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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Nazwa i adres kontrolowanej jednostki:

Urzad Gminy Baranéw  Rynek 21 63-604 Baranow.

Imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki:

W)t Gminy Baranéw — Pani Bogumila Lewandowska-Siwek.

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolera:

Elzbieta Weyssenhoff — starszy inspektor wojewddzki Wydziatu Infrastrukeury
1 Rolnictwa Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Numer i data upowaznienia: upowaznienie nr 277/12 z 22 maja 2012 r. (zal. nr 1).

Data rozpocz¢cia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych: kontrola jednodniowa
przeprowadzona 29 maja 2012 roku.

Zakres kontroli: kontrola problemowa z zakresu obshugi Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG) obejmujagca  przyjmowanie,
weryfikacje 1 terminowosci przesylania wnioskow CEIDG-1 do CEIDG.

Okres objety kontrola: od 1 stycznia do 29 maja 2012 roku.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca
2011 1. 0 kontroli w administracji rzqdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) oraz art. 28 ust, |
pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 roku o wojewodzie i administracji rzqdowej
w wojewodziwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, ze zm.) w zwiazku z art. 26 ust. 6 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 1. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2010 r. Nr 220,
poz. 1447, ze 7zm.).

CEIDG to system prowadzony przez Ministra Gospodarki, w ktérym
rejestrowani sa przedsigbiorcy dziatajacy jako osoby fizyczne. Podstawa dziatania CEIDG
sa przepisy ww. ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej.
Przedsigbiorca moze zarejestrowaé si¢ w CEIDG osobiscie, skladajac elektroniczny
wniosek CEIDG-1 i podpisujac go wiasnym podpisem kwalifikowanym lub zaufanym
profilem. Przedsigbiorca moze tez zlozy¢ papierowa wersj¢ wniosku CEIDG-1
w dowolnie wybranym urz¢dzie gminy, gdzie wyznaczony pracownik przeniesie dane
z wniosku papierowego na wniosek elektroniczny 1 przesle go do CEIDG.

Obstuga systemu CEIDG przez organy gmin polega na:

- przyjmowaniu papierowych wersji wnioskow CEIDG-1 1 potwierdzaniu tozsamosci
0s6b, ktdre te wnioski sktadaja,

- przenoszeniu danych z wnioskéw papierowych na elektroniczng wersj¢ wniosku
CEIDG-1 i wysytaniu ich do systemu CEIDG najpézniej nastgpnego dnia roboczego
po przyjeciu wniosku w urzedzie gminy,

- udzielaniu informacji o wpisach, ktore zostaly wykreslone z gminnych ewidencji
dzialalnosci gospodarczych i w zwiazku z tym nie przekazano ich do CEIDG,

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

al, Niepodleglosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. (061) 851-55-66, fax (061) 854-11-50
www.poznan.uw.gov.pl, e-mail: wojewoda.wielkopolski@poznan.uw.gov.pl




przekazywaniu do CEIDG informacji o udzielonych przez organ gminy
zezwoleniach, koncesjach, licencjach oraz wpisach dokonanych w rejestrach

dziatalnosci regulowanej.

W wyniku kontroli ustalono, ze;

1.

Sprawy zwiazane z obstuga CEIDG prowadzone sa w Referacie Finansowym
podlegtym bezposrednio Zastgpcy Wojta Gminy Barandw. Osoba prowadzaca
kontrolowane zagadnienia posiada uprawnienia do przekazywania elektronicznie do
CEIDG danych z wnioskéw CEIDG-1 sktadanych przez przedsigbiorcow.

Dane 7z dotychczasowej ewidencji dziatalnosci gospodarczej Urzad Gminy Barandw
przekazal do CEIDG-1 31 grudnia 2011 roku. Z raportu Ministerstwa Gospodarki
potwierdzajacego migracj¢ danych do CEIDG wynika, ze Gmina Baranow przeniosta
do CEIDG 568 wpisow.

Wnioski CEIDG-1 skladane przez przedsigbiorcOw rejestrowane sg w Rejesirze
wnioskow CEIDG. Z rejestru wynika, ze od 1 stycznia 2012 roku do dnia kontrol,
tj. do 29 maja 2012 roku, przyjgto 110 wnioskow CEIDG-1 (zat. nr 2).

Rejestr wnioskéw CEIDG pelni rolg spisu spraw i zawiera nastgpujace pozycje:

Lp! Nr wniosku w | Imi¢ i nazwisko Whniosek dotyczy: wpisu, zmiany,| Uwagi
rejestrze przedsig¢biorcy zawieszenia, wznowienia lub
zakonczenia dziatalnosci
gospodarczej
1. | 7330.01.2012 | IWONA . iioivsimisne Wpis
2. | 7330:02.2012 | Maciey ....iciniviwn Zmiana

Rejestr wnioskéw nie zawiera informacji o dacie wpltywu wniosku do Urzgdu oraz
informacji o dacie zatatwienia sprawy.

Prawidtowo wnioski CEIDG-1 powinny by¢ rejestrowane w spisie spraw, dla
spraw oznaczonych numerem 7330 wynikajacego z Jednolitego rzeczowego wykazu
akt organéw gminy I zwiqzkow miedzygminnych oraz urzedow obstuguigeych
te organy i zwiqzki, ktéry stanowi zalacznik do rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow akt oraz instrukcii w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67, ze zm.). Zatacznikiem do tego rozporzadzenia
jest rowniez Iustrukcja kancelaryjna okreslajaca m.in. zasady rejestracji pism. W § 53
tej Instrukcji podano, Ze spis spraw prowadzony tradycyjnie powinien zawiera¢
nastepujgce dane:

- odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawy znajdujace si¢ spisie,
b) oznaczenie komdrki organizacyjne;,
¢) symbol klasyfikacyjny oraz hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,

- odnoszace sie do kazde] sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytut stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktérego wplynela sprawa, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wihasna,
f) dat¢ wszczgcla sprawy i date ostatecznego zatatwienia sprawy,




g) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

3. Wnioski CEIDG-1 oznacza sig nastgpujacym numer sprawy: 7330.nr z rejestru.rok.
Prawidtowy numer sprawy powinien zawieraé elementy wymienione w § 5 ust. 3
ww. Instrukefi kancelaryjnej, tzn.
- oznaczenie komoérki organizacyjne;j,
- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
- kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
- cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.
Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka.

4. Sposoéb przechowywania dokumentdw.

Whnioski CEIDG-1 przechowuje sie w segregatorach wg kolejno nadanych numerow
z rejestru wnioskow. Do kazdego wniosku dotaczone jest wygenerowane przez system
CEIDG Urzedowe poswiadczenie odbioru (zat. nr 3,4, 5 6).

Z analizy dokumentéw wynika, ze dane z wnioskéw CEIDG-1 przekazywane sg
elektronicznie przewaznie w dniu ztozenia tych wnioskéw w Urzedzie Gminy, a wiec
z zachowaniem ustawowego terminu okreslonego w art. 26 ust. 4 ustawy
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, tj. nie pdzniej niz nastgpnego dnia roboczego
od dnia otrzymania wniosku.

Biorae pod uwage powysze oceny wnoszg o:

Zalozenie 1 prowadzenie spisu spraw dla przyjmowanych wnioskéw CEIDG-]
oraz oznaczanie tych wnioskéw wilasciwymi numerami spraw zgodnie z powotanym
wyze] rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcyi
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Jednoczesnie prosze o powiadomienie mnie o sposobie wykonania powyzszych
zalecefi - w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Zgodnie z art. 48 powolane] wyzej ustawy z 15 lipca 2011 r. o koniroli
w administracji rzqdowej, od wystapienia pokontrolnego nie przystugujg Srodki
odwotawcze.

Niniejsze wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych
egzemplarzach, z ktorych jeden przekazano Wojtowi Gminy Barandw.

Zataczniki: y / /
I. kopia upowaznienia do kontroli — zat. nr | P4 // //‘

2. kopia rejestru wnioskéw CLIDG-1 — zat. nr 2 [ !,f f

3. kopia wniosku CEIDG-1 nr 7330.107.2012 i poswiadczenje odbipfu przez CEIDG — zaf. nr 3
4. kopia wniosku CEIDG-1 nr 7330.105.2012 i po$wiadczettie odifioru przez CEIDG — zat. nr 4
5. kopia wniosku CEIDG-1 nr 7330.17.2012 1 noswiadczenie loru przez CEIDG - zat. nr 5
6. kopia wniosku CEIDG-1 nr 7330.47.2012 i po$wiadczenie odbioru przez CEIDG - zat, nr 6
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