WOJEWODA PODKARPACKI Rzeszow, 2021-11-30
ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

P-1.431.9.2021

Pan
Krzysztof Jacek Mro6z
Wéjt Gminy Lutowiska

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej, w zwigzku ze zrealizowang w dniach 12 i 19 pazdziernika 2021 r. oraz - w formie
zdalnej - w dniu 2 listopada 2021 r. kontrolg problemowa Wojta Gminy Lutowiska (Urzad
Gminy Lutowiska, Lutowiska 14, 38-713 Lutowiska), ktorej przedmiotem byla ocena
prawidtowos$ci organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz
prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej - przekazuje niniejsze
wystapienie pokontrolne.

Kontrole przeprowadzit Damian Pasierb — inspektor wojewddzki 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 Zastepce Dyrektora Wydziatu Prawnego
I Nadzoru PUW w Rzeszowie (pismo z dnia 7 pazdziernika 2021 r., znak: P-1.431.9.2021).

Kontrolg - stosownie do zatwierdzonego przez Wojewode Podkarpackiego w dniu
21 grudnia 2020 r. ,,Planu zewnetrznej 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 rozpoczgcia czynno$ci kontrolnych, tj. 12 pazdziernika 2021 r. Szczegotowe
zagadnienia objete badaniami kontrolnymi okreslit ,,Program kontroli” (pismo znak:
P-1.431.9.2021), zatwierdzony w dniu 9 wrzesnia 2021 r. przez Zastepce Dyrektora Wydziatu
Prawnego i Nadzoru PUW w Rzeszowie.



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

W toku kontroli (na podstawie dokumentow objetych kontrolg) ustalono, iz Wojt
Gminy Lutowiska w wigkszosci prawidlowo realizowat swoje zadania. Stwierdzone
uchybienia i nieprawidlowosci w swych skutkach nie miaty charakteru kluczowego
(strategicznego) dla funkcjonowania jednostki, nie powodowaty tez negatywnych nastgpstw
w aspekcie finansowym. Uchybienia w zakresie tematyki przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow miaty charakter formalny — braku odpowiednich zapiséw
w aktach wewnetrznych lub braku w dokumentacji elementéw o ktorych mowa w przepisach
prawa. Nieprawidtowo$ci zwigzane z prowadzeniem ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
polegaty na niedotrzymaniu termindéw i ztej interpretacji aktow normatywnych. Mogty one
spowodowa¢ negatywne skutki dla wnioskodawcow. Ww. uchybienia i nieprawidtowosci
wynikaty m.in. z braku dostatecznej wiedzy kadry pracowniczej, nadmiernego obcigzenia
pracownikow ilosciag wykonywanych zadan oraz niedostatecznego nadzoru wykonywanego
przez kadre kierownicza. Kontrola nie wykazata okoliczno$ci wskazujacych na popetnienie
przestgpstwa, wykroczenia lub przestgpstwa, wykroczenia skarbowego, naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynéw, za ktore ustawowo przewidziana jest
odpowiedzialno$¢ prawna.

W trakcie prowadzonej kontroli wyjasnien udzielata i uczestniczyta w prowadzonych
czynnosciach Pani Wioletta Kozubal — Sekretarz Gminy.

W Urzedzie organizacja pracy w zakresie objetym kontrolg okre§lona zostala
w zarzadzeniu nr 51/08 W¢jta Gminy Lutowiska z dnia 15 grudnia 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lutowiska, zwanym dalej ,,regulaminem”.

Zgodnie z zapisami regulaminu Wojt kierowal Urzedem przy pomocy Sekretarza
Gminy oraz kierownikow referatow, ponadto Wojt mogt powierzy¢ Sekretarzowi Gminy
prowadzenie spraw w jego imieniu’. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zostato

przypisane zgodnie z § 8 ust. 8 regulaminu do zadan Sekretarza Gminy. Zapisy ten wypetniat

! 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 nieprawidtowosciami, negatywna.

2 Zarzadzenie 25/2020 Wojta Gminy Lutowiska z dnia 23 stycznia 2020 r. w sprawie upowaznienia sekretarza
gminy do wykonywania zadan w imieniu Wjta.
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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 § 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, przyjmowacé obywateli w sprawach skarg
i wnioskow w ustalonych przez siebie dniach 1 godzinach. Ponadto dni
1 godziny przyje¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnos$ci, 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:

,Mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Wojt w kazdy wtorek w godzinach
od 8.00 do 11.00 oraz Sekretarz Gminy w kazdy poniedzialek w godzinach od 14.00 do
16.00”

Informacja o dniu i godzinie przyjmowania przez Wojta Gminy Lutowiska
wywieszona byla na tablicach ogloszef w budynku Urzedu® oraz w budynkach jednostek
organizacyjnych, tj. w  Gminnym  Os$rodku  Kultury —w Lutowiskach,
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lutowiskach.

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

W ramach czynnosci kontrolnych dokonano ogledzin rejestru skarg i wnioskow, ktory
prowadzony byl w formie spisu spraw teczki o sygnaturze 1510, jego forma nie pozwala
w pelni na kompleksowe i szybkie okreSlenie sposoboéw i terminu zalatwienia skarg
1 wnioskoéw kierowanych do Urzedu.

W okresie objetym kontrola (od 1 stycznia 2018 r.) w rejestrze odnotowano
w roku 2018 jeden wniosek; w roku 2019 jeden wniosek i dwie skargi; w roku 2021 dwa

whnioski.

¥ Godzin pracy Urzedu: poniedziatek 7.00 — 16.00, od wtorku do czwartku od 7.00 do 15.00, piatek od 7.00
do 14.00.
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Dokonana analiza poddanej kontroli dokumentacji - m.in. pod wzgledem procedury
wszczgcia oraz prowadzenia postegpowania skargowego i wnioskowego, obiegu dokumentow,
zawiadamiania skarzgcego o sposobie zatatwienia skarg i1 wnioskdéw, sposobu zalatwienia,
terminowo$ci i in. elementow proceduralnych z przedmiotowego zakresu — wykazata
uchybienia w zawiadomieniach o sposobie zatatwienia skarg, tj. brak elementow o ktorych
mowa w art. 238 § 1 k.p.a. - wskazanie w jaki sposob skarga zostata zatatwiona (skarga
zasadna/bezzasadna/zasadna w cze$ci) oraz brak pouczenia o tresci art. 239 k.p.a.

W Urzedzie skargi i wnioski przyjmowane byly w formie pisemnej, faksu, poczty
elektronicznej lub ustnie do protokotu. Komorka, ktéra przyjmowala skargi i wnioski byt
sekretariat Urzedu. Nastepnie korespondencja kierowana byta do Sekretarza Gminy. Sekretarz
po zapoznaniu si¢ z treScig pisma kwalifikowal je odpowiednio do kategorii skarg
1 wnioskow, i dekretowal do zalatwienia wedlug witasciwosci na odpowiednie stanowisko
pracy.

Zwroéci¢ uwage nalezy na fakt, iz procedura przyjmowania i kwalifikowania skarg
1 wnioskow, jak 1 informacja dotyczaca dnia 1 godzin przyje¢ mieszkancéw w sprawach skarg
1 wnioskow nie byla zapisana w regulaminie, ani innym akcie wewngetrznym.

W okresie objetym czynno$ciami kontrolnymi do Wojta Gminy Lutowiska nie
kierowano skarg i wnioskdw anonimowych (nie zawierajgcych imienia i nazwiska, nazwy
oraz adresu wnoszacego).

Dokumentacja skarg i wnioskow przechowywana byta w teczkach pod symbolem
1510* przez Sekretarza Gminy.

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej przypisane  byto,
stosownie do zapisOw regulaminu, do zadahn Referatu Dziatalnosci Gospodarczej
1 Planowania; zadania te zapisane zostaly rowniez w zakresie czynnosci pracownika
zatrudnionego na stanowisku inspektora w ww. referacie.

W Urzedzie wnioski o wpis do CEIDG mozna bylo skiada¢ osobiscie lub przez
petnomocnika. Istniatla mozliwo$¢ ztozenia wniosku za posrednictwem poczty — przesytajac

przez wnioskodawce wniosek listem poleconym. W takim przypadku wniosek musiat

* 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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posiada¢ podpis wnioskodawcy potwierdzony notarialnie. W okresie kontroli nie odnotowano
wnioskéw przestanych do Urzedu za posrednictwem poczty.

Whioski do CEIDG byly przyjmowane w budynku Urzedu przez pracownika Urzedu
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 1 nazwisk pracownikéw, ktorym
powierzono przeksztatcanie wnioskéw o wpis do CEIDG na elektroniczng form¢ dokumentu,
zostat zrealizowany.

Whnioski do CEIDG przyjmowane byly przez upowaznionego pracownika Urzedu.
Urzednik przyjmowat wniosek, po weryfikacji danych przepisywat dane do platformy
CEIDG, nastepnie wniosek podpisywany byl podpisem elektronicznym 1 wysylany.
W momencie sktadania wniosku wymagana byla obecnos$¢ przedsigbiorcy z waznym
dokumentem tozsamosci lub osoby przez niego upowaznionej. Sktadajacy weryfikowany byt
na podstawie dowodu osobistego lub paszportu. Wnioskodawcy wraz ze zlozonym
wnioskiem otrzymywali potwierdzenie przyjecia wniosku. Zgodnie z wyjasnieniami
Sekretarza Gminy wnioski wprowadzane byty niezwlocznie do systemu, najpdzniej w drugim
dniu po przyjeciu wniosku.

W okresie od 1 stycznia 2018 r. do dnia 12 pazdziernika 20201 r. do Urzedu wptyneto
764 wnioskow>.

W  wyniku dokonanych ogledzin (przy zastosowaniu metody statystycznej)
dokumentacji dotyczacej sktadania wnioskow o wpis, zmiang¢ wpisu, zawieszenie,
wznowienie 1 zakonczenie dziatalno$ci gospodarczej ustalono, iz sposdb przyjmowania
wnioskéw, sposob ich przechowywania, system podpisywania spelnial wymogi
ww. ustawy. Skontrolowania proba pozwala stwierdzi¢, iz Urzad prawidlowo realizowat
zapisy art. 44 ust 3 ww. ustawy, tj. przesytanie do CEIDG informacji o wydanych koncesjach,

decyzjach wynikajacych z prowadzonych przez organ rejestrow dziatalnosci regulowane;.

> W tym:

- 84 wnioski o zatozenie dziatalnosci gospodarczej,

- 301 wnioskow dot. zmian w dziatalno$ci gospodarczej,
- 173 wnioski o zawieszenie dziatalnosci gospodarczej,

- 157 wnioskow o wznowienie dziatalno$ci gospodarczej,
- 49 wnioskow o zakonczenie dziatalno$ci gospodarcze;j.
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Stwierdzono rozbieznosci pomiedzy danymi zawartymi w papierowej formie
wnioskéw a informacjami zawartymi w systemie CEIDG dotyczace termindéw przekazywania
wnioskow do CEIDG 1 weryfikowania ich:

- wniosek o wznowienie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej z dnia 5 listopada 2019 r.
dot. przedsi¢biorcy o numerze nip 6891047376 - w punkcie 14 (informacja o zawieszeniu
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej) i punkcie 15 (informacja o wznowieniu
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej) wpisano t¢ samg date, tj. 7 listopada 2018 r.;
zgodnie z art. 10 ust 6 ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnosSci
Gospodarczej

i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy organ winien wskaza¢ uchybienia oraz wezwaé
wnioskodawce do skorygowania lub uzupetnienia wniosku w terminie 7 dni roboczych,

- na wniosku z dnia 30 kwietnia 2019 r. dot. przedsigbiorcy o numerze nip 6891223233 —
w punkcie ,,01. Rodzaj wniosku” zaznaczono zaro6wno rubryke wtasciwa dla wniosku
o zawieszenie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, jak i rubryke witasciwa dla wniosku
o wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej; zgodnie z art. 10 ust 6 ww. ustawy
organ winien wskaza¢ uchybienia oraz wzywa¢ do skorygowania lub uzupetnienia wniosku
w terminie 7 dni roboczych; ww. wniosek zostat przestany do CEIDG w dniu 6 maja 2019 r.
— dzien ten nie byt kolejnym dniem roboczym nastepujacym po dniu otrzymania wniosku (30
kwietnia 2019 r.), o ktorym mowa w z art. 8 ust 4 ww. ustawy,

- wniosek o zawieszenie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej z dnia 29 listopada 2019 r.
dot. przedsi¢biorcy numerze nip 6891187953 — z danych zawartych w CEIDG wynika,
iz ww. wniosek zostal przestany w dniu 3 grudnia 2019 r. - dzien ten nie byt kolejnym dniem
roboczym nastepujacym po dniu otrzymania wniosku o ktérym mowa w z art. 8 ust 4 ww.
ustawy.

Wojt Gminy Lutowiska w swych wyjasnieniach wskazal, Ze powyzsze uchybienia
1 nieprawidtowos$ci wynikaty z faktu, iz obstuga ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej zajmuje
si¢ tylko jeden pracownik. Ww. uchybienia mialy miejsce z uwagi na fakt wielu zadan, jakie
pracownik ten wykonuje, jak 1 zwigzane byty z przebywaniem urzednika na urlopie, badz
zwolnieniu chorobowym.

W urzedzie dokumentacja zwigzana z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej
gromadzona byla w teczkach aktowych, pod sygnatura GP.7330.nr.rok. pod hastem
»Wykonywanie zadan z zakresu obslugi Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej”. Wnioski

umieszczone byly w teczkach wedtug kolejnosci wptywu do Urzedu.
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Na stronie internetowej Urzedu Gminy Lutowiska, jak 1 w budynku Urzedu brak byto

dodatkowo umieszczonych instrukcji wypetniania wnioskow do CEIDG.

Ww. ustalenia, w tym ocena kontrolowanej dziatalnos$ci, zostaty udokumentowane
w aktach kontroli, na ktore sktadaja si¢ wyjasnienia oraz inne np. kopie dokumentow,
protokoty ogledzin itp.

Przy czym do ww. ustalen kontrolnych (przekazanych do wiadomos$ci w dniu
8 listopada 2021 r.) przystugiwalo 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 przedtuzenie terminu do zlozenia zastrzezen.

W zwigzku z powyzszym, stosownie do art. 46 ust. 1 ustawy o kontroli
w administracji rzadowej, sporzadzono niniejsze wystapienie 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 i poprawy badanej dziatalnosci,
przekazuj¢ Panu nastepujace zalecenia i wniosek pokontrolny:

Zalecenia:

- w zawiadomieniach o sposobie zalatwienia skargi umieszczaé obligatoryjne elementy
wymienione w art. 238 k.p.a.,

- doktada¢ nalezytej starannosci przy kazdorazowym przyjmowaniu i przesylaniu do systemu
CEIDG wniosku o: wpis do CEIDG, zmiang wpisu w CEIDG, zawieszenie wykonywania
dziatalnos$ci gospodarczej, wznowienie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, wykreslenie
przedsiebiorcy z CEIDG,

- w razie stwierdzenia uchybien ww. wnioskach wzywa¢ do ich uzupelnien, zgodnie
z art. 10 ust. 6 ww. ustawy,

- w celu zapewnienia cigglosci przyjmowania wnioskOw i terminowosci przesytania danych
do systemu CEIDG zapewni¢ zastepstwo pracownika Urzedu w zakresie obstugi
Ww. systemu.

Whiosek:

- w celu ujednolicenia i usystematyzowania procedury skargowej rozwazy¢ umieszczenie
w regulaminie organizacyjnym lub innym akcie wewnetrznym zapisow  dotyczacych

ww. procedury oraz dni i godzin przyjmowania mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow.
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O sposobie wykonania powyzszych zalecen i1 wniosku pokontrolnego, badz
dziataniach podjetych w celu ich realizacji, oczekuj¢ od Pana odpowiedzi na pismie,

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego.

WOJEWODA PODKARPACKI
(-)

Ewa Leniart
(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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