Warszawa, 13 listopada 2014 r.

WOJEWODA MAZOWIECKI

WK-0.431.1.1.2014

Pan
Janusz JankowskKi
Burmistrz Miasta Makow Mazowiecki

Urzad Miejski

w Makowie Mazowieckim
ul. Stanislawa Moniuszki 6
06-200 Makow Mazowiecki

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewddztwie', kontrolerzy Mirostawa Dziczek — kierownik Oddzialu Kontroli oraz Elzbieta
Rudnicka i Ewa Bastek — starsi inspektorzy wojewodzcy w Oddziale Kontroli w Delegaturze
w Ostrotece Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie, przeprowadzili w dniach
od 26 lutego do 12 marca 2014 r. kontrole problemowa w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, z siedzibg przy ul. Stanistawa Moniuszki 6.

Kontrola obejmowala realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej dotyczacych
przyjmowania, przesylania i niszczenia przez gminy wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji
1 Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej (dalej CEIDG), dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego,
a takze przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskOw przez organy gminy.

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2013 r. do 26 lutego 2014 r.

Nawigzujac do projektu wystapienia pokontrolnego z 26 sierpnia 2014 r. oraz stanowiska

wobec zastrzezen, przekazuje Panu Burmistrzowi wystgpienie pokontrolne.

! Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206,
Z pozn. zm.).



l. W zakresie wpisow dzialalnosci gospodarczej do CEIDG

W okresie objetym kontrola Burmistrz Miasta Makow Mazowiecki przyjal i przestat
710 wnioskow o dokonanie wpisu dziatalnosci gospodarczej do CEIDG?. Badaniu poddano tacznie
82 wnioski o dokonanie wpisu®.

Powyzsze wnioski zostaly zlozone na formularzach zgodnych z wzorem dostepnym
na stronie internetowej CEIDG, w Biuletynie Informacji Publicznej ministra wtasciwego do spraw
gospodarki, stosownie do wymogu okre§lonego art. 26 ust. 2 ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej* oraz zostaly opatrzone wlasnorecznym podpisem wnioskodawcy, zgodnie
z art. 27 ust. 8 ww. ustawy.

Whioski o wpis do CEIDG, zmian¢ wpisu oraz wpis informacji o wznowieniu dziatalnos$ci
gospodarczej zawieraly o$wiadczenia wymagane art. 25 ust. 7 ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej, zgodnie z ktorymi w stosunku do zadnego z przedsicbiorcow nie orzeczono
zakazu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, wykonywania okreslonego zawodu, ktérego
dotyczy wpis do CEIDG lub prowadzenia dziatalno$ci zwigzanej z wychowaniem, leczeniem,
edukacja matoletnich lub z opieka nad nimi. Wnioski o wpis informacji o zawieszeniu
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej zawieraty o§wiadczenia wnioskodawcdéw o niezatrudnianiu
pracownikow, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 32 ust. 2 ww. ustawy.

W  kontrolowanym okresie nie stwierdzono przypadkdw pozostawienia wnioskoéw
bez rozpoznania; we wszystkich poddanych badaniu przypadkach zgloszenia zostaty przyjete
1 przeksztatcone na forme¢ dokumentu elektronicznego oraz przestane do CEIDG w ustawowym
terminie, zgodnie z regulacjami okreslonymi w art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej.

Burmistrz Miasta Makoéw Mazowiecki niezwlocznie przekazat do CEIDG imiona
1 nazwiska pracownikow upowaznionych do przeksztatcania i podpisywania ztozonych wnioskow,

spetniajac tym samym wymog okreslony w art. 26 ust. 4a ww. ustawy.

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:
1. Dokonanie przez organ przeksztalcenia 43 wnioskow na forme¢ dokumentu elektronicznego,

wnioskow ztozonych przez przedsiebiorcow niezawierajacych wszystkich wymaganych danych,

2 Przyjeto i przestano do CEIDG: 154 wnioski o dokonanie wpisu dziatalnosci gospodarczej, 269 wnioskow
0 dokonanie zmian wpisu, 115 wnioskow o wykreslenie wpisu, 110 wnioskow o wpis informacji o zawieszeniu
dziatalnos$ci gospodarczej i 62 wnioski o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej.

% Badaniu poddano: 15 wnioskéw o dokonanie wpisu, 27 wnioskéw o zmiane wpisu, 15 wnioskow o wykreslenie
wpisu, 15 wnioskdw o wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej oraz 10 wnioskow
wpis informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

* Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoéci gospodarczej (Dz. U. z 2013 r., poz. 672, z pozn. zm.).



o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ww. ustawy oraz Instrukcji wypetniania wniosku CEIDG-1
opracowanej przez Ministerstwo Gospodarki i zamieszczonej na stronie internetowej CEIDG
(dalej Instrukcja wypetniania), tj.:

— w przypadku jednego wniosku o dokonanie wpisu dzialalnoéci gospodarczej® — rodzaju
posiadanego obywatelstwa;

— w przypadku dwoch  wnioskow o dokonanie wpisu  dzialalnos$ci gospodalrczej6
oraz jednego wniosku o wpis informacji o wznowieniu dzialalnoéci gospodarczej’ — miejsca
urodzenia wnioskodawcy;

— w przypadku jednego wniosku o wykreslenie wpisu8 —numeru REGON;

—  w przypadkach jednego wniosku o dokonanie zmian wpisu® — danych dla potrzeb KRUS;

—  w przypadkach jednego wniosku o dokonanie zmian wpisu'® — daty powstania zmiany;

— w przypadku 10 wnioskéw o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci’ — nazwy skroconej
przedsigbiorcy; zgodnie ze stanowiskiem Ministra Gospodalrki12 ,(...) Nazwa skrocona
podawana w polu 07 wniosku CEIDG-1 jest wykorzystywana tylko na potrzeby ZUS,
nie podlega wpisowi do CEIDG, nie jest polem bezwzglednie wymaganym.
W przypadku niepodania przez przedsigbiorce nazwy skroconej, zgodnie z instrukcjg powinna
zostac uzupetniona podczas przeksztatcania o jego imig i nazwisko, ktore jednoznacznie zostaty
wskazane przez przedsiebiorce w innej czesci formularza ™,

— w przypadku 15 wnioskow o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczejlg,
9 wnioskow o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci®® — firmy przedsigbiorcy,
ktérego wniosek dotyczy;

— w przypadku 15 wnioskéw o dokonanie wpisu dziatalnosci gospodarczej™> — informacii
czy przedsigbiorca jest wspolnikiem spolki cywilnej badZz informacji, iz nie zawarl umow

spotek cywilnych.

Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:
Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
9 Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
" Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:
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Pismo z dnia 5 sierpnia 2013 r., znak DGE-11-4349-1/37/13.
B Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:

Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:

Dotyczy przedsiebiorcow o numerach NIP




W aktach powyzszych spraw brak bylo dowodu potwierdzajacego wezwanie
wnioskodawcow do skorygowania lub uzupeinienia wnioskow zlozonych przez
przedsigbiorcow, przy czym wnioski przestane do CEIDG w wersji elektronicznej
byly poprawne 1 =zawieraly wymagane dane. Stosownie do regulacji okreslonej
w art. 27 ust. 4 w zwiazku z art. 27 ust. 2 pkt 1 ww. ustawy , JeZeli wniosek (...)
jest niepoprawny, organ gminy niezwlocznie wzywa do skorygowania Ilub uzupeinienia
wniosku, wskazujgc uchybienia, w terminie 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia
wniosku bez rozpoznania”.

Przestanie do CEIDG wniosku o dokonanie wpisu dziatalno$ci gospodarczej 18 oraz wniosku
o dokonanie zmian wpisu'’ po uplywie ustawowego terminu, tj. w drugim dniu roboczym
od dnia ich wplywu do urzedu. Dziataniem takim naruszono wymogi okre§lone w art. 26 ust. 4
ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z ktérym ,, Organ gminy przeksztatca
wniosek (...) i przesyta go do CEIDG nie pozniej niz nastgpnego dnia roboczego od dnia jego

otrzymania”.

Ponadto w 21 przypadkach stwierdzono rozbieznosci pomiedzy wnioskiem ztozonym przez

przedsigbiorcg, a przeksztatconym i przestanym do CEIDG, tj.:

— w przypadku 2 wnioskow o dokonanie wpisu dziatalnosci gospodarczej'®, we wnioskach

przeksztalconych wskazano inng przewidywang liczbe zatrudnionych,

w przypadku 11 wnioskéw o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej®,

0

2 wnioskéw o dokonanie zmian wpisu®’, oraz wniosku o wykreslenie wpisu?* — we wnioskach

przeksztatconych wskazano nazwe skrocong przedsigbiorcéw inng niz wnioskowana,

w przypadku 4 wnioskow o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej22

przedsigbiorcy wskazali dat¢ powstania obowigzku optacania sktadek ZUS, a wnioski

przeksztalcone nie zawieraly przedmiotowej daty, ponadto w przypadku jednego wniosku

1 Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
" Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
8 Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:
9 Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:

?! Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP
?2 Dotyczy przedsigbiorcéw o numerach NIP:

Dotyczy przedsigbiorcoéw o numerach NIP:



.. .. .. . , .23 . . .
o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci”™ wskazano inng dat¢ powstania obowigzku

optacania sktadek ZUS niz wskazana przez przedsigbiorce.

Stwierdzono takze, ze w aktach wszystkich 82 poddanych badaniu wnioskow o wpis
do CEIDG* — brak bylo potwierdzenia przyjecia wniosku przez organ. Zaniechaniem takim
naruszono wymogi okre§lone w art. 26 ust. 3 ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej
,»Organ gminy (...) potwierdza wnioskodawcy, za pokwitowaniem, przyjecie wniosku”.

Ponadto ustalono, ze sposdb wypetnienia formularza zlozonego w formie dokumentu
papierowego w przypadku wniosku o wpis informacji o wznowieniu dzialalnosci gospodarczej®
byl niezgodny z zasadami okreSlonymi w Instrukcji wypetniania, tj. do wniosku zawierajacego
poprawki 1 skreslenia brak bylo dotaczonego formularza CEIDG-POPR, przeznaczonego

do korekty sktadanego wniosku®®,

Przedstawiajgc powyzsze informuje, ze realizacje zadania polegajacego na przyjmowaniu,
przesytaniu 1 niszczeniu wnioskow o wpis do CEIDG w zakresie obowigzku wezwania
do skorygowania lub uzupetienia niepoprawnego wniosku o wpis do CEIDG oraz terminowosci

przesytania wnioskow 0 wpis do CEIDG — ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidlowos$ciami.

1. W zakresie dzialalnosci Urzedu Stanu Cywilnego

W okresie objetym kontrolg zarejestrowano 788 aktow stanu cywilneg027, przyjeto
6248 wnioskow o wydanie odpiséw aktow stanu cywilnego, wydano 34 decyzje?® na podstawie
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego®, 6 decyzji na podstawie ustawy o zmianie imienia
i nazwiska®, 3 zaswiadczenia umozliwiajace zawarcie zwigzku maltzenskiego za granicg

oraz 5 zaswiadczen na podstawie art. 71 pkt 2 i 3 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

% Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP || NN

% Badaniu poddano: 15 wnioskéw o dokonanie wpisu, 27 wnioskow o zmiang wpisu, 15 wnioskdw o wykreslenie
wpisu, 15 wnioskéw o wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz 10 wnioskow
wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej.

% Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP

% zgodnie z Instrukcjg wypelniania — ,, Wniosek w wersji papierowej nalezy wypelni¢ (...) bez poprawek i skreslen.
W razie potrzeby dokonania korekty sktadanego wniosku, nalezy wypeitni¢ dodatkowy formularz CEIDG-POP.”.

2 Sporzadzono 364 aktow urodzenia, 63 aktoéw matzenstwa oraz 361 aktow zgonu.

% Wydano 34 decyzje, w tym: 7 decyzji w sprawie sprostowania oczywistego bledu pisarskiego, 10 decyzji
dotyczacych uzupetnienia aktu stanu cywilnego, 16 decyzji dotyczacych wpisania aktu stanu cywilnego
sporzadzonego za granica do polskich ksiag stanu cywilnego i 1 decyzj¢ odmawiajaca sprostowania aktu stanu
cywilnego.

% Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1264, z p6zn. zm.).

%0 Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. Nr 220, poz 1414, z pozn. zm.).



Badaniu poddano 55 aktow stanu cywilnego®, 32 decyzje administracyjne®, 40 wnioskow
o wydanie odpiséw aktow stanu cywilnego, 3 zaswiadczenia umozliwiajgce zawarcie zwigzku
malzenskiego za granicg oraz 5 zas$wiadczen wydanych na podstawie art. 71 pkt 2 i 3 ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego.

Akty stanu cywilnego sporzadzano zgodnie z wilasciwoscia miejscows, okreslong
w art. 10-15 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego. Akty stanu cywilnego sporzadzane
byly na luznych drukach przy wykorzystaniu systemu komputerowego, oznaczane kolejnymi
numerami, oddzielnie dla kazdego rodzaju aktéw, z zastosowaniem zasady, ze numeracje
rozpoczyna si¢ na poczatku danego roku kalendarzowego od numeru 1 i konczy numerem nadanym
ostatniemu aktowi na dany rok — zgodnie z wymogami okre§lonymi w § 2-3 oraz § 5-7
rozporzadzenia w sprawie sporzadzania aktéw stanu cywilnego®, a takze zgodnie z wzorami
okreslonymi w zatacznikach nr 1, 2 1 3 do powyzszego rozporzadzenia.

Odpisy aktow stanu cywilnego wydawano osobom uprawnionym do ich otrzymania,
zgodnie z art. 83 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

Ksiegi stanu cywilnego prowadzono w jednym egzemplarzu, oddzielnie dla kazdego rodzaju
aktow oraz zamykano poprzez wpisanie stosownej adnotacji na nastgpnej stronie po ostatnim
sporzadzonym akcie stanu cywilnego w danym roku kalendarzowym, z zachowaniem wymogow
okreslonych w art. 23 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz § 11-12 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie sporzadzania aktéw stanu cywilnego.

Dla aktow stanu cywilnego prowadzono akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego,
wedlug kolejnosci ich sporzadzania, oznaczajac je numerem nadanym aktowi stanu cywilnego,
zgodnie z wymogami okreslonymi w § 15 ust. 1 ww. rozporzadzenia. W aktach zbiorowych
znajdowaly si¢ dokumenty majace wptyw na tre$¢ lub na wazno$¢ aktéw stanu cywilnego.
Do poszczegdlnych rodzajow aktow stanu cywilnego prowadzono oddzielne skorowidze
alfabetyczne, wpisujac w nich dane okreslone w § 16 ust. 1 ww. rozporzadzenia.

Wszystkie poddane badaniu decyzje wydano zgodnie z wlasciwoscia miejscowa
1 rzeczowg organu, z zachowaniem terminu okreslonego w art. 35 § 3 kpa oraz dorgczone

ze wskazaniem podpisu i daty, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 39 1 art. 46 § 1 kpa.

3! Badaniu poddano: 15 aktow urodzenia, 20 aktow matzenstwa oraz 20 aktow zgonu.

%2 Badaniu poddano: 7 decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego, 1 decyzje
o odmowie sprostowania aktu stanu cywilnego, 10 decyzji w sprawie uzupetnienia aktu stanu cywilnego, 8 decyzji
dotyczacych wpisania aktu sporzadzonego za granica do polskich ksiag stanu cywilnego oraz 6 decyzji o zmianie
imienia i nazwiska.

$Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotow
(Dz. U. Nr 136, poz. 884, z pdzn. zm.).



Za wydanie decyzji pobrano od wnioskodawcoéw oplaty w wysokosciach okreslonych
w ustawie o optacie skarbowe;.

Zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica
wydawano zgodnie z wlasciwoscig miejscowa oraz sporzadzano na formularzu zgodnym z wzorem
stanowigcym zalacznik do ww. rozporzadzenia. Oplate skarbowa za wydane za§wiadczenia pobrano
w prawidtowej wysokosci.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
posiadali wyksztalcenie okreslone w art. 6a ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
zgodnie z ktorym do zajmowania ww. stanowisk konieczne jest ukonczenie studidéw prawniczych
lub administracyjnych 1 uzyskanie tytutlu magistra lub ukonczenie podyplomowych studiow
administracyjnych.

Ksiegi stanu cywilnego, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe do rejestracji stanu
cywilnego przechowywane byty | N
N, st0sownie do wymogow
§ 22 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie sporzadzania aktéw stanu cywilnego. _
|
|
|

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Sporzadzenie 1 aktu malzenstwa® w 2. dniu roboczym od dnia wpltywu do urzedu
stanu cywilnego zaswiadczenia stanowigcego podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa.
Zgodnie z regulacja okre$long w art. 61a ust. 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
»akt matzenstwa sporzgqdza sie niezwlocznie, nie pozZniej niz w nastgpnym dniu roboczym
po dniu, w ktérym do urzedu stanu cywilnego nadeszty dokumenty (...)".

2. Nieprzestrzeganie w toku prowadzonych postepowan ponizszych przepisow kpa, poprzez:

— niewskazanie w 18 decyzjach®® wydanych na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego — uzasadnienia prawnego. Zaniechaniem takim naruszono wymogi okreslone
w art. 107 § 11 3 kpa, zgodnie z ktorym decyzja powinna zawiera¢ uzasadnienie prawne,

ktére powinno w szczegoOlnosci zawieraC ,,(...) wyjasnienie podstawy prawnej decyzji,

%Dotyczy aktu matzenstwa nr 6 z 10 kwietnia 2013 r.

®Dotyczy: 10 decyzji o uzupelnieniu aktéw stanu cywilnego oznaczonych: S0.5352.1.2013, S0.5352.3.2013,
S50.5352.5.2013, S0.5352.6.2013, S0.5352.7.2013, S0.5352.8.2013, $S0.5352.9.2013, S0.5352.11.2013,
S0.5352.13.2013, SO.5352.1.2014, oraz 8 decyzji w sprawie wpisania aktu sporzadzonego za granica do polskich
ksiagg stanu cywilnego oznaczonych: S0.5353.2.2013, S0.5353.4.2013, S0.5353.6.2013, S0.5353.8.2013,
S50.5353.10.2013, SO.5353.12.2013, SO.5353.14.2013, SO.5353.1.2014



z przytoczeniem przepisow prawa’,

— pominigcie jednej ze stron w postegpowaniach zakonczonych wydaniem decyzji dotyczacej
sprostowania oczywistego btgedu pisarskiego w akcie urodzenia dziecka oznaczonej
S0.5352.2.2013 oraz 2 decyzji w sprawie uzupelienia aktu urodzenia dziecka®.
W ww. przypadkach z wnioskiem o wszczgcie postepowania wystgpita strona, do ktorej
skierowano decyzje, a organ nie zawiadomil pozostatych stron o wszczeciu postgpowania,
czym naruszyl wymogi art. 61 § 4 kpa, zgodnie z ktérym ,,0 wszczeciu postegpowania
z urzedu lub na zgdanie jednej ze stron nalezy zawiadomic¢ wszystkie osoby bedgce stronami
W sprawie.” Powyzsze dziatanie stoi rOwniez w sprzecznosci z wyrazong w art. 10 kpa
zasadg czynnego udzialu stron w postepowaniu. Zgodnie z regulacja zawartg w art. 28 kpa
»otrong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postgpowanie
albo kto zgda czynnosci organu ze wzgledu na swoj interes prawny lub obowiqgzek™;

— niedorgczenie decyzji dotyczacej uzupelnienia aktu urodzenia dziecka do polskich ksiag
stanu cywilnego oznaczonej S0.5352.6.2013 ojcu dziecka — w niniejszej sprawie
rozstrzygnigcie doreczono wylacznie pelnomocnikowi ustanowionemu przez jedng
stron¢ postgpowania, tj. matke dziecka. Obowigzkiem organu podczas weryfikacji
poprawnosci wniosku jest m.in. ustalenie czy pochodzi on od strony albo osoby dziatajacej
w jej imieniu. W sytuacji natomiast, gdy z =zalaczonych dokumentéw wynika,
ze tylko niektére strony dzialaja przez petnomocnika, pozostalym stronom nalezy

wydawane rozstrzygniecia dorgczaé bezposrednio, zgodnie z regulacjami art. 40 kpa.

Ponadto w toku kontroli stwierdzono, ze 2 decyzje w sprawie zmiany nazwiska i imienia®’

wydano na podstawie wnioskow, ktore nie zawieraty numeru PESEL wnioskodawcy, a 1 decyzje
W sprawie zmiany nazwiska®® — na podstawie wniosku, ktory nie zawieral nazwiska rodowego
wnioskodawcy. Obowiazek podania powyzszych danych oraz zalaczenia ww. odpisu wynika
z regulacji art. 11 ust. 1 pkt 1 lit. a i d ustawy o zmianie imienia i1 nazwiska, zgodnie z ktorymi
»Wniosek o zmiang imienia lub nazwiska zawiera: (...) nazwisko rodowe, (...) numer Powszechnego

Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci, zwany dalej ,,numerem PESEL (...)”.

Ustalono takze, ze Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego decyzja z dnia 10 czerwca 2013 r.
oznaczong SO.5352.4.2013 wydang na podstawie art. 28 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego

% Dotyczy decyzji : SO.5352.3.2013, SO.5352.8.2013
¥ Dotyczy decyzji oznaczonych: SO..5355.3.2013, S0O.5355.6.2013
% Dotyczy decyzji oznaczonej SO.5355.1.2013



oraz art. 104 kpa odmoéwit sprostowania aktu urodzenia nr 154/1949 sporzadzonego w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Makowie Mazowieckim, wskazujac w uzasadnieniu rozstrzygnigcia,
ze wnioskodaweca nie jest strong i osobg zainteresowang. Zgodnie z art. 61a § 1 kpa ,,Gdy zZgdanie,
o ktorym mowa w art. 61, zostalo wniesione przez osobe niebedgcq strong lub z innych
uzasadnionych przyczyn postepowanie nie moze by¢ wszczete, organ administracji publicznej

wydaje postanowienie o odmowie wszczecia postegpowania’.

W zwigzku z powyzszym realizacje zadania w przedmiocie dziatalno$ci Urzgdu Stanu

Cywilnego w zakresie:

— sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
oraz skorowidzow alfabetycznych do aktéw stanu cywilnego oraz prawidtowosci doreczania
zaswiadczen, terminowosci wydawania decyzji, dor¢czania decyzji Oraz przestrzegania
obowigzku pobrania oplaty skarbowej za wydanie decyzji oraz odpiséw, przechowywania
i zabezpieczania ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
oraz skorowidzow alfabetycznych — ocenia si¢ pozytywnie,

— sporzadzania aktow stanu cywilnego, kompletnosci elementow decyzji wydanych na podstawie

ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego — ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidlowosciami.

I11. W zakresie przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

W  Urzedzie Miasta Makoéw Mazowiecki prowadzono oddzielne rejestry skarg
1 wnioskow kierowanych do Burmistrza Miasta oraz do Rady Miejskiej, zawierajace dane
pozwalajace na okreslenie daty wptywu skargi lub wniosku, a takze sposobu 1 termindéw
ich zalatwiania. W okresie kontrolowanym do Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki wplyneta
1 skarga, ktorg zaewidencjonowano w rejestrze skarg 1 wnioskow, a nastepnie przekazano Radzie
Miejskiej w Makowie Mazowieckim do zatatwienia wedtug wlasciwosci. Skarge przechowywano
w teczce aktowej, 0znaczonej zgodnie z rozporzadzeniem W sprawie instrukcji kancelaryjnej™.

Nie odnotowano wptywu wnioskoOw oraz nie stwierdzono przypadkéw indywidualnych
przyje¢  obywateli w  sprawach skarg lub wnioskow przez Burmistrza Miasta.

W kontrolowanej jednostce wyznaczono imiennie pracownika do prowadzenia rejestru

%Rozporzadzenie *Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze sprost.).



skarg i wnioskow, jak rowniez wskazano osobg¢ odpowiedzialng za koordynowanie rozpatrywania
skarg 1 wnioskow, stosownie do wymogu okreslonego w § 3 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow™.

Zgodnie z informacja wizualng wywieszong w siedzibie urzedu Burmistrz Miasta
Makow Mazowiecki oraz Zastgpca Burmistrza przyjmowali interesantow w kazdy wtorek
w godz. 9.00 — 14.00 oraz 16.00 — 17.00. Powyzsze wskazuje, ze terminy przyje¢ zostaly
wyznaczone réwniez po godzinach pracy urzedu, co odpowiada wymogom art. 253 § 3 kpa.

W celu zbadania prawidlowosci kwalifikacji pism wptywajacych do Urzgedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim kontrolg objeto 873 z 8731 wpisow odnotowanych w okresie
kontrolowanym w dzienniku korespondencyjnym. Przeanalizowano akta 40 spraw wybranych
na podstawie opisu przedmiotu sprawy, z ktorego wynikato, ze pismo moze by¢ skarga
lub wnioskiem w rozumieniu art. 227 lub 241 kpa. Ustalono, ze poddane badaniu sprawy nie nosity

znamion skarg badz wnioskow.

W  wyniku kontroli stwierdzono nieprawidlowo$§¢ polegajaca na przekazaniu
wlasciwemu organowi skargi zaewidencjonowanej w rejestrze skarg i wnioskow z 2013 r.
pod pozycja 1, oznaczonej WOR.1510.1-1.2013 — z przekroczeniem 7—dniowego terminu
okreslonego w art. 231 kpa, zgodnie z ktorym ,,Jezeli organ, ktory otrzymat skarge nie jest
wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest niezwfocznie, nie pozniej jednak niz w terminie

siedmiu dni, przekazaé jqg wlasciwemu organowi (...)”.

Jednoczesnie stwierdzono rozbiezno$¢ pomiedzy danymi przedstawionymi w sprawozdaniu
dotyczacym przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow w 2013 r., a wynikajacymi
z prowadzonych rejestrtow — w sprawozdaniu przestanym do Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie nie wykazano, ze skarge oznaczong WOR.1510.1-1.2013

przekazano do zatatwienia wedhug whasciwosci z przekroczeniem 7-dniowego terminu.

W zwigzku z powyzszym realizacj¢ zadania dotyczacego przyjmowania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow przez Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki w zakresie:

— realizacji obowigzku powierzenia zadania przyjmowania i koordynowania rozpatrywania

skarg 1 wnioskow wyodrebnionej komorce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonemu

pracownikowi, zamieszczenia informacji wizualnej na temat przyjmowania obywateli

0 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).
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w sprawach skarg i wnioskow, dostosowania terminéw przyje¢ obywateli do wymogow
art. 253 § 3 kpa, rejestrowania skarg i wniosk6w w sposob umozliwiajacy kontrolg przebiegu
1 terminéw ich zatatwienia, przestrzegania wilasciwosci organu przy zalatwianiu skarg,
oraz kwalifikacji tresci pism — ocenia si¢ pozytywnie,

terminowos¢ przekazania skarg innym organom do zalatwienia wg wlasciwosci

— ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidlowos$ciami.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia zobowiazuj¢ Pana Burmistrza do podjecia

dzialan w celu wyeliminowania stwierdzonych w trakcie Kontroli nieprawidlowosci,

a w szczegoélnosci do:

1.

Weryfikacji kompletnosci i poprawnosci wnioskow o wpis do CEIDG, a w przypadku
gdy dane w nich zawarte nie sg kompletne — utrwalania w aktach faktu uzgodnienia
lub uzupetnienia brakujacych informacji przez przedsiebiorcoOw.

Przesylania przeksztalconych na forme¢ dokumentu elektronicznego wnioskéw o dokonanie

wpisu oraz wnioskow o zmiang wpisu w CEIDG, nie p6zniej niz nastepnego dnia roboczego

od dnia ich otrzymania, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej.

Sporzadzania aktoéw matzenstwa w terminach okre§lonych w art. 61a ust. 2 ustawy Prawo

0 aktach stanu cywilnego.

Przestrzegania ponizszych przepiséw kpa, poprzez:

— wskazywanie w decyzjach wydawanych na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego uzasadnienia prawnego, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 107 § 3 kpa,

— zawiadamianie wszystkich osob bedacych stronami o wszczeciu postgpowania w sprawie
sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego oraz w sprawie
uzupehienia aktu stanu cywilnego, a takze o pozostatych czynnosciach w sprawie, zgodnie
z zasadg okreslong w art. 61 § 4 kpa oraz art. 10 kpa, w zwigzku z art. 28 ww. ustawy,

— dorgczanie decyzji w sprawie uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego wszystkim stronom
postepowania, zgodnie z wymogiem art. 40 § 1 kpa, w przypadku, gdy nie dzialaja one
przez pelnomocnikow.

Przekazywania skarg organom witasciwym do ich rozpatrzenia niezwtocznie, nie poézniej niz w

terminie 7 dni, zgodnie z art. 231 kpa.
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Ponadto zwracam uwage na koniecznos¢:

—  potwierdzania faktu przyjecia wnioskow o wpis do CEIDG, zgodnie z wymogiem okreslonym
w art. 26 ust. 3 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

— stosowania formularza CEIDG - POPR w przypadku potrzeby dokonania poprawek
we wniosku 0 wpis, zgodnie z trybem okreslonym w art. 27 ust. 4 ww. ustawy
oraz Instrukcjg wypetniania wniosku CEIDG-1,

—  wydawania postanowien o odmowie wszczgcia postgpowania w sprawie sprostowania aktu
stanu cywilnego w przypadku gdy wnioskodawca nie jest strong i osoba zainteresowang,
stosownie do regulacji art. 61a § 1 kpa,

— wydawania decyzji w sprawie zmiany nazwiska i imienia na podstawie kompletnych
wnioskow zawierajacych nazwisko rodowe wnioskodawcy oraz informacje o numerze PESEL
osoby, ktorej zmiana dotyczy, zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 1 lit. a i d ustawy o zmianie imienia
I nazwiska,

—  weryfikacji poprawnos$ci danych ujmowanych w sprawozdaniach dotyczacych przyjmowania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow przed ich przekazaniem Wojewodzie Mazowieckiemu,
by unikng¢ przypadkéw, gdy informacje wykazane w sprawozdaniu nie odpowiadaja stanowi

faktycznemu.

Przedstawiajac powyzsze informuje, ze zgodnie z art. 48 o kontroli w administracji rzadowej**
od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki odwotawcze oraz na podstawie
art. 49 ww. ustawy zobowigzuj¢ Pana Burmistrza do przekazania, w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego, pisemnej informacji 0 sposobie wykonania
zalecen 1 wnioskow pokontrolnych albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych

nieprawidtowosci.

WOJEWODA MAZOWIECKI

Jacek Koztowski

* Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o Kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092).
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