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L SPRAWOZDANIE

z planowanej kontroli
[\ﬁ ‘ przeprowadzonej w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kotobrzegu
Jednostka kontrolowana:

Kotobrzeg 05.12.2014 .

Urzad Miasta Kotobrzeg — Urzad Stanu Cywilnego

Temat kontroli:

Pobieranie optaty skarbowej z tytutu realizowanych czynnoéci urzedowych.
Kontrole przeprowadzit:

= Krzysztof Mielnikiewicz — inspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta
Kofobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.120.2014.] z dnia 24 wrze$nia 2014
roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg

Okres objety kontrola:

= Kontroli poddano 2014 rok.
Termin przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych:

=25 wrzesien — 10 pazdziernik 2014 rok. Ogétem czynnosci kontrolne trwaty 10 dni

roboczych.
I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

Urzad Stanu Cywilnego jest jednostkg organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad ktérg
bezposredni nadzér sprawuje Prezydent Miasta Kotobrzeg. W/w jednostka realizuje zadania
wynikajace z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego, Ustawy
0 zmianie imion i nazwisk. Kierownikiem jednostki kontrolowanej w trakcie przeprowadzania
czynnosci kontrolnych byta Pani Elzbieta Dtugosz powotana na stanowisko od dnia 07
kwietnia 2004 roku.

ILUSTALENIA SZCZEGOLOWE.

Zakres kontroli:

Sprawdzeniu poddano czy Urzad Stanu Cywilnego pobiera opfaty skarbowe w wybranych
sprawach w oparciu o zapisy ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz.
U.z2012r., poz. 1282, ze zm.).

lil. WNIOSKI.

Szczegbtowy sposdb postepowania przy pobieraniu optaty skarbowej z tytutu realizowanych
czynnosci urzedowych zostat uregulowany w przepisach wyzszego rzedu w szczegdinosci
ustawie z dnia 16 listopada 2006 roku o opfacie skarbowej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 1282,
ze zm.) oraz rozporzgdzeniu Ministra FinansOw z dnia 28 wrzesnia 2007 roku w sprawie
zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. z 2007 roku, Nr 187, poz. 1330). Wartym podkreslenia jest
takze zawarte wspdine stanowisko Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz
Ministerstwa Finanséw dotyczace stosowania przepiséw ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
0 optacie skarbowej i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r.
w sprawie zaptaty optaty skarbowej w zakresie rejestracji stanu cywilnego, zmiany imion
i nazwisk, ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz wydawania dokumentéw
paszportowych, ktére zawiera wyjasnienia, wskazdwki przydatne do wykonywania
obowigzkéw z zakresu poboru optaty skarbowej. Réwniez wazng role odgrywa sposéb



ewidencjonowania poszczegdlnych spraw i ich dokumentowania, co zostato uregulowane
poprzez zapisy Zarzadzenia Wewnetrznego nr 56/2013 Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 10 maja 2013 roku w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw
w Urzedzie Miasta Kotobrzeg oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw e-DOK. W powyzszym zakresie nie wniesiono uwag.

Czynnosciom kontrolnym podlegaly sprawy z zakresu sporzadzania aktu matzenstwa,
wydawaniu decyzji administracyjnych o wpisaniu do polskich ksigg stanu cywilnego tresci
aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg, wydawaniu decyzji administracyjnych
0 zmianie nazwiska i imienia (imion), albo nazwiska lub imienia (imion) oraz wydawanie
odpiséw z aktu stanu cywilnego. Sprawdzeniu poddano réwniez czynnosci urzedowe, ktére
»owarzyszyly” przy ostatecznym zatatwieniu danej sprawy, np. wydawanie decyzji
administracyjnych dotyczacych sprostowania oczywistego btedu pisarskiego oraz decyzji
administracyjnych w  zakresie uzupetnienia tresci danego aktu, pethomocnictw,
podejmowania czynnosci urzgdowych zwigzanych z wyrazaniem zgody na skrécenie czasu
na zawarcie matzenstwa. W wyniku analizy poszczegdlnej dokumentacji majgcej znaczenie
dla poboru optaty skarbowej z ww. tytutéw stwierdzono, ze w kazdym przypadku optata
skarbowa zostata pobrana. Stwierdzono jednak pojedyncze przypadki, w ktérych opfata
skarbowa zostata wniesiona w wyzszej kwocie niz wynikato to z wykazu przedmiotéw optaty
skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia, ktéry stanowi zatgcznik do ustawy z dnia 16
listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 1282, ze zm.). Nie mniej
istotnym jest, ze to sam wnioskujacy o zatatwienie danej sprawy dokonuje wptaty w kasie
Urzedu lub za pomocg przelewu bankowego, tym samym pracownicy USC nie maja
bezposredniego wptywu na jej wysoko$é. Jednoczesnie zaznaczy¢ nalezy, ze we wnioskach,
ktore nalezy zlozyé w celu zatatwienia danej sprawy, znajduje si¢ stosowna informacja na
temat wysokoéci optaty jakg nalezy uisci¢ za dokonanie czynnosci urzedowej. W zakresie
poboru optaty skarbowej istotng role odgrywa gromadzenie dokumentacji. Przeprowadzone
w tym celu czynnosci kontrolne wykazaty, ze w kazdym przypadku w dokumentacji dane;j
sprawy znajdowat sie dowdd uiszczenia optaty skarbowej, tym samym spetnione zostaty
wymogi okre$lone w § 3 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrze$nia 2007
roku w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. z 2007 roku, Nr 187, poz. 1330). Ponadto
stwierdzono, ze dowody wptat dotaczane byly w terminie 3 dni od chwili powstania
obowigzku jej zaptaty. Powyzsze dziatanie zgodne byto z zapisami § 3 ust. 1 i 2
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrze$nia 2007 roku w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 roku, Nr 187, poz. 1330). W przypadku wydawanych decyzji
administracyjnych stwierdzono, ze kazda tego typu decyzja administracyjna zawierata
adnotacje, z ktorej wynikata podstawa prawna poboru optaty skarbowej jak i jej wysokosé.
Powyzsze zgodne byto z zapisami § 4 ust. 1, pkt. 1 cyt. rozporzadzenia o zaptacie optaty
skarbowej. Zwr6cono jednak uwage, ze podpis pracownika umieszczany byt pod trescig
decyzji, a nie pod adnotacjg o poborze optaty skarbowe;j. Istotnym staje sie w tym zakresie
stanowisko Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministerstwa Finanséw,
z ktorego wynika, ze: ,W sytuacji, gdy ta sama osoba wydaje dokument (odpis aktu stanu
cywilnego, zaswiadczenie, decyzje) i dokonuje na nim adnotacji potwierdzajgcej zaptate
optaty skarbowej, wystarczajgce jest jednokrotne uzycie pieczeci urzedowej i jeden podpis
tej osoby. Pamieta¢ jednakze nalezy, aby pieczeé urzedowa wraz z podpisem kierownika
USC zamieszczane byty ponizej adnotacji dotyczacej pobrania lub wytgczenia albo
zwolnienia od obowigzku zaptaty optaty skarbowej tak, aby nie byto watpliwosci, ze osoba
wydajgca dokument potwierdza jednoczesnie zaptate opfaty skarbowej lub stwierdza
podstawe prawng braku obowigzku jej zaptaty.” W zakresie terminowosci dokonywanych



wptat optat skarbowych stwierdzono pojedyncze przypadki wnoszenia optaty po ztozeniu
wniosku o dokonanie czynno$ci urzedowej, co naruszato zasady okreélone w art. 6 ustawy
z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 1282, ze zm.).
W przypadku spraw z zakresu wydawania opiséw z aktu stanu cywilnego wniesiono uwagi
w stosunku do kompletno$ci danych zawartych we wnioskach o wydanie odpiséw. Polegato
to na tym, ze dany wniosek nie - zawierat podkreslonych czy tez uzupetnionych
poszczegoinych jego czesci. Zwrécié nalezy uwage, ze wniosek jest dokumentem
przedktadanym w USC w oparciu o ktéry nastepuje wydanie odpisu oraz ewentualny pobdr
opfaty skarbowej. Nabiera to réwniez znaczenia w sytuacjach, w ktérych dany odpis podlega
zwolnieniu z opfaty skarbowej. W takich przypadkach wniosek stanowi jedyny dokument
w sprawie, dlatego tez nalezy dochowaé szczegdlinej uwagi, przy weryfikacji kompletnosci
danego wniosku. Powinien on zawiera¢ niezbedne elementy, na podstawie ktérych mozna
w sposob jednoznaczny stwierdzi¢ prawidtowosé sporzgdzenia i wydania odpisu aktu stanu
cywilnego oraz poboru optaty skarbowej lub jej zwolnienia. W jednym przypadku
stwierdzono, Ze opfata skarbowa zostata uiszczona pomimo braku takiego obowigzku.
Powyzsze dotyczyto sytuacji w ktérej we wniosku wskazano, ze odpis ma stuzyé do sprawy
zwigzanej z przyznaniem zasitku rodzinnego. W tego typu sprawach wydawane odpisy sg
zwolnione z optaty w mys$l zapiséw w mys| zapisdéw art. 2 ust. 1 pkt. 1 lit. ¢ cyt. ustawy
0 opfacie skarbowej. W przypadku wnioskowania o kilka odpiséw potrzebnych do réznych
spraw (w tym spraw od ktérych przystuguje wytaczenie lub zwolnienie od optaty skarbowe;),
kontrolujgcy mégt potwierdzi¢ zgodno$¢ dokonanej optaty i powigzag je z rodzajem spraw do
ktérych miaty one stuzyé. W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych stwierdzono,
ze wnioskodawcy dokonywali zaptaty optaty skarbowej najczesciej w kasie Urzedu Miasta
Kotobrzeg. W przypadkach ptatnosci dokonywanej za pomocg przelewu bankowego
stwierdzono, ze opfaty dokonywane byly na prawidtowy nr rachunku bankowego, tj. nr
rachunku bankowego Gminy Miasto Kotobrzeg.
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