WOJEWODA PODKARPACKI Rzeszow, 2021-11-05
ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

P-1.431.8.2021

Pan
Bartlomiej Kuchta
Wojt Gminy HyzZne

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej, w zwigzku ze zrealizowang W dniach 24 wrzesnia i 1 pazdziernika 2021 r. kontrolg
problemowa Wojta Gminy Hyzne (Urzad Gminy Hyzne, 36-024 Hyzne 103), ktorej
przedmiotem byla ocena prawidlowosci organizacji przyjmowania, rozpatrywania
| zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci
gospodarczej - przekazuj¢ niniejsze wystgpienie pokontrolne.

Kontrole przeprowadzit Damian Pasierb — inspektor wojewddzki w Oddziale
Kontroli w Wydziale Prawnym i Nadzoru Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego
w Rzeszowie, na podstawie imiennego upowaznienia do kontroli, udzielonego
z upowaznienia Wojewody Podkarpackiego przez Dyrektora Wydzialu Prawnego
I Nadzoru PUW w Rzeszowie (pismo z dnia 21 wrzesénia 2021 r., znak: P-1.431.8.2021).

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 wnioskow oraz prowadzenia spraw
zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej w okresie od dnia 1 stycznia 2018 r.
do dnia rozpoczecia czynnosci kontrolnych, tj. 24 wrzesnia 2021 r. Szczegoétowe zagadnienia
objete badaniami kontrolnymi okreslit ,,Program kontroli” (pismo znak: P-1.431.8.2021),
zatwierdzony w dniu 22 wrzesnia 2021 r. przez Dyrektora Wydzialu Prawnego

i Nadzoru PUW w Rzeszowie.



Na podstawie poczynionych ustalen, stosownie do skali ocen przyjetej
w ,,Programie kontroli problemowej realizowanej u Wojta Gminy Hyzne”, dzialalnos¢
ww. w zakresie objetym kontrola nalezy ocenié pozytywniel.

W toku kontroli (na podstawie dokumentow objetych kontrolg) ustalono, iz Wo;jt
Gminy Hyzne, w duzej mierze prawidtowo realizowat swoje zadania. Stwierdzone uchybienie
w swych skutkach nie miato charakteru kluczowego (strategicznego) dla funkcjonowania
jednostki. Przede wszystkim miato ono charakter formalny, przejawiajacy si¢ odstepstwami
od stanu pozadanego, nie powodujacy jednak negatywnych nastepstw dla kontrolowanej
dziatalnosci, zarowno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan. Ww. uchybienie
wynikato m.in. z braku dostatecznej wiedzy kadry pracowniczej. Kontrola nie wykazata
okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestepstwa, wykroczenia lub przestepstwa,
wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynow,
za ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$¢ prawna.

W trakcie prowadzonej kontroli wyjasnien udzielala i uczestniczyla w prowadzonych
czynnosciach Pani Magdalena Buda — kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w Urzedzie Gminy Hyzne.

W Urzedzie organizacja pracy w zakresie objetym kontrolg okre§lona zostata
w zarzadzeniu nr 29/19 Wojta Gminy Hyzne z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Hyzne (ze zm.), zwanym dalej ,,regulaminem”.

Zgodnie z zapisami regulaminu przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow
przypisane zostatlo do kompetencji Wojta Gminy Hyzne, ponadto Wojt médgt powierzyc
Sekretarzowi Gminy i innym pracownikom Urzedu prowadzenie spraw w jego imieniu®.
Nadz6r nad zatatwianiem skarg i wnioskéw i prowadzeniem stosownego rejestru przypisano
w § 15 ust. 13 regulaminu do zadan Sekretarza. Do zadan i obowigzkow kierownikéw

referatdbw 1 samodzielnych stanowisk nalezalo udzielanie wyjasnien w sprawach skarg

! 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 dziatalno$ci w kontrolowanym obszarze, tj.: ocena
pozytywna, pozytywna z uchybieniami, pozytywna z nieprawidtowo$ciami, negatywna.

? Zarzadzenie 3/19 Wojta Gminy Hyzne z dnia 16 stycznia 2019 r. w sprawie powierzenia spraw sekretarzowi
gminy — pkt 5 przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.

Zarzadzenie 3/2020 Wojta Gminy Hyzne z dnia 2 stycznia 2020 r. w sprawie powierzenia spraw Gminy dla
Zastepcy Wojta — pkt 5 przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach petycji, skarg i wnioskow.
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i wnioskow®. Pracownicy Urzedu zobowigzani zostali do prowadzenie rejestru skarg
i wnioskoéw wplywajacych na konkretne stanowiska pracy”. Dodatkowo - zgodnie z § 24 ust.
2 pkt 9b 1 § 43 ust. 1 regulaminu - za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz
za przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow odpowiedzialny byt
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. § 43 ust. 5 regulaminu stanowit, iz Sekretarz
Gminy wyznacza pracownika odpowiedzialnego oraz czuwajacego nad terminowym
rozpatrywaniem skarg i wnioskOw. Zadania te zapisane zostaly w zakresie czynnosci
kierownika Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich. Zapisy ww. zarzadzen
1 zakresu czynno$ci wypetniaty wymogi § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Zgodnie z art. 253 ust. 1-4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego, jak i § 3 ust. 2 ww. rozporzadzenia, organy samorzadu terytorialnego
obowigzane s3, co najmniej raz w tygodniu, przyjmowac¢ obywateli w sprawach skarg
I wnioskow w ustalonych przez siebie dniach 1 godzinach. Ponadto dni
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 znajdowal si¢ komunikat o ponizszej
tresci:
»WOjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i1 wnioskéw w godzinach urzedowania
w ramach swoich mozliwosci czasowych.
Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia
urzedowania w ramach swoich mozliwo$ci czasowych.
Komorka odpowiedzialng za prowadzenie zbiorczego rejestru skarg 1 wnioskow jest Referat
Organizacyjnych Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Hyzne”

Informacja o dniu i godzinie przyjmowania przez Wojta Gminy Hyzne wywieszona

byta na tablicach ogloszen w budynku Urzedu® oraz w budynkach jednostek organizacyjnych,

3 Zob. § 20 ust. 2 pkt 24 Regulaminu.

*Zob. § 21 ust. 1 pkt 11 Regulaminu.

® Godzin pracy Urzedu: poniedziatek 7.30 — 17.00, od wtorku do czwartku od 7.30 do 15.30, pigtek od 7.30
do 14.00.
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tj. w Gminnym Osrodku Kultury w Hyznem, w Gminnej Bibliotece Publicznej w Hyznem,
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Hyznem.

Powyzsza informacja dot. dni 1 godzin przyjmowania obywateli w sprawach skarg
i wnioskow, jak i miejsca jej wywieszenia speiniata zapisy art. 253 ust. 1-4 k.p.a.,
jak 1§ 3 ust. 2 ww. rozporzadzenia.

W ramach czynno$ci kontrolnych dokonano ogledzin rejestru skarg i wnioskdw,
ktorego forma w petni pozwala na kompleksowe i szybkie okreslenie sposobow i1 terminu
zatatwienia skarg 1 wnioskow, kierowanych do Urzedu.

W okresie objetym kontrolg (od 1 stycznia 2018 r.) w rejestrze odnotowano 3 wnioski
w roku 2020 oraz 4 wnioski w 2021 roku.

Dokonana analiza poddanej kontroli dokumentacji - m.in. pod wzgledem procedury
wszczecia oraz prowadzenia postgpowania skargowego, obiegu dokumentdéw, zawiadamiania
skarzacego o sposobie zatatwienia wniosku, sposobu zatatwienia, terminowos$ci i in.
elementow proceduralnych z przedmiotowego zakresu — wykazatla uchybienie
w zawiadomieniach o sposobie zalatwienia wnioskow, tj. sygnature akt niezgodna
z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

W Urzedzie skargi i wnioski przyjmowane byly w formie pisemnej, faksu, poczty
elektronicznej lub ustnie do protokotu . Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu rejestrowane
byly w dzienniku podawczym. Pisma kwalifikowane byly do kategorii skarg i wnioskow
na podstawie ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego przez Sekretarza Gminy
i dekretowane na wiasciwe stanowiska pracy, ktore przygotowaly odpowiedz, zawierajaca
wyczerpujace wyjasnienia wszystkich okolicznos$ci sprawy, ustosunkowujac si¢ do
wszystkich zarzutow zawartych w skardze/wniosku oraz zawiadamiajac o podjetych
dziataniach. Wnioski 1 skargi trafiaty do zbiorczego rejestru, ktéory prowadzony byt
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Zawiadomienia o sposobie zatatwienia
skargi podpisywal Wojt Gminy Hyzne.

W okresie objetym czynnosciami kontrolnymi do Wojta Gminy Hyzne nie kierowano
skarg 1 wnioskoéw anonimowych (nie zawierajacych imienia i nazwiska, nazwy oraz adresu

Wnoszacego).
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Dokumentacja skarg i wnioskow przechowywana byta w teczkach pod symbolem
1510° w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Hyzne oraz na
stanowisku merytorycznym odpowiedzialnym za udzielenie odpowiedzi.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej przypisane byto,
stosownie do zapisow regulaminu, do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich; zadania te zapisane zostaly rowniez w zakresie czynno$ci pracownika
zatrudnionego na stanowisku podinspektora w ww. referacie.

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
wnioskow przestanych do Urzedu za posrednictwem poczty.

Whnioski do CEIDG byly przyjmowane w budynku Urzg¢du przez pracownika Urzgdu
posiadajacego uprawnienia do wprowadzania, przekazywania i podpisywania wnioskéw
do CEIDG podpisem elektronicznym. Zapis art. 8 ust. 5 ustawy o Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy,
dot. niezwtocznego przekazania do CEIDG imion i nazwisk pracownikow, ktorym
powierzono przeksztatcanie wnioskow o wpis do CEIDG na elektroniczng forme dokumentu,
zostat zrealizowany.

Whnioski do CEIDG przyjmowane byly przez upowaznionego pracownika Urzedu.
Pracownik przyjmujacy wniosek przepisywal dane do platformy CEIDG, jesli wniosek
posiadat kod kreskowy to przepisywat jego tres¢ i formularz wypetnial si¢ automatycznie,
po sprawdzeniu i uzupetnieniu brakéw formularz byt podpisywany podpisem elektronicznym
1 wysylany. W momencie sktadania wniosku wymagana byla obecnos$¢ przedsiebiorcy
z waznym dokumentem tozsamosci lub osoby przez niego upowaznionej. Wnioski byty
weryfikowane przez pracownikow Urzedu w czasie wprowadzania do systemu CEIDG,
a nastgpnie przez system. Ewentualne btedy lub braki byty poprawiane albo uzupehiane
na biezaco w trakcie sktadania wniosku przez przedsigbiorce, tym samym w okresie objetym
kontrolg organ nie wzywal wnioskodawcéw do uzupelnienia wnioskéw.  Skladajacy

weryfikowany byt na podstawie dowodu osobistego lub paszportu. Wnioskodawcy wraz

® Zgodnym z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.
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ze ztozonym wnioskiem otrzymywali potwierdzenie przyjecia wniosku. Potwierdzeniem
ztozenia wniosku byl egzemplarz wniosku przestanego do CEIDG oraz Urzedowe
Potwierdzenie Odbioru wniosku.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, kazdy z przedsigbiorca miat zatozong teczke, gdzie przechowywane byly
wszystkie wnioski od zarejestrowania dziatalno$ci po jej wykreslenie. Nastepnie taka teczka
byta przekazywana do archiwum zakladowego. Od 2022 r. planowane jest prowadzenie
ewidencji wnioskow wg. kolejnos$ci ztozenia w teczce 7330.

W okresie od 1 stycznia 2018 r. do dnia 24 wrzesnia 2020r. do Urzgdu wptynelo
519 wnioskow’.

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 i weryfikowania wnioskow, system podpisywania) ustalono, iz wnioski
te spelniaty wymogi ww. ustawy. Ww. dokumentacj¢ 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
20 pazdziernika 2021 r.) przyshugiwato Panu, na podstawie ww. ustawy o kontroli
w administracji rzadowej, prawo zgloszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen,
z ktorego Pan nie skorzystal. W ramach ww. uprawnienia nie skorzystal Pan réwniez
z prawa skierowania wniosku o przedluzenie terminu do ztoZenia zastrzezen.

W zwigzku z powyzszym, stosownie do art. 46 ust. 1 ustawy o kontroli
w administracji rzadowej, sporzadzono niniejsze wystgpienie pokontrolne, obejmujace

m.in. tres¢ projektu wystapienia pokontrolnego.

T W tym:

- 91 wnioskow o zatozenie dziatalnosci gospodarczej,

- 273 wnioski dot. zmian w dziatalnosci gospodarczej,

- 79 wnioskow o zawieszenie dziatalnosci gospodarczej,
- 38 wnioskow o wznowienie dziatalnosci gospodarczej,
- 38 wnioskow o zakonczenie dzialalno$ci gospodarcze;j.
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Przedstawiajagc powyzsze oceny, dokonane m.in. w oparciu o projekt wystapienia
pokontrolnego oraz ww. akta kontroli, w celu usprawnienia badanej dziatalnosci, przekazuje¢
Panu nastepujace zalecenie 1 wniosek pokontrolny:

Zalecenie:

- dokumentacj¢ zwigzang z przyjmowaniem, rozpatrywaniem 1 zalatwianiem skarg
i wnioskow klasyfikowaé zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych, oraz
nadawac jej wlasciwg sygnature akt, zgodng z zapisami ww. rozporzadzenia,

Whiosek:

- rozwazy¢ ujednolicenie 1 usystematyzowanie zapisOw regulaminu organizacyjnego

dotyczacych prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

O sposobie wykonania powyzszego zalecenia i wniosku pokontrolnego, badz
dziataniach podjetych w celu ich realizacji, oczekuj¢ od Pana odpowiedzi na pi$mie,

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego.

WOJEWODA PODKARPACKI
(-)

Ewa Leniart
(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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