wprowadzenie wielu innych zmian np.
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b)

wprowadzenie konta bankowego, biura rachunkowego, zmiana oraz udzielenie
informacji dotyczgcej kodéw PKD, zmiana formy opodatkowania, wypetnianie
zatgcznikdéw do zgtoszenia w ZUS czy ustalenie zarzgdcy sukcesywnego
wprowadzenie lub dokonywanie zmian dot. pefnomocnictwa oraz wiele innych,

— weryfikacja i sprawdzenie czy wniosek zostat wypetniony poprawnie,

— wprowadzenie oraz przekazanie wniosku w postaci elektronicznej do CEIDG i

jego archiwizacja.

W szerokim znaczeniu pracownik merytoryczny dokonuje obstugi klienta,
indywidualnie podchodzgc do kazdej sprawy, rzetelnie udzielajg informacji i pomocy
technicznej zwigzanej z Centralng Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej. Czesto
wiele spraw zostaje omowionych i wyttumaczonych przedsiebiorcy a ostatecznie nie
dochodzi do ztozenia wniosku w systemie CEIDG, tym samym sprawa miata
charakter czysto informacyjny, ktory nie mozna ujgc¢ w spisie spraw czy rozliczeniu.
Wszystkie czynno$ci obejmujg szeroki zakres dziatan, ktore nie sg zawarte w
rozliczeniu do Wojewody Opolskiego dotacji ww. zadan zleconych.
Sredni czas realizacji zadan z zakresu dziatalno$ci gospodarczej przyjety przez
Urzad Gminy w Popielowie wynosi ok 2 godziny, ze wzgledu na to, Ze realizacja
sprawy moze obejmowac czesc lub wszystkie z wyzej wymienionych czynnoSci.

Wyjasnienie zostato przyjete.

[Akta kontroli str. 30-32, 35]

Sredni koszt roboczogodziny zostat okreslony na poziomie 44,73 zt. Ustalono, ze jego
wyliczenie nastgpito na poczatku roku 2023, na podstawie:
a. liczby pracownikéw Urzedu Gminy po przeliczeniu na petne etaty
w normalnych warunkach pracy za styczeh 2023 r.,
b. szacunkowej kalkulacji funduszu ptac za 2023 r. pracownikéw Urzedu Gminy
(wynagrodzenie za styczen 2023 r. pomnozono przez 12 miesiecy),
c. liczby roboczogodzin obowigzujgcych w 2023 roku.
Szczegdbtowe wyliczenia dotgczono do akt kontroli.

[Akta kontroli str. 30-32, 36-37]
Kontrolujgca poprosita 0 wyjasnienie dlaczego do sredniego kosztu roboczogodziny
przyjeto wynagrodzenia wszystkich pracownikoéw Urzedu Gminy skoro zadanie z
zakresu administracji rzgdowej dot. CEIDG wykonuje Pani XXX (co zostato opisane w
pkt. 1 niniejszego dokumentu). Wojt podata, ze: W zwigzku z brakiem okreslenia w
przepisach prawa sposobu obliczania Sredniego kosztu roboczogodziny przyjeto
wynagrodzenia wszystkich pracownikéw urzedu. W przypadku nieobecnosci Pani
XXX, zastepstwo na tym stanowisku pracy ds. Dziatalno$ci Gospodarczej zajmujg sie
rowniez Pani XXX oraz Pan XXX.

Ponadto wiele czynnosci zwigzanych z otrzymaniem dotacji z zakresu
administracji rzgdowej dot. CEIDG wykonuje rowniez Referat Finansowy. Poczgwszy
od wprowadzenia planu finansowego, prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie
dochodoéw oraz wydatkow, kontroli realizacji planu, rozliczenia Srodkéw do Wojewody
Opolskiego oraz sporzgdzenia sprawozdan RB-50.

Nadmieniam réwniez, ze przyjeta praktyka wyliczenia Sredniego kosztu
roboczogodziny funkcjonuje w Urzedzie od poczatku rozliczenia zadan, takg praktyke
przyjeta poprzednia Pani Skarbnik.

[Akta kontroli str. 38]
Wyjasnienie zostato przyjete z zastrzezeniem. Pomimo, ze w przepisach prawa nie

zostat okreslony sposéb obliczania sredniego kosztu roboczogodziny, to wskazuje, ze
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w Stowniku jezyka polskiego pod red. W. Doroszewskiego istnieje definicja
roboczogodziny, wedtug ktorej: to godzina pracy jednego robotnikal4. Jest to
jednostka miary robocizny, ktéra wyraza norme ilosciowg wykonania przez jednego
pracownika w czasie jednej godziny okreslonego zakresu robot.

5.3.  Proba wnioskow sktadanych przez przedsiebiorcow.

Na podstawie raportu CEIDG:R024 RZ*® ustalono, ze w 2023 r. pracownicy Urzedu
Gminy przyjeli i przeksztatcili 108 wnioskow przedsiebiorcéw o wpis do CEIDG natomiast
w spisie spraw prowadzonym pod numerem 7330 zarejestrowali 109 spraw (o jedng wiecej
niz w raporcie).

Wojt wyjasnita, ze: (...) rozbieznosci w liczbie wnioskdéw ztozonych przez
przedsiebiorcow wykazane w raporcie CEIDG:R024 RZ a liczbie wnioskow zawartych w
spisie spraw pod nr 7330 prowadzonym w Urzedzie Gminy wynika z tego, Ze jeden wniosek
w systemie CEIDG zostat odrzucony co oznacza, iz nie wlicza sie do raportu CEIDG:R024
RZ wnioskéw ztozonych i prawidtowo przetworzonych. Whiosek o zmiane wpisu w CEIDG
w dziatalno$ci gospodarczej papierowo zostat ztozony przez przedsiebiorce w Urzedzie
Gminy w Popielowie i nalezato go zarejestrowac w spisie spraw pod nr 7330.

Wyjasnienie zostato przyjete.
[Akta kontroli str. 39-49]
5.3.1. Poprawnosc¢ i kompletno$¢ wnioskéw sktadanych przez przedsiebiorcow do
Gminy o wpis do CEIDG.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy przedsiebiorca moze ztozyé papierowg wersje wniosku o wpis
do CEIDG w wybranym urzedzie lub wysta¢ pocztg!’ na adres urzedu. Zadaniem Gminy jest:

— potwierdzenie tozsamosci sktadajgcego wniosek oraz za pokwitowaniem przyjecie
whniosku (art. 8 ust. 3 ustawy),

— przeksztatcenie wniosku na posta¢ dokumentu elektronicznego, ktory 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 podlegajg
archiwizacji przez okres 10 lat od dnia ich ztozenia.

Weryfikacji poddano 3 wnioski o wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej zarejestrowane
w spisie spraw prowadzonym przez Urzad Gminy*® pod numerem: 8 z 16 stycznia 2023 r.,
61 z 7 czerwca 2023 r., 88 z 5 pazdziernika 2023 r. i stwierdzono, ze:
— zostaly ztozone na formularzach zgodnych z elektronicznymi wzorami
zamieszczonymi na stronie internetowej (art. 3 ust. 2 ustawy),
— zawieraty dane i informacje, ktérych wypetnienie byto obowigzkowe zgodnie
z zapisami: instrukcji wypetniania wniosku CEIDG-1 opracowanej przez Ministerstwo
Rozwoju i Technologii oraz ustawy,
— zawieraly oswiadczania sktadane wraz z wnioskiem o wpis do CEIDG, o ktdrych
mowa w art. 7 ustawy,
— zostaly ztozone w wersji papierowej ( art. 8 ust. 2 pkt 1 ustawy) oraz podpisane przez
przedsigbiorce (art. 10 ust. 8 ustawy),

14 https://sjp.pwn.pl/doroszewski/roboczogodzina.
15 Raport CEIDG:R024 RZ pn. Liczba ztozonych wnioskéw przez pracownikow Gminy (data wygenerowania raportu 14 lutego
2024 r.)
16 7330 pn. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.
17 Przesytka rejestrowana w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe ( Dz.U. z 2023 r. poz. 1640).
18 Spis spraw prowadzony pod nr 7330.
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— 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.
[Akta kontroli str. 50-72]

Kontrolujgca nie stwierdzita nieprawidtowosci w badanym obszarze.

6. Prawidtowos$¢ sporzadzania i przekazywania rozliczen dotacji celowej oraz sprawozdan
budzetowych.

6.1. Rozliczenia dotacji celowe;.

Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego (dalej OUW)
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 rozliczenia
ztozyta w wymaganym terminie.

Ponadto do Gminy wptyneto pismo z OUW, z prosbg o ponowng weryfikacje rozliczenia za
okres od stycznia do wrzesnia 2023 r. pod wzgledem czasu realizacji jednego wniosku oraz
kosztu roboczogodziny, gdyz przekraczat o ponad 50% $redni koszt realizacji tego zadania
na terenie wojewodztwa opolskiego.

W zwigzku z powyzszym w Gminie dokonano analizy danych, w wyniku ktérej zmniejszono
sredni czas realizacji zadania pn. przekazanie wniosku w postaci elektronicznej do CEIDG
i jego archiwizacja z 2 h do 1 h i ztozono do OUW korekte rozliczenia dotacji za okres
styczen - maj 2023 r. zamiast za styczen - wrzesien 2023 r.

Wjt wyjasniata: (...) W zwigzku z otrzymaniem od Opolskiego Urzedu
Wojewddzkiego pisma nr FB.1.3124.4.2023.JK z dnia 7 listopada 2023 r. w sprawie
ponownej weryfikacji rozliczenia dotacji za 11l kwartat 2023 roku pod wzgledem czasu
realizacji jednego wniosku oraz kosztu roboczogodziny, omytkowo zostato przestane
rozliczenie za okres od stycznia do maja 2023 roku, a winno byc za Il kwartat 2023 rok.
Wyjasnienie zostato przyjete.

[Akta kontroli str. 73-77, 33]

Ponadto stwierdzono rozbieznos¢ polegajgcg na wskazaniu w rozliczeniu dotacji za 2023 r.
103 spraw, tj. 0 5 mniej niz wynika z raportéw miesiecznych CEIDG:R024 RZ za okres od
stycznia do grudnia 2023 r. (przetworzono 108 spraw).

Wjt wyjasnita, ze: W rozliczeniu dotacji wskazano 103 sprawy a w rzeczywistosci zgodnie
Z raportem CEIDG:R024 RZ liczba ztozonych i prawidtowo przetworzonych wnioskow
CEIDG-1 w systemie CEIDG od 01.01.2023 do 31.12.2023 wynosi 108. Analizujgc kazdy
miesigc stwierdzono, iz omytkowo w miesigcu marcu okre$lono zty zakres dat w raporcie
CEIDG: R024 RZ w zwigzku z tym pominieto 3 wnioski, rowniez omytkowo w pazdzierniku
okreslono zty zakres dat w raporcie CEIDG: R024 RZ w zwigzku z czym pominigto 1
wniosek, natomiast w miesigcu sierpniu wskazac nalezy rozbieznos¢ 1 wniosku miedzy
raportem CEIDG: R024 RZ a tabelg rozliczenia zadan zleconych.

Wyjasnienie zostato przyjete.

[Akta kontroli str. 29-32, 49, 114-125]

Kontrolujgca stwierdzita, ze dane ujete w rozliczeniu dotacji za okres: styczen-maj 2023 r.,
styczen-wrzesien 2023 r. oraz styczen-grudzien 2023 r. w zakresie zadania wynikajgcego
z CEIDG sg zgodne z ewidencjg ksiegowa.
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[Akta kontroli str. 75-83, 29-32]

6.2.  Sprawozdania budzetowe.

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

[Akta kontroli str. 84-113]

[ll.  Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych w wyniku kontroli nieprawidtowosci oraz
osoby odpowiedzialne za nieprawidtowosci.

1. Wykazanie zadan z zakresu KRS w rozliczeniach okresowych i rocznym dotacji za
2023 r., ktére nie byty realizowane w Gminie. Przyczyng nieprawidtowosci byto
btedne wykazanie danych w rozliczeniach. Odpowiedzialno$¢ za wskazang
nieprawidiowos¢ ponoszg Referent ds. dziatalnoéci gospodarczej i Skarbnik.
Skutkiem nieprawidtowosci byto naruszenie przepiséw ustawy o finansach
publicznych 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 zadania i koszty z nimi zwigzane, ktére Gmina
rzeczywiscie realizuje.
W celu usprawnienia funkcjonowania kontrolowanego obszaru nalezy:
1. Wylicza¢ Sredni koszt roboczogodziny na podstawie liczby pracownikow rzeczywiscie
realizujgcych zadania z zakresu administracji rzgdowe;j.

2. Wykazywac w rozliczeniach dotacji liczbe spraw zakonczonych na podstawie Raportu
CEIDG:R024 RZ.

19 Dz. U. 2022 1., poz. 144, z p6zn. zm.
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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 rzadowe;j,
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 usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci (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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