Warszawa, 5 lutego 2015 .

WOJEWODA MAZOWIECKI

WK-C.431.1.1.2014

Pan
Ryszard Galka
Wojt Gminy Lutocin

Urzad Gminy w Lutocinie
ul. Poniatowskiego 1
09-317 Lutocin

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy 0 wojewodzie i administracji rzadowej
W wojewddztwie® kontrolerzy Bogumita Marut — kierownik Oddziatu Kontroli oraz Bogumita
Bedra — starszy inspektor w Oddziale Kontroli w Delegaturze w Ciechanowie Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, przeprowadzili w dniach od 24 lutego do 7 marca 2014 r.
kontrolg problemowa w Urzedzie Gminy z siedzibg w Lutocinie, przy ul. Poniatowskiego 1.

Przedmiot kontroli obejmowal realizacje zadan z =zakresu administracji rzadowej
dotyczacych wydawania dowodow osobistych oraz przyjmowania, przesytania i niszczenia
wnioskéw o wpis, zmiang¢ 1 wykreslenie wpisu z Centralnej Ewidencji 1 Informacji Dziatalno$ci
Gospodarczej (dalej CEIDG).

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2013 r. do 24 lutego 2014 r.

Nawigzujgc do projektu wystgpienia pokontrolnego z dnia 24 lipca 2014 r., do ktorego

nie wniesiono zastrzezen, przekazuj¢ Panu Wojtowi wystapienie pokontrolne.

! Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. Nr 31, poz. 206, z p6zn. zm.).



l. W zakresie wydawania dowodow osobistych

W kontrolowanym okresie wydano 326 dowodoéw osobistych?, przyjcto 25 zawiadomieh
0 utracie dowodu osobistego oraz wydano 25 zaswiadczen potwierdzajacych powyzsza
okoliczno$¢. Badaniu poddano 58 kopert dowodowych.

Whnioski o wydanie dowodu osobistego sktadane byty na formularzu zgodnym z wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego®. Dowody
osobiste wydawano zgodnie z wtasciwosciag miejscowa. Formularz sktadajacy si¢ z czgsci A 1 B
sporzadzano zgodnie z zalacznikiem nr 2 ww. rozporzadzenia. W kopertach dowodowych,
poza wnioskami o wydanie dowodu osobistego, znajdowaly si¢ rowniez odpisy skrocone
wiasciwych aktow stanu cywilnego — w przypadku aktow sporzadzonych w innym Urzedzie Stanu
Cywilnego — oraz aktualne fotografic wnioskodawcow.

Ewidencj¢ wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych prowadzono w formie
elektronicznej, zgodnie z wymogami art. 44e ust. 3 ustawy o ewidencji ludnoséci i dowodach
osobistych®. Przechowywanie i zabezpieczanie pieczeci urzedowych oraz czystych formularzy

byto zgodne z wymogami § 23 rozporzadzenia w sprawie tablic i pieczeci urze;dowychS.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtlowosci:
1. Wydawanie dowodéw osobistych na podstawie wnioskow niekompletnych pod wzgledem

zawartych w nich danych, niezawierajacych:

— w2 przypadkach® — nazwy miejscowosci i daty przy podpisie wnioskodawcy,

— w1 przypadku’ — daty przy podpisie wnioskodawcy,

— w2 przypadkach® — danych dotyczacych poprzedniego dokumentu tozsamosci w zakresie:
serii, numeru, nazwy organu wydajacego oraz jego siedziby.

Dziataniem takim naruszono wymogi ustalone we wzorze wniosku 0 wydanie dowodu

osobistego, stanowigcego zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu

osobistego.

W tym 25 z powodu ich utraty oraz 301 wydanych po raz pierwszy badZz z powodu uptywu terminu waznosci
poprzedniego dowodu osobistego.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty
(Dz. U. Nr 47, poz. 384, z p6zn. zm.).

Ustawa z dani 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993,
z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. z 1955 r.
Nr 47, poz. 316, z p6zn. zm.).

® Dotyczy 0s6b 0 numerach PESEL:
” Dotyczy osoby o numerze PESEL
8 Dotyczy 0s6b 0 numerach PESEL:



2. Przekazanie danych osobowych zawartych w cze$ci A formularza do ministra wiasciwego
do spraw wewnetrznych 6. dnia roboczego od dnia ztozenia wniosku do organu®. Zgodnie
z § 11 oraz § 12 rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego organ gminy
niezwlocznie przekazuje dane osobowe zawarte w formularzu A wraz z fotografiag i podpisem
wnioskodawcy w drodze teletransmisji do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych,
a w przypadku braku mozliwosci przekazania z przyczyn technicznych — przekazanie winno
nastapi¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu dwoch dni roboczych od dnia wpltywu
wniosku.

3. Niezamieszczenie na jednym wniosku™ o wydanie dowodu osobistego — adnotacji o braku
mozliwosci zlozenia podpisu przez wnioskodawce. Zaniechaniem takim naruszono wymog
ustalony w § 6 ust. 3 ww. rozporzqdzeniall.

4. Brak w aktach 2 sposrod 26 poddanych badaniu spraw dotyczacych wydania dowodu
osobistego w zwigzku z jego utratg — dowodu wydania zaswiadczenia potwierdzajgcego
te okoliczno§¢*®. Zgodnie z § 25 ust. 2 rozporzadzenia W sprawie wzoru dowodu osobistego

., Organ gminy (...) wydaje osobie zawiadamiajqcej wolne od oplat zaswiadczenie o utracie

dowodu osobistego (...) .

Ponadto stwierdzono, ze w 5 przypadkach™ dokonano na wnioskach poprawek lub skreslen

bez podania daty i podpisu osoby dokonujacej korekty.

Przedstawiajac powyzsze informujg, ze realizacje zadania dotyczacego wydawania
dowodow osobistych w zakresie:
— potwierdzenia odbioru dowodu osobistego przez wnioskodawce lub osobe upowazniong
— ocenia si¢ pozytywnie,
— kompletnosci elementow wniosku 0 wydanie dowodu osobistego — ocenia si¢ pozytywnie
z nieprawidlowosciami,
— procedury zwigzanej zZ przekazywaniem danych osobowych zawartych w Czgsci A formularza
do wlasciwego ministra oraz dokumentowaniem w kopertach dowodowych faktu wydania

zaswiadczenia o utracie dowodu 0sobistego — ocenia si¢ pozytywnie z uchybieniami.

% Dotyczy osoby o numerze PESEL -

9 Dotyczy osoby o numerze PESEL

11 Zgodnie z wyjasnieniem Woéjta Gminy Lutocin z dnia 3 marca 2014 r. ,(...) to osoba starsza i obloznie chora,
ktora nie mogla zglosic¢ sig do urzedu gminy w celu ztoZenia wniosku (...)”. W zwiazku z powyzszym upowazniony
pracownik przyjal wniosek w miejscu pobytu statego tej osoby.

2 Dotyczy 0s6b 0 numerach PESEL:
3 Dotyczy 0s6b 0 numerach PESEL:



Il. W zakresie wpisow dzialalno$ci gospodarczej do CEIDG

W okresie objetym kontrolg Wéjt Gminy Lutocin przyjat i przestat 88 wnioskow o dokonanie
wpisu dziatalnoéci gospodarczej do CEIDG™. Badaniu poddano acznie 59 wnioskéw o dokonanie
wpisu®®.

Powyzsze wnioski zostaly ztozone na formularzach zgodnych z wzorem elektronicznym
dostegpnym na stronie internetowej CEIDG, w Biuletynie Informacji Publicznej ministra
wlasciwego do spraw gospodarki, stosownie do wymogu okre§lonego art. 26 ust. 2 ustawy
0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej™ oraz opatrzone wilasnorgcznym podpisem wnioskodawcy
lub pelnomocnika przedsigbiorcy, zgodnie z wymogiem w art. 27 ust. 8 ww. ustawy.

Whnioski o wpis do CEIDG, o zmian¢ wpisu oraz wznowienie wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej zawieraly wymagane oswiadczenia, zgodnie z ktérymi w stosunku do zadnego
Z przedsigbiorcow nie orzeczono zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej ani wykonywania
okreslonego zawodu, ktorego dotyczyt wpis do CEIDG lub prowadzenia dziatalnosci zwigzanej
z wychowaniem, leczeniem, edukacjg matoletnich lub z opiekg nad nimi, zgodnie z wymogami
art. 25 ust. 7 ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej. Wnioski o wpis informacji
0 zawieszeniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej zawieraly o$wiadczenia wnioskodawcow
0 niezatrudnianiu pracownikéw, zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 32 ust. 2 ww. ustawy.

W kontrolowanym okresie nie stwierdzono przypadkéw pozostawienia wnioskow
bez rozpoznania. Poddane badaniu wnioski zostaly przyjete i przeksztatcone na form¢ dokumentu
elektronicznego oraz przestane do CEIDG w ustawowym terminie, zgodnie z regulacjami
okreslonymi w art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;.

Wojt Gminy Lutocin niezwlocznie przekazal do CEIDG imiona i nazwiska pracownikow
upowaznionych do przeksztatcania i podpisywania zlozonych wnioskdw, spetniajac tym samym

wymog okreslony w art. 26 ust. 4a ww. ustawy.

YPrzyjeto i przestano do CEIDG: 21 wnioskéw o dokonanie wpisu dziatalnosci gospodarczej, 24 wnioski o dokonanie
zmiany wpisu, 23 wnioski o wykreslenie wpisu, 13 wnioskoéw o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci
gospodarczej oraz 7 wnioskow o wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarcze;j.

>Badaniu poddano 21 wnioskéw o dokonanie wpisu, 12 wnioskéw o zmiane wpisu, 12 wnioskéw o wykreslenie wpisu,
7 wnioskoéw o wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz 7 wnioskéw o ujawnienie
faktu wznowienia wykonywania dziatalnoéci gospodarczej.

®Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2013 r., poz. 672, z p6zn. zm.).



W wyniku kontroli stwierdzono, ze organ dokonal przeksztalcenia na form¢ dokumentu
elektronicznego 41 wnioskoéw, ktore nie zawieraly niektorych wymaganych danych, o ktorych
mowa w art. 25 ust. 1 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz Instrukcji wypetniania
wniosku CEIDG-1 opracowanej przez Ministerstwo Gospodarki i zamieszczonej na stronie
internetowej CEIDG (dalej Instrukcja wypetiania), tj.:

— w przypadku 1 wniosku o dokonanie wpisu'’, 9 wnioskéw o zmiang wpisu®®, 4 wnioskow
o wpis informacji o0 zawieszeniu'®, 5 wnioskéw o wpis informacji 0 wznowieniu®’, 2 wnioskow
o wykreslenie wpisow?® — nazwy skroconej przedsiebiorcy; zgodnie ze stanowiskiem Ministra
Gospodarki?? |, Nazwa skrécona 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 przedsiebiorce nazwy skroconej, zgodnie
Z instrukcjg powinna zostaé¢ uzupetniona podczas przeksztatcania o jego imie i nazwisko, ktore
Jjednoznacznie zostaly wskazane przez przedsiebiorce w innej czesci formularza”,

— w przypadku 15 wnioskéw o dokonanie wpisu do CEIDG® — informacji czy przedsiebiorca
jest wspolnikiem spotki cywilnej badz informacji, iz nie zawart umow spotek cywilnych,

— w przypadku 1 wniosku o dokonanie wpisu do CEIDG* — informacji czy przedsicbiorca
jest wspolnikiem spotki cywilnej badz informacji, iz nie zawart umow spotek cywilnych
oraz wskazano niepelny adres zamieszkania wnioskodawcy, bez podania wojewddztwa,
powiatu i gminy,

— w przypadku 2 wnioskéw o zmiang wpisu®®, 1 wniosku o wpis informacji o zawieszeniu®®
— informacji dotyczacej naczelnikow urzedow skarbowych,

— w przypadku 1 wniosku o wykreslenie wpisu®’ — firmy przedsiebiorcy, ktorego wniosek
dotyczy.

W aktach powyzszych spraw brak byto wezwan do skorygowania lub uzupetnienia wniosku,
a jednoczesnie wnioski przestane do CEIDG w wersji elektronicznej byly poprawne 1 zawieraty

wymagane dane. Stosownie do regulacji okreslonej w art. 27 ust. 4 w zwiazku z art. 27 ust. 2 pkt 1

YDotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
¥Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP: (przedsiebiorca ztozyt 3 wnioski),
Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:
Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:
?Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:
?2Pismo z dnia 5 sierpnia 2013 r., znak DGE-11-4349-1/37/13.

“Dotyczy przedsiebiorcow o numerach NIP:

*Dotyczy przedsichiorcy o numerze NIP
*Dotyczy przedsigbiorcow o numerach NIP:
*Dotyczy przedsigbiorcy o numerze NIP
*"Dotyczy przedsichiorcy o numerze NIP




ustawy o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej ,,Jezeli wniosek (...) jest niepoprawny, organ gminy
niezwlocznie wzywa do skorygowania lub uzupetnienia wniosku, wskazujgc uchybienia, w terminie

7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania”.

Ponadto w wyniku kontroli ustalono, ze:

— w przypadku 1 wniosku o wpis informacji 0 zawieszeniu®® stwierdzono rozbiezno$¢ pomiedzy
ztozonym (papierowym), a przeksztalconym i przestanym do CEIDG wnioskiem w zakresie
numeru PKD,

— w25 przypadkach organ dokonat wpisow do CEIDG na podstawie wnioskow?® zawierajacych
poprawki 1 skreslenia. Zgodnie z Instrukcjg wypetniania ,,(...) Wniosek w wersji papierowej
nalezy wypetni¢ komputerowo albo na maszynie lub dlugopisem pismem wyraznym,
bez poprawek i skreslen. W razie potrzeby dokonania korekty skladanego wniosku, nalezy
wypetni¢  dodatkowy formularz CEIDG-POPR”. W omawianych przypadkach organ
nie zastosowatl trybu okre$lonego w wyzej cyt. art. 27 ust. 4 ww. ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej,

— organ gminy w 1 przypadku nie potwierdzit przedsigbiorcy™ przyjecia wniosku o wpis
do CEIDG. Zaniechaniem takim naruszono art. 26 ust. 3 ww. ustawy, ktory wskazuje,

ze ,,Organ gminy (...) potwierdza wnioskodawcy, za pokwitowaniem, przyjecie wniosku”.

Przedstawiajgc powyzsze informuje, ze realizacje zadania polegajgcego na przyjmowaniu,
przesytaniu i niszczenia wnioskow o wpis, zmiang i wykres§lenie wpisu z CEIDG w zakresie:
— terminowosci przesytania wnioskow o wpis do CEIDG — ocena si¢ pozytywnie,
— dokumentowania obowiazku wezwania do skorygowania lub uzupelnienia wniosku

niepoprawnego — ocena si¢ pozytywnie z nieprawidlowosciami.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia zobowiazuj¢ Pana Wojta do podjecia dzialan

w celu wyeliminowania stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidlowosci, a w szczegélnosci do:
1. Wydawania dowodow osobistych na podstawie kompletnych wnioskow, zawierajacych
wszystkie wymagane dane okreslone we wzorze wniosku o wydanie dowodu osobistego

stanowigcym zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego.

®Dotyczy przedsiebiorcy o numerze NIP

Dotyczy przedsigbiorcoéw o numerach NIP: (nie posiadajacy NIP poz. 11

%Dotyczy przedsichiorcy o numerze NIP



w

Niezwltocznego przekazywania danych osobowych zawartych w czgsci A formularza
do wlasciwego ministra, za§ w przypadku braku mozliwosci ich przestania z przyczyn
technicznych — przekazywania ww. danych nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni roboczych
od dnia wptywu wniosku, zgodnie z wymogami okreslonymi w § 11 oraz § 12 rozporzadzenia
w sprawie wzoru dowodu osobistego.

Zamieszczania na wnioskach o wydanie dowodu osobistego adnotacji o braku mozliwosci
ztozenia podpisu przez wnioskodawce, zgodnie z § 6 ust. 3 ww. rozporzadzenia.
Dokumentowania w aktach sprawy faktu wydania za§wiadczen potwierdzajacych utrate dowodu
osobistego, zgodnie z wymogiem okreslonym w § 25 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie wzoru
dowodu osobistego.

Weryfikacji kompletnosci i poprawnosci wnioskéw o wpis oraz zmiane wpisu do CEDIG
oraz utrwalania w aktach faktu uzgodnienia lub uzupeinienia przez przedsigbiorcéw

brakujacych informacji.

Ponadto zwracam uwagg Pana Wojta na koniecznos¢:
eliminowania rozbieznosci pomiedzy wnioskami o wpis informacji o zawieszeniu, ztozonymi
W wersji papierowej, a przeksztalconymi i przestanymi do CEIDG,
stosowania formularza CEIDG-POPR w przypadku potrzeby dokonania poprawek
we wnioskach o wpis do CEIDG, zgodnie z Instrukcjq wypetniania,
potwierdzania przedsigbiorcy faktu przyjecia wniosku o wpis do CEIDG, zgodnie
z art. 26 ust. 3 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j.

Zwracam roéwniez uwage Pana Wojta na potrzebg opatrywania poprawek lub skreslen

tresci wniosku o wydanie dowodu osobistego podpisem osoby ich dokonujacej, w przypadku

zaistnienia potrzeby korekty zawartych we wniosku danych.

w

Przedstawiajac powyzsze informujg, ze zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli

administracji rzz;dowej31 od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki odwotawcze

oraz na podstawie art. 49 ww. ustawy zobowigzuj¢ Pana Wojta do przekazania, w terminie 30 dni

od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego, pisemnej informacji o sposobie

wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykorzystania

albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

z up. Wojewody Mazowieckiego
Joanna Zych
Zastepca Dyrektora Wydziatu Kontroli

31

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



