w Warszawa, 18 wrzesnia 2013 r.

WOJEWODA VI\\/;IAZOWI ECKI

WK-R.431.1.2.2013

Pan
Stanistaw Pora
Wojt Gminy Sienno

Urzad Gminy w Siennie
ul. Rynek 36/40
27-350 Sienno

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowe;j
w wojewodztwie!  kontrolerzy:  Jolanta Chojnacka —  kierownik  Oddzialu  Kontroli
oraz Anna Doroszewska i Justyna Patka — inspektorzy wojewodzcy w Oddziale Kontroli
w Delegaturze w Radomiu Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, przeprowadzili
w dniach od 23 do 29 kwietnia 2013 r. kontrole problemowa w Urz¢dzie Gminy w Siennie

z siedzibg przy ul. Rynek 36/40.

Kontrolg objeto zadania z zakresu administracji rzagdowej, polegajace na przyjmowaniu,
przesylaniu i niszczeniu wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji Dzialalno$ci
Gospodarczej (dalej CEIDG) oraz przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw przez organy
gminy.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2012 r. do 31 marca 2013 r.

Nawigzujac do projektu wystgpienia pokontrolnego z dnia 12 sierpnia 2013 r., do ktérego

nie wniesiono zastrzezen, przekazuje Panu Wojtow1 wystgpienie pokontrolne.

! Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z pozn. zm.).



I. W zakresie wpisow dzialalnosci gospodarczej do CEIDG

W okresie objetym kontrolg Wojt Gminy Sienno przyjat i przestat 188 wnioskow o dokonanie
wpisu dziatalno$ci gospodarczej do CEIDG.? Badaniu poddano 12 wnioskow o dokonanie wpisu,
17 wnioskow o zmian¢ wpisu, 12 wnioskéw o wykreslenie wpisu, 13 wnioskoOw o wpis informacji
o zawieszeniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej oraz 8 wnioskOw o ujawnienie
faktu wznowienia wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, co stanowi 34% wszystkich wnioskéw,
ktore wplynety do organu w okresie kontrolowanym. Powyzsze wnioski zostaly zlozone
na formularzach zgodnych z wzorem elektronicznym dostepnym na stronie internetowej CEIDG,
w Biuletynie Informacji Publicznej ministra witasciwego do spraw gospodarki, stosownie
do wymogu okreslonego art. 26 ust. 2 ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej®
oraz opatrzone wlasnorgcznym podpisem wnioskodawcow, zgodnie z art. 27 ust. 8 ww. ustawy.

Whnioski 0 wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej zawieraty
o$wiadczenia wnioskodawcow o niezatrudnianiu pracownikow, zgodnie z wymogami okreslonymi
w art. 32 ust. 2 ww. ustawy.

Poddane badaniu wnioski zostaly przyjete i przeksztalcone na form¢ dokumentu
elektronicznego, zgodnie z regulacjami okreSlonymi w art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie
dziatalnoséci gospodarczej, a Wojt Gminny Sienno niezwlocznie przekazywatl do CEIDG imiona
I nazwiska pracownikow upowaznionych do przeksztatcania i podpisywania ztozonych wnioskow,

spetniajac tym samym wymog okreslony w art. 26 ust. 4a ww. ustawy.

W wyniku kontroli stwierdzono natomiast nieprawidtowos$¢ polegajaca na przestaniu
przeksztalconego na forme¢ dokumentu elektronicznego wniosku o zmiang wpisu przedsigbiorcy
o numerze NIP || ro 2 dniach roboczych od dnia jego otrzymania. Zgodnie
z art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej ,, Organ gminy przeksztatca wniosek

(...) i przesyta do CEIDG nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia jego otrzymania”.

Ponadto w przypadku wniosku o dokonanie wpisu dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcy

o numerze NIP |l oraz wnioskow o dokonanie zmian wpisu przedsigbiorcow o numerach

NIP . B - v nioskodawcy nie ztozyli we wnioskach oéwiadczen o braku

orzeczonych zakazow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Obowigzek zlozenia powyzszego

2 Przyjeto i przestano do CEIDG: 37 wnioskéw o dokonanie wpisu dziatalnosci gospodarczej, 85 wnioskow
0 dokonanie zmian wpisu, 24 wnioski o wykreSlenie wpisu, 26 wnioskow o wpis informacji 0 zawieszeniu
dziatalnos$ci gospodarczej i 16 wnioskéw o wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej.

3 Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2013 1., poz. 672).



o$wiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia wynika
z art. 25 ust. 7 ustawy o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej. Pomimo brakéw we wnioskach
w aktach powyzszych spraw brak bylo wezwan do skorygowania lub uzupetnienia wniosku,
a jednoczesnie wnioski przestane do CEIDG w wersji elektronicznej byty poprawne i1 zawieralty
wymagane oswiadczenia. Zgodnie z pisemnymi wyjasnieniami Sekretarza Gminy ,, Wystepujgce
w niektorych wnioskach sporzgdzonych przez wnioskodawcow niekompletne informacje, to efekt
przeoczenia pracownika, ktory nie wymogt na wnioskodawcy uzupetnienia wniosku o dane, ktore
musialy by¢é wprowadzone do CEIDG”. Stosownie do art. 27 ust. 4 ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej ,,Jezeli wniosek (...) jest niepoprawny, organ gminy niezwtocznie wzywa
do skorygowania lub uzupetnienia wniosku, wskazujgc uchybienia, w terminie 7 dni roboczych,
pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania” .

Wystepowaly rowniez przypadki, gdy przyjmowane wnioski zawieraly poprawki
dokonywane bez uzycia formularza CEIDG-POPR, co narusza wymoég okreslony w art. 26 ust. 2
ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej oraz Instrukcji wypetniania wniosku CEIDG-1

opracowanej przez Ministerstwo Gospodarki i zamieszczonej na stronie internetowej CEIDG.

Przedstawiajac powyzsze informuje, Ze realizacje zadania polegajacego na przyjmowaniu,
przesytaniu i niszczenia wnioskow o wpis, zmian¢ i wykreslenie wpisu z CEIDG w zakresie:
obowigzku wezwania do skorygowania lub wuzupelnienia wniosku niepoprawnego oraz
terminowosci  przesylania wnioskow o wpis do CEIDG - ocenia si¢ pozytywnie

z nieprawidlowosciami.

1. W zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow

W kontrolowanym okresie w Urzedzie Gminy w Siennie prowadzono oddzielne rejestry
skarg 1 wnioskow kierowanych do Wojta oraz do Rady Gminy, ktére zawieraty dane pozwalajace
na okreslenie daty wptywu skargi lub wniosku, a takze sposobu i terminéw ich zatatwiania.
Zgodnie z danymi wynikajacymi z rejestrow w okresie objetym kontrolg do wdjta gminy wptyneta
jedna skarga oraz nie wplyngt zaden wniosek. Dokumentacja dotyczaca sprawy skargowej
przechowywana byta w teczce aktowej oznaczonej zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji

kancelaryjnej*.

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze sprost.).



Realizacj¢ zadan poddanych kontroli powierzono imiennie wyznaczonemu pracownikowi,
zgodnie z wymogami art. 253 § 4 kpa® oraz § 3 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie organizacji
przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow®, a w budynku Urzedu Gminy w Siennie
wywieszona byla informacja wizualna na temat przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw przez
Woéjta Gminy. Nie stwierdzono indywidualnych przyje¢ obywateli w ww. sprawach.

W celu zbadania prawidtowosci kwalifikacji pism wptywajacych do Urzedu Gminy
w Siennie, kontrolg obj¢to 1206 z 4558 wpisow odnotowanych w okresie kontrolowanym
w dzienniku korespondencyjnym, ustalajgc, ze zadne z przeanalizowanych pism nie nosito znamion

skargi badz wniosku.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

1. Nieutrwalenie w aktach sprawy dotyczacej skargi, ktéra wplynela do urzedu gminy
w dniu 18 maja 2012 r., informacji o podejmowanych w celu jej rozpatrzenia czynno$ciach
oraz 0 sposobie jej rozpatrzenia. Powyzsza skarga zostala wycofana przez skarzacego
w dniu 31 pazdziernika 2012 r., tj. po ponad 5 miesigcach od jej wplywu.
Zgodnie ze zlozonymi wyjasnieniami’ w okresie pomiedzy wplywem a wycofaniem
skargi prowadzono czynnosci zmierzajagce do wyjasnienia zarzutow stawianych w skardze
sekretarzowi gminy, w wyniku ktorych stwierdzono, ze ,,(...) intencjg firmy nie bylo
zlozenie skargi na dzialalnos¢ sekretarza gminy lecz zwrdcenie uwagi na niescistosci
w  przekazywanych spoleczenstwu gminy informacjach (...)”. W aktach sprawy
nie zamieszczono jednak wzmianki o podjetych dziataniach oraz sposobie rozpatrzenia
skargi.

Nalezy wskazaé, ze mozliwos¢ ustnego zalatwienia sprawy przewiduje art. 14 § 2 kpa,
zgodnie z ktorym ,, Sprawy mogg by¢ zalatwiane ustnie, gdy przemawia za tym interes strony,
a przepis prawa nie stoi temu na przeszkodzie. Tresc¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia
powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strony adnotacji”.
W przedmiotowej sprawie nie sporzadzono protokotu badz adnotacji o ustnym zatatwieniu
skargi.

Ponadto nalezy zwrodci¢ uwagg, ze zgodnie z art. 237 § 1 1 4 kpa organ jest zobowigzany

do rozpatrzenia skargi w terminie miesigca, a w przypadku przekroczenia ww. terminu

> Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267).

® Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nt 5, poz. 46).

" Wyjasnienie Wo6jta Gminy Sienno z dnia 23 kwietnia 2013 r.



obowigzany jest zawiadomi¢ skarzacego o niezalatwieniu sprawy w terminie, wskazujac
nowy termin zatatwienia sprawy.

2. Brak odnotowania w odpowiednim rejestrze wptywu wniosku przekazanego Wojtowi Gminy
Sienno do rozpatrzenia przez Rade Gminy Sienno w dniu 21 lutego 2012 r., czym naruszono
art. 254 kpa, zgodnie z ktorym ,,Skargi i wnioski (...) oraz zwigzane z nimi pisma i inne
dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w sposob utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminow
zatatwienia poszczegolnych skarg i wnioskow”.

3. Udzielenie odpowiedzi na ww. wniosek przekazany przez Rade Gminy Sienno
— z przekroczeniem miesigcznego terminu, bez powiadomienia wnioskodawcy
o przewidywanym terminie zatatwienia sprawy. Powyzszym dzialaniem naruszono wymogi
art. 244 oraz 237 § 1 1 4 kpa, w zwigzku z art. 245 kpa, zgodnie z ktérymi organ
jest zobowigzany do rozpatrzenia wniosku w terminie miesigca, a w przypadku
przekroczenia ww. terminu obowigzany jest zawiadomi¢ wnioskodawce o niezatatwieniu
sprawy w terminie, wskazujac czynnosci podjete w celu rozpatrzenia wniosku oraz
przewidywany termin zatatwienia sprawy.

4. Niewskazanie w zawiadomieniu o sposobie rozpatrzenia ww. wniosku organu, od ktorego
pochodzilo zawiadomienie. W zawiadomieniu zamiast ,, Wojta Gminy Sienno” wskazano
, URZAD GMINY (...)”. Zgodnie z art. 247 kpa w zwiazku z art. 238 § 1 kpa —
zawiadomienie o sposobie zatatwienia wniosku powinno zawiera¢ m.in. oznaczenie organu
administracji publicznej.

5. Niedostosowanie godzin przyje¢ interesantbw w sprawach skarg 1 wnioskow
przez Wojta Gminy do wymogoéw art. 253 § 3 kpa, ktory stanowi, ze ,, Dni i godziny przyjec
powinny byé dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym przynajmniej raz w tygodniu
przyjecia powinny sig odbywaé w ustalonym dniu po godzinach pracy”. Zgodnie
ze znajdujaca si¢ w siedzibie Urzedu informacja wizualng Wojt Gminy Sienno przyjmowat
interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godz. 8.00 — 15.00, natomiast
zgodnie z Regulaminem pracy urzedu gminy w Siennie ,,W Urzedzie obowigzuje

jednozmianowy system pracy: na stanowiskach administracji w godz.: od 7.15 do 15.15"®

8 W trakcie kontroli Wojt Gminy Sienno wydat Zarzadzenie nr 16 z dnia 23 kwietnia 2013 r. w sprawie przyjmowania
interesantow w sprawach skarg i wnioskow, a ustalone w nim terminy przyje¢ interesantow w sprawach skarg
i wnioskow zostaty dostosowane do wymogoéw art. 253 § 3 kpa — w kazdy poniedziatek w godz. 15.00-16.00,
w kazdy wtorek w godz. 8.00 — 15.00.



Przedstawiajac powyzsze informuje, ze realizacj¢ zadania polegajacego na przyjmowaniu

oraz zatatwianiu skarg i wnioskow przez Wojta Gminy Sienno w zakresie:

zamieszczenia informacji wizualnej na temat przyjmowania obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw, dostosowania godzin przyje¢ obywateli do wymogoéw art. 253 kpa, realizacji
obowigzku powierzenia zadania przyjmowania 1 koordynowania rozpatrywania skarg
1 wnioskéw wyodrgbnionej komoérce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym pracownikom,
zachowania wlasciwos$ci organu przy zatatwianiu skarg oraz kwalifikacji tresci pism
zaewidencjonowanych jako skargi i wnioski — ocenia si¢ pozytywnie,

kompletnosci zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku — ocenia si¢ pozytywnie
z nieprawidlowosciami,

rejestrowania wnioskoOw w sposob umozliwiajacy kontrole przebiegu i terminow ich zatatwienia

— ocenia si¢ negatywnie.

Z uwagi na brak mozliwo$ci ustalenia daty rozpatrzenia skargi, Ktora wptyneta do urzedu

gminy w dniu 18 maja 2012 r. ocenie nie podlega terminowos¢ rozpatrywania skarg i wnioskow.

w

Przedstawiajac powyzsze ustalenia zobowiazuje¢ Pana Wigjta do podjecia dzialan

celu  wyeliminowania stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidlowosci,

a w szczegolnosci do:

1.

Przesytania przeksztatconych na forme¢ dokumentu elektronicznego wnioskow o zmiane
wpisu w CEIDG, nie pdzniej niz nastgpnego dnia roboczego od dnia ich otrzymania,
zgodnie wymogami okreSlonymi w art. 26 ust. 4 ustawy 0 Swobodzie dzialalno$ci
gospodarczej.

Weryfikacji kompletnosci 1 poprawnosci wnioskéw o wpis/zmiang¢ wpisu do CEIDG,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem spelnienia przez przedsigbiorce obowiazku ztozenia
o$wiadczenia o braku orzeczonych zakazow prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
a w przypadku braku o$wiadczenia — wzywania wnioskodawcow do uzupetnienia wniosku
W trybie art. 27 ust. 4 ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, pod rygorem
pozostawienia go bez rozpoznania.

Utrwalania w aktach spraw skargowych informacji 0 czynnosciach podejmowanych
w celu rozpatrzenia skargi oraz o sposobie jej rozpatrzenia — w przypadku ustnego
zatatwienia spraw, zgodnie z art. 14 § 2 kpa.

Ewidencjonowania wnioskow wptywajacych do Wojta Gminy w rejestrze wnioskow,

zgodnie z postanowieniami art. 254 kpa.



5. Udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski z zachowaniem terminu, o ktérym mowa
w art. 237 § 1 kpa, a w przypadku jego przekroczenia, informowania skarzacych
i wnioskodawcow o przyczynach zwloki, czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia
wniosku oraz wskazywania nowego terminu zatatwienia sprawy, stosownie do art. 237 § 4
w zwiazku z art. 36 § 1 kpa oraz art. 245 ww. ustawy.

6. Wskazywania w zawiadomieniach o sposobie rozpatrzenia wniosku — organu, od ktérego

pochodzi zawiadomienie, zgodnie z art. 247 w zwiazku z art. 238 § 1 kpa.

Ponadto zwracam uwage na konieczno$¢ stosowania formularza CEIDG-POPR
przez przedsigbiorcow dokonujacych poprawek we wniosku o wpis do CEIDG, zgodnie
z art. 26 ust. 2 ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej oraz Instrukcjg wypetniania wniosku

CEIDG-1.

Przedstawiajac powyzsze informuje, ze od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki
odwotawcze oraz zobowigzuje Pana Wojta do przekazania, w terminie 30 dni od daty otrzymania
niniejszego Wwystapienia pokontrolnego, pisemnej informacji o sposobie realizacji zalecen

1 wykorzystania wnioskow pokontrolnych.

z up. Wojewody Mazowieckiego
Joanna Zych
Zastepca Dyrektora Wydziatu Kontroli



