Poznar’l,-.z/.g. .................. 2012 roku

WOJEWODA WIELKOPOLSKI
IR-VI.431.2.9.2012.6

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Nazwa i adres kontrolowanej jednostki:

Urzad Miejski w Puszczykowie ul. Podlesna4  62-040 Puszczykowo.

Imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki:

Burmistrz Miasta Puszczykowa — Andrzej Balcerek.

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolera:

Elzbieta Weyssenhoff — starszy inspektor wojewddzki Wydziatu Infrastruktury
1 Rolnictwa Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Numer i data upowaznienia:

nr 555/12 (znak: KN-I1.030.555.2012.1) z 11 pazdziernika 2012 roku (zal. nr 1).

Data rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:

kontrola jednodniowa przeprowadzona 19 pazdziernika 2012 roku.

Zakres kontroli: kontrola problemowa obejmujaca obstuge Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), ktora polega na przyjmowaniu,
weryfikacji 1 terminowym przesylaniu wnioskéw CEIDG-1 oraz przekazywaniu
do CEIDG informacji o uprawnieniach nadanych przedsigbiorcom.

Okres objety kontrola: 1 stycznia - 19 pazdziernika 2012 roku.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzqdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) oraz art. 28 ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 roku o wojewodzie i administracji rzqdowej
w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, ze zm.) w zwiazku z art. 26 ust. 6 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2010 r. Nr 220,
poz. 1447, ze zm.).

CEIDG to elektroniczny system prowadzony przez Ministra Gospodarki,
w ktérym rejestrowani sa przedsiebiorcy dzialajacy jako osoby fizyczne. Podstawa
dziatania CEIDG sa przepisy ww. ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej.
Przedsigbiorca moze zarejestrowaé si¢ w CEIDG osobiscie, skladajac elektroniczny
wniosek CEIDG-1 i podpisujac go wilasnym podpisem kwalifikowanym lub zaufanym
profilem. Przedsigbiorca moze tez zlozy¢ papierowa wersje wniosku CEIDG-1
w dowolnie wybranym urz¢dzie gminy, gdzie wyznaczony pracownik przenosi dane
z wniosku papierowego na wniosek elektroniczny i przesyta go do CEIDG.

Obstuga systemu CEIDG przez organy gmin polega na:

- przyjmowaniu papierowych wersji wnioskéw CEIDG-1 i potwierdzaniu tozsamosci
0sob, ktore te wnioski skladaja,

- przenoszeniu danych z wnioskow papierowych na elektroniczna wersje wniosku
CEIDG-1 i wysytaniu ich do systemu CEIDG najpdzZniej nastgpnego dnia roboczego
po przyjeciu wniosku w urzedzie gminy,
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- udzielaniu informacji o wpisach, ktére zostaty wykreslone z gminnych ewidencji
dziatalnosci gospodarczych i w zwigzku z tym nie przekazano ich do CEIDG,

- udzielaniu informacji o historii wpiséw przeniesionych do CEIDG, obejmujacej dane
przed tym przeniesieniem,

- przekazywanie do CEIDG informacji o wudzielonych przez organ gminy
zezwoleniach, koncesjach, licencjach oraz wpisach dokonanych w rejestrach
dziatalnos$ci regulowane;.

Zgodnie z art. 26 ust. 6 oraz art. 37 ust. 8 ww. ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej, wszystkie podane wyzej zadania sg zadaniami z zakresu administracji
rzadowej 1 w zwiazku z tym podlegaja kontroli wojewody na mocy art. 28 ust. 1 pkt 2
ww. ustawy o wojewodzie i administracji rzqdowej w wojewodztwie.

W wyniku kontroli ustalono, ze:

1. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Puszczykowie
(zarzadzenie Nr 24/11/VI Burmistrza Miasta Puszczykowa z 3 marca 2011 roku
w  sprawie zmiany Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu  Miejskiego
w Puszczykowie), sprawy zwigzane z przyjmowaniem i przesytaniem wnioskow
CEIDG-1 prowadzone sa przez osob¢ zatrudniong na stanowisku ds. ewidencji
dziatalnosci gospodarczej i monitoringu srodowiska. Osoba ta posiada uprawnienia
do elektronicznego przekazywania do CEIDG danych z wnioskéw CEIDG-1 oraz
informacji o uprawnieniach (zezwoleniach, licencjach, wpisach do rejestru
dzialalnosci regulowanej) nadanych przedsigbiorcom przez Burmistrza Miasta
Puszczykowa.

2. Przyjmowane wnioski CEIDG-1 rejestruje si¢ w spisie spraw spelniajacym wymogi
Instrukeji kancelaryjnej, ktora jest zatacznikiem do rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow akt oraz instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67, ze zm.).

Spis oznaczono poprawnym numerem 7330 wynikajacym z Jednolitego
rzeczowego wykazu akt organdw gminy i zwiqzkow miedzygminnych oraz urzedoéw
obstugujqcych te organy i zwiqzki, stanowiacego zalacznik do ww. rozporzqdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

7, prowadzonego spisu spraw wynika, ze od 1 stycznia 2012 roku do dnia
kontroli, tj. do 19 pazdziernika 2012 roku, przyjeto 508 wnioskéw CEIDG-1 (dwie
ostatnie strony spisu spraw od nr 495 do nr 508 - zat. nr 2).

3. Na przyjetych wnioskach CEIDG-1 nie wpisuje si¢ petnego numeru sprawy, wnioski
sg jednak opatrzone kolejnym numerem ze spisu spraw.
Whiosek CEIDG-1, ktéry wplywa do urzedu gminy jest dokumentem tworzacym akta
danej sprawy.

Zgodnie z § 5 ww. Instrukcji kancelaryjnej dokumentacja tworzaca akta spraw
to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak
sprawy. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawczg calosci akt danej sprawy.



Prawidlowy numer sprawy powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 5
ust. 3 ww. Instrukcji kancelaryjnej, tzn. :
- oznaczenie komorki organizacyjnej;
- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
- kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
- cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
Poszczegllne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka w nastepujacy sposéb:
ABC.123.77.2012, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to numer siedemdziesiatej siddmej sprawy rozpoczetej w 2012 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2012 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Z analizy skontrolowanych dokumentoéw wynika, ze dane z wnioskéw CEIDG-1
przekazywane sa elektronicznie przewaznie w dniu przyjecia wniosku, a wiec
z zachowaniem ustawowego terminu okreslonego w art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej, tj. nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
otrzymania wniosku.

Przedsigbiorca po zlozeniu papierowej wersji wniosku CEIDG-1 otrzymuje
potwierdzenie przyje¢cia go do Urzedu.

Sposob przechowywania dokumentow.

Whnioski CEIDG-1 przechowuje si¢ w segregatorach wg kolejno nadanych numerow
ze spisu spraw. Do wnioskéw CEIDG-1 ztozonych w formie papierowej dotaczony
jest wydruk elektronicznej wersji wniosku generowany przez system CEIDG oraz
informacja CEIDG potwierdzajaca dokonanie wpisu. Do wnioskow dolaczone sa
réwniez kopie potwierdzenia przyj¢cia wnioskow w Urzedzie.

Dla przyktadu dotaczono kopi¢ wniosku CEIDG-1 z 3 lipca 2012 roku (nr 354/2012)
wraz z wydrukiem elektronicznej wersji wniosku, potwierdzeniem rejestracji
przedsigbiorcy w CEIDG oraz potwierdzeniem przyjecia wniosku CEIDG-1
w Urzedzie (zatl. nr 3).

. Zgodnie z zapisem art. 37 ust. 2 1 5 ww. ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej organy koncesyjne, organy prowadzace rejestry dziatalnosci
regulowanej oraz wydajace zezwolenia 1 licencje, maja obowiazek przekazywania
elektronicznie do CEIDG informacji o tego typu uprawnieniach nadanych
przedsigbiorcom. Przekazanie takich informacji musi nastapi¢ niezwilocznie, nie
pdznie] niz nastepnego dnia roboczego po uzyskaniu informacji o prawomocnym
rozstrzygnigciu sprawy. Obowiazek ten istnieje od 1 lipca 2011 roku, jednak CEIDG
uruchomito procedur¢ przekazywania takich danych dopiero w maju 2012 roku.
Jednoczesnie wszystkie organy koncesyjne, organy prowadzace rejestry
dziatalnosci regulowanej oraz wydajace zezwolenia i licencje, zostaly zobowigzane
aby w terminie do 30 czerwca 2012 roku, w oparciu o prowadzone rejestry, przekazac
do CEIDG dane o przedsi¢biorcach wykonujacych aktualnie dziatalnos¢ gospodarcza
wiazaca sie z uzyskaniem odpowiednio, koncesji, wpisu do rejestru dziatalnosci
regulowanej, licencji lub zezwolenia. Termin ten zostat okreslony w art. 67 ust. 1
ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o zmianie ustawy o swobodzie dzialalnosci
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gospopdarczej oraz o zmianie niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2009 roku Nr 18,
poz. 97, ze zm.).

Obowigzek  przekazywania informacji o  uprawnieniach  nadanych
przedsiebiorcom sprawdzono na przykladzie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych 1 transport
nieczystosci ciektych oraz wpisdéw do rejestru ztobkow i klubow dziecigcych.
Sprawdzenia dokonano w oparciu o wykaz przedsigbiorcow, ktorym udzielono takich
uprawnien (zal. nr 4) oraz na podstawie informacji podawanych przez CEIDG,
znajdujacych sie w historii wpisow przedsigbiorcow.

Z analizy danych w historii wpisow poszczegdlnych przedsigbiorcéw wynika,
ze prawie wszystkie informacje o aktualnych uprawnieniach nadanych
przedsigbiorcom wprowadzono do konca czerwca 2012 roku. Informacje o trzech
zezwoleniach na opréznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych wprowadzono 3 lipca 2012 roku z uwagi na trudnosci w dostgpie do CEIDG
jakie wystepowaty pod koniec czerwca 2012 roku.

Zezwolenia wydane po 1 lipca 2012 roku sa wprowadzane zgodnie z terminem
okreSlonym w art. 37 ust. 5 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, tj. nie
pozniej niz nastepnego dnia roboczego po uprawomocnieniu si¢ decyzji - zezwolenia.

Biorac pod uwage powyzsze oceny stwierdzam, ze sprawy podlegajace kontroli
prowadzone s3 poprawnie. Jako uchybienie stwierdzono brak wpisywania
pelnego numeru sprawy na przyjmowanych wnieskach CEIDG-1, dlatego
wnosz¢ o0 oznaczanie skfadanych przez przedsiebiorcéw wnioskow CEIDG-1
numerami spraw, zgodnie z ww. rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

Jednoczesnie prosz¢ o powiadomienie mnie o sposobie wykonania
powyzszego zalecenia w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia
pokontrolnego.

Zgodnie z art. 48 powolanej wyzej ustawy z 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzqdowej, od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki

odwolawcze.

Niniejsze wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktdrych jeden przekazano Burmistrzowi Miasta Puszczykowa.
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Zalaczniki:
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2.
3.
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kopia upowaznienia do kontroli nr 555/12 z 11 pazdziernika 2012 roku — zat. nr |
dwie ostatnie strony spisu spraw — zat. nr 2
kopia wniosku CEIDG-1 z 3 lipca 2012 roku — zat. nr 3

wykaz przedsigbiorcéw, ktérym nadano uprawnienia podlegajace wpisowi do CEIDG — zat. nr 4
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