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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Nazwa i adres kontrolowanej jednostki:

Urzad Miejski w Obornikach  ul. Pitsudskiego 76 64-600 Oborniki.

Imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki:

Burmistrz Obornik — Pan Tomasz Szrama.

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolera:

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

Numer i data upowaznienia:

upowaznienie nr 377/12 (znak: KN-NN.030.377.2012.1) z 13 lipca 2012 r. (zat. nr 1).
Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych:

kontrola jednodniowa przeprowadzona 19 lipca 2012 roku.

Zakres kontroli: kontrola problemowa z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG) polegajacej na przyimowaniu,
weryfikacji i terminowosci przesytania wnioskow CEIDG-1 do CEIDG.

Okres objety kontrolg: od 1 stycznia do 19 lipca 2012 roku.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca

2011 r. 0 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 dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2010 r. Nr 220,
poz. 1447, ze zm.).

CEIDG to system prowadzony przez Ministta Gospodarki, w ktorym
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 zarejestrowacé si¢ w CEIDG osobiscie, skfadajac
elektroniczny wnioseck CEIDG-1 i podpisujac go wlasnym podpisem kwalifikowanym
lub zautanym profilem. Przedsi¢gbiorca 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 wnioskow CEIDG-1 1 potwierdzaniu tozsamosci
0sob, ktore te wnioski sktadaja,
- przenoszeniu danych z wnioskow papierowych na elektronicznag wersje wniosku
CEIDG-1 i wysylaniu ich do systemu CEIDG najpdZniej nastgpnego dnia roboczego
po przyjeciu wniosku w urzgdzie gminy,

al. Niepodleglosci 16/ 18, 61-713 Pornaf, tel. (061) 851-35-66, fax (061) §54-11-50
www.poznan.uw.gov.pl, e-mail; wojewoda.wielkopolski@poznan.uw.gov.pl




udzielaniu informacji o wpisach, ktore zostaly wykreslone z gminnych ewidencji
dzialalnosci gospodarczych i w zwigzku z tym nie przekazano ich do CEIDG,
udzielaniu informacji o historii wpisow przenicsionych do CEIDG, obejmujacej dane
przed tym przeniesieniem,

przekazywanie do CEIDG informacji o udzielonych przez organ gminy
zezwoleniach, koncesjach, licencjach oraz wpisach dokonanych w rejestrach
dziatalnosei regulowanej.

Zgodnie z art. 26 ust. 6 oraz art. 37 ust. 8 ww. ustawy o swobadzie dzialalnosci

gospodarczej, wszystkie podane wyzej zadania s zadaniami z zakresu administraci
rzadowej 1 w zwigzku z tym podlegaja kontroli wojewody na mocy art. 28 ust. 1 pkt 2
ww. ustawy o wojewodzie { administracji rzqdowej w wojewddziwie.

W wyniku kontreli ustalono, Ze:

1.

Sprawy zwiazane z obstuga CEIDG prowadzone sa w Referacie Obshug
Interesanta Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego, ktory podlega
bezposrednio Sekretarzowi Gminy Obomiki. Osoba prowadzaca kontrolowane
zagadnienia posiada uprawnienia do przekazywania elektronicznie do CEIDG danych
z wnioskéw CEIDG-1 skiadanych w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

Wnioski CEIDG-1 skfadane przez przedsigbiorcow rejestruje si¢ w spisie spraw
zatozonym zgodnie z wymogami [nstrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do
rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcii w sprawie
organizacji | zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67,
ze zm.).
Spis spraw Jest oznaczony poprawnym numerem 7330 wynikajacym z Jednolitego
rzeczowego wykazu akt organdw gminy i zwiqzkéw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujqcych te orguny i zwiqzki, ktory stanowi zalacznik do ww. rozporzqdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawic organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Z prowadzonego spisu spraw wynika, 7e od | stycznia 2012 roku do dnia
kontroli, tj. do 19 lipca 2012 roku. przyjgto 780 wnioskow CEIDG-1 (1, 2, oraz
cztery ostatnie strony spisu spraw - zat. nr 2).

Kontroli poddane zostaly wnioski zarejestrowane w spisic spraw pod nastepujacymi
numerami: 45-51, 74-78, 112-117, 136, 193, 194, 216-223, 263, 367-374, 426-430,
457, 477-483, 575-583, 599-602, 616, 638-641, 658-665, 673-682.

Sposob przechowywania dokumentow.
Whnioski CEIDG-1 przechowuje sie¢ w segregatorach wg kolcjno nadanych numeréw
z€ SpISuU Spraw.

Na przyjetych wnioskach CEIDG-1 wpisuje sig numer ze spisu spraw bez podawania
numeru sprawy w postaci podanej w § 5 ww. Instrukcji kancelaryjne;.

Na wnioskach wpisuje sig¢ rowniez numer jaki dla danego wniosku nadano w CEIDG.
Przyktadem sa wnioski: nr 580 - zal. nr 3, nr 581 — zal. nr 4.

Whiosek CEIDG-1, ktory wptywa do urzedu gminy jest dokumentem tworzacym akta



sprawy danego wpisu przedsigbiorcy w CEIDG.
Zgodnie z § 4 ww. Instrukcji kancelaryjnej dokumentacja nadsytana i skladana
w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli sig ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania
1 przechowywania na tworzacg akta spraw i nietworzaca akt spraw.
W § 5 tej Insirukcji zapisano, ze dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja,
ktora zostala przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
Znak sprawy jest stalg cechq rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
Prawidiowy 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 sie rozpoczela,

Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka w nastgpujacy sposob:

ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siddma sprawe rozpoczeta w 2011 r.
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;

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

Z analizy skontrolowanych dokumentéw wynika, #e wnioskéw CEIDG-1
przekazywane sg elektronicznie z zachowaniem ustawowego terminu okreslonego
w art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, tj. nie poiniej niz
nast¢pnego dnia roboczego od dnia otrzymania wniosku.

Wirod skontrolowanych wnioskow CEIDG-1 stwierdzono, ze niektére z nich nie sg
podpisane przez wnioskodawcow. Dotyczy to wnioskdéw zarejestrowanych w spisie
spraw pod numerami:

1) nr275 27 marca 2012 roku — zatl. nr 5,

2) nr276 z 7 marca 2012 roku — zat. nr 6,

3y 616z 11 czerwca 2012 roku — zat. nr 7.

Do kazdego z tych wnioskéw dotgezono kartke z informacjg o awarii drukarki.

Zgodnie z art. 27 ust. 1 ww. ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej wpis
do CEIDG jest dokonywany jezeli wniosek jest poprawny 1 sklada go osoba
uprawniona. W ust. 2 art. 27 wymieniono przyczyny oznaczajace, ze wniosek jest
niepoprawny. Jedng z nich jest brak podpisu wnioskodawey.

Z wyjasnien osoby prowadzacej sprawy obstugi wnioskéw CEIDG-1 wynika,
ze przedsigbiorcy czesto nie skladaja papierowej wersji wniosku CEIDG-1 tylko
dyktuja wymagane dane, ktore wprowadza sie¢ w ich obecnosci do elektronicznej
wersji wniosku. Po wypelnieniu wszystkich wymaganych danych wniosek jest
sprawdzany przez przedsigbiorcg na ekranie monitora.

Jesli przedsiebiorca potwierdzi poprawnos¢ danych, wniosek zostaje wystany do
CEIDG. Po wystaniu wniosek jest drukowany 1 podpisywany przez wnioskodawce.
Potwierdzajg to daty wygenerowania wydrukéw wnioskow z systemu CEIDG 1 daty
podpisania wnioskdw przez przedsigbiorcow.



W przypadku wnioskéw nr 275, 276 i 616 ich wydruk bezposrednio po wysianiu
do systemu CEIDG byt niemozliwy z uwagi na awarig¢ drukarki. Wnioski wydrukowano
po naprawie drukarki o czym powiadomiono przedsigbiorcow telefonicznie,
zaznaczajac jednoczesnie, ze wnioski nalezy podpisaé. Mimo tych informacji
przedsigbiorcy nie ztozyli swoich podpisdw.

7 wyjasnien wynika rowniez, ze opisany wyZzej sposob przyjmowania wnioskow
CEIDG-1 pozwala na szybsze przyjmowanie wnioskéw niz w tradycyjnej formie
papierowej, dlatego jest stosowany aby przyspieszy¢ rejestracje przedsigbiorcOw
w CEIDG.

Powyzsze wyjasnienia przedstawiono w protokole. ktory stanowi zat. nr 8 do
niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Biorgc pod uwage powyzsze oceny stwierdzam, ze przyjmowanie wnioskow
CEIDG-1 i przekazywanie ich do systemu CEIDG odbywa sig z zachowaniem
ustawowych terminow.

Jako nieprawidlowos$¢ stwierdzono brak oznaczania numerem sprawy
przyjmowanych wnioskéw CEIDG-1 i brak podpisu przedsigbiorcy na trzech
wnioskach, dlatego wnoszg o:

1. oznaczanie sktadanych przez przedsigbiorcow wnioskow CEIDG-1 numerami spraw,
zgodnie z ww. rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczniu
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw aki
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

2. przestrzeganie formy przyjmowania wnioskow CEIDG-1 okreslonej w art. 26 ust. 2
ww. ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, ktéry stanowi, ze wniosek
o wpis do CEIDG moze by¢ réwniez ztozony na formularzu zgodnym z formularzem
dostgpnym na stronie internetowej CEIDG, w wybranym przez przedsiebiorce
urzgdzie gminy. Warunkiem koniecznym jest zloZenie przez przedsigbiorce podpisu
na sktadanym wniosku.

Jednoczesnie prosz¢ o powiadomicnie mnie o sposobie wykonania powyzszych
zalecen w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpicnia pokontrolnego.

Zgodnie z art. 48 powotane] wyzej ustawy z 135 lipca 2011 1. o kontroli
wadministracji rzqdowej, od wystapicnia pokontrolnego nie przystuguja srodki
odwotawcze.

Niniejsze wystapienic pokontrolne sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano Burmistrzowi Obornik.
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Zataczniki:
- kopia upowaznienia do kontroli nr 377/12 z 13 lipca 2012 roku — zat. nr 1

413ty SPis spraw (1,2 i 4 ostanie strony spisu) — zat. nr 2
- kopia wniosku CEIDG-1 nr 580 z 31 maja 2012 roku — zal. nr 3

- kopia wniosku CEIDG-1 nr 581 z 31 maja 2012 roku — zal. nr 4

- kopia wniosku CEIDG-1 nr 275 z 7 marca 2012 roku — zal. nr 5

- kopia wniosku CEIDG-1 nr 276 z 7 marca 2012 roku — zal. nr 6

- kopia wniosku CEIDG-1 nr 616 z 11 czerweca 2012 roku — zal, nr 7

- protokdt z przyjecia ustnych wyjasnien ztozonych przez kontrolowana osobe — zal. or 8



