WOJEWODA WIELKOPOLSKI
IR-VI1.431.2.2.2012.6

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Nazwa i adres kontrolowanej jednostki:

Urzad Miejski w Kole  ul. Mickicwicza 12 62-600 Kolo.

[mig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki:

Burmistrz Miasta Kota — Pan Mieczystaw Drozdzewski.

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolera:

Elzbieta Weyssenhoff — starszy inspektor wojewodzki Wydziaha Infrastruktury
1 Rolnictwa Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Numer i data upowaznienia:

upowaznienie nr 284/12 (znak: KN-NN.030.284.2012.1) z 25 maja 2012 r. (zat. nr 1).
Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:

kontrola jednodniowa przeprowadzona 6 czerwea 2012 roku.

Zakres kontroli i okres objety kontrola: kontrola problemowa z zakresu obshugi
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) polegajace;
na przyjmowaniu, weryfikacji i terminowosci przesylania wnioskéw CEIDG-1 do
CEIDG. Kontrola obejmowata okres od 1 stycznia do 6 czerwea 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 wojewodziwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, ze zm.) w zwiazku z art. 26 ust. 6
ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2010 1.
Nr 220, poz. 1447, ze zm.).

CEIDG to system prowadzony przez Ministra Gospodarki, w ktérym
rejestrowani sg przedsigbiorcy dziatajacy jako osoby fizyczne. Podstawa dziatania
CEIDG sg przepisy ww. ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej. Przedsieblorca moze zarejestrowac si¢ w CEIDG osobiscie, sktadajae
elektroniczny wniosek CEIDG-1 1 podpisujgc go whasnym podpisem kwalifikowanym
lub zaufanym profilem. Przedsigbiorca moze tez zlozy¢ papierowa wersje wniosku
CEIDG-1 w dowolnie wybranym urzedzie gminy, gdzie wyznaczony pracownik
przeniesie dane z wniosku papierowego na wniosek elektroniczny i przesle go do
CEIDG.

Obstuga systemu CEIDG przez organy gmin polega na:
- przyjmowaniu papierowych wersji wnioskéw CEIDG-1 1 potwierdzaniu tozsamosci
0s0b, ktore te wnioski sktadaja,
- przenoszeniu danych z wnioskéw papierowych na elektroniczng wersje wniosku
CEIDG-1 i wysytaniu ich do systemu CEIDG najpézniej nastgpnego dnia roboczego
po przyjeciu wniosku w urzedzie gminy,
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- udzielaniu informacji o wpisach, ktdre zostaty wykreslone z gminnych ewidencji
dziatalnodcei gospodarczych i w zwigzku z tym nie przekazano ich do CEIDG,

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

- przekazywaniu do CEIDG informacji o udzielonych przez organ gminy
zezwoleniach, koncesjach, Jicencjach oraz wpisach dokonanych w rejestrach
dziatainodei regulowanej.

W wyniku kontroli ustalono, ze:

Sprawy zwigzane z obstugg CEIDG prowadzone sa w Wydziale Dziatalnosci
Gospodarczej. Kontrolowane zagadnienia prowadzi Naczelnik Wydziatu Pan
Mirostaw Kwireg, ktdry posiada uprawnienia do przekazywania elektronicznie do
CEIDG danych z wnioskow CEIDG-1 skladanych przez przedsigbiorcow
w Urzedzie Miejskim w Kole.

2. Dane z ewidencji dziatalnosei gospodarczej prowadzonej w Urzedzie Miejskim
w Kole przekazano do CEIDG 22 grudnia 2011 roku.

3. Wnioski CEIDG-1 sktadane przez przedsigbiorcdw rejestruje si¢ w spisie spraw
zatozonym zgodnie z wymogami [nstrukcji kancelaryjnej stanowigee) zatacznik do
rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcjii w sprawie
organizacfi | zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67,
Ze zm.).

Spis spraw jest oznaczony poprawnym numerem 7330 wynikajgcym
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt organow gminy i zwiqzkéw miedzygminnych
oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwiqzki, stanowigcego zatacznik 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 archiwdw zakladowych.

Z. prowadzonego spisu spraw wynika, ze od 1 stycznia 2012 roku do dnia
kontroli, {j. do 6 czerwca 2012 roku, przyjeto 544 wnioski CEIDG-1 (ostatnie dwie
strony spisu spraw - zal. nr 2)

4. Na przyjetych wnioskach CEIDG-1 nie wpisuje sie nadanego numeru sprawy co
jest niezgodne z § 5 Instrukcji kancelaryjne;.
Whniosek CEIDG-1, ktéry wplywa do urzedu gminy jest dokumentem tworzacym
akta danej sprawy.

Zgodnie § 4 ww. Instrukeji kancelaryinej dokumentacja nadsytana i sktadana
W podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposéb jej
rejestrowania i przechowywania na:
- tworzgcq akta spraw;
- nietworzacg akt spraw.

W § 5 te] Instrukcji zapisano, ze dokumentacja tworzaca akta spraw to
dokumentacja, kidra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.



Prawidtowy numer sprawy powinien zawieraé elementy wymienione

w § 5 ust. 3 ww. Instrukeji kancelaryinej, tzn. :

- oznaczenie komorki organizacyjne;j;

- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

- kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

- cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka w nastepujacy sposob:

ABC.123.77.2011, gdzie:

[} ABC to oznaczenie komdrki organizacyjne;j;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczeta w 2011 r.
w  komoree organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5. Sposéb przechowywania dokumentow.
Whnioski CEIDG-1 przechowuje sie w segregatorach wg kolejno nadanych
numeréw ze spisu spraw. Do kazdego wniosku CEIDG-1 ztozonego w formie
papierowe] dotaczone sg wygenerowane przez system CEIDG:
- wydruk wniosku przestanego w formie elektroniczne;j,
- urzedowe poswiadczenie odbioru wniosku w systemie CEIDG,
- potwierdzenie rejestracji w CEIDG,
- aktualne dane publiczne wpisu przedsigbiorcy.

Dla przykiadu dotaczono kopie wniosku CEIDG-1 z 30 maja 2012 roku wraz
z informacjami wygenerowanymi przez systern CEIDG (zatacznik nr 3).

Z analizy skontrolowanych dokumentéw wynika, ze dane z przyjmowanych
wnioskow CEIDG-1 przekazywane sg elektronicznie z zachowaniem ustawowego
terminu okreslonego w art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej,
tj. nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia otrzymania wniosku.

Po poréwnaniu dat przyjecia wnioskéw CEIDG-1 w Urzedzie oraz dat
przyjecia przez CEIDG elektronicznych wersji tych wnioskdéw potwierdzonych
w Urzedowych poswiadczeniach odbioru generowanych przez system CEIDG
widaé, ze wnioski CEIDG-1 przekazywane sa droga elektroniczng nastepnego dnia
po dniu przyjecia wnioskdéw papierowych.

Przedsigbiorca po ztozeniu papierowe] wersji wniosku CEIDG-1 otrzymuje
rowniez potwierdzenie przyjecia go do Urzedu (zat. nr 4).

Biorac pod uwage powyzsze oceny stwierdzam, ze sprawy podlegajace kontroli
prowadzone s3 poprawnie. Jako nieprawidlowos¢ stwierdzono brak oznaczania
numerem sprawy przyjmowanych wnioskéw CEIDG-1 dlatego wnosze¢ o:
Oznaczanie sktadanych przez przedsiebiorcow wnioskow CEIDG-1 numerami spraw,
zgodnie z ww. rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcfi kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aki
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

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



Zgodnic z art. 48 powotane] wyzej ustawy z 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzqdowej, od wystapienia pokontrolnego nie przystugujg $rodki
odwotawcze.

Ninigjsze wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano Burmistrzowl Miasta Kota.

Wojewod: ”]1
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Zalaczniki:

- kopia upowaznienia do kontroli nr 284/12 z 25 maja 2012 roku — zat. nr 1

- spis spraw (dwie ostanie strony spisu) — zal. nr 2

- kopia wniosku CEIDG-1 z 30 maja 2012 roku wraz z informacjami wygenerowanymi przez
CEIDG —zat. nr 3

- wzdr potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1 w Urzedzie Miejskim w Kole — zat. nr 4
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