DG.II.0932-5/05

P R O T O K Ó Ł 

kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzędzie Gminy w Dębicy, ul. Batorego 13,             39-200 Dębica, zwanego w dalszej treści protokołu „Urzędem”

Kontrolę przeprowadził Robert Kloc – inspektor wojewódzki w Oddziale Kontroli w Biurze Dyrektora Generalnego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego (PUW) w Rzeszowie na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli udzielonego przez Wojewodę (pismo z dnia 30.05.2005 r., znak: DG.II.0939-29/05).

Kontrola została przeprowadzona w okresie od dnia 06.06.2005 r. do dnia 08.06.2005 r., 

Kontrolą objęto prowadzenie w gminie ewidencji działalności gospodarczej oraz organizację         i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków od dnia 01.01.2004 r.       do dnia 06.06.2005 r. 

Wójtem Gminy Dębica, zwanym w dalszej treści protokołu „Wójtem”, jest od dnia 28.08.1996 r. Pan Stanisław Rokosz. 

Przed przystąpieniem do czynności kontrolnych Wójt został poinformowany o przedmiocie, zakresie i sposobie przeprowadzenia kontroli.

Ustalenia kontroli:

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

Główne zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania oraz rozpatrywania skarg              i wniosków obowiązujące w Urzędzie zostały określone w „Regulaminie organizacyjnym  Urzędu Gminy w Dębicy” – zwanym w dalszej treści protokołu „Regulaminem” – stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 4/OrASO/2003 Wójta dnia 30.01.2003 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu (zarządzenie weszło w życie z dniem 30.01.2003 r.). Regulamin      został następnie zmieniony zarządzeniami Wójta: Nr 112/OrASO/2003 z dnia 01.09.2003 r.,       Nr 13/OrASO/2004 z dnia 01.03.2004 r. oraz  Nr 53/OrASO/2004 z dnia 07.10.2004 r.

Rozpatrywanie interpelacji, skarg i wniosków oraz przygotowywanie propozycji ich załatwienia należy do wspólnych zadań referatów Urzędu (§ 22 ust. pkt 7 Regulaminu). Referatem, który formalnie nadzoruje całokształt spraw związanych z obsługą składanych przez klientów do Urzędu skarg i wniosków, jest Referat Organizacyjno – Administracyjny, Spraw Społecznych i Obywatelskich, zwany w dalszej treści protokołu „Referatem”, który realizuje między innymi zadania polegające na: 

· zapewnieniu obsługi Rady Gminy (§ 23 ust. 1 pkt 2 Regulaminu),

· organizowaniu załatwiania skarg i wniosków mieszkańców (§ 23 ust. 1 pkt 6 Regulaminu),

· zapewnieniu prawidłowej obsługi obywateli przez Urząd (§ 23 ust. 1 pkt 7 Regulaminu),

· zapewnieniu zgodności działania Urzędu z przepisami prawa (§ 23 ust. 1 pkt 8 Regulaminu).

Zgodnie z zapisami „zakresu czynności” znak: Or.ASO-1027-3/91, nadanego przez  Wójta i przyjętego w dniu 01.02.1991 r. przez Panią Wiesławę Uriasz – kierownika Referatu oraz zmienionego aneksami z dnia 02.01.1992 r., znak: OrASO-1027-3/92, z dnia 16.02.1995 r.,  znak: OrASO-1027-23/95, z dnia 24.01.2000 r., znak: OrASO-0012-16/00 i z dnia 29.12.2004 r., znak: OrASO-0012-27/04, do zadań Pani Wiesławy Uriasz należy między innymi:

· rozpatrywanie interpelacji, skarg i wniosków oraz przygotowywanie propozycji ich załatwienia,

· nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosków i listów.

Odpowiedzi na skierowane przez obywateli do Urzędu skargi i wnioski podpisuje osobiście wójt (§ 11 ust. 1 pkt 5 Regulaminu).

Szczegółowe zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i załatwiania skarg                 i wniosków zostały określone w Załączniku Nr 1 do Regulaminu, a mianowicie: 

1. Wójt i jego Zastępcy oraz Sekretarz Gminy przyjmują obywateli w sprawach skarg                  i wniosków w każdy poniedziałek w godzinach od 800 do 1600, natomiast kierownicy referatów oraz pozostali pracownicy przyjmują obywateli codziennie w godzinach pracy Urzędu (§ 1 ust. 1 i ust. 3 Załącznika).

2. Wszystkie skargi, wnioski i listy wpływające do Urzędu oraz wnoszone ustnie do protokołu podlegają zarejestrowaniu w prowadzonym w Referacie „Centralnym Rejestrze Skarg, Wniosków i Listów”, zwanym w dalszej treści protokołu „Rejestrem”. Kwalifikacja, załatwianie oraz prowadzenie spisów i dokumentacji załatwianych spraw należy do właściwych merytorycznie referatów (§ 3 ust. 1 i ust. 2 Załącznika),

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu działania kilku referatów, sekretarz gminy ustala komórkę wiodącą odpowiedzialną za załatwienie sprawy i terminowe udzielenie końcowej odpowiedzi. Komórki współpracujące odpowiadają za stronę merytoryczną            ze swego zakresu działania (§ 3 ust. 3 Załącznika).

4. Korespondencja w sprawie skarg, wniosków i listów powinna być opatrzona numerem Rejestru, który uwzględnia symbol jednostki załatwiającej sprawę oraz kolejny numer sprawy. Przy Rejestrze gromadzone są wyłącznie kopie dokumentów ostatecznego załatwienia sprawy. Niezależnie od Rejestru w referatach prowadzone są spisy załatwiania skarg, wniosków i listów mające na celu ułatwienie kontroli przebiegu i terminowości załatwienia sprawy (§ 3 ust. 4-6 Załącznika).

5. Przekazywanie skarg, wniosków i listów pomiędzy Referatem, a właściwymi merytorycznie referatami oraz obieg dokumentów związanych z ich załatwianiem winien odbywać się bezpośrednio w sposób gwarantujący sprawne i terminowe ich załatwienie. Najpóźniej           w dniu, w którym upływa termin załatwienia sprawy należy złożyć w Referacie kopię odpowiedzi udzielonej obywatelowi (§ 4 ust. 1-2 Załącznika).

6. Bieżący nadzór i kontrolę nad prawidłowym i terminowym załatwianiem skarg, wniosków         i listów sprawuje Sekretarz Gminy (§ 5 Załącznika).

W korytarzu przy wejściu do budynku Urzędu (tablica ogłoszeń), na I piętrze Urzędu (tablica ogłoszeń) oraz na drzwiach do sekretariatu Wójta wywieszone są informacje, z których treści wynika, że Wójt oraz jego Zastępcy przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków        w każdy poniedziałek tygodnia w godzinach od 800 do 1600, a Przewodniczący Rady Gminy          w Dębicy w każdy poniedziałek tygodnia od godziny 900 do 1400. W Urzędzie mają swoją siedzibę następujące jednostki organizacyjne podległe Wójtowi: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej oraz Gminny Zespół Ekonomiczno– Administracyjny Szkół i Przedszkoli.

Z oświadczenia złożonego w dniu 06.06.2005 r. przez Panią Urszulę Kałdan – Sekretarza Gminy wynika, że taka sama informacja o dniach i godzinach przyjęć w sprawach skarg                i wniosków jest umieszczona także w siedzibach innych jednostek organizacyjnych podległych Wójtowi mających swoja siedzibę poza Urzędem, a mianowicie: w Gminnym Zakładzie Gromadzenia i Utylizacji Odpadów, Wodociągów i Kanalizacji w Paszczynie i w Gminnym Centrum Kultury i Bibliotek w Pustkowie Osiedlu. O ile zachodzi taka potrzeba skargi i wnioski przyjmowane są również przez pracowników Urzędu, codziennie w godzinach pracy Urzędu.       W okresie od dnia 01.01.2004 r. do dnia 06.06.2005 r. nie wpłynął do Urzędu żaden wniosek       w rozumieniu przepisu art. 241 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Jedn. tekst: Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.), zwanej w dalszej treści protokołu „k.p.a.” (załącznik nr 1 do protokołu kontroli). 

Rejestr (na okładce umieszczono pieczęć Urzędu) przechowywany jest w teczce aktowej zawierającej w opisie zewnętrznym następujące oznaczenia: nazwę jednostki („Urząd Gminy        w Dębicy”) i komórki organizacyjnej („Referat Organizacyjno - Administracyjny, Spraw Społecznych i Obywatelskich”), znak akt („OrASO-0561/99), nazwę hasła klasyfikacyjnego („Rejestry skarg i wniosków”), kategorię archiwalną („A”). Rejestr prowadzony jest w formacie A4 (pierwszy wpis dokonany w dniu 11.07.1975 r.) i zawiera następujące rubryki:

· „numer porządkowy”,

· „data wpływu”,

· „imię i nazwisko wnoszącego, nazwa instytucji, redakcji, itp.”, 

· „adres wnoszącego, instytucji, redakcji, itp.”,

· „przedmiot, wniosku”,

· „data zlecenia załatwienia”,

· „komu zlecono załatwienie (do kogo sprawę skierowano)”,

· „termin załatwienia”,

· „data wpływu po załatwieniu”,

· „sposób załatwienia”,

· „data wysłania zawiadomienia”,

· „kogo zawiadomiono”,

· „uwagi”.

Rejestr prowadzony jest łącznie dla skarg i wniosków (kierowanych zarówno do Wójta, jak też do Rady Gminy). W pozostałych referatach Urzędu nie są prowadzone ewidencje skarg         i wniosków przekazanych celem merytorycznego rozpatrzenia i załatwienia.

Na podstawie zapisów w Rejestrze stwierdzono, że w kontrolowanym okresie nie zarejestrowano żadnego wniosku, natomiast w 2004 r. zarejestrowano 1 skargę złożoną na działalność Wójta polegającą na naruszeniu uzasadnionego interesu skarżących w sprawie dotyczącej doprowadzenia kanalizacji sanitarnej do ich działki. 

W odniesieniu do przedmiotowej skargi stwierdzono, że w Rejestrze dokonano wymaganych wpisów dotyczących: daty wpływu skargi („20.08.2004 r.”), imienia i nazwiska oraz adresu wnoszącego skargę, przedmiotu skargi, terminu załatwienia skargi (19.09.2004 r.),       daty wpływu do Referatu zawiadomienia o załatwieniu skargi (29.11.2004 r.), sposobu załatwienia skargi, daty wysłania zawiadomienia (29.11.2004 r.), kogo zawiadomiono, daty zlecenia załatwienia skargi (24.08.2004 r.) oraz komu zlecono załatwienie skargi. 

Skarga została zarejestrowana w pozycji nr 1 spisu spraw założonego dla teczki      aktowej (prowadzona przez kierownika Referatu), posiadającej w opisie zewnętrznym następujące oznaczenia: nazwę jednostki („Urząd Gminy Dębica”) i komórki organizacyjnej („Referat Organizacyjno – Administracyjny, Spraw Społecznych i Obywatelskich), znak akt („OrASO-0561/03/04”), nazwę hasła klasyfikacyjnego („Rozpatrywanie skarg”) oraz kategorię archiwalną („A”). Z analizy dokumentacji skargi z dnia 20.08.2004 r., znak: Or.ASO-0561-1/04 wynika, że przedmiotowa skarga została rozpatrzona zgodnie z obowiązującym trybem załatwiania skarg i wniosków uregulowanym w Dziale VIII k.p.a.

II. Ewidencja działalności gospodarczej.

1.  Zagadnienia wstępne.

Od dnia 01.01.2001 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 20.08.2004 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 31.12.2006 r. Ponadto, z treści         art. 90 ustawy z dnia 02.07.2004 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 01.01.2007 r.

Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zezwoleń należy do  podstawowego zakresu działania „samodzielnego stanowiska do spraw handlu i działalności gospodarczej” (§ 23 ust. 7 pkt 2 Regulaminu). Wykonanie tych zadań zostało powierzone Pani Bogusławie Barnaś – podinspektorowi w Referacie, na podstawie zapisów „zakresu czynności” przyjętego w dniu 08.02.2001 r. do stosowania przez p. B. Banaś (pismo z dnia 08.02.2001 r., znak: OrASO-0012/1/2001 zmienione aneksem z dnia 17.03.2003 r., znak: OrASO-0012/10//2003). 

Pisma w sprawach dotyczących prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej, w tym także decyzje o wykreśleniu wpisu z ewidencji działalności gospodarczej podpisywane są            w imieniu Wójta przez Panią Urszulę Kałdan – Sekretarz Gminy stosownie do imiennego upoważnienia udzielonego przez Wójta pismem z dnia 19.12.2003 r., znak: OrASO-1212-10/03.

2. Forma prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej.

Prowadzona przez Urząd ewidencja działalności gospodarczej składa się z 11 ksiąg (rejestrów) formatu A-3, zawierających kolejne wpisy dokonane w pozycjach od nr 1 do nr 2541. Sprawdzono prawidłowość prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej w odniesieniu         do wpisów dokonanych do „Ewidencji działalności gospodarczej – Rejestr Nr 11”, zwanej            w dalszej treści protokołu „Ewidencją”, w okresie od dnia 01.01.2005 r. do dnia 06.06.2005 r. (pozycje od nr 2471 do nr 2541).

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 RM               z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych – Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z późn. zm.), prowadzona przez gminy ewidencja działalności gospodarczej powinna zostać oznaczona: symbolem klasyfikacyjnym – „6410”, hasłem klasyfikacyjnym – „Ewidencja podmiotów gospodarczych” i kategorią archiwalną – „ A”.

Ewidencja nie zawiera w opisie zewnętrznym wymaganych oznaczeń, tj.: symbolu klasyfikacyjnego, nazwy hasła klasyfikacyjnego i kategorii archiwalnej. 

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 pełnomocnictwa, data zgłoszenia                 o cofnięciu pełnomocnictwa,

· data rozpoczęcia działalności,

· data zgłoszenia do ewidencji,

· data wpisu do ewidencji idata doręczenia zaświadczenia o wpisie do 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 o cofnięciu pełnomocnictwa,

· data rozpoczęcia działalności,

· data zgłoszenia do ewidencji,

· data wpisu do ewidencji,

· data doręczenia zaświadczenia o wpisie do ewidencji,

· data wykreślenia z ewidencji oraz data i numer decyzji o wykreśleniu z ewidencji,

· uwagi.

Z analizy treści 35 dokonanych do Ewidencji wpisów (wybrane metoda reprezentatywną) wynika, że dokonywane one były w kolejności składanych przez przedsiębiorców do Urzędu zgłoszeń o wpis do Ewidencji, z wyjątkiem wpisu dokonanego w dniu 17.01.2005 r. w pozycji numer „2484” Ewidencji (załącznik nr 2 do protokołu kontroli).

3. Postępowanie ewidencyjne.

W toku postępowania ewidencyjnego prowadzono sprawy dotyczące dokonania wpisu     do Ewidencji, zmiany dokonanego wpisu oraz jego wykreślenia. W oparciu o dane dotyczące przedsiębiorców wpisanych przez Wójta do Ewidencji, ustalono, iż od dnia 01.01.2005 r.  do dnia 06.06.2005 r.:

· wpisano do Ewidencji 70 przedsiębiorców,

· wykreślono 4 przedsiębiorców,

· dokonano zmiany 2 wpisów dokonanych do Ewidencji.

Wpisy do Ewidencji dokonywane były w przypadku podejmowania przez przedsiębiorcę działalności gospodarczej, natomiast wykreślenia wpisu z Ewidencji następowały wyłącznie        ze względu na zaprzestanie przez przedsiębiorcę wykonywania działalności gospodarczej.

1) Wniosek o dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

Postępowanie w sprawie dokonania wpisu do Ewidencji lub zmiany wpisu wszczynano      w oparciu o „zgłoszenie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej Gminy Dębica”, składane przez zainteresowanego przedsiębiorcę. Wzór „zgłoszenia ...” został opracowany w Urzędzie           i zawierał wszystkie elementy określone w przepisie  art. 7b ustawy, a mianowicie:

· imię i nazwisko przedsiębiorcy,

· numer ewidencyjny PESEL,

· oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy, adresu zakładu głównego, oddziału, innego miejsca wykonywania działalności gospodarczej,

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

· datę rozpoczęcia działalności gospodarczej,

· datę zgłoszenia,

· czytelny podpis zgłaszającego.

Na podstawie analizy 70 wpisów dokonanych do Ewidencji w okresie od dnia   01.01.2005 r. do dnia 06.06.2005 r. (pozycje od nr 2471 do nr 2541), ustalono, że Wójt wpisał  do Ewidencji wyłącznie tych przedsiębiorców, którzy posiadali miejsce zamieszkania na terenie objętym właściwością miejscową Urzędu (załącznik nr 2 do protokołu kontroli). 

Na okoliczność sprawdzenia wykonania obowiązku pobrania opłaty za „zgłoszenie”, skontrolowano, wybraną metodą reprezentatywną, dokumentację 30 przedsiębiorców wpisanych do Ewidencji we wskazanym wyżej okresie. W każdym przypadku za „zgłoszenie” o dokonanie wpisu do Ewidencji Urząd pobrał od zgłaszającego – stosownie do przepisu art. 7a ust. 3      ustawy –  opłatę w kwocie 100 zł., natomiast za „zgłoszenie” o dokonanie zmiany wpisu opłatę  w kwocie 50 zł. Pokwitowania wpłacenia przez składających „zgłoszenie” przedmiotowych  opłat do kasy Urzędu (pokwitowania stanowiły załącznik do „zgłoszenia”) zawierały m.in. dane dotyczące: nazwiska, imienia i adresu wpłacającego oraz kwoty i daty dokonania wpłaty (załącznik nr 3 do protokołu kontroli).

2) Decyzje o odmowie dokonania wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.
Na podstawie dokumentacji przechowywanej w teczce aktowej oznaczonej znakiem      akt – „HDG-6412/05” i hasłem klasyfikacyjnym – „Decyzje o rozszerzeniu działalności,             o wykreśleniu z ewidencji lub odmowie wpisu”, stwierdzono, że w okresie od dnia 01.01.2005 r. do dnia 06.06.2005 r. Wójt nie wydał decyzji o odmowie dokonania wpisu do Ewidencji.

W dniu 07.06.2005 r. Pani Urszula Kałdan – Sekretarz Gminy wyjaśniła, że brak decyzji o odmowie wpisu do Ewidencji we wskazanym wyżej okresie wynika z faktu, iż sposób wypełniania formularza „zgłoszenia wpisu do ewidencji działalności gospodarczej Gminy Dębica” (formularz opracowany i udostępniany zainteresowanym przez Urząd) był w każdym przypadku uzgadniany przez osoby ubiegające się o wpis do Ewidencji z pracownikiem Urzędu, który wykonuje zadania z zakresu prowadzenia Ewidencji (po wcześniejszym ustaleniu przez pracownika, iż „zgłoszenie” dotyczy działalności gospodarczej objętej przepisami ustawy).       W przypadku, gdy wpis do Ewidencji miał dotyczyć działalności gospodarczej nie objętej przepisami ustawy, osoba ubiegająca się o wpis – po szczegółowym wyjaśnieniu przez pracownika Urzędu treści przepisu art. 7c pkt 1 ustawy stanowiącego podstawę do wydania decyzji o odmowie wpisu do Ewidencji – rezygnował ze złożenia w Urzędzie „zgłoszenia” (załącznik nr 4 do protokołu kontroli).

3) Wpis do ewidencji działalności gospodarczej.

Z grupy 70 „zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej”, wydanych przez Wójta w okresie od dnia 01.01.2005 r. do dnia 06.06.2005 r., sprawdzono prawidłowość sporządzenia oraz terminowość wydania i doręczenia 28 zaświadczeń dotyczących wpisu            do Ewidencji (zaświadczenia wybrane metodą reprezentatywną) oraz 2 zaświadczeń dotyczących zmiany wpisu dokonanego do Ewidencji. Na tej podstawie ustalono, co następuje:

a) Zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.

Wpis do Ewidencji odbywa się w drodze czynności materialno – technicznej potwierdzanej przez wydanie „zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej”. Wzór opracowanego w Urzędzie formularza „zaświadczenia ...” zawiera następujące elementy: 

· oznaczenie organu właściwego do wydania zaświadczenia („Wójt Gminy Dębica),

· znak sprawy („HDG-6411/.../05) i datę wydania zaświadczenia,

· powołanie podstawy prawnej (art. 7b ust. 3 i art. 7h ustawy oraz art. 217 § 2 k.p.a.),

· datę dokonania wpisu do Ewidencji i numer pod którym dokonano wpisu,

· oznaczenia przedsiębiorcy z wyszczególnieniem: imienia i nazwiska, numeru ewidencyjnego PESEL, miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy, adresu zakładu głównego, adresu oddziału lub innego miejsca wykonywania działalności,

· przedmiot wykonywanej działalności zgodnie z Polską Klasyfikacją Działalności („PKD”),

· datę rozpoczęcia działalności gospodarczej,

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

Zaświadczenia są przechowywane w Urzędzie w teczce aktowej posiadającej w opisie zewnętrznym następujące oznaczenia: nazwę jednostki („Urząd Gminy Dębica”) i komórki organizacyjnej („samodzielne stanowisko do spraw działalności gospodarczej”), znak akt („HDG-6411/05”), nazwę hasła klasyfikacyjnego („zaświadczenia o wpisie do ewidencji”), kategorię archiwalną („B-5”). 

Zaświadczenia zawierają wszystkie wymagane elementy jakie powinien posiadać, zgodnie z przepisem art. 76 § 1 k.p.a., dokument urzędowy, w szczególności: oznaczenie organu właściwego do wydania zaświadczenia („Wójt Gminy Dębica”), numer i datę wydania zaświadczenia, powołanie podstawy prawnej oraz pieczęć i podpis osoby (Sekretarz Gminy) upoważnionej przez Wójta do podpisywania w jego imieniu zaświadczeń (pismo z dnia 19.12.2003 r., znak: OrASO-1212-10/03). W treści zaświadczeń nie umieszczono pouczenia         o obowiązkach przedsiębiorcy wynikających z przepisu art. 7d ust. 1 ustawy (załącznik  nr 4 do protokołu kontroli).

Zgodnie z art. 7d ust. 1 ustawy, przedsiębiorca jest obowiązany zgłaszać organowi ewidencyjnemu zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszące się do przedsiębiorcy                  i wykonywanej przez niego działalności gospodarczej, w zakresie danych zawartych                    w zgłoszeniu, o którym mowa w art. 7b ust. 2 ustawy, powstałe po dniu dokonania wpisu do ewidencji działalności gospodarczej, w terminie 14 dni od dnia powstania tych zmian, a także informację o zaprzestaniu wykonywania działalności gospodarczej.

Zaświadczenia zostały wydane w dniu złożenia przez przedsiębiorców do Urzędu „zgłoszeń wpisu do ewidencji działalności gospodarczej Gminy Dębica”, a następnie doręczone przedsiębiorcom z zachowaniem 14 – dniowego terminu, wyznaczonego w art. 7b ust. 3 ustawy. W szczególności, w 17 przypadkach zaświadczenie doręczono przedsiębiorcom w dniu wpływu do Urzędu zgłoszenia, natomiast w 11 przypadkach zaświadczenie doręczono po upływie          od 1 dnia do 10 dni od daty wpływu zgłoszenia. Egzemplarze zaświadczeń doręczono przedsiębiorcom w siedzibie Urzędu (27 zaświadczeń) oraz za pośrednictwem poczty                   (1 zaświadczenie). W każdym przypadku fakt doręczenia przedsiębiorcy zaświadczenia został potwierdzony odpowiednio w formie stosownej adnotacji (data odbioru i podpis osoby odbierającej) sporządzonej przez przedsiębiorcę na egzemplarzu zaświadczenia pozostającego       w Urzędzie lub w formie „zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma” (załącznik nr 4 do 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”. Wzór opracowanego w Urzędzie formularza „zaświadczenia ...” zawiera następujące elementy: 

· oznaczenie organu właściwego do wydania zaświadczenia („Wójt Gminy Dębica),

· znak sprawy („HDG-6412/.../05) i datę wydania zaświadczenia,

· powołanie podstawy prawnej (art. 7b ust. 3 w związku z art. 7d ust. 1 i art. 7h ustawy oraz art. 217 § 1 k.p.a.),

· numer pod którym dokonano wpisu do Ewidencji,

· oznaczenia przedsiębiorcy z wyszczególnieniem: imienia i nazwiska, numeru ewidencyjnego PESEL, miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy, adresu zakładu głównego, adresu oddziału lub innego miejsca wykonywania działalności,

· przedmiot wykonywanej działalności zgodnie z „PKD”,

· datę rozpoczęcia działalności gospodarczej,

· informację, iż zaświadczenie wskazuje treść wpisu według stanu na dzień wystawienia zaświadczenia,

· datę zgłoszonych zmian i brzmienie poprzedniego zaświadczenia o wpisie do Ewidencji,

· wskazanie jednostek, którym doręczono zaświadczenia (Urząd Skarbowy w Dębicy, Urząd Statystyczny Wydział REGON w Rzeszowie, Zakład Ubezpieczeń Społecznych w Rzeszowie).

Zaświadczenia są przechowywane w Urzędzie w teczce aktowej posiadającej w opisie zewnętrznym następujące oznaczenia: nazwę jednostki („Urząd Gminy Dębica”) i komórki organizacyjnej („samodzielne stanowisko do spraw działalności gospodarczej”), znak akt („HDG-6412/05”), nazwę hasła klasyfikacyjnego („Decyzje o rozszerzeniu działalności,             o wykreśleniu z ewidencji lub odmowie wpisu”), kategorię archiwalną („B-5”). 

Zaświadczenia (z dnia 04.04.2005 r., znak: HDG-6412/2505/05 i z dnia 31.05.2005 r., znak: HDG-6412-2479/05) zawierają wszystkie wymagane elementy jakie powinien posiadać, zgodnie z przepisem art. 76 § 1 k.p.a., dokument urzędowy, w szczególności: oznaczenie organu właściwego do wydania zaświadczenia („Wójt Gminy Dębica”), numer i datę wydania zaświadczenia, powołanie podstawy prawnej oraz pieczęć i podpis osoby (Sekretarz Gminy) upoważnionej przez Wójta do podpisywania w jego imieniu zaświadczeń (pismo z dnia 19.12.2003 r., znak: OrASO-1212-10/03). 

Zaświadczenia zostały wydane i doręczone przedsiębiorcom w dniu wpływu do Urzędu „zgłoszeń wpisu do ewidencji działalności gospodarczej Gminy Dębica” dotyczących dokonania zmiany wpisu. 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 (załącznik nr 3 do protokołu kontroli). 

4) Wykreślenie wpisu z Ewidencji.

W okresie od dnia 01.01.2005 r. do dnia 06.06.2005 r. Wójt wydał 4 decyzje administracyjne (z dnia 21.01.2005 r., znak: HDG-6412-2475/05, z dnia 31.01.2005 r., znak: HDG-6412-2485/05, z dnia 11.03.2005 r., znak: HDG-6412-2477, z dnia 30.05.2005 r., znak: HDG-6412-2492/05,) o wykreśleniu wpisu z Ewidencji na podstawie złożonych do Urzędu przez przedsiębiorców „zawiadomień o zaprzestaniu wykonywania działalności gospodarczej” (art. 7c ust. 1 pkt 1 ustawy). Decyzje przechowywane są w teczce aktowej – „Decyzje o rozszerzeniu działalności o wykreśleniu z ewidencji lub o odmowie wpisu” (znak akt: HDG-6412/05”). 

Zawiadomienia zawierały wszystkie dane określone w opracowanym w Urzędzie „wzorze zawiadomienia”, w szczególności: imię, nazwisko i adres zamieszkania zawiadamiającego, miejscowość i datę sporządzenia zawiadomienia, przedmiot wykonywanej działalności według „PKD”, datę dokonania wpisu do Ewidencji oraz wyraźny podpis zawiadamiającego.

Decyzje o wykreśleniu wpisu z Ewidencji zostały wydane w dniu złożenia do Urzędu przez przedsiębiorców zawiadomień o zaprzestaniu prowadzenia działalności gospodarczej.  Decyzje zawierały w swojej treści wszystkie wymagane przepisem art. 107 k.p.a. elementy,         w tym: oznaczenie organu właściwego do wydania decyzji, datę wydania, oznaczenie stron, powołanie podstawy prawnej (art. 7e ust. 1 pkt 1, art. 7g ust. 1 i art. 7h ustawy oraz art. 104 k.p.a.), rozstrzygnięcie, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie o trybie złożenia odwołania od decyzji oraz pieczęć i podpis osoby upoważnionej (Sekretarza Gminy) przez Wójta do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych o wykreśleniu wpisu z Ewidencji  (pismo z dnia 19.12.2003 r., znak: OrASO-1212-10/03). 

Fakt wykreślenia wpisu do Ewidencji w trybie przepisu art. 7e ust. 1 pkt 1 ustawy odnotowano przez umieszczenie stosownego zapisu w Ewidencji w rubrykach: „data wykreślenia z ewidencji” oraz „data i numer decyzji o wykreśleniu z ewidencji”.

Decyzje o wykreśleniu wpisu z Ewidencji zostały doręczone przedsiębiorcom w siedzibie Urzędu, co potwierdzają stosowne adnotacje (data odbioru i podpis osoby odbierającej) sporządzone przez przedsiębiorców na egzemplarzach decyzji przechowywanych w Urzędzie       w terminie: 1 dnia (decyzja znak: HDG-6412-2492/05), 3 dni (decyzja znak: HDG-6412-2475/05), 4 dni (decyzja znak: HDG-6412-2485/05) oraz 10 dni (decyzja znak: HDG-6412-2477/05) od daty wydania decyzji. Kopie decyzji zostały przekazane do Urzędu Skarbowego       w Dębicy, Urzędu Statystycznego w Rzeszowie oraz Zakładu Ubezpieczeń Społecznych             w Rzeszowie przed upływem 14 dni od dnia, w którym stały się one ostateczne. 

Na tym czynności kontrolne zakończono.
III. Uwagi końcowe.

Kontrolujący omówił wyniki kontroli z Wójtem Gminy Dębica, 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 (z późn. zm.), 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 Dębica pod pozycją nr  4/05.

Protokół zawiera 14 stron oraz 4 załączniki.

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

Protokół podpisano – Dębica, dnia 22.06.2005 r.

           Kontrolowany:                                                                  Kontrolujący:

                    / - /                                                                                       / - /

          Andrzej Reguła                                                                    Robert Kloc

          Zastępca Wójta

            Potwierdzam odbiór protokołu

                   / - /

               Dębica, dnia 22.06.2005 r.
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