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Pan
Ryszard Stanulewicz
Burmistrz Miasta i Gminy

Torzym

Wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Torzymiu

Na podstawie art. 28 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
I administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U.2015.525), art. 2 i art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy
zdnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz.U.2011.185.1092)
pracownicy Wydzialu Nadzoru 1 Kontroli Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie Wlkp. w sktadzie:
- Matgorzata Wolejko — inspekt wojewodzki - przewodniczaca zespotu,
- Hanna Kaminska — inspektor wojewodzki,
- Izabela Okonek — inspektor wojewodzki
na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli nr: 34-1/2016, 34-2/2016,
34-3/2016 z dnia 7 marca 2016 r., w dniach od 9 do 31 marca 2016 r. przeprowadzili kontrolg
problemowa w trybie zwyktym w Urzgdzie Miejskim w Torzymiu.

Tematem kontroli byta prawidtowos¢ realizacji wykonywania przez organy samorzadu
terytorialnego zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych na podstawie ustawy
o dowodach osobistych, ewidencji ludnosci, Prawo o aktach stanu cywilnego oraz realizacja

zadan zwiazanych z przyjmowaniem, przesylaniem i niszczeniem przez gminy wnioskow



o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w Urzedzie
Miejskim w Torzymiu.

Do projektu wystapienia pokontrolnego zastrzezenia nie zostaly wniesione.
Wobec powyzszego stosownie do art. 47 ustawy o kontroli w administracji rzadowej
przekazuj¢ Panu niniejsze wystapienie pokontrolne.

Kontrola objeto okres od 1 marca 2015 r. do dnia rozpoczecia kontroli. Z zakresu
wykonywania przez organy Samorzadu terytorialnego zadan na podstawie ustawy
0 dowodach osobistych, ewidencji ludno$ci oraz Prawo o aktach stanu cywilnego kontroli
poddano 60 % dokumentacji. Natomiast skontrolowano wszystkie sprawy z zakresu
realizacji zadan zwiazanych z przyjmowaniem, przesytaniem i niszczeniem wnioskow o wpis

do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej .

1. Zakres odpowiedzialnosci.
Burmistrzem Miasta i Gminy Torzym od dnia 16 listopada 2014 r. jest pan Ryszard
Stanulewicz.

Jak wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Torzymiu
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 6/2009 Burmistrza Torzymia z dnia 26 listopada 2009 r.
zadania z zakresu ustaw: o dowodach osobistych, ewidencji ludnosci oraz dziatalnosci
gospodarczej wykonuje Referat Organizacyjno-Spoteczny. Natomiast sprawy z zakresu
rejestracji stanu cywilnego realizuje Urzad Stanu Cywilnego.

Na podstawie zakresOw czynno$ci oraz opisOw stanowisk pracy ustalono,
ze odpowiedzialnymi za prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania dowodow
osobistych, ewidencji ludno$ci oraz Prawa o aktach stanu cywilnego sa panie Anna
Jakubowska oraz Magdalena Jagielto. Natomiast sprawy z zakresu ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzi pani Agnieszka Gidek.

Upowaznienie do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza Miasta 1 Gminy Torzym
wykonujacego obowiazki Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego posiada pani Anna
Jakubowska.

Pracownicy urzedu wykonujacy zadania z kontrolowanego obszaru posiadaja
upowaznienia do przetwarzania danych w rejestrach centralnych — PESEL, Rejestru Stanu

Cywilnego oraz Rejestrze Dowodéw Osobistych w systemie informatycznym Zrodto.



2. Ustalenia kontroli.
Od dnia 1 marca 2015 r. zadania z zakresu wydawania dowodoéw osobistych,
ewidencji ludnos$ci oraz Prawa o aktach stanu cywilnego sa realizowane przy pomocy jedne;j
wspolnej dla wszystkich gmin w Polsce aplikacji Zrodlo. Jest to program informatyczny
do przetwarzania i edycji danych gromadzonych w Systemie Rejestréw Panstwowych,
ktorego celem jest zapewnienie szybkiej i sprawnej obstugi obywatela podczas jego wizyty

W urzedzie.

Dowody osobiste.

W zakresie ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych
(Dz.U.2016.361 j.t.) skontrolowano wydawanie, wymiang | uniewaznianic dowodow
osobistych, zasady prowadzenia Rejestru Dowodoéw Osobistych, zasady postgpowania
z dokumentacja zwiazana z dowodami osobistymi oraz zasady udostgpniania danych
gromadzonych w Rejestrze Dowodow Osobistych.

W  kontrolowanym  okresie wydano 884 dowody osobiste.  Ustalono,
ze wnioski o wydanie dowodu osobistego wypelniane sa prawidlowo, zgodnie
Z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postgpowania w sprawach wydawania
dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U.2015.212).
W prawidtowo oznaczonych kopertach dowodowych znajduja sig: formularz odbioru dowodu
osobistego, nieodebrane dowody osobiste po uptywie 6 miesigcy od dnia ich wydania,
uniewaznione dowody 0sobiste nieprzekazane posiadaczom lub cztonkom najblizszej rodziny
zglaszajacym zgon oraz uniewaznione dowody osobiste znalezione przez osoby trzecie.
Stwierdzono, ze na formularzach odbioru dowodu osobistego nr 4747682/01, 3658167/01,
1294730/01, 5532543/01, 3125207/01, 2283467/01 brak jest daty odbioru dokumentu,
co narusza art. 31 ust.2 pkt 7 ustawy o dowodach osobistych.

Whnioski o wydanie dowodu osobistego sktadane byly bezposrednio u prowadzacego sprawe
pracownika, ktory w czasie rzeczywistym wprowadza je do Rejestru Dowoddéw Osobistych,
co jest zgodne z art. 57 ustawy. Whnioskodawca otrzymywat potwierdzenie ztozenia wniosku
0 wydanie dowodu osobistego z wydrukowana przewidywana data odbioru dowodu
osobistego.

Wsrdéd skontrolowanych dokumentéw nie stwierdzono przypadkoéw zlozenia wniosku spoza

terenu gminy. Nie sktadano wnioskéw w formie elektronicznej.



W dwoch przypadkach stwierdzono przekroczenie terminu wydania dowodu osobistego — nr
whniosku 4675042/01 oraz 1521688 .

W przypadku matoletnich wnioski sktadane byly przez jednego z rodzicéw — stosownie do
art. 25 ust. 2 ustawy. W jednym przypadku stwierdzono wydanie dowodu osobistego osobie
maloletniej z pominigciem ustawowego obowiazku wynikajacego z art. 25 ustawy — wniosek
nr 7159192/01.

Po wprowadzeniu do Rejestru Dowodow Osobistych daty odbioru dowodu osobistego dane
okreslone w art. 56 pkt 4 lit. a-c ustawy przekazywano do rejestru PESEL.

Nie wydawano decyzji o0 odmowie wydania dowodu osobistego na podstawie art. 32 ustawy
oraz decyzji o stwierdzeniu niewazno$ci dowodu osobistego na podstawie art. 52.

Na podstawie art. 47 i 63 ww. ustawy wydano 85 zaswiadczen z Rejestru Dowodow
Osobistych.

Realizacjg ww. zadan oceniono pozytywnie z uchybieniami.

Ewidencja ludnosci.

Z zakresu ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz.U.2015.388 ze zm.) kontroli poddano prawidtowos$¢ i terminowos¢ wykonywania
obowiazku meldunkowego przez obywateli polskich i cudzoziemcéw oraz prawidlowosé
udostegpniania danych z Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnos$ci oraz
rejestrow mieszkancow 1 rejestrow zamieszkania cudzoziemcoOw prowadzonych w systemie
teleinformatycznym.

W okresie objetym kontrola dokonano 147 zgloszen pobytu statego, 232 zgloszenia
pobytu czasowego, wymeldowano 55 osob. Przyjeto 1 zgloszenie pobytu statego
cudzoziemca, 43 zgloszenia pobytu czasowego cudzoziemcow trwajacych powyzej
3 miesigcy oraz 99 zgloszen pobytu czasowego cudzoziemcow trwajacych do 3 miesigcy.

Zglaszanie 1 przyjmowanie danych do zameldowania i wymeldowania odbywato si¢
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 wrze$nia
2011 r. w sprawie okreslenia wzordéw i sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowiazku meldunkowego (Dz.U.2015.1852 j.t.). Wszystkie rubryki
w drukach meldunkowych byly wypelione prawidlowo, a w miejscu przeznaczonym na
potwierdzenie pobytu osoby w lokalu znajdowat si¢ podpis osoby posiadajacej tytut prawny
do lokalu. W zakresie pobytu cudzoziemcoOw ustalono, ze dotaczane sa do nich kserokopie
dokumentow legalizujacych pobyt na terenie Polski (wiza, decyzja wojewody). Na kazdym

zgloszeniu widnial podpis osoby przyjmujacej zgloszenie.
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Burmistrz dokonujac zameldowania na pobyt staly wydawal z urzedu zaswiadczenie
0 zameldowaniu zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci.

Wszystkie czynnosci meldunkowe wykonano zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngetrznych z dnia 16 lutego 2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL
oraz rejestrach mieszkancow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow (Dz.U.2015.1290)
znalazty odzwierciedlenie w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow.

Dokumentacja na podstawie ktorej pracownik dokonywat zameldowania lub wymeldowania
prowadzona jest w teczkach aktowych oddzielenie dla kazdego rodzaju meldunku:
-zameldowanie na pobyt staty,

-zameldowanie na pobyt czasowy,

- wymeldowania.

Prowadzono 8 postgpowan administracyjnych w przedmiocie wymeldowania
z pobytu statego. W dwoch przypadkach orzeczono o wymeldowaniu (decyzja z dnia
14.10.2015r. nr OS.V.5343.02.2015 oraz decyzja z dnia 3.12.2015r. nr OS.V.5343.08.2015).
W 3sprawach wydano decyzje umarzajace postgpowanie. Wnioski 0 wymeldowanie
sktadaly osoby do tego upowaznione, do akt =zalaczano kserokopig¢ dokumentu
potwierdzajacego tytul prawny do lokalu. Organ prawidlowo zawiadamiat strony o wszczgciu
postgpowania, tylko w jednym przypadku nie wystano informacji o wszczeciu postgpowania
administracyjnego — sprawa nr 0S.V.5343.02.2015. W dwoch przypadkach nie pobrano
optaty skarbowej, kiedy postgpowanie bylo wszczgte na wniosek — sprawa
0S.V.5343.02.2015 oraz OS.V.5343.08.2015. Sprawy zatatwiono w ustawowym terminie.
Pisma dorgczano za potwierdzaniem odbioru. Teczce spraw opisane s zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt. Decyzje administracyjne posiadaja prawidlowe oznaczenia.
Podpisywane sa przez uprawnione osoby, zawieraja pouczenie o $rodkach odwolawczych,
posiadaja uzasadnienie faktyczne i prawne. Strony otrzymywaly decyzje za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Sprawdzono prowadzenie spraw zwiazanych z udost¢pnianiem danych na podstawie
przepisow rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskow o udostgpnienie danych
z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru PESEL oraz trybu
uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego
(Dz.U.2011.243.1450 ze zm.). Wnioski sa prawidlowo sktadane i rejestrowane w teczce
aktowej nr 5345- udostgpnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnos$ci lub

dokumentacji wydanych dowodéw osobistych.
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Nie wydawano o decyzji o odmowie udostgpniania danych.

Realizacj¢ zadan zzakresu ustawy o0 ewidencji ludno$ci oceniono pozytywnie.

Akty stanu cywilnego.

W kontrolowanym okresie zarejestrowano 12 aktéw urodzen, 33 aktéw matzenstwa
oraz 103 aktéw zgonu oddzielnie dla kazdego zdarzenia.
Zgodnie z art. 2 ustawy rejestracji stanu cywilnego dokonuje si¢ w rejestrze stanu cywilnego
w systemie informatycznym w formie aktow stanu cywilnego. Dokonujac czynnoSci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, za posrednictwem systemu teleinformatycznego
dokonywano sprawdzenia danych zawartych w PESEL.
Rejestracja stanu cywilnego dokonywana byta zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych z dnia 9 lutego 2015 w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego
oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz.U.2015.225 ze zm.), na podstawie
dowodow potwierdzajacych prawdziwos¢ zgtoszonych danych stosownie do rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoréw dokumentoéw
wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U.2015.194 ze zm.).
Nie wydawano decyzji o odmowie rejestracji stanu cywilnego.
Akta zbiorowe zawieraja wszystkie wymagane prawem dokumenty. I tak, akty zbiorowe
malzenstwa zawieraja pisemne zapewnienie o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa podpisane przez zamierzajace zawrze¢ malzenstwo oraz kierownika urzedu stanu
cywilnego (art. 76 ustawy), protokot przyjecia o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski
(art. 87 ustawy). Akta malzenstwa zawarte w sposob okreslony w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego sporzadzane byly na podstawie zaswiadczenia stwierdzajacego
brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz zaswiadczenia stwierdzajacego,
ze oswiadczenia o wstapieniu w zwiazek malzenski zostaty ztozone w obecnosci duchownego
(art. 81 ustawy).
W aktach zbiorowych do akt zgonu znajduja si¢ karty zgonu wypetniane zgodnie
Z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 11 lutego 2015 r. w sprawie wzoru karty zgonu
(Dz.U.2015.231) oraz protokoty zgloszenia zgonu.
W rejestrze stanu cywilnego dokonywano w formie czynno$ci materialno — technicznej, na
whniosek lub z urzedu, rejestracji urodzenia, zawarcia malzenstwa oraz zgonu, ktore nastapity
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. Do wnioskéw dolaczano wydany przez wlasciwy

podmiot zagraniczny dokument potwierdzajacy to zdarzenie wraz z tlumaczeniem
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urzedowym na jezyk polski oraz optatg za odpis zupelny aktu stanu cywilnego wydany po
dokonaniu transkrypcji.

W 23 przypadkach dokonano sprostowania aktu stanu cywilnego, ktory zawieral dane
niezgodne z danymi zawartymi w innych aktach zgodnie z art. 35 ustawy.

Akty stanu cywilnego, ktore zostaty sporzadzone na podstawie przepisow dotychczasowych
w okresie od dnia 1 marca 2015 r. do dnia 31 sierpnia 2015 r. zostaly przeniesione do rejestru
stanu cywilnego do dnia 31 grudnia 2015 r. W kontrolowanym okresie z urzedu, (lub na
wniosek) przeniesiono do rejestru stanu cywilnego tacznie 310 aktow stanu cywilnego
sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego. O przeniesieniu aktu do rejestru stanu cywilnego
wpisywano wzmianke dodatkowa, wraz z oznaczeniem aktu i data przeniesienia zgodnie
Z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 w sprawie
przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz.U.2015.204).
Przeniesienie to umozliwia uzyskanie odpisu aktu stanu cywilnego, w tym jego elektroniczne;j
wersji w dowolnym urzedzie na terenie calego kraju.

Akta zbiorowe prowadzone sa oddzielenie dla kazdego rodzaju aktu stanu cywilnego. Akta
oznaczano numerem nadanym aktowi stanu cywilnego oraz data sporzadzenia aktu.

Nie stosowano spisOw spraw do prowadzonych teczek aktowych, nie stosowano rowniez
symbolu klasyfikacji i kwalifikacji akt, co narusza rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U.2011.14.67). Opis teczek aktowych zawieral jedynie uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia 1 szczegélowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji.
Whioski nie byly opatrywane pieczecia wptywu, a w konsekwencji nie zawieraly informacji
0 dacie ich wptywu do Urzedu. Oznaczenie daty wptywu pisma do urzedu jest istotne z uwagi
na przepis art. 61 § 3 k.p.a. (Dz.U.2016.23. j.t.) stanowiacy, ze data wplywu pisma jest data
wszczecla postgpowania administracyjnego 1 stanowi podstawe prawidtowego obliczenia
terminu zalatwienia sprawy.

Realizacje wykonywania na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oceniono
pozytywnie. Stwierdzone uchybienia w zakresie stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu

Akt nie miaty wptywu na sposob realizacji zadania z zakresu ustawy.

Przyjmowanie, przesylanie i niszczenie przez gminy wnioskow o wpis do centralnej

Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej.



Kontroli poddano realizacje zadan z zakresu przyjmowania, przesylania i niszczenia
wnioskOw o wpis, zmiang i wykreslenie wpisu z Centralnej Ewidencji 1 Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej (zwana dalej CEIDG).

Zadania z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej reguluje ustawa z dnia 2 lipca 2004 .
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U.2015.584 j.t. ze zm.), oraz Instrukcja
wypelniania wniosku CEIDG-1 opracowana przez Ministerstwo Gospodarki (zwana dalej
Instrukcja), ktora okresla przyjmowanie wnioskéw o wpis, zmiang i wykreslenie wpisu z
CEIDG.

W okresie objetym kontrola przyjeto 167 wnioskéw o dokonanie wpisu, jednego zgtoszenia
dokonano z urzedu. W 2015 r. od dnia 1 marca przestano 137 wnioskéw, a w 2016 r. do dnia
rozpoczgceia kontroli 29 wpisow.

Whioski, ktore przeksztatcano na forme¢ dokumentu elektronicznego, byty sktadane osobiscie,
na formularzach zgodnych z wzorem dostgpnym na stronie internetowej CEID.
W 3 przypadkach (wnioski 0000067646968, 0000071438115, 0000077368232) stwierdzono,
ze wprowadzono dane do systemu bez wniosku zlozonego przez wnioskodawce, co narusza
art. 26 ust 4 ustawy. Wprowadzone przez pracownika do CEIDG i wydrukowane wnioskKi
zostaty podpisane przez wnioskodawce.

Obowiazek potwierdzenia tozsamosci sktadajacego wniosek wniosku wynika z art. 26 ust. 3
ww. ustawy. Przepis ten reguluje rowniez potwierdzenie wnioskodawcy, za pokwitowaniem,
przyjecie wniosku. Jak wyjasnila pani Agnieszka Gidek, tozsamo$¢ wnioskodawcow jest
potwierdzana na podstawie dowoddéw osobistych. Kontrolujacym przedstawiono druk
potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1, na ktéorym pracownik odrgcznie zaznacza
zalaczniki zlozone wraz z wnioskiem, oraz na ktérym poucza si¢ wnioskodawcg o terminie
rozpatrzenia 1 S$rodkach odwotawczych. Nie mozna jednak potwierdzi¢ wydania
wnioskodawcom potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1, ze wzglgdu na brak
pokwitowan.

Whnioski o wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dzialalno$ci gospodarczej zawieraty
o$wiadczenie o niezatrudnianiu pracownikow, zgodnie z wymogami okreslonymi w art.
32 ust. 2 ww. ustawy.

Ustalono, ze wystgpowaly przypadki przeksztalcania na formg¢ dokumentu elektronicznego
wnioskéw niezawierajacych dane, o ktéorych mowa w art. 25 ust. 1, 5 i 7 ustawy
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej oraz W Instrukcji wypelniania wniosku CEIDG-1,
zgodnie ze sporzadzonym zestawieniem dotaczonym do akt kontroli, tj.:

—numeru NIP —w przypadku 3 wnioskow,



—numeru REGON — w przypadku 23 wnioskow,

— imienia — w przypadku 1 wniosku,

— imienia i nazwiska — w przypadku 1 wniosku,

— daty urodzenia — w przypadku 28 wnioskow,

— firma przedsigbiorcy, ktorego wniosek dotyczy — w przypadku 2 wnioskow,

— nazwa skrocona — w przypadku 51 wnioskow,

— oznaczenie miejsca zamieszkania i1 adresu zamieszkania przedsigbiorcy, adres do dorgczen
przedsigbiorcy oraz adresy, pod ktorymi jest wykonywana dziatalno$¢ gospodarcza, w tym
adres glownego miejsca wykonywania dzialalnosci i oddziatlu, jezeli zostal utworzony —
w przypadku 12 wnioskéw,

— daty powstania obowiazku optacania sktadek ZUS — w przypadku 12 wnioskéw o wpis
informacji 0 wznowieniu dziatalno$ci gospodarcze;.

Zgodnie z art. 27 ust. 8§ ww. ustawy wniosek o wpis do CEIDG sktadany osobiscie opatrzony
jest wlasnorgcznym podpisem wnioskodawcy. W przypadku wniosku nr 0000071488929 do
CEIDG wprowadzono wniosek nie podpisany przez wnioskodawcg. Do wniosku dotaczono
podpisana cz¢s¢ CEIDG-RB, ale nie zaznaczono tego faktu we wniosku CEIDG-1.

We whnioskach o wpis, o zmiang wpisu oraz wpis informacji o wznowieniu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej wnioskodawcy sktadali o$wiadczenia o braku orzeczonych
zakazow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, wykonywania okreslonego zawodu, ktérego
wykonywanie przez przedsigbiorcg¢ podlega wpisowi do CEIDG, Ilub prowadzenia
dzialalnosci zwiazanej z wychowaniem, leczeniem, edukacja matoletnich lub z opieka nad
nimi, zgodnie z wymogami art. 25 ust. 7 ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;.
W przypadku 2 wnioskéw w formie papierowej nr 0000064375687 1 0000064517025
wnioskodawcy nie ztozyli takiego oswiadczenia.

Jezeli ztozony wniosek jest niepoprawny, organ gminy niezwlocznie wzywa do skorygowania
lub uzupetnienia wniosku, wskazujac uchybienia, w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpoznania. W aktach spraw wykazanych w zestawieniu brak
byto dowodu potwierdzajacego fakt wuzupelnienia brakujacych informacji przez
przedsigbiorcow, przy czym wnioski przestane do CEIDG w wersji elektronicznej zawieraty
wymagane dane. Odnotowania wymaga fakt nie usunigcia ani na etapie wstgpnej weryfikacji
przyjmowanego wniosku, ani tez w trybie art. 27 ust. 4 ustawy naruszen w zakresie
poprawnosci wnioskow (art. 27 ust. 2 pkt 1 1 5a usdg). System CEIDG wymusza wypeltnienie
wszystkich pozycji, ktore sa obligatoryjne, co w konsekwencji oznacza, ze urze¢dnik

przesylajac przeksztalcony na form¢ dokumentu elektronicznego formularz musiat wypeic¢
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roOwniez te pozycje, ktore pominal przedsigbiorca w ztozonym wniosku. Nieprawidtowoscia
jest sytuacja, w ktorej pracownik gminy przeksztatca i przesyta wnioski do CEIDG, pomimo
ze sa one niepoprawne. Sytuacja taka rodzi takze watpliwosci- czy przestane do CEIDG dane
sa zgodne ze stanem rzeczywistym.

Zgodnie z Instrukcja wniosek w wersji papierowej nalezy wypetni¢ komputerowo, na
maszynie lub dlugopisem pismem wyraznym, bez poprawek i skreslen. W jednostce
kontrolowanej akceptowane byly sytuacje, w ktorych przedsigbiorca dokonywat we wniosku
skreslen, poprawek lub umieszczal dane w niewlasciwych miejscach (9 wnioskow).
W Zadnym przypadku nie zostal zastosowany druk CEIDG-POPR, pomimo ze w Instrukcji
wypeliania wnioskow CEIDG-1 wskazane zostato, ze w razie potrzeby dokonania korekty
sktadanego wniosku, nalezy wypeti¢ dodatkowy formularz CEIDG-POPR.

Wszystkie poddane badaniu wnioski przeksztalcone na form¢ dokumentu elektronicznego
zostalty opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP przez
upowaznionego pracownika.

Ustalono, ze 64 wnioski (co stanowi 46,7% ogoélnej liczby ztozonych wnioskdéw)
w formie papierowej wypetnione byly niezgodnie z zasadami okre$§lonymi w Instrukcji
wypetniania wniosku CEIDG-1.

Przeksztatcone wnioski przesyla si¢ do CEIDG nie p6zniej niz nastgpnego dnia roboczego
od dnia jego otrzymania. W jednym przypadku stwierdzono, ze wniosek przestano drugiego
dnia roboczego po jego zlozeniu.

Ztozone w formie papierowej wnioski sa przechowywane w segregatorach opisanych zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem pod symbolem 7330 ,,Wykonywanie zadah z zakresu
obstugi ewidenc;ji dziatalnoSci gospodarczej” .

Whniosek w formie dokumentu elektronicznego i papierowego oraz dokumentacja z nim
Zwiazana podlegaja archiwizacji przez okres 10 lat od dokonania wpisu. W okresie objgtym
kontrola w Urzgdzie Miejskim w Torzymiu nie dokonywano niszczenia wnioskéw o wpis do
CEIDG.

Realizacj¢ ww. zadan ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidlowosciami.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia, zalecam:
1) prawidlowe dokumentowanie wydawania dowodow osobistych;
2) w przypadku wszczgcia postgpowania w sprawach wymeldowania na wniosek —

pobieranie optaty zgodnie z zalacznikiem do ustawy o optacie skarbowej;
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3) prawidlowe przyjmowanic oraz terminowe przekazywanie wnioskow o wpis do
Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej;

4) przestrzeganie przez pracownikow przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych.

W terminie 30 dni liczonym od daty otrzymania niniejszego wystapienia
pokontrolnego, oczekuj¢ informacji o sposobie wykonania zalecen i wykorzystania wnioskow

lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych

nieprawidlowosci.

WOJEWODA LUBUSKI

Wiadystaw Dajczak
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