NK.I.0932-3/06

P R O T O K Ó Ł 

kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzędzie Gminy Brzostek, ul. Rynek 1,             39-230 Brzostek, zwanym w dalszej treści protokołu „Urzędem”

Kontrolę przeprowadził Robert Kloc – inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Wojewodę Podkarpackiego (pismo z dnia 25 października 2006 r., znak: NK.I.0939-1/06).
Kontrolę przeprowadzono w dniach: 26 i 27 października 2006 r.  

Kontrolą objęto prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej oraz prawidłowość organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków od dnia 1 stycznia 2006 r.         do dnia 26 października 2006 r. 

Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest od dnia 30 października 1998 r. Pan Leszek      Bieniek – Wójt Gminy Brzostek, zwany w dalszej treści protokołu „Wójtem”. 

W dniu 26 października 2006 r. kontrolujący, przed rozpoczęciem czynności kontrolnych, poinformował Wójta o przedmiocie, zakresie oraz sposobie przeprowadzenia kontroli.

Ustalenia kontroli:

I. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków obowiązujący               w Urzędzie od dnia 1 lipca 2003 r. został określony w „Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy Brzostek”, zwanym w dalszej treści protokołu „Regulaminem”, który stanowi załącznik do zarządzenia Nr 19/03 Wójta z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzędu (załącznik Nr 1 do niniejszego protokołu kontroli). 

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu. W szczególności do zadań Sekretarza Gminy należy organizacja przyjmowania oraz załatwiania skarg i wniosków                (§ 10 pkt 5 Regulaminu). Rozpatrywanie skarg i wniosków obywateli należy do wspólnych  zadań komórek organizacyjnych Urzędu (§ 12 pkt 9 Regulaminu). Referatem, który formalnie nadzoruje całokształt spraw związanych z obsługą składanych przez klientów do Urzędu skarg        i wniosków, jest Referat Społeczno-Administracyjny, który realizuje między innymi zadania polegające na: 

· prowadzeniu rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz dokonywaniu okresowych analiz terminów i sposobu ich załatwienia (§ 15 pkt 9 Regulaminu),

· przyjmowaniu interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowaniu ich kontaktów z właściwym stanowiskiem pracy (§ 15 pkt 14 Regulaminu),

· prowadzeniu rejestru wniosków oraz interpelacji składanych przez radnych (§ 15 pkt 32 Regulaminu).

Szczegółowy tryb przyjmowania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wniosków został określony w rozdziale VIII Regulaminu, w szczególności: 

1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne, w tym również dotyczące organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wniosków.      Obsługę obywateli przyjmowanych przez Wójta i Zastępcę Wójta w ramach skarg                    i wniosków prowadzi pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadrowych          (§ 26 Regulaminu). 

2. Wójt i jego Zastępca przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdą środę          w godzinach od 800 do 1200. Jeżeli środa jest dniem wolnym od pracy, interesanci są przyjmowani w następnym dniu roboczym. Pozostali pracownicy Urzędu przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków codziennie, w godzinach pracy Urzędu. Informacja o dniach i godzinach przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków powinna być wywieszona w widocznym miejscu w Urzędzie (§ 29 Regulaminu).

3. Wszystkie skargi i wnioski wpływające do Urzędu w formie pisemnej lub wniesione ustnie do protokołu są ewidencjonowane w rejestrze skarg i wniosków, który prowadzony jest przez pracownika na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadrowych (§ 30 Regulaminu).

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny być jasne i zwięzłe. W przypadku zajęcia negatywnego stanowiska, odpowiedź musi zawierać wyczerpujące uzasadnienie prawne            i faktyczne. Pracownicy, którym przekazano wniosek lub skargę do załatwienia zobowiązani są zawiadomić stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych o sposobie załatwienia sprawy, przekazując dokumentację związaną ze sprawą wraz z kopią odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu (§ 31 Regulaminu).

5. Pracownik prowadzący rejestr skarg i wniosków prowadzi bieżącą kontrolę w zakresie terminowości i sposobu załatwienia zgłoszonych skarg i wniosków oraz dokonuje w miarę potrzeb okresowych analiz w tym zakresie (§ 32 Regulaminu).

Organizacja przyjmowania oraz załatwiania skarg i wniosków należy od dnia 1 lipca 2003 r. do obowiązków Pani Lucyny Pruchnik – Sekretarza Gminy stosownie do zapisu zawartego w części III pkt 5 „zakresu czynności” (pismo Wójta znak: S.A.III.1020-32/03) przyjętego przez wymienionego pracownika (podpis pracownika bez potwierdzenia daty przyjęcia „zakresu czynności”) do wiadomości i stosowania (załącznik Nr 2 do niniejszego protokołu kontroli). 
Prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz dokonywanie okresowych analiz terminów i sposobu ich załatwiania, a także przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z właściwym stanowiskiem pracy należy      od dnia 1 lipca 2003 r. do obowiązków Pani Teresy Gruszczyńskiej – inspektora do spraw kadr      i obsługi kancelaryjno - technicznej w Urzędzie stosownie do zapisów zawartych w części III     pkt 2 i pkt 6 „zakresu czynności” (pismo Wójta znak: SA.III.1020-23/03) przyjętego przez wymienionego pracownika (podpis pracownika bez potwierdzenia daty przyjęcia „zakresu czynności”) do wiadomości i stosowania (załącznik Nr 3 do niniejszego protokołu kontroli).

Stosownie do wymogów określonych w art. 253 § 2 i § 4 ustawy z dnia 14 czerwca      1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r., Nr 98,      poz. 1071 z późn. zm.), zwanej w dalszej treści protokołu „k.p.a.”, w siedzibie Urzędu umieszczono w widocznym miejscu (tablica ogłoszeń zawieszona w korytarzu przy wejściu         do budynku, w którym mieści się Urząd) informację w sprawie przyjmowania skarg i wniosków   o następującej treści: „Wójt i jego Zastępca przyjmują klientów Urzędu Gminy w sprawach skarg i wniosków w każdą środę w godzinach od 800 do 1200. Jeżeli środa jest dniem wolnym od pracy, klienci są przyjmowani w następnym dniu roboczym. Pracownicy Urzędu przyjmują klientów      w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Urzędu”. W siedzibie Urzędu mieści się także – podporządkowany Wójtowi – Gminny Zespół Obsługi Szkół i Przedszkoli        w Brzostku. 

Z treści oświadczenia złożonego w dniu 26 października 2006 r. przez Panią Lucynę       Pruchnik – Sekretarza Gminy wynika, że taka sama informacja o dniach i godzinach przyjęć         w sprawach skarg i wniosków została umieszczona w siedzibach jednostek organizacyjnych podporządkowanych Wójtowi mieszczących się poza budynkiem Urzędu, a mianowicie w: Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Brzostku, Gminnym Centrum Kultury i Czytelnictwa w Brzostku oraz Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Brzostku (załącznik Nr 4 do niniejszego protokołu kontroli). 

Zgodnie z zapisami zawartymi w „Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organów gmin i związków międzygminnych” stanowiącym załącznik Nr 4 do „Instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych” (załącznik do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin             i związków międzygminnych – Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z późn. zm.), zwanej w dalszej treści protokołu „Instrukcją”, prowadzone w urzędach gmin rejestry skarg i wniosków powinny zostać oznaczone (opis zewnętrzny): „symbolem klasyfikacyjnym” – „0560”, „hasłem klasyfikacyjnym” – „rejestr skarg i wniosków” oraz „kategorią archiwalną” – „A”.

W Urzędzie założono Rejestr skarg i wniosków (zeszyt formatu A-4), który w opisie zewnętrznym zawiera następujące elementy: „jednostka” („Urząd Gminy 39-230 Brzostek        woj. podkarpackie”) i „nazwa hasła klasyfikacyjnego” („Rejestr skarg i wniosków”). Brak      jest natomiast w tym opisie wymaganych oznaczeń w postaci: „symbolu klasyfikacyjnego”             i „kategorii archiwalnej”. Rejestr skarg i wniosków został zabezpieczony przez przesznurowanie wszystkich ponumerowanych stron oraz oplombowanie na wewnętrznej stronie tylnej okładki     za pomocą paska papieru trwale przyklejonego na sznurku przechodzącym przez wszystkie strony Rejestru. Na pasku papieru umieszczono: adnotację o liczbie ponumerowanych stron (96), dane dotyczące miejscowości (Brzostek) i daty założenia Rejestru (1 stycznia 2004 r.) oraz odciśnięto pieczęć Urzędu („Urząd Gminy 39-230 Brzostek woj. podkarpackie”). Rejestr jest prowadzony w postaci zestawienia tabelarycznego, które zawiera następujące rubryki:

· „numer porządkowy”,

· „rodzaj”,

· „dotyczy”,

· „składający”,

· „data wpływu”,

· „data załatwienia”, 

· „oznaczenie”.

W okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 26 października 2006 r. do Urzędu wpłynęła              1 skarga (pismo z dnia 9 marca 2006 r.) dotycząca „nienależytego załatwienia klienta przez  Urząd” (znak sprawy: SG.0561-1/06), która została wpisana w pozycji numer 1 Rejestru skarg         i wniosków. W odniesieniu do przedmiotowej skargi stwierdzono, że w Rejestrze dokonano wszystkich wymaganych zapisów. 

Skarga z dnia 9 marca 2006 r. została zarejestrowana w pozycji nr 1 „spisu spraw” założonego dla teczki aktowej posiadającej w opisie zewnętrznym wszystkie określone w załączniku Nr 8       do Instrukcji elementy: „jednostka” („Urząd Gminy Brzostek”), „nazwa komórki organizacyjnej” („Sekretarz Gminy”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („SG”), „symbol klasyfikacyjny z wykazu akt” („0561”), nazwa hasła klasyfikacyjnego („Rozpatrywanie skarg”), „kategoria archiwalna” („BE-5”), „rok” („2006”). W „spisie spraw” (formularz zgodny ze wzorem ustalonym w załączniku Nr 5 do Instrukcji) dokonano wszystkich wymaganych zapisów. 

Z analizy dokumentacji przedmiotowej skargi wynika, że została ona rozpatrzona zgodnie             z obowiązującym trybem załatwiania skarg i wniosków uregulowanym w Dziale VIII k.p.a.         W szczególności, skarga (wpłynęła do Urzędu w dniu 9 marca 2006 r.) została załatwiona                z zachowaniem terminu określonego w art. 237 § 1 k.p.a. Zawiadomienie o sposobie załatwienia skargi (pismo Wójta z dnia 9 marca 2006 r., znak: SG.0561-1/06) zawierało – z wyjątkiem oznaczenia organu od którego pochodzi (zamiast pieczęci nagłówkowej Wójta zawiadomienie zawierało pieczęć nagłówkową Urzędu) – wszystkie wymienione w art. 238 § 1 k.p.a. elementy,  a mianowicie: wskazanie sposobu załatwienia sprawy, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz podpis i pieczęć podpisową osoby upoważnionej do załatwienia skargi („Wójt mgr inż. Leszek Bieniek”). Zawiadomienie o sposobie załatwienia wymienionej skargi zostało doręczone skarżącej w dniu 13 marca 2006 r. 

W okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 26 października 2006 r. w Rejestrze         skarg i wniosków nie zarejestrowano żadnego wniosku w rozumieniu art. 241 k.p.a.        (załącznik Nr 4 do niniejszego protokołu kontroli). W Urzędzie założono teczkę aktową posiadającą w opisie zewnętrznym wszystkie wymagane elementy: „jednostka” („Urząd Gminy Brzostek”), „nazwa komórki organizacyjnej” („Sekretarz Gminy”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („SG”), „symbol klasyfikacyjny z wykazu akt” („0562”), „nazwa hasła klasyfikacyjnego” („Rozpatrywanie wniosków”), „kategoria archiwalna” („B-3”) oraz „rok” („2006”). Dla przedmiotowej teczki aktowej nie założono „spisu spraw”. 

II. Ewidencja działalności gospodarczej.

1. Zagadnienia wstępne.

Od dnia 1 stycznia 2001 r. gminy prowadzą, jako zadanie zlecone z zakresu administracji rządowej, ewidencję działalności gospodarczej wykonywanej przez przedsiębiorców będących osobami fizycznymi. Na podstawie art. 66 pkt 2 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. – Przepisy wprowadzające ustawę o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1808)            z dniem 20 sierpnia 2004 r. przestała obowiązywać ustawa z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178, z późn. zm.) – zwana w dalszej treści protokołu „ustawą” – z wyjątkiem przepisów art. 7-7i, które stracą moc z dniem 31 grudnia     2006 r. Ponadto, z treści art. 90 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. wynika, że określony w art. 23      ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 173,        poz. 1807) obowiązek prowadzenia przez gminę ewidencji działalności gospodarczej w systemie informatycznym powstaje z dniem 1 stycznia 2007 r.

Ewidencjonowanie działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń o wpisie              do ewidencji działalności gospodarczej oraz decyzji o wykreśleniu z ewidencji należy do  podstawowego zakresu działania Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Gospodarczego      w Urzędzie (§ 15 pkt 62 i pkt 63 Regulaminu). Wykonanie tych zadań zostało powierzone od  dnia 1 lipca 2003 r. Pani Marzenie Kolbusz – inspektorowi do spraw dodatków mieszkaniowych w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Mienia Gospodarczego w Urzędzie na podstawie zapisów części III pkt 5 i pkt 6 „zakresu czynności” (pismo Wójta znak: S.A.1020-39/03) przyjętego     przez wymienionego pracownika (podpis pracownika bez potwierdzenia daty przyjęcia „zakresu czynności”) do wiadomości i stosowania (załącznik Nr 5 do niniejszego protokołu kontroli).

2. Forma prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej.

Prowadzona przez Urząd „Ewidencja działalności gospodarczej”, zwana w dalszej treści protokołu „Ewidencją”, składa się z 18 ksiąg (rejestrów) formatu A-3 zawierających kolejne wpisy dokonane w pozycjach od nr 1 do nr 1129. Każdy z tych rejestrów został oznaczony: „symbolem literowym komórki organizacyjnej” („UG” – od 1989 r. do 1998 r. i „RGiMK” – od 1999 r.), „symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt” („6410”), „hasłem klasyfikacyjnym” („Ewidencja podmiotów gospodarczych”) oraz „kategorią archiwalną” („A”). Sprawdzono prawidłowość prowadzenia Ewidencji w odniesieniu do wpisów dokonanych w Rejestrze Nr 18 w okresie od dnia 12 stycznia 2006 r. (pozycja nr 1081) do dnia 19 października 2006 r. (pozycja nr 1129).

Każdemu przedsiębiorcy wpisanemu do Ewidencji przyporządkowane zostały 2 kolejno następujące po sobie strony oznaczone odpowiednio jako: dział I – „ewidencja działalności gospodarczej” oraz dział II – „zmiany w ewidencji dotyczące stanu faktycznego i prawnego”.       W dziale I stosowne adnotacje dokonywane są w następujących rubrykach:

· numer ewidencyjny,

· oznaczenie podmiotu gospodarczego (imię i nazwisko lub nazwa),

· siedziba (miejsce zamieszkania podmiotu gospodarczego),

· określenie przedmiotu działalności gospodarczej,

· miejsce wykonywania działalności gospodarczej,

· pełnomocnicy: imiona i nazwiska, data zgłoszenia o cofnięciu pełnomocnictwa,

· data rozpoczęcia działalności,

· data zgłoszenia do ewidencji,

· data wpisu do ewidencji, 

· data doręczenia zaświadczenia o wpisie,

· data wykreślenia z ewidencji,

· data i numer decyzji o wykreśleniu z ewidencji,

· uwagi.

W dziale II stosowne adnotacje dokonywane są w następujących rubrykach:

· numer ewidencyjny,

· oznaczenie podmiotu gospodarczego (imię i nazwisko lub nazwa),

· siedziba (miejsce zamieszkania) podmiotu gospodarczego,

· określenie przedmiotu działalności gospodarczej,

· miejsce wykonywania działalności gospodarczej,

· pełnomocnicy: imię i nazwisko, data zgłoszenia pełnomocnictwa i data zgłoszenia o cofnięciu pełnomocnictwa,

· data rozpoczęcia działalności,

· data zgłoszenia do ewidencji,

· data wpisu do ewidencji,

· data doręczenia zaświadczenia o wpisie,

· uwagi.

Z analizy treści 49 wpisów dokonanych do Ewidencji (Rejestr Nr 18) wynika, że zostały one dokonane w kolejności składanych przez przedsiębiorców do Urzędu zgłoszeń o wpis do Ewidencji. Przedmiotowe wpisy umieszczono w Ewidencji w dniu złożenia przez przedsiębiorców zgłoszeń o wpis do Ewidencji, z wyjątkiem wpisów w pozycji: nr 1086 (data zgłoszenia – 10 luty 2006 r.; data wpisu – 13 luty 2006 r.), nr 1113 (data zgłoszenia – 1 sierpnia 2006 r.; data wpisu – 2 sierpnia 2006 r.) i nr 1114 (data zgłoszenia – 1 sierpnia 2006 r.; data wpisu – 2 sierpnia 2006 r.).

3. Postępowanie ewidencyjne.

W toku postępowania ewidencyjnego prowadzono sprawy dotyczące dokonania wpisu     do Ewidencji, zmiany dokonanego wpisu i wykreślenia wpisu z Ewidencji. Wpisy do Ewidencji dokonane zostały z powodu podjęcia przez przedsiębiorcę działalności gospodarczej, natomiast wykreślenia wpisu z Ewidencji nastąpiły ze względu na: zaprzestanie przez przedsiębiorcę wykonywania działalności gospodarczej (art. 7e pkt 1 ustawy), zmianę miejsca zamieszkania przedsiębiorcy (art. 7e pkt 4 ustawy) i niezgodność danych zawartych w zapisie z rzeczywistym stanem rzeczy (art. 7f ustawy).

1) Wniosek o dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

Postępowanie w sprawie dokonania wpisu do Ewidencji wszczynano na podstawie                „zgłoszenia o dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej” składanego przez zainteresowanego przedsiębiorcę. Wzór „zgłoszenia” został opracowany w Urzędzie i zawiera wszystkie wymagane elementy określone w art. 7b ust. 2 ustawy (załącznik Nr 6 do niniejszego protokołu kontroli), a mianowicie:

· oznaczenie (imię i nazwisko) przedsiębiorcy,

· numer ewidencyjny PESEL przedsiębiorcy,

· oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy lub adresu zakładu głównego, oddziału, innego miejsca wykonywania przez przedsiębiorcę działalności gospodarczej         (w przypadku stałego wykonywania działalności gospodarczej poza miejscem zamieszkania),

· określenie przedmiotu działalności gospodarczej zgodnie z Polską Klasyfikacją Działalności („PKD”),

· datę rozpoczęcia działalności gospodarczej,

· datę zgłoszenia,

· czytelny podpis zgłaszającego,

· pouczenie o obowiązku dołączenia do „zgłoszenia” potwierdzenia dokonania opłaty stałej      za wydanie zaświadczenia w kwocie 100 zł.

Na podstawie analizy 49 wpisów dokonanych do Ewidencji w okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 26 października 2006 r. (pozycje od nr 1081 do nr 1129 Ewidencji)            ustalono, że Wójt – zgodnie z art. 7a ust. 1 ustawy – wpisał do Ewidencji wyłącznie tych przedsiębiorców, którzy posiadali miejsce zamieszkania na terenie objętym właściwością miejscową Urzędu. 

Na okoliczność sprawdzenia wykonania obowiązku pobrania opłaty za zgłoszenie             o dokonanie wpisu do Ewidencji sprawdzono, wybraną metodą reprezentatywną, dokumentację 10 przedsiębiorców wpisanych do Ewidencji w okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia          26 października 2006 r. Stwierdzono, że w każdym przypadku za zgłoszenie o dokonanie wpisu do Ewidencji Urząd pobrał od zgłaszającego – zgodnie z art. 7a ust. 3 ustawy – opłatę stałą          w kwocie 100 zł. Pokwitowania wpłacenia przez składających „zgłoszenie” przedmiotowej opłaty do kasy Urzędu (pokwitowania stanowiły załącznik do „zgłoszenia”) zawierały dane dotyczące: nazwiska, imienia i adresu wpłacającego, numeru konta, nazwę należności oraz kwoty i daty dokonania wpłaty.

Zgłoszenia o dokonanie wpisu do Ewidencji przechowywane są w teczce aktowej posiadającej       w opisie zewnętrznym wszystkie określone w załączniku Nr 8 do Instrukcji elementy,                    a mianowicie: „jednostka” („Urząd Gminy Brzostek”), „nazwa komórki organizacyjnej” („Referat Działalności Gospodarczej i Mienia Komunalnego”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („RGiMK.IV”), „symbol klasyfikacyjny z wykazu akt” („6411”), „nazwa hasła klasyfikacyjnego” („Zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej”), „kategoria archiwalna” („B-3”) i „rok” („2006”). Dla przedmiotowej teczki aktowej został założony „spis spraw” (formularz zgodny ze wzorem „spisu spraw” określonym w załączniku      Nr 5 do Instrukcji), w którym dokonano wszystkich wymaganych zapisów.

2) Wniosek o dokonanie zmiany wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

Postępowanie w sprawie dokonania zmiany wpisu do Ewidencji wszczynano na podstawie „zgłoszenia o dokonanie zmiany w zaświadczeniu o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej” składanego przez zainteresowanego przedsiębiorcę. Wzór „zgłoszenia” został opracowany w Urzędzie i zawiera wszystkie wymagane elementy określone w art. 7b ust. 2 ustawy (załącznik Nr 7 do niniejszego protokołu kontroli), a mianowicie:

· oznaczenie (imię i nazwisko) przedsiębiorcy,

· numer ewidencyjny PESEL przedsiębiorcy,

· oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy lub adresu zakładu głównego, oddziału, innego miejsca wykonywania przez przedsiębiorcę działalności gospodarczej         (w przypadku stałego wykonywania działalności gospodarczej poza miejscem zamieszkania),

· rodzaj prowadzonej działalności gospodarczej zgodnie z „PKD”,

· treść wnioskowanej przez przedsiębiorcę zmiany w zaświadczeniu o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej,

· data wprowadzenia zmiany,

· czytelny podpis zgłaszającego,

· pouczenie o obowiązku dołączenia do „zgłoszenia” potwierdzenia dokonania opłaty stałej      za wydanie zaświadczenia w kwocie 50 zł.

Na okoliczność sprawdzenia wykonania obowiązku pobrania opłaty za zgłoszenie                   o dokonanie zmiany wpisu do Ewidencji sprawdzono, wybraną metodą reprezentatywną, dokumentację 5 przedsiębiorców wpisanych do Ewidencji w okresie od dnia 1 stycznia             2006 r. do dnia 26 października 2006 r. Stwierdzono, że w każdym przypadku za zgłoszenie          o dokonanie zmiany wpisu do Ewidencji Urząd pobrał od zgłaszającego – zgodnie z art. 7a ust. 3 ustawy – opłatę stałą w kwocie 50 zł. Pokwitowania wpłacenia przez składających zgłoszenie        o dokonanie zmiany wpisu do Ewidencji przedmiotowej opłaty do kasy Urzędu (pokwitowania stanowiły załącznik do „zgłoszenia”) zawierały dane dotyczące: nazwiska, imienia i adresu wpłacającego, numeru konta, nazwę należności oraz kwoty i daty dokonania wpłaty.

Zgłoszenia o dokonanie zmiany wpisu do Ewidencji przechowywane są w teczce aktowej posiadającej w opisie zewnętrznym wszystkie określone w załączniku Nr 8 do Instrukcji elementy: „jednostka” („Urząd Gminy Brzostek”), „nazwa komórki organizacyjnej” („Referat Działalności Gospodarczej i Mienia Komunalnego”), „symbol literowy komórki organizacyjnej” („RGiMK.IV”), „symbol klasyfikacyjny z wykazu akt” („6412”), „nazwa hasła klasyfikacyjnego („Decyzje o rozszerzeniu działalności, o wykreśleniu z ewidencji lub odmowie wpisu”), „kategoria archiwalna” („B-5”) i „rok” („2006”). Dla przedmiotowej teczki aktowej został założony „spis spraw” (formularz zgodny ze wzorem „spisu spraw” określonym w załączniku      Nr 5 do Instrukcji), w którym dokonano wszystkich wymaganych zapisów.

3) Decyzje o odmowie dokonania wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.
Na podstawie analizy zapisów w Ewidencji oraz dokumentacji przechowywanej w teczce aktowej znak akt: RGiMK.IV.6412/06 stwierdzono, że w okresie od dnia 1 stycznia 2006 r.         do dnia 26 października 2006 r. Wójt nie wydał decyzji o odmowie dokonania wpisu do Ewidencji w trybie art. 7c ustawy.

4) Wpis do ewidencji działalności gospodarczej.

W oparciu o dokumentację spraw przechowywanych w teczkach aktowych znak akt: RGiMK.IV.6411/06 oraz RGiMK.IV.6412/06 sprawdzono prawidłowość sporządzenia oraz terminowość wydania i doręczenia 10 zaświadczeń o wpisie do Ewidencji (zaświadczenia              z dnia: 19 października 2006 r., 24 sierpnia 2006 r., 2 sierpnia 2006 r., 5 lipca 2006 r.,              26 czerwca 2006 r., 29 maja 2006 r., 18 kwietnia 2006 r., 24 marca 2006 r., 13 lutego 2006 r.,  20 stycznia 2006 r.; zaświadczenia nie posiadają nadanego znaku sprawy) oraz 5 zaświadczeń       o zmianie wpisu do Ewidencji (zaświadczenia znak: RGiMK.IV.6412-49/06, RGiMK.IV.6412-39/06, RGiMK.IV.6412-29/06, RGiMK.IV.6412-14/06, RGiMK.IV.6412-43/06). Na tej podstawie ustalono, co następuje:

a) zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.

Dokonanie wpisu do Ewidencji odbywa się w drodze czynności materialno – technicznej potwierdzanej przez wydanie „zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej”, po wniesieniu przez przedsiębiorcę „podania o wydanie zaświadczenia o prowadzeniu działalności gospodarczej”. Wzór przedmiotowego podania został opracowany przez Urząd (załącznik Nr 8 do niniejszego protokołu kontroli) i zawiera: datę sporządzenia, imię, nazwisko      i adres oraz podpis wnoszącego podanie. Wystawione przez Urząd zaświadczenia o wpisie do Ewidencji posiadały następujące elementy: 

· oznaczenie organu ( pieczęć nagłówkowa: „Wójt Gminy Brzostek”); zgodnie z zapisami       w części I („Gmina”) załącznika Nr 6 do Instrukcji ww. pieczęć nagłówkowa powinna zawierać także adres organu,

· datę sporządzenia zaświadczenia,

· powołanie podstawy prawnej (art. 7 ust. 2, art. 7a ust. 1 i art. 7b ust. 1 ustawy),

· numer pod którym dokonano wpisu do Ewidencji,

· oznaczenie przedsiębiorcy z wyszczególnieniem: imienia i nazwiska, numeru ewidencyjnego PESEL, 

· oznaczenia miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy,

· adres zakładu głównego, oddziału lub innego stałego miejsca wykonywania działalności gospodarczej poza miejscem zamieszkania,

· określenie przedmiotu wykonywanej działalności gospodarczej

· datę rozpoczęcia działalności gospodarczej,

· podpis i pieczęć podpisową Zastępcy Wójta („Z-ca Wójta Jan Szczepanik”) lub Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego („z up. Wójta Gminy Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego Jan Król”),

· pouczenie o obowiązkach przedsiębiorcy wynikających z przepisu art. 7d ust. 1 ustawy,

· informację o pobraniu opłaty stałej w kwocie 100 zł. (art. 7a ust. 3 ustawy),

· nazwę jednostek, którym doręczono zaświadczenia (Urząd Skarbowy w Dębicy, Urząd Statystyczny w Rzeszowie, Zakład Ubezpieczeń Społecznych w Rzeszowie Oddział w Dębicy).

Zaświadczenia o wpisie do Ewidencji zostały wydane w dniu złożenia przez przedsiębiorców do Urzędu zgłoszeń o dokonanie wpisu do Ewidencji (z wyjątkiem zaświadczenia z dnia 13 lutego 2006 r., które zostało wydane po upływie 2 dni od daty        wpływu zgłoszenia do Urzędu), a następnie doręczone przedsiębiorcom w siedzibie Urzędu.     Fakt doręczenia przedsiębiorcom zaświadczeń został potwierdzony w formie stosownej adnotacji (data odbioru i podpis osoby odbierającej) sporządzonej przez przedsiębiorcę na egzemplarzu zaświadczenia pozostającego w Urzędzie. Zaświadczenia zostały doręczone przedsiębiorcom     w dniu wpływu do Urzędu zgłoszenia o dokonanie wpisu do Ewidencji, tj. z zachowaniem terminu wyznaczonego w art. 7b ust. 3 ustawy. Powyższe ustalenie nie dotyczy zaświadczenia       z dnia 26 czerwca 2006 r. na którym brak jest daty jego odbioru przez przedsiębiorcę.

Podstawą wydania 8 zaświadczeń o wpisie do Ewidencji (z dnia: 24 sierpnia 2006 r., 5 lipca 2006 r., 26 czerwca 2006 r., 29 maja 2006 r., 18 kwietnia 2006 r., 24 marca 2006 r., 13 lutego 2006 r. i 20 stycznia 2006 r.) przez Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego było imienne upoważnienie (pismo z dnia 12 lipca 2003 r., znak: S.A.1020/4/03) wydane przez Wójta do podpisywania w jego imieniu pism i decyzji z zakresu wymienionego Referatu z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do podpisu Wójta określonych w § 20 ust. 1 Regulaminu (załącznik Nr 9 do niniejszego protokołu kontroli).  

b) zaświadczenia o zmianie wpisu dokonanego do ewidencji działalności gospodarczej.

Zmiana wpisu dokonanego do Ewidencji odbywa się w formie czynności materialno – technicznej potwierdzanej przez wydanie „zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej”. Wystawione przez Urząd zaświadczenia o zmianie wpisu do Ewidencji posiadały następujące elementy: 

· oznaczenie organu właściwego do wydania zaświadczenia (pieczęć nagłówkowa: „Wójt Gminy Brzostek”); zgodnie z zapisami w części I („Gmina”) załącznika Nr 6 do Instrukcji ww. pieczęć nagłówkowa powinna zawierać także adres organu,

· znak sprawy („RGiMK.IV.6412-/.../06) 

· datę sporządzenia zaświadczenia,

· powołanie podstawy prawnej (art. 7d ust. 1 ustawy),

· numer pod którym dokonano wpisu do Ewidencji,

· oznaczenie przedsiębiorcy: imię i nazwisko oraz numer ewidencyjny PESEL, 

· oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy,

· adres zakładu głównego, oddziału lub innego miejsca wykonywania działalności,

· określenie przedmiotu wykonywanej działalności zgodnie z „PKD”,

· datę rozpoczęcia działalności gospodarczej,

· podpis i pieczęć podpisową Zastępcy Wójta („Z-ca Wójta Jan Szczepanik”) lub Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego („z up. Wójta Gminy Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego Jan Król”),

· informację, iż zaświadczenie wskazuje treść wpisu według stanu na dzień wystawienia zaświadczenia (treść po zmianie),

· datę zgłoszonych zmian,

· treść poprzedniego zaświadczenia o wpisie do Ewidencji (treść przed zmianą),

· pouczenie o obowiązkach przedsiębiorcy wynikających z przepisu art. 7d ust. 1 ustawy,

· informację o pobraniu opłaty stałej w kwocie 50 zł. (art. 7a ust. 3 ustawy),

· wskazanie jednostek, którym doręczono zaświadczenia (Urząd Skarbowy w Dębicy, Urząd Statystyczny w Rzeszowie, Zakład Ubezpieczeń Społecznych w Rzeszowie Oddział w Dębicy). 
Zaświadczenia o zmianie wpisu do Ewidencji zostały wydane w dniu złożenia przez przedsiębiorców do Urzędu zgłoszeń o dokonanie zmiany wpisu do Ewidencji, a następnie doręczone przedsiębiorcom w siedzibie Urzędu. W każdym przypadku fakt doręczenia przedsiębiorcy zaświadczenia został potwierdzony w formie stosownej adnotacji (data odbioru        i podpis osoby odbierającej) sporządzonej przez przedsiębiorcę na egzemplarzu zaświadczenia pozostającego w Urzędzie. Zaświadczenia zostały doręczone przedsiębiorcom z zachowaniem terminu wyznaczonego w art. 7b ust. 3 ustawy. W szczególności, w 3 przypadkach zaświadczenie doręczono przedsiębiorcom w dniu wpływu „zgłoszenia” do Urzędu, natomiast w 2 przypadkach po upływie odpowiednio 1 i 2 dni od daty wpływu „zgłoszenia” do Urzędu.

Podstawą wydania 3 zaświadczeń o zmianie wpisu do Ewidencji (znak sprawy: RGiKM.IV.6412-29/06, RGiKM.IV.6412-14/06, RGiKM.IV.6412-3/06) przez Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego było upoważnienie udzielone przez Wójta pismem z dnia 12 lipca 2003 r., znak: S.A.1020/4/03 (załącznik Nr 9 do niniejszego protokołu kontroli). 

5) Wykreślenie wpisu z Ewidencji.

W okresie od dnia 1 stycznia 2006 r. do dnia 27 października 2006 r. wydanych zostało ogółem 20 decyzji administracyjnych o wykreśleniu wpisu z Ewidencji, w tym: 18 decyzji           na podstawie złożonych do Urzędu przez przedsiębiorców „zawiadomień o zaprzestaniu wykonywania działalności gospodarczej” (art. 7e ust. 1 pkt 1 ustawy), 1 decyzję na podstawie zawiadomienia o zmianie miejsca zamieszkania przedsiębiorcy (art. 7e ust. 1 pkt 4 ustawy) oraz 1 decyzję o wykreśleniu z urzędu wpisu zawierającego dane niezgodne z rzeczywistym stanem rzeczy (art. 7f ustawy). Przedmiotowe decyzje są przechowywane w teczce aktowej znak akt: RGiMK.IV.6412/06. 

Sprawdzono prawidłowość wydania – wybranych metodą reprezentatywną – 11 decyzji administracyjnych o wykreśleniu wpisu z Ewidencji (decyzje znak: RGiKM.IV.6412-1/06, RGiKM.IV.6412-6/06, RGiKM.IV.6412-13/06, RGiKM.IV.6412-27/06, RGiKM.IV.6412-38/06, RGiKM.IV.6412-42/06, RGiKM.IV.6412-44/06, RGiKM.IV.6412-46/06, RGiKM.IV.6412-47/06, RGiKM.IV.6412-48/06, RGiKM.IV.6412-50/06) i na tej podstawie ustalono, że:

· wszystkie „zawiadomienia o zaprzestaniu wykonywania działalności gospodarczej” zawierały wymagane dane określone w opracowanym w Urzędzie „wzorze” zawiadomienia (załącznik Nr 10 do niniejszego protokołu kontroli), w szczególności: oznaczenie przedsiębiorcy         (imię i nazwisko), miejsce zamieszkania, miejscowość i datę sporządzenia zawiadomienia, datę zaprzestania działalności gospodarczej, numer wpisu w Ewidencji oraz podpis zawiadamiającego,

· decyzje zawierały w swojej treści wszystkie określone w art. 107 k.p.a. elementy, w tym: oznaczenie organu właściwego do wydania decyzji (zgodnie z zapisami w części I załącznika Nr 6 do Instrukcji umieszczona w decyzjach pieczęć nagłówkowa: „Wójt Gminy Brzostek” powinna zawierać także adres organu), datę wydania, oznaczenie stron, powołanie podstawy prawnej (art. 7e ust. 1 pkt 1 lub pkt 4 ustawy i art. 104 k.p.a.), rozstrzygnięcie, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie o prawie złożenia – za pośrednictwem Wójta – odwołania      od decyzji do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Dębicy w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania oraz podpis i pieczęć podpisową Zastępcy Wójta lub Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego; w pouczeniu umieszczono dodatkowo informację o obowiązku uiszczenia opłaty skarbowej z tytułu wniesienia odwołania (5 zł.       od odwołania i 0,50 zł. od każdego załącznika); decyzja z dnia 30 sierpnia 2006 r.,             znak: RGiMK.IV.6412-42/06 o wykreśleniu z urzędu zapisu zawierającego dane niezgodne          z rzeczywistym stanem rzeczy zawiera błędną podstawę prawną (zamiast art. 7e ust. 1 pkt 1 ustawy powinien być wskazany art. 7f ustawy),

· fakt wykreślenia wpisów z Ewidencji w trybie art. 7e ust. 1 pkt 1 i pkt 4 ustawy odnotowano przez umieszczenie stosownych zapisów w Ewidencji w rubrykach: „data wykreślenia            z ewidencji” oraz „data i numer decyzji o wykreśleniu z ewidencji”,

· kopie 4 decyzji (znak: RGiKM.IV.6412-46/06, RGiKM.IV.6412-44/06, RGiKM.IV.6412-13/06, RGiKM.IV.6412-6/06) przekazano do Urzędu Skarbowego w Dębicy, Urzędu Statystycznego w Rzeszowie oraz Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w Rzeszowie Oddział w Dębicy z zachowaniem terminu określonego w art. 7g ust. 2 ustawy, tj. przed upływem     14 dni od dnia, w którym decyzje stały się ostateczne, natomiast kopie 7 decyzji (znak: RGiKM.IV.6412-50/06, RGiKM.IV.6412-48/06, RGiKM.IV.6412-47/06, RGiKM.IV.6412-42/06, RGiKM.IV.6412-38/06, RGiKM.IV.6412-27/06, RGiKM.IV.6412-1/06) przekazano do wskazanych jednostek przed dniem, w którym decyzje te stały się ostateczne. 

Terminowość załatwienia spraw w drodze przedmiotowych decyzji administracyjnych przedstawia poniższa tabela:

lp.
Zawiadomienie


Decyzja


z dnia
data wpływu

do Urzędu 
znak
z dnia
data odbioru 

w Urzędzie
data doręczenia przez pocztę

1.
x
x
RGiKM.IV.6412-50/06


11.10.06
x
x

2.
06.10.06
06.10.06
RGiKM.IV.6412-48/06


06.10.06
06.10.06
x

3.
06.10.06
06.10.06
RGiKM.IV.6412-47/06


06.10.06
06.10.06
x

4.
02.10.06
02.10.06
RGiKM.IV.6412-46/06


02.10.06
02.10.06
x

5.
28.09.06
28.09.06
RGiKM.IV.6412-44/06


28.09.06
x 
05.10.06

6.
x
x
RGiKM.IV.6412-42/06


30.08.06
x 
31.08.06

7.
21.08.06
21.08.06
RGiKM.IV.6412-38/06


21.08.06
21.08.06
x

8.
30.05.06
30.05.06
RGiKM.IV.6412-27/06


30.05.06
30.05.06
x

9.
27.02.06
27.02.06
RGiKM.IV.6412-13/06


27.02.06
27.02.06
x

10.
01.02.06
01.02.06
RGiKM.IV.6412-6/06


01.02.06
x
x

11.
02.01.06
02.01.06
RGiKM.IV.6412-1/06


03.01.06
04.01.06
x

Organ administracji publicznej doręcza pisma za pokwitowaniem przez pocztę, przez swoich pracowników lub przez inne upoważnione osoby lub organy (art. 39 k.p.a.). Organ administracji publicznej, który wydał decyzję, jest nią związany od chwili jej doręczenia lub ogłoszenia, o ile kodeks nie stanowi inaczej (art. 110 k.p.a.).
Z powyższego zestawienia wynika, że sprawy załatwiono z zachowaniem terminu określonego w art. 35 § 3 k.p.a., w szczególności 8 decyzji (pozycje nr 2-5 i 7-10 tabeli) wydano  w dniu wpływu do Urzędu zawiadomienia przedsiębiorcy o zaprzestaniu wykonywania działalności gospodarczej, natomiast 1 decyzja (pozycja nr 11 tabeli) została wydana po upływie 1 dnia od daty wpływu zawiadomienia do Urzędu. Decyzja wskazana w pozycji nr 5 tabeli została wydana z urzędu (art. 7f ustawy). W dokumentacji 1 sprawy (pozycja nr 1 tabeli) brak jest zawiadomienia o zaprzestaniu działalności gospodarczej. W dokumentacji 2 spraw (pozycje nr 1 i nr 10 tabeli) brak jest pokwitowania doręczenia przedsiębiorcy decyzji o wykreśleniu wpisu z Ewidencji. 


Wójt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej      (§ 8 ust. 1 Regulaminu). Wójt może upoważnić Zastępcę Wójta, Sekretarza Gminy oraz innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, a także powierzyć prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastępcy Wójta lub Sekretarza Gminy (§ 8 ust. 2 Regulaminu). Zastępca Wójta wykonuje zadania Wójta podczas jego nieobecności (§ 9 ust. 2 Regulaminu).

Stwierdzono, że 3 decyzje (wymienione w pozycjach nr: 1, 6, 9 tabeli) zawierały podpis      i pieczęć podpisową Zastępcy Wójta o treści: „Z-ca Wójta Jan Szczepanik”, natomiast 8 decyzji (wymienione w pozycjach nr: 2, 3, 4, 5, 7, 8, 10, 11 tabeli) zawierało podpis i pieczęć Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego w Urzędzie o treści: „z up. Wójta Gminy Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Mienia Komunalnego Jan Król”. Podstawą wydania przedmiotowych decyzji przez Kierownika wymienionego Referatu było upoważnienie udzielone przez Wójta pismem z dnia 12 lipca 2003 r., znak: S.A.1020/4/03 (załącznik Nr 9 do niniejszego protokołu kontroli).

Na tym czynności kontrolne zakończono.
Kontrolujący omówił wyniki kontroli z Wójtem Gminy Brzostek, a także poinformował   o przysługującym mu, na podstawie zarządzenia Nr 71/01 Wojewody Podkarpackiego z dnia       10 maja 2001 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie (tekst jednolity: zarządzenie nr 115/05 Wojewody Podkarpackiego z dnia 6 czerwca 2005 r.), prawie:

· złożenia kontrolującemu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli, pisemnych wyjaśnień co do ustaleń zawartych w protokole kontroli z jednoczesnym podpisaniem protokołu kontroli (§ 33 zarządzenia),

· zgłoszenia Wojewodzie na piśmie, przed podpisaniem protokołu kontroli,  w terminie 7 dni  od dnia otrzymania protokołu kontroli, umotywowanych zastrzeżeń co do ustaleń w nim zawartych (§ 32 zarządzenia),

· odmowy podpisania protokołu kontroli z jednoczesnym obowiązkiem złożenia Wojewodzie na tę okoliczność, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli, pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn takiej odmowy (§ 34 zarządzenia).

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu do księgi ewidencji kontroli Urzędu Gminy Brzostek pod pozycją nr 3   

Protokół zawiera 18 stron oraz 10 załączników.

Niniejszy protokół kontroli sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden egzemplarz wręczono Wójtowi Gminy Brzostek.

Protokół podpisano – Brzostek, dnia 7 listopada 2006 r.

           Kontrolowany:                                                                  Kontrolujący:

                      (-)                                                                                       (-)

           Leszek Bieniek                                                                    Robert Kloc

     Wójt Gminy Brzostek

            Potwierdzam odbiór protokołu

                      (-)

          Leszek Bieniek                                                                   

     Wójt Gminy Brzostek

          Brzostek, dnia 7 listopada 2006 r.
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