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wm. : :

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli' pracownicy
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (Paulina Marczak vel Marczuk, Beata
Sak-tapinska, Marcin Szeleszczuk i Barttomiej Romanowski) przeprowadzili
w Urzedzie Miasta Lublin planowa kontrole problemowsg dot. prawidtowo$ci pobierania
optaty skarbowej w latach 2010-2011 (I pétrocze).

Szczegotowe ustalenia zostaly przedstawione w protokole kontroli podpisanym
przez Pana w dniu 24 pazdziernika 2011 r.

Zgodnie z przepisem § 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Panu niniejsze
wystapienie pokontroine, zawierajgce opis stwierdzonych nieprawidiowosci oraz
wnioski zmierzajgce do ich wyeliminowania.

Zakresem kontroli objeto w Urzedzie nw. zagadnienia:

1) Realizacje obowigzku ustalenia i poboru optaty skarbowej, stosowanie zwolniert od
niej lub wytaczen obowigzku jej zaptaty w zwigzku z:

- dokonywaniem czynnosci urzedowych;

- wydawaniem zaswiadczen;

- wydawaniem zezwolen (pozwolen, koncesji);

- skladaniem dokumentéow.,
2) Prawidtowos¢ pobierania optaty skarbowej w drodze inkasa, w tym rozliczanie
inkasentéw na podstawie zainkasowanej gotowki.
3) Terminowo$é dokonywania optat skarbowych oraz obowigzek dotgczenia dowodu
zaptaty do skfadanego wniosku.

Ustalenia kontroli oparto na sprawdzeniu spraw, kiore wszczeto wskutek ztozenia
wnioskow podlegajgcych optacie skarbowej w Wydziale Architektury i Budownictwa,
Ochrony Srodowiska, Spraw Administracyjnych (SA) i Urzedzie Stanu Cywilnego.
W kierowanym przez Pana SA sprawdzono 662 sprawy z 30 313, w tym 412 z 2010 .
i 250 z 2011 r. dotyczace:

1 zalgcznik do zarzadzenia Nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 wrzesnia 2010 roku
W sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli — ze zm.
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- decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,

- zaswiadczen wydanych przez referat ewidencji ludnosci,

- zaswiadczenh o danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

- wykonania kserokopii dowodaw osobistych,

~ zaswiadczen wydanych na podstawie dokumentaciji znajdujgcej sie w Kopertach
dowodowych,

- zaswiadczen potwierdzajacych wniesienie oplaty za korzystanie ze zezwolert na
sprzedaz napojow alkoholowych.

Wydzial Audytu i Kontroli pozytywnie ocenia pobdr oplaty skarbowej
w kierowanym przez Pana SA, zwracajac jednoczesnie uwage na ponizsze
nieprawidiowosci, ~ ktorych zakres i czestos¢ wystepowania nie mialy
negatywnego wplywu na realizacje tego procesu:

1. Stwierdzono 4 przypadki niepobrania optaty skarbowej {(w tgcznej kwocie 68 zi) od
ztozenia dokumentu stwierdzajacego udzielenie peinomocnictwa?.

Zgodnie z art. 1 ust. 1 pkt 2 ustawy o opfacie skarbowej® opfacie tej podlega
ziozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie pefnomocmctwa lub prokury
albo jego odpisu, wypisu lub kopii.

2. W 17 przypadkach na decyzjach lub zaswiadczeniach nie zamieszczono adnotac;i
o uiszczonej optacie skarbowej, o podstawie do zwolnienia z obowigzku jej zaptaty* lub
podano nieprawidtowsg podstawe zwolnienia®.

Przepis art. 8 ust. 3 ustawy o oplacie skarbowej zobowigzuje organy
administracji samorzgdowej do dokonywania adnotacji potwierdzajacych zapfate
opfaly skarbowej, zwolnienie od nigj lub wylgczenie obowigzku jej zapfaty.

3. W 2 sprawach na zlozonych dokumentach petnomocnictwa, kioére podlegaty
wytgczeniu lub zwolnieniu z uiszczenia optaty skarbowej nie zamieszczono adnotacji
okreslajacej podstawe prawng wylaczenia lub zwolnienia z optaty skarbowej®.

Zgodnie z przepisem § 5§ ust. 2 ww. rozporzgdzenia w sprawie zapfaty opfaty
skarbowej na pefnomocnictwie niepodiegajgcym opfacie skarbowej lub od niej
zwolnionym rowniez nalezy dokonac¢ adnoftacji.

4. Ponadto stwierdzono jednostkowe uchybienia, np.:

a) w sprawie SA.EW.1.5118-7/2010 pobrano optate skarbowga w wysokosci 17 zt,
zamiast 31 zt — zgodnie z przepisem § 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z 19 listopada
20087

2 sprawy numer: SA/EP.1.6414/2005/2010, SA/EP.1.6414/21/20M, SA/EP.L.6414/2212011
i SA/EP.1.6414/1006/2010

3 ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowef - Dz. . z 2008 . Nr 225, poz, 1635 ze zm.
np. sprawy: SA.ZW.1.51151-1/10, SA.ZW.1.51151-2/10, SA.ZW.1.51151-884/10, SA.ZW.1.51151-899/10,

sprawa nr 5132 z 2010 w referacie ewidencji ludnosci

sprawy numer SA.ZW.151151-1110, SA.ZW.1.51151-12/10

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 listopada 20081 w sprawie wysokosci opfat za
udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych i unfewaznionych dowodow

osobistych, zbiort PESEL, ogdinokrajowef ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych
oraz sposobu wnoszenia tych oplat - Dz. U. z 2008 r. Nr 207, poz. 1298

~ o o b

Znak sprawy: AK-K-1.1712.6.2011 ' ~ Lublin, dnia 30 listopada 20711 r.
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b) w sprawie SA.EW.1/5119-11/2011 — Rejon | dokonano zwoinienia z optaty skarbowej
za wydanie zaswiadczenia o danych ze zbioru meldunkowego, mimo Ze z tresci
zlozonego wniosku nie wynikafo w jakim celu miato by¢ ono wykorzystane. Zwolnienia
z optaty skarbowej dokonano na podstawie przepisu art. 2 ust. 1 pkt 1f ustawy, wedtug
ktorego dokonanie czynno$ci urzedowej, wydanie zaswiadczenia nie podlega opfacie
w sprawach zatrudnienia, wynagrodzen za prace.

c) wydawano zaswiadczenia o numerze PESEL nadanym dziecku nowo
narodzonemu, pomimo ze informacja ta nie powinna przybieraé takiej formy.

Zgodnie z art. 217 § 1 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego®
‘zaswiadczenie wydaje sie bowiem na Zgdanie osoby ubiegajacej sie

59
&

H

b

.0 zaswiadczenie, a w tej sytuacji poinformowanie o numerze PESEL jest . ..

powinnoscig ze strony organu dokonujgcego ewidencji ludnosci. Nalezy mie¢
przy lym na uwadze, Ze od 1 stycznia 2012r. wg art. 21 nowej ustawy
-0 ewidencji ludnosci® obowigzek powiadomienia osoby o tym numerze
Jednoznacznie spoczywa na organie wystepu;qcym o nadanie lub zmiane
numeru PESEL,.

5. W toku kontroli stwierdzono réwniez nieprzestrzeganie przepisow instrukgji
kancelaryjnej'® wdrozonej zarzadzeniem Prezydenta nr 33/2011™:

a) na 151 wnioskach o dokonanie czynnosci urzedowych, w tym na wszystkich
wplywajgcych do referatu ewidencji ludnosci, brak jest daty wptywu.

Przepis § 42 pkt 2 ww. instrukcji kancelaryjnej stanowi, ze po zarejestrowaniu
przesyitki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypefnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma Ilub, w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.
b) w referacie ewidencji ludnosci w SA nie tworzono kopii wydanych zaswiadczen
(w2010 r. wydano ich 7.847, a do czerwca 2011r. - 5.601). W aktach spraw
znajdowaty sie wylgcznie wnioski o ich wydanie (na ktorych interesant kwitowat odbior
zaswiadczen) i pokwitowania uiszczenia oplaty skarbowej (w przypadku, gdy wniosek
nie byt zwolniony lub wylaczony z opfaty). Ponadto w 11 sprawach'® nie byto
potwierdzenia wydania zaswiadczen (nie przechowywano ani kopii wydanych
zaswiadczen, ani potwierdzenia na innym dokumencie o wydaniu zaswiadczenia).

Przepis § 58 ust. 1 pkt 6 instrukcji kancelaryjnej stanowi, ze jezeli projekt
pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy
podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a
drugi do wigczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana ich wigksza liczba.

8 ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - j.t. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.

9 ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji fudnosci - Dz. U. 2 2010 r. Nr 217, poz. 1427 ze zm.

10 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazbéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
Zakfadowych - Dz. U, z 2011 1. Nr 14, poz. 67

11 zarzadzenie nr 33/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w Sprawie organizagji
i zakresu dziafania archiwéw zakladowych

12 BOM Kleeberga - OM.MIL1.5119-1//10, OM.MI.1.5119-2/10, OM.MI.1.5119-3/10; BOM Wieniawska — 22
z 2010 r.; rejon | — SA.EW.I5119-8/2010, SA.EW.I/5119-11/2011; rejon || — SA.EW.I15119-14/2010;
rejon I — SA.EW.H/511-9,1/2011, SA.EW.I/5119-7/2011; pokdj 129 - 1/10, SA.EW519-4-5/2011
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| d) w sprawie SA/EP.1.7/2011 brak jest w numerze sprawy numeru JRWA.

e) wydawane przez pracownikow referatu ewidencji przedsiebiorcow zaswiadczenia
podpisywano zwykig pieczatkg imienna, pomimo, ze pracownicy posiadaja imienne
upowaznienia nadane przez Prezydenta do podpisywania w Jego imieniu  m.in.

- zaSWIadczen dot. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Za powyzsze nieprawidtowosci wynikajace z niewystarczajgcego nadzoru nad
pracownikami oraz stosowaniem przepisow instrukcji kancelaryjnej odpowiada dyrektor.

W zwwlzku z wyze; przedstawnonyml nieprawidiowoéciami pelecam

zapewnlc

1. Pobieranie op#aty skarbowej od zlozenia dokumentu st\merdzajélcego udzielenie

petnomocnictwa lub prokury (jego odpisu, wypisu lub kopii).
2. Dokonywanie prawidtowych i kompletnych adnotacji dot. optaty skarbowej.
3. Przekazywanie na biezgco do Wydzialu Podatkéw informacji o przypadkach

nieuiszczenia fub nieterminowego uiszczenia optaty skarbowej W ceiu podjecla przez

ten wydziat postepowania podatkowego.
4. Stosowanie przepiséw instrukgji kancelaryjne;.

Prosze w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego ztozyé do
Wydziatu Audytu i Kontroli sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wedtug
wzoru okreslonego w zaigczniku nr 4 do wymlentone; na wsteple procedury

przeprowadzania kontroli.*®

o '))'REK.TQR
wydgzialn Audyiuf Konirol

mgr ing.

Anna Moarow

13 http://bip.lublin.eu/bip/um/findex.php?t=210&id=135056
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