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. ;‘JIBurmistrz Miasta i Gminy Nekla

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej
(Dz. U. 22011 r. Nr 185, poz. 1092) przekazuje,

wystgpienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Urzgdzie Miasta i Gminy Nekla, ul. Dworcowa 10. 62-330 Nekla.
zwanym dalej ..jednostkq kontrolowang” kierowanym w okresie objetym przedmiotowsg kontrola
przez Pana Karola Balickiego - Burmistrza Miasta i Gminy Nekla.

Kontrolujacy:

- w zakresie ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych: Aleksandra Szymanowska — starszy
inspektor wojewddzki w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu,

- w zakresie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, zmiany imienia i nazwiska Zdzistaw Giera -
starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu,

Kontrole przeprowadzono na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z dnia
23 lipca 2015 r., Nr KN-I1.0030.453.2015.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

— art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowc]
(Dz.U. 22011 r. Nr 185, poz. 1092 ),

— art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r.. poz.
388),

— art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2010 r. Nr
167, poz. 1131 ze zm.),

— art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U.z 2014 r., poz. 1741 ze. zm. ),

— art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r. Ny
220, poz. 1414 ze zm. ).

Data rozpoczgcia kontroli  — 04 sierpnia 2015 .

Data zakonczenia kontroli — 04 sierpnia 2015 .

Zakres kontroli: realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej tj. ocena

prawidtowosci realizacji zadan zleconych w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

rejestracji zdarzen stanu cywilnego, zmiany imienia i nazwiska od 01 stycznia 2014 r. do dnia 28

lutego 2015 r.

al. Niepodlegtosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61 854 17 21, fax 61 854 18 43
www.poznan.uw.2ov.pl, e-mail: wojewoda.wielhopolskii@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.eov.pl, infolinia tef. 222 500 117




Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadomit kierownika jednostki
kontrolowanej o p1zedmiocie kontroli, okazal imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole i legitymacje s’(uzbowaL oraz dokonal adnotacji w ksiedze ewidencji
kontroli.

W toku kontroli Wyj asnien udzielala:

— Pani Agnieszka Deckert - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta i Gminy
Nekla.

Ilekro¢ w niniejszym wystapieniu pokontrolnym uzyto okredlenia:

- ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — oznacza to ustawe z dnia
10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139,
poz. 993 ze zm.),

- Kodeks postepowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.),

- ustawa o oplacie skarbowej — oznacza to ustawe z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie
skarbowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 1282 ze zm.),

— instrukcja kancelaryjna — oznacza to rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 1. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

- rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania
w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty
— oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 06 lutego 2009 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich
uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2009 r. Nr 47, poz. 384 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie zglaszania
i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych - oznacza to
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie zglaszania
i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych (Dz. U.
z 2012 1. poz. 1475),

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnqtrznych 1 Administracji w sprawie okreslenia wzoroéw
wniosk6w o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych - oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 19 listopada 2008 r. w sprawie okreslenia wzoréw
wnioskéw o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 214, poz. 1353 ze
zm.),

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Adrmmstraql w sprawie terminow
przekazywania przez gminy danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych - oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z
dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie termindéw przekazywania przez gminy danych
z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych (Dz. U. z 2008 r. Nr 236, poz.

. 1644),

*  rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu przekazywania
danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencje ludnosei oraz powiadamiania o nadanju
numeru PESEL - oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych z dnia 19 grudnia
2012 r, w sprawie trybu przekazywania danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencje
ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz. U. z 2012 r. poz. 1480),

- rozporzadzenie Rady. Ministrtéw w sprawie wysokosci optat za udostgpnienie danych

ze zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,’

zbioru PESEL, ogblnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych
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oraz sposobu wnoszenia tych oplat - oznacza to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 19
listopada 2008 r. w sprawie swysokosci optat za ~udostepnienie danych ze zbioréw
meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych, zbioru PESEL,
ogoblnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych oraz sposobu
wnoszenia tych oplat (Dz. U. z 2008 1. Nr 207, poz. 1298), '

- ustawa o ochronie danych osobowych — oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 1. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy — oznacza to rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 06
marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy ( Dz. U. z 2012 r.,
poz. 250),

- ustawa o aktach stanu cywilnego — oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo

o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 1. Nr 212, poz. 1264 ze zm.), '

- Kodeks rodzinny i opiekunczy — oznacza to ustawe z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny
i opiekunczy (Dz. U. z 2012 r. poz. 788 ze zm.), '

- rozporzadzenie MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego - oznacza to

"~ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow

stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884
ze zm.), )
-~ ustawa o zmianie imienia i nazwiska — oznacza to ustawe z dnia 17 paZdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 220, poz. 1414 ze zm.), -
~ Konwencja Nr 3 — oznacza to Konwencje Nr 3 sporzadzong w Stambule dnia 04 wrze$nia
1958 1., dotyczacqg migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego
(Dz.U.z 2003 . Nr 172, poz. 1667),

— Konwencja Nr 16 — oznacza Konwencje Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych
odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego, sporzadzona w Wiedniu dnia 08 wrzesnia 1976
r. (Dz. U.z2004 r. Nr 166, poz. 1735),

Ocena kontrolowanej dziatalnosci jednostki oraz ustalenia. na ktdrych zostala parta.

EWIDENCJA LUDNOCI I DOWODY OSOBISTE

1. Przyjmowanie i 6prac0wywanie zgloszen meldunkowych :
Kontrole przeprowadzono w oparciu o zgtoszenia meldunkowe:

-w2014r. - 185 zgloszen pobytu stalego na terenie gminy,
33 zgloszen pobytu czasowego na terenie gminy.
-w2015r. - 94 zgloszen pobytu statego na terenie gminy,

5 zgloszen pobytu czasowego na terenie gminy.

W 2014 r. wymeldowato sie z pobytu statego 81 0séb.
W 2015 r. wymeldowalo sig¢ z pobytu stalego 22 osoby.

Zgodnie z proba okreslong w programie kontroli sprawdzono 5% dokumentacji dotyczacej
przyjmowania i opracowywania zgtoszen meldunkowych.

Sprawdzono formularze z 2014 r. ,, Zgloszenia pobytu statego” z dnia :

03.01.2014 nr 1, 03.02.2014 nr 21, 07.03.2014 nr 41, 14.04.2014 nr 61, 20.06.2014 nr 81,
18.08.2014 nr 101, 12.09.2014 nr 121, 16.10.2014 nr 141, 20.11.2014 nr 161.

Sprawdzono formularze z 2015 r. ,, Zgloszenia pobytu statego” z dnia :
02.01.2015 nr 1, 15.01.2015 nr 21, 27.01.2015 nr 41, 16.02.2015 nr 61, 27.02.2015 nr 81.
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Sprawdzono formularze z 2014 r. ,, Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego”
z dnia: 10.01.2014 nr 1, 17.03.2014 nr 21, 15.07.2014 nr 41, 19.09.2014 nr 61.

Sprawdzono formularze z 2015 r. ,, Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego”
z dnia 20.01.2015 nr 5. :

Sprawdzono formularze z 2014 r. ,Zgloszenia pobytu czasowego trwajqcego ponad
3 miesiqce” z dnia : 16.01.2014 nr 5, 11.06.2014 nr 25.

Sprawdzono formularze z 2015 r. ,, Zgloszenia pobytu czasowego trwajqcego ponad
3 miesiqce” z dnia 03.02.2015 nr 2. .

Zgtoszenia meldunkowe przechowywane sg w opisanych segregatorach.

Zameldowania noworodkéw dokonywano z urzedu na podstawie odpisu aktu urodzenia
otrzymanego z USC, ktory sporzadzit ten akt.

W 2014 r. nie bylo zgloszefi wyjazdu za granice, natomiast w 2015 r. zgloszono jeden
wyjazd. :

Zgtoszenia meldunkowe przyjmowane i opracowywane sg zgodme z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie zglaszania i przyjmowama danych niezbgdnych
do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzema ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych.

2. Prowadzenie rejestréw stalych mieszkancow z uwzglednieniem ruchu meldunkowego.

Rejestr statych mieszkaficow prowadzony byl w systemie informatycznym, figuruje
w nim 7 263 statych mieszkancéw. Kartoteka statych mieszkancéw byla aktualizowana
na biezaco poprzez dokonywanie wpiséw w odpowiednich rubrykach dotyczacych zmian
meldunkowych, numeréw dowodéw osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego - urodzen,
malzefistw 1 zgonow.

W systemie informatycznym ewidencja ludnosci prowadzona byla w oparciu
o program Radix. Stwierdzono, ze zastosowany program informatyczny do prowadzenia ewidencji
ludnoéci spetnia wymagania w zakresie gromadzenia danych okreslonych w art. 44a ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych i w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych
w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbgdnych do zameldowania i wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

Na kontrolowanym stanowisku prowadzony jest w formie elektronicznej rejestr pobytu
cudzoziemcéw w ktorym ewidencjonuje sie pobyt staly i pobyt czasowy cudzoziemcow
zameldowanych na okres do 3 miesigcy i ponad 3 miesigce:

-w 2014 r. zameldowano 2 cudzoziemcow,
-w 2015 r. zameldowano 2 cudzoziemcoéw (Francja, Holandia, Niemcy).
Ustalono, ze cudzoziemcy sq meldowani na taki okres na jaki moga przebywaé
na terytorium RP, wynikajacy z posiadanych dokumentow.

Na podstawie skontrolowanych dokumentéw stwierdzono, ze zgloszenia meldunkowe
przyjmowane i opracowywane byly zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych w
sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbgdnych do zameldowania i wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencji ludnoscei i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

3. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i
terminami okre§lonymi w kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisami ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.



Burmistrz jako organ I instancji w Igénﬁolowa;ym okresie przeproWadzii :
— w 2014r. - 5 postepowan w sprawach meldunkowych

wydal : 2 decyzje administracyjne o Wymeldowamu z pobytu statego, w 1 sprawie umorzyt
postepowanie, 2 postgpowania w toku.

— w 2015r. - 2 postepowania w toku, wszczete w 2014 r.

Zgodnie z probg okreslona w programie kontroli szczegétowo dokonano przegladu 100%
akt postgpowan w sprawach meldunkowych. Na podstawie skontrolowanych akt stwierdzono, ze
postgpowania byly prowadzone prawidlowo, zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego.

W sprawie umorzenia postgpowania o wymeldowanie zgodnie z ustawa o oplacie
skarbowej nie poinformowano strony o mozliwosci zwrotu uiszczonej oplaty skarbowej od |
decyzji, po wniesieniu stosownego wniosku.

4. Udost¢pnianie danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowodoéw osobistych.

Wnioskow o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci wptyneto:

- w2014 1. - 168 wnioskéw zwolnionych z oplaty i 5 wnioskéw podlegajacych oplacie,
- w2015r. - 58 wnioskow zwolnionych z oplaty i 2 wnioski podlegajace optacie.

Informacji udzielano przede wszystkim na wnioski komornikéw sadowych, policji
i jednostek samorzadu terytorialnego - podmiotéw zwolnionych z optaty za udostepnienie danych
ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych na
podstawie art. 44 h wust. 1 wustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych.
W kontrolowanym okresie nie wydano decyzji o odmowie udostepnienia danych z ewidencji
ludnosci.

Zgodnie z proba okreslong w programie kontroh dokonano przegladu 10 % akt w zakresie

“udostepnienia danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych

i uniewaznionych dowodow osobistych i nie stwierdzono nieprawidlowosci w tym zakresie.

Rok 2014

Whnioski bez oplaty od spraw nr:  5345.5.2014, 5345.15.2014, 5345.35.2014, 5345.45.2014,
5345.55.2014, 5345.65.2014, 5345.75.2014, 5345.85.2014, 5345.95.2014, 5345.105.2014,
5345.115.2014, 5345.125.2014, 5345.135.2014, 5345.155.2014.

" Optate pobrano od sprawy nr 5345.25.2014 - dowdd oplaty dotaczony.
Rok 2015: - wnioski bez optaty od spraw nr: 5345.1.2015, 5345.11.2015, 5345.21.2015,
- oplate pobrano od sprawy nr: 5345.22.2015.

Na podstawie art. 44 g ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w 2014 r.
wydano 107 zaswiadczen z ewidencji ludnosci, w tym oplacie skarbowej podlegato
67 wnioskow a 2015 r. wydano 40 zas§wiadczenia w tym oplacie skarbowej podlegato 21
wnioskow.

Sprawdzono wnioski o wydanie zaswiadczef zwolnione z optaty z dnia: 07.02.2014 . nr
5345.25.2014, 07.03.2014 1. nr 5345.52.2014, 04.04.2014 r. nr 5345.82.2014, 07.07.2014 r. nr
5345.141.2014, 11.08.2014 r. nr 5345.170.2014.

Sprawdzono wnioski o Wydérﬁe zaswiadczen podlegajace optacie z dnia: 07.01.2014 nr
5345.1.2014, 07.02.2014 nr 5345.26.2014, 16.06.2014 nr 5345.109.2014, 17.07.2014 nr
5345.145.2014, 15.09.2014 nr 5345.192.2014 - dowody optaty dotaczone.

Rok 2015 - wniosek zwolniony z optaty z dnia 25.02.2015 nr 5345.30.2015, - wniosek
podlegajacy oplacie z dnia 07.01.15 nr 5345.3.2015 - dowdd optaty dotaczony.
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Dokumentacja dot. wnioskéw i zaswiadczen zgromadzona jest w jednym segregatorze opisanym:
Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewzdenqz ludnosci -i dokumentacji wydanych
dowodow osobistych.

5. Terminowo$¢ przekazywania zmiany danych oscbowych, infoflﬁa‘cji adresowych do
Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego i zbioru PESEL.

Ustalono, ze aktualizacje danych osobowych, informacji adresowych, numeru PESEL w
celu aktualizacji lub uzupelienia wojewddzkiego zbioru meldunkowego byly przekazywane do
wojewddzkiego zbioru meldunkowego za posrednictwem platformy E-PUAP — zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu przekazywania
danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu
numeru PESEL.

Zgloszenia noworodkéw przesytane byly do zbioru PESEL z wykorzystaniem portalu
informacyjnego administracji publicznej (PIA).

6. Przyjmowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wydania dokumentu i
stwierdzajacego tozsamos$¢.

W roku 2014 1. przyjeto - 768 wnioskow i wydano 727 dowodow osobistych,
natomiast w 2015 r. ztozono - 440 wnioskéw i wydano 367 dowoddw osobistych.

Whioski o wydanie dowodu osobistego przyjmowane byly zgodnie z wymogami

~ okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postepowania w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu
- lub utraty. Do wniosku dotaczone byly wymagane dokumenty. :

7. Wypelnianie wnioskow i formularzy o wydanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.

Dane osobowe zawarte we wniosku wymagane do spersonalizowania dowodu osobistego
byly sprawdzane z danymi w aktach stanu cywilnego oraz w rejestrze meldunkowym oraz
potwierdzane przez uprawnionego pracownika. Na podstawie wniosku sporzadzany jest formularz,
ktory przekazywany byt drogg elektroniczng do Centrum Personalizacji Dokumentéw.

Whioski na dow6d osobisty dla os6b niepetnoletnich przyjmowane byly w obecnosci
przedstawiciela ustawowego maloletniego lub opiekuna prawnego; do 13 roku zycia
w obecnosci dwojga rodzicow, powyzej 13 roku zycia w obecnosci jednego z rodzicow,
- co zgodne jest z § 5 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
.trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany,
zwrotu lub  utraty. Wnioskodawcy  wydawany byt odcinek ,,B”  formularza,
ktory potwierdzat ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego i stanowil podstawq
do jego wydania za potwwrdzemem odbioru.

Ww. czynnosci byty dokonywane zgodne z wymogami rozporzadzenia Rady Ministréw w
sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowod6éw
osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty. «

. Wytworzone przez Centrum  Personalizacji Dokumentéw dowody  osobiste
byly dostarczane do urzedu przez Posterunek Policji w Nekli jeden raz w tygodniu.
Zgodnie z préba okreslona w programie kontroli szczegélowo dokonano przegladu 2 %
dokumentacji z zakresu dowod6éw osobistych. ‘
Sprawdzono prawidlowo$é sporzadzania przyjmowanych wnioskéw w 2014 r.:
- nr wnioskow: 11792, 11851, 12026, 12140, 12195, 12258, 12315, 12370, 12491, 2545 -

uplyw terminu waznosci, :
- nr wnioskOw: 12086, 12430 -  po raz pierwszy,
- nr wnioskow: 11738, 11906 - zmiana danych,
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- nr wniosku 12604 - osoba matoletnia, ktora nie ukonczyta 13 roku zycia, wniosek zostat
podpisany przez oboje rodzicow, po raz pierwszy. et

Sprawdzono prawidtowo$¢ sporzadzania przyjmowanych Wmoskow w20151.:

- nr wnioskow: 3030033, 5252244, 5348715, 5627526 - uptyw terminu waznosci,

- nr wnioskow: 12682, 6326344 - zmiana danych. -

Dowody osobiste odbierane byly osobiscie, z wyjatkiem dowoddéw wystawionych osobom
matoletnim, ktére nie ukonczyly 13 roku zycia, wéwczas dokument tozsamosci odbierany byt
przez jednego z rodzicow.

Na podstawie zgloszenia utraty dowodu osobistego przez zainteresowanego wydawane
bylo zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego: w 2014 r. - 47 zadwiadczen,
aw2015r. - 2 zaswiadczenia.

W 2014 r. uniewazniono 722 dowody osobiste a w 2015 r. 360 dowodow osobistych.

Przy odbiorze nowego dowodu osobistego dotychczasowy dowdd osobisty zgodnie
z art. 43 ust. 1 pkt 4 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych zostawal uniewazniony w
systemie informatycznym, oraz zwracany byt wnioskodawcy po odcieciu jednego rogu.

Na kontrolowanym stanowisku prowadzony by? rejestr zatytutowany: Obstuga dowodow
osobistych, ktdry zawieral informacje o:

- kopertach dowodowych przestanych do innych urzedéw,

- utraconych dowodach osobistych,

- zawiadomieniach USC o zgonach w celu uniewaznienia dowodu osobistego,
- raportach niezgodnosci CPD.

Pozytywnie oceniono postepowanie zwigzane 2z przyjmowaniem wnioskow oraz
wydawaniem dowodéw osobistych, na ktére skladata si¢ weryfikacja kompletnosci elementéw
wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wymaganych zalacznikéw, terminowos$é
przekazywania czgéci A do Centrum Personalizacji Dokumentéw, a takze potwierdzenia odbioru
dowodu osobistego przez wnioskodawce lub osobe upowazniona.

8. Przechowywanie dokumentacji wydanych dowodoéw oesobistych.

Dokumentacja wydanych dowodéw osobistych przechowywana jest w kopertach
dowodowych, ktére utozone sg zgodnie z numerami wnioskow.

W sprawdzonych kopertach nie stwierdzono nieprawidlowosci, dokumentacja
do kopert kompletowana byla w sposéb wilasciwy, koperty dowodowe byly wiasciwie opisane.
Podczas kontroli stwierdzono prawidtowy transfer kopert dowodowych pomiedzy urzgdami gmin,
na zadanie innych urzedéw koperty dowodowe byly niezwlocznie wysylane.

Koperty znajduja si¢ w odpowiednich szafach (metalowych) w pomieszczeniu,
w ktoérym pracuja upowaznione osoby.

Nieodebrane dowody osobiste przechowywane sa w sejfie w pomieszczeniu,
w ktérym pracuja upowaznione osoby.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze sprawy zwigzane z wydawaniem dowod6éw osobistych
prowadzone byly wlasciwie.

Pomieszczenie stanowisk ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych usytuowane jest na
parterze - wlasciwie oznaczone, natomiast samo pomieszczenie (biuro) dla obstugi klientéw jest
zbyt male aby bylo funkcjonalne. Dwa stanowiska pracy wyposazone sa w odpowiedni sprzet.

Wskazane pomieszczenie zabezpieczone jest drzwiami wewngtrznymi, drewnianymi
zamykanymi na zamek, w oknach sg kraty, a w budynku urzedu zainstalowano alarm.

Nie stwierdzono skarg na dzialalno$¢ organu w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych.



9. Pobieranie oplat.
Zgodnie z ustawg o optacie skarbowej:

- art. 1 ust.1 pkt 1 lit. a pobieranoc oplate 10 zi od decyzji w sprawach meldunkowych,

- art. 1 ust. 1 pkt b pobierano opiat@ za Wydane na wniosek za$wiadczenie. Stawka oplaty
skarbowej za za$wiadczenie zawierajgce pelny odpis przetworzonych danych osobowych ze
zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz emdencp wydanych i uniewaznionych dowoddéw
~osobistych wynosi 17 zi.

Oplate w wysokosci 31 zt pobrano zgodnie z § 1 rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wysokosci optat za udostgpnienie- danych ze zbioré6w meldunkowych, ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych, zbioru PESEL, ogdlnokrajowej ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz sposobu wnoszenia tych optat

16. Prowadzenie metryki spraw.

Skontrolowane sprawy zgodnie z art. 66a § 1 k.p.a. miaty prowadzone metryki zgodnie ze
wzorem  okre§lonym w  rozporzadzeniu  Ministra - Administracii 1 Cyfryzacji
. W sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy.

REJESTRACJA ZDARZEN STANU CYWILNEGO
ORAZ ZMIANA IMIENIA I NAZWISKA

11. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzefh stanu cywilnego realizowana byla zgodnie z trescig art. 2 ustawy o
aktach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia, malzenstwa oraz zgonu. Dokumenty
sporzadzane byly w terminie przewidzianym. W art. 16 ustawy o aktach stanu cywilnego. .
Przedmiotowe akty sporzadzane byly przy wykorzystaniu opracowanego przez firme Technika
w Gliwicach, systemu komputerowego, co jest zgodne z § 2 ust. 1 a dane do aktéw wpisywane sa,
zgodnie z § 51 § 6 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
szezegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia. Do poszczegdlnych rodzajow aktéw
stanu cywilnego zatozone zostaly akta zbiorowe oraz skorowidze alfabetyczne co jest zgodne z §
15 ust.11 § 16 cytowanego wyzej rozporzadzenia.

Liczbe i rodzaj akiéw sporzadzonych w kontrolowanym okresie, przedstawia ponizsza

tabela:
Rok Akty urodzenia Akty malzenistwa Akty zgonu
2014 g 47 29
w tym 2 protok6ty uznania ojcostwa w tym:
dziecka poczetego nienarodzonego 42 konkordatowe
oraz 6 transkrypeji oraz | transkrypcja
2015 1 0 7
-do 28 lutege 2015 1. w tym 1 protokét uznania ojcostwa
dziecka poczetego nienarodzonego

11.1. Akty urodzen.

Zgodnie z proba okreslona w programie kontroli zbadano 100 % sporzadzonych aktow
urodzenia. Kontroli poddano akty urodzeri o numerach: od 1 do 8 z 2014 roku oraz numer 1
z 2015 roku.

Czynnosci kontrolne wykazaly, ze akty urodzefi o oznaczone : Nr 3 z dnia 3 marca
2014 r. ,Nr 4 z dnia 14 maja 2014 r. , Nr 5 z dnia 14 maja 2014 r. , Nr 6 z dnia 22 maja 2014 1.,
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Nr 7 z dnia 4 sierpnia 2014 r. i Nr 8 z dnia"5 sierpnia 2014 roku zostaly sporzadzone w wyniku
transkrypeji aktow urodzen sporzadzonych za granica na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy o aktach
stanu cywilnego. Podstawg sporzadzenia--akt6éw -byly decyzje Kierownika USC w Nekli,
odpowiednio: z dnia 3 marca 2014 r. nr USC.5353.2.2014, z dnia 14 maja 2014 r.
nr USC.5353.4.2014, z dnia 14 maja 2014 r. nr USC.5353.5.2014, z dnia 5 maja 2014 r.
nr USC.5353.3.2014, z dnia 7 lipca 2014 1. nr USC.5353.6.2014 oraz z dnia 7 lipca 2014 r.
nr USC. 5353.7 .2014.

W rubryce ,,Uwagi” kazdego z wymienionych aktc')w urodzenia Kierownik USC w Nekli
wpisat adnotacje dotyczaca podstawy sporzadzenia dokumentu, czym spetniono wymég § 7 ust. 1
rozporzadzenia MSWiA w sprawie szczegéiowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego.
Akta zbiorowe do ww. aktéw urodzen zawierajg wniosek o transkrypcje jednego lub obojga
rodzicow matoletnich dzieci, w ktérym zawarto o$wiadczenie o nie wpisaniu tresci aktu w
polskim urzedzie stanu cywilnego, potwierdzenie wniesionej oplaty skarbowej za wydanie decyzji
w kwocie 50 zl, odpis zagranicznego' aktu urodzenia na druku wielojezycznym lub zagraniczny
dokument urodzenia wraz z tlumaczeniem przez tlumacza przysiggltego, decyzja dotyczaca
transkrypcji z potwierdzeniem odbioru.

Do aktéw urodzefi : Nr 1 iNr2 z z 2014 roku oraz Nr 1 z 2015 roku, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego w Nekli wpisat protokéty uznznia ojcostwa dziecka poczetego nienarodzonego,
* co jest zgodne z art. 75 § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz art. 44 ust. 1 ustawy prawo o
aktach stanu cywilnego. Przedmiotowe o$wiadczenia zawieraly niezbedne dane dotyczace
przyszlych rodzicéw stwierdzone na podstawie:dokumentéw tozsamosei. Uznajacy mezczyzna
oswiadczyl, iz jest ojcem dziecka, poczgtego nienarodzonego a przyszla matka potwierdzita, iz
uznajacy mezczyzna jest ojcem dziecka. Oswiadczenie zawiera informacje o nazwisku jakie
bedzie nosito dziecko. Protokoty zostaty podpisane przez ojca i matke oraz Kierownika USC w
Nekli. Do akt zbiorowych wlaczono: wniosek ojca i matki, kserokopie dowodu osobistego matki i
ojca potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, odpis skrécony aktu urodzenia kobiety, kserokopig
karty ciazy zawierajaca date przewidywanego terminu porodu.

Dokumenty akt zbiorowych urodzen prowadzone wedtug koleJnosm ich sporzadzania
znajdowaly si¢ w teczce aktowej, czym spetnione wymog § 39 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej. Do
teczki aktowej nie zalozono spisu spraw co nie spelnia wymogéw § 53 ust. 1, 2 i 3 instrukcji
kancelaryjnej. Dokumenty akt zbiorowych nie zostaty opisane numerem aktu oraz sprawy co nie
wyczerpuje zapisu § 15 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie szczegblowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego oraz §§ 5 i 52 instrukcji kancelaryjne;j.

. 11.2. Akty malzenstw.

Zgodnie z proba okreslong w programie kontroli zbadano 10 % sporzadzonych aktéw
matzenstw. Przy doborze dokumentéw do badania zastosowano metode statystyczna oparta o
dobdr losowy z interwatem 9. Kontroli poddano akty ma matzenstw o numerach: 5, 14, 23, 32 i
41 z 2014 roku.

W  kontrolowanej dokumentacji dotyczacej zawierania zwiazkéw malzeniskich
stwierdzono, iz dokumenty ztozone przez nupturientow byly zgodne z wymogami zawartymi w
art. 54 ustawy o aktach stanu cywilnego oraz art. 8 § 2 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
Akty sporzadzane byty komputerowo, co jest zgodne z trescia § 2 ust. 1 rozporzadzenie MSWiA
w sprawie zasad sporzadzania aktow stanu cywﬂnego na luznych drukach, ktére p6zniej ztgczone
zostang w ksiege, zgodnie z § 10 ust. 2 oraz § 12 ust. 2 cytowanego rozporzadzenia. Pisemne
zapewnienia o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenistwa ztozone stosownie do art.
54 ust. 2 ustawy o aktach stanu cywilnego podpisane zostaly przez nupturientéw oraz
Kierownika USC. Akta zbiorowe malzenstw zawieraly odpisy skrécone aktéw urodzenia
nupturientéw a takze dokumenty, potwierdzajace ustanie poprzedniego malzenstwa, czym
spelniono wymég art. 54 ust. 1 pkt 1 ustawy o aktach stanu cywilnego ( Akt Nr 5 z 2014 r. ).
Zaswiadczenia niezbedne do zawarcia matzefistwa kanonicznego stosownie do art. 4! § 1 Kodeksu
rodzinnego opiekuficzego, sporzadzone zostalty z zachowaniem wlasciwosci miejscowei,
okreslonej w art. 12 ust. 2 ustawy o aktach stanu cywilnego i sa zgodne ze wzorem ww.
zaswiadczenia okreslonym w rozporzadzeniu MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktoéw stanu
cywilnego. Zaswiadczenia potwierdzajace zawarcie matzenistwa, podpisane przez uprawnionego
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duchownego wplynety do USC w 5 dniowym terminie okreslonym w’art. 8 ust. 3 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego. Akty zostaly sporzadzone w terminie okreslonym w art. 61a ust. 2
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego. W przypadku zwigzkow malzeniskich zawieranych
zgodnie z art. 1 § 1 Kodeksu rodzinnego oplekunczcgo ( akty malzenstw Nr 51 Nr 14 z 2014 1. )
zachowano miesieczny termin potrzebny do zawarcia zwiazku malzenskiego, okreslony w art. 4
Kodeksu rodzinnego opickunczego. Wolne miejsca w poszezegdlnych rubrykach aktow oraz w
rubryce ,,Uwagi” zostaly wykreslone zgodnie z § 7 ust. 2 cytowanego rozporzadzenia. Pod aktami
stanu cywilnego naniesiono przypiski, dotyczace innych aktéw stanu cywilnego meza i zony (art.
21 ust.*2 — 3 ustawy o aktach stanu cywilnego). Na zapewnieniach nupturientow znajdujg si¢
adnotacje Kierownika USC ( zawierajace datg, podpis i pieczatke imienng ), o wystaniu
zawiadomien do urzedéw stanu cywilnego miejsc urodzenia wspétmatzonkow, w celu dokonania
przypiskéw (listem polecomym). Przedmiotowe zawiadomienia zostaly odnotowane w spisie
spraw teczki aktowej ,,9363.1 - Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o
zmianach dokonanych w aktach stanu cywilnego”, oraz przechowuje sie¢ kopie wystanych
powiadomien, co jest zgodne z § 60 ust. 4 instrukcji kancelaryjne;j.

Czynnosci kontrolne wykazaty, iz dokumenty zostaly sporzadzone poprawnie. Akty
zawieraja niezbedne dane oraz podpisy oséb zawierajacych zwiazek malzenski i podpisy
$wiadkéw oraz Kierownika USC w Nekli wraz z pieczatka. Pod aktami znajduja si¢ wymagane
prawem przypiski dotyczace aktow urodzen oséb, ktoérych akt dotyczy.

Dokumenty akt zbiorowych matzenstw prowadzone wedtug kolejnodci ich sporzadzania
znajdowaly sie w teczce aktowej, czym spetniono wymog § 39 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej. Do
teczki aktowej nie zalozono spisu spraw co mie spelnia wymogow § 53 ust. 1, 2 i 3 instrukcji

- kancelaryjnej. Poszczegdlne dokumenty ztozone do akt sprawy nie zostaty opisane numerem aktu
oraz numerem sprawy co nie wyczerpuje tresei § 15 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie
szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywﬂnego oraz § 5 i § 52 instrukeji
kancelaryjnej. : -

11.3. Akty zgonu. ! - )

Zgodnie z proba okres.lonac w programle kontroli zbadano 20 % sporzqdzonych ktow
"zgonéw. Przy doborze dokumentéw do badania zastosowano metode statystyczna oparta
o dobér losowy z interwalem 5. Kontroli poddano akty zgon6w zarejestrowanych w USC w Nekli
‘o numerach: Nr 1 z dnia 2 stycznia 2014 r. , Nr 6 z dnia 5 marca 2014 r. , Nr 11 z dnia 7
kwietnia 2014 r. , Nr 16 z dnia 19 maja 2014 r. , Nr 21 z dnia 20 czerwca 2014 r. , Nr 26
- 7 dnia 4 listopada 2014 1. oraz Nr 1 z dnia 9 stycznia 2015 1. i Nr 6 z dnia 5 lutego 2015 1.
Skontrolowane akty zgonu zostaly sporzadzone zgodnie z wiasciwoscig okreslong w art.
10 ustawy o aktach stanu cywilnego. Pod aktami znajduja si¢ przypiski dotyczace numerow aktow
urodzet i malzenstw o0s6b’ zmartych oraz USC miejsc ich sporzadzenia. Wolne miejsca w
poszczegblnych rubrykach aktow oraz w rubryce ,,Uwagi” zostaly wykreslone zgodnie z § 7 ust. 2
rozporzadzenie MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego. Akty zgonu
" zostaty podpisane przez Kierownika USC w Nekli.
) W aktach zbiorowych do aktéw zgonu znaJdowaly si¢ karty zgonu wystawione przez
lekarzy, zawierajace date, podpis i pieczeé lekarza. Na odwrocie przedmiotowej karty znajduje si¢
" numer aktu zgonu, data i podpis Kierownika USC w Nekli. W aktach znajduja si¢ réwniez notatki
Kierownika USC, zawierajace informacje dot.: numeru aktu zgonu, podstawy sporzadzenia aktu
zgonu, date wystania zawiadomienia do USC w celu dokonania przyplskow pod aktami urodzen i
malzenstw, dane dotyczace dowodu osoblstego osoby zmarlej i jego uniewaznieniu, catos¢
opatrzona data i podpisem Kierownika USC. Ponadto w aktach zbiorowych do aktu zgonu Nr 21 z
2014 1. i Nr 6 z 2015 r. znajduja si¢ pisma Prokuratury Rejonowej we Wrzesni dotyczace
zezwolenia na pochowanie zwlok po wykonanej sekcji zwlok i sporzadzenia aktu zgonu. Akta
zbiorowe zawieraja wszystkie wymagane prawem dokumenty.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie sporzadzania aktow zgondw.

Dokumenty akt zbiorowych zgondéw znajdowaly si¢ w teczce aktowej, czym spelniono
wym6g § 39 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej. Do teczki aktowej nie zatozono spisu spraw co nie
spelnia wymogow § 53 ust. 1, 2 i 3 instrukeji kancelaryjnej. Poszezegdlne dokumenty ziozone do
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akt sprawy nie zostaly opisane numerem sp1awy co nie wyczerpuje tresci § 51 § 52 instrukcji
kancelaryjnej. i e
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12. Prowadzenie ksqu stanu cywilnego.
) Kontrola wykazata, iz ze wzgledu na malg hczbg zdarzen w USC Nekli, ksiegi stanu
- cywilnego ( na dzien kontroli luzne druki ), wykorzystywane sa dtuzej niz jeden rok, co jest
zgodne z trescia § 12 ust. 2 rozporzadzenia MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego.

Po ostatnim akcie, w ksiedze urodzen, matzenstw i zgondw sporzadzonym w 2014 roku,
Kierownik USC wpisal zgodnie z § 12 ust. 3 cytowanego wyzej rozporzadzenia adnotacje o
zamknigciu ksiag za rok 2014 i otwarciu na rok 2015, ktére opisala : data, pieczatka i swoim
podpisem.

Do poszczegdlnych aktéow stanu cywilnego zaprowadzone zosta}y skorowidze
alfabetyczne w formie ksiazkowej, w ktérych wpisuje si¢ imie i nazwisko osoby, ktorej akt
dotyczy oraz numer aktu, zgodnie z § 16 ust. 1 i 2 rozporzadzenia MSWiA w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego.

13. Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego.
Urzad Stanu Cywilnego w Nekli znajduje si¢ na parterze w budynku Urzedu Gminy w

. Nekli. Budynek wyposazony jest w urzadzenie alarmowe zabezpieczajace przed dostepem 0s6b
nieuprawnionych.

Zgodnie z trescig § 22 ust. 1 obowiazujacego w kontrolowanym okresie rozporzadzenia
MSWiA w sprawie szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego: ,, Ksiegi stanu
cywilnego przechowuje sie w archiwum urzedu.stanu cywilnego stanowiqcym pomieszczenie

- zapewniajqce nalezyte ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem, znmiszczeniem, kradziezq oraz
dostepem 0s0b trzecich”, ponadto ust. 2 § 22 cyt. rozporzadzenia stanowi: , Pomieszczenie, w
ktérym sq przechowywane ksiegi stanu cywilnego, powinno byé wyposazone w odpowiedni sprzet
przeciwpozarowy oraz urzqdzenia kontrolujqce temperature i wilgotnos$é powietrza”.

. Czynnosci kontrolne wykazaly, iz USC w Nekli nie posiada archiwum. Ksiegi stanu
cywilnego oraz akta zbiorowe przechowywane sa w szafach, w pomieszczeniu biurowym,
stanowiacym miejsce pracy Pani Agnieszki Deckert - Kierownika USC, w ktérym obstugiwani sg
interesanci. Ze wzgledu na specyfike spraw zatatwianych w urzedzie stanu cywilnego ( biezace
przyjmowanie os$wiadczen i wnioskow zainteresowanych ), powyzsza sytuacja nie spehia
wymogdéw archiwum, o ktérym mowa w cyt. przepisie. Pomieszczenie wyposazono w sprzet

przeciwpozarowy oraz termometr i higrometr, zgodnie z wymogiem § 22 ust. 2
wymienionego rozporzadzenia. :
Urzad Stanu Cywilnego w Nekli jako komérka organizacyjna Urzedu Miasta i

Gminy w Nekli zobowigzana jest do przechowywania akt stanu cywilnego w warunkach
okreslonych w Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ).

' " Z tych wzgledéw przepisy regulujace organizacje archiwum urzedu stanu cywilnego
wykluczajg taczenie funkcji archiwum, w ktérym nalezy zachowa¢é stabilng temperature 14 — 18
-°C oraz wilgotno$é wzgledna pomiedzy 30 — 50 %, z funkcja pomieszczenia biurowego, w ktérym
urzeduje pracownik obstugujacy klientéw USC.

14. Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami okreslonymi
w Kodeksie postepowania administracyjnego.
W okresie objetym kontrolg Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Nekli wydat :
- 5 decyzji w sprawie sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,
- 3 decyzje w sprawie uzupekienia aktu stanu cywilnego o brakujace tresci,
- 7 decyzji - transkrypcje aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
- 3 decyzje o zmianie imienia lub nazwiska.
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Sprawdzeniu poddano nizej wymienione decyzje:

sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego - 100 % wydanych decvzu
- USC.5352.4.2014 zdnia 25 s1erpma 2014 r.
-USC.5352.5.2014  z dnia 25 sierpnia 2014 r.
-USC.5352.6.2014  z dnia 21 pazdziernika 2014 r.
-USC 5352.7.2014  z dnia 18 listopada 2014 1.
-USC.5352.2.2015 z dnia 5 marca 2015 1.
uzupelnienie aktu stanu cywilnego o brakujace tresci: 100 % wydanych decyzji
- USC.5352.1.2014 z dnia 25 marca 2014 r.
-USC.5352.2.2014  z dnia 25 marca 2014 1.
-USC.5352.3.2014  z dnia 15 lipca 2014 1.
transkrypcje aktéw stanu cywilnego snorzadzonvch za granicg - 100 % wydanych decyzji -
- USC.5353.1.2014 z dnia 3 marca 2014 r.
USC.5353.2.2014 z dnia 3 marca 2014 .
USC.5353.3.2014 z dnia 5 maja 2014 .
USC.5353.4.2014 z dnia 14 maja 2014 1.
USC.5353.5.2014 z dnia 14 maja 2014 t.
USC.5353.6.2014 z dnia 7 lipca 2014 1.
USC.5353.7.2014 z dnia 28 lipca 2014 r.

zmiany imienia i nazwiska --100 % wydanych decyzji
~-USC.5355.1.2014 z dnia 14.01.2014 .,
- USC.5355.6.2014 z dnia 17.03.2014 .,
- USC.5355.11.2014 z dnia 27.07.2014 r.,

Sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego bylo dokonane na podstawie pierwotnego
aktu stanu cywilnego, zgodnie z art. 28 ustawy o aktach stanu cywilnego.

Uzupeinieniu aktu stanu cywilnego podlegaty te akty, ktére nie zawieraly wszystkich
danych, ktére powinny by¢ w nim zawarte.

Podstawe transkrypcji aktéw stanu cywﬂnego stanowily odpisy zagranicznego aktu
urodzenia na druku wielojezycznym lub zagramczny dokument urodzenia wraz z tlumaczeniem
przez thumacza przysigglego.

Uzasadnienia wnioskOw w zakresie zmiany imienia i nazwiska oraz dolaczone do nich
dokumenty wskazujg na zasadno$¢ podjetych przez Kierownika USC rozstrzygnigC.

Optaty skarbowe zostaly pobrane prawidtowo i udokumentowane w aktach sprawy.

Podania o dokonanie wszelkich czynnosci w Urzedzie Stanu Cywilnego w Nekli

opatrzone sg pieczgtka wplywu oraz numerem sprawy. '
. Kierownik USC przed wydaniem decyzji zapewnit stronom udziatu w postgpowaniu, oraz
zawiadamial strony o mozliwosci wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowodéw i materialéw oraz
zgloszonych zadan. Kierownik USC stosowal wymdg art. 10 Kodeksu postepowania
_administracyjnego. Sprawy objete kontrolg zatatwiane byly w terminie okreSlonym w art. 35
Kodeksu postgpowania admlmstrach nego.

Decyzje spetnialty wymogi okredlone w art. 107 § § 1 1 4 Kodeksu post@powa:ma
administracyjnego.

W skontrolowanych sprawach nie spehnono Wymogu art. 66a § 1 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, brak metryki sprawy.

15. Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywiinego.

Zgodnie z préba okreslona w programie kontroli zbadano 5 % wydanych na wniosek
odpiséw aktéw stanu cywilnego, to jest 18 spraw. Kontroli poddano wnioski wpisane do spisu
spraw pod liczba porzadkowa : 1, 21, 41, 61, 81, 101, 121, 141, 161, 181, 201, 221, 241, 261, 281,
301 zroku 2014 oraz 21 1 41 z 2015 roku.
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Poddane kontroli wnioski o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego, zostaly sporzadzane
przez interesantéw na drukach przygotowanych przez Klerowmka USC w Nekli. Do wnioskdw
zostaly dolaczone dowody uiszczenia oplaty skarbowe;j Tub zostala odnotowana informacja o
zwolnieniu z optaty. Z oplaty zostaty zwolnione wnioski zarejestrowane pod : Lp. 21 (art. 2 ust. 1
pkt 1a), Lp. 61 (Cze$¢ Il ust. 1 kol. 4, punkt 2 lit. a), Lp. 81 (art. 2 ust. 1 pkt 1b), 141 (art. 2 ust. 1
pkt 1b), Lp. 221 (Czes¢ II ust. 1 kol. 4, punkt 2 lit. b), Lp. 281 (art. 2 ust. 1 pkt 1a), oraz z 2015
roku Lp. 41 (art. 2 ust. 1 pkt 1a).

Kierownik USC w Nekli wydawat odpisy bezposrednio po sporzadzeniu aktu stanu
cywilnego — w liczbie 3 egzemplarzy ( bez oplaty skarbowej ) po wypelieniu druku wniosku
przez osobg uprawniong do otrzymania odpisu — sprawa Lp. 221.

W sprawie zarejestrowanej pod Lp. 141 na wniosek Sadu Rejonowego w Srodzie Wikp.
Oddziatu we Wrze$ni z dnia 20 czerwca 2014 r. (data wptywu 26 czerwea 2014 1.) stosowny odpis
aktu stanu cywilnego zostat wystany za potwierdzeniem odbioru w dniu 26 czerwca 2014 r.

Poddane kontroli wnioski nr : 1, 41, 101, 121, 161, 181, 201, 241, 261, 301 oraz 21
z 2015 r. zostaly zalatwione po uiszczeniu stosownej oplaty skarbowej. Odpisy wydawane byly w
dniu ztozenia wniosku lub korespondencyjnie bez zbednej zwloki.

16. Przekazywanie przez kierownika USC informacji o zmianach stanu cywilnego
wlasciwym organom. -

Zgodnie z trescig art. 14 ust.]1 ustawy o ewidencji ludnosei i dowodach osobistych ,, Dane
dotyczqce zmiany stanu cywilnego oraz innych zmian w aktach stanu cywilnego kierownik urzedu
stanu cywilnego przekazuje niezwlocznie do organu gminy wilasciwego ze wzgledu na miejsce
pobytu statego osoby, kidrej dane dotyczq, a w przypadku braku miejsca pobytu statego osoby —
do organu wlasciwego ze wzgledu na ostatnie miejsce pobytu stafego lub czasowego trwajgcego
ponad 3 miesiqce oraz do organu, ktory wydat dowdd osobisty”.

W sprawie stosowania art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 ze zm. ) Dyrektor Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu skierowat
do wszystkich gmin pismo z dnia 26 stycznia 2010 r. Nr SO.III-2.5110-29/10, w ktérym
zobowigzal kierownikéw urzedéw stanu cywilnego do gromadzenia informacji potwierdzajacych
fakt zawiadomienia wiasciwego organu ewidencji ludnosci o zmianie danych osobowych.

Kierownik USC w Nekli zatozyt teczke oraz spis spraw o tresci ,, 5363.1” Powiadamianie
innych podmiotdw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu
cywilnego” (Wychodzace) dla 2014 i 2015 r. W spisie spraw z 2014 roku odnotowano 75 spraw,
aw 2015 r. do 28 lutego — 3 sprawy.

Whplywajace do USC w Nekli powiadomienia o zmianach stanu cywilnego znajduja sic w
teczce aktowej oznaczonej ,,5363.2” (Przychodzace) , dla ktérej w prowadzonym spisie spraw z
2014 1. odnotowano 118 spraw, a w2015 r. do 28 lutego — 24 sprawy.

Kontroli poddano 10 % powiadomien wystanych przez Kierownika USC w Nekli, w 2014
roku, tj. sprawy : USC.5363.1.1.2014 z dnia 5 lutego 2014, USC.5363.1.10.2014 z dnia 7
kwietnia 2014 r., USC.5363.1.19.2015 z dnia 2 czerwca 2014 r., USC.5363.1.28.2014 V4
dnia 20 czerwca 2014 1., USC.5363.1.37.2014 z dnia 18 lipca 2014 r., USC.5363.1.46.2014 z dnia
20 sierpnia 2014 r., USC.5363.1.55.2014 z dnia 8 wrzes$nia 2014 r., USC.5363.1.64.2014 z dnia 3
pazdziernika 2014 r., USC.5363.1.73.2014 z dnia 4 grudnia 2014 r.

Kierownik USC w Nekli w teczce aktowe] przechowuje kopie wystanych powiadomien, co
czyni zado$¢ zapisom § 60 ust. 1 i 3 instrukcji kancelaryjnej, oraz brak zastrzezen do termindéw
wyslanych zawiadomien.

Kierownik USC w Nekli prawidlowo realizowal obowiazek wysylania zawiadomier
o dokonanych zmianach stanu cywilnego oraz innych zmianach w aktach stanu cywilnego.
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17. Przyjmowanie za§wiadczen stanowiacych podstawe sporzadzanie aktow malzenstw
w przypadku §lubéw zawieranych przed duchownym.

Zaswiadczenia o zawarciu zwiazku matzenskiego sporzgdzane przez duchownych,
przekazywane sa do Urzedu Stanu Cywilnego w Nekli. Na zaswiadczeniach jest odnotowana data
wpltywu, piecze¢ USC i podpis przyjmujacego.

Zaswiadczenia stanowiace podstawe sporzadzenia aktu malzefistwa zawartego w sposob
okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego sg przekazywane do USC w
terminie okreSlonym przez art. 8 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i oplekunczego (nie jest
przekraczany termin 5 dni), a sporzqdzame aktéw matzefistw odbywa sie bez zbednej zwloki

(art. 35 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego ).

Ip. Data zawarcia malzefstwa Data wplywu zaswiadczenia od Data sporzadzenia aktu
przed duchownym duchownego matzenstwa i jego Numer
1. 6 czerwca 2014 1. 9 czerwea 2014 1. ‘ 9 czerwea 2014 r. —akt Nr 7
2. 7 czerwca 2014 1. 10 czerwea 2014 1. 11 czerwca 2014 r. —akt Nr 9
3. 14 czerwea 2014 . 18 czerwea 2014 1. 18 czerwca 2014 r. —akt Nr 11
4, 19 lipca 2014 1. 22 lipca 2014 1. 22 lipca 2014 r. — akt Nr 17
5. 9 sierpnia 2014 r. 12 sierpnia 2014 r. 13 sierpnia 2014 r. — akt Nr 22
6. 14 sierpnia 2014 r. 18 sierpnia 2014 r. 19 sierpnia 2014 r. — akt Nr 23
7. 16 sierpnia 2014 r. 19 sierpnia 2014 r. 19 sierpnia 2014 r. — akt Nr 26
8. 29 sierpnia 2014 r. 1 wrzeénia 2014 r. 2 wrzeénia 2014 r. — akt Nr 29
9, 12 wrzeénia 2014 15 wrzesnia 2014 16 wrzeénia 2014 r. — akt Nr 37
10. | 20 wrze$nia 2014 r. 22 wrzesnia 2014 r.- 23 wrzesnia 2015 r. — akt Nr 41

18. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia i nazwiska.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Nekli w kontrolowanym okresie wydat 3 decyzje na
podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska. Kontroli poddano 100 % wymienionych spraw.

Lp. Oznaczenie Data wplywu Data wydania Uwagi
sprawy wniosku decyzji
- decyzji
Zmiana imion (drugie imig
1. | USC.5355.1.2014 | 27 stycznia 2014 r. stycznia 2011 1. jako pierwsze a imi¢ pierwsze
jako drugie )
2. | USC.5355.3.2014 | 18 kwietnia 2014 1. 5 maja2014 1. Zmiana nazwiska po rozwodzie
: na nazwisko noszone przed
malzenstwem
3. | USC.5355.4.2014 | 29 wrzeénia 2014 r. | 6 pazdziernika 2014 r. Zmiana nazwiska mezczyzny
na nazwiska na nazwisko
rodowe matki

Ustalono co nastgpuje:

Kierownik USC w Nekli w skontrolowanych sprawach o dokonanej zmianie nazwiska
informowat kierownika urzedu stanu cywilnego whasciwego ze wzgledu na miejsce sporzadzenia
aktu urodzenia i matzenstwa, przekazujac wydang decyzje, czym wypetnit wymoég art. 13 ust. 112
ustawy o zmianie imienia i nazwiska, w aktach znajduja si¢ zwrotne potmerdzema odbioru
wystanych dokumentéw.

Ponadto, stosownie do art. 13 ust.1 pkt. 2 1 4 cyt. ustawy, o dokonanych zmianach
informowal wiasciwy organ do spraw ewidencji ludnosci i organ, ktéry wydat dowod osobisty
przekazujac stosowne zawiadomienia za dowodem dorgczenia, ktérych kopie znajduja sie w
aktach spraw, dokumenty za\merajq dane, o ktérych mowa w art. 13 ust 2 ustawy o zmianie
imienia i nazwiska.

W skontrolowanych sprawach zostaly zachowane wymogi zawarte w art. 61 § 4 oraz art.
10§ 1 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Sprawy zostaly zalatwione w terminie okremonym w art. 35 Kodeksu postgpowania

"administracyjnego.
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Uzasadnienia wnioskéw oraz dolaczone dokumenty wskazuja na zasadno$é podjetych
przez Kierownika USC w Nekli rozstrzygnigc. .

Za wydanie decyzji pobierano oplate skarbows w-wysokosci 37,- 1, co udokumentowano
w aktach sprawy dowodem potwierdzenia niszczenia oplaty skarbowej oraz zapisem i pieczstky .

W aktach ww. spraw, brak jest metryki sprawy, o ktérym mowa w art. 66a § 1 Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

19. Pobieranie oplaty skarbowe;j.

Na podstawie dokumentacji ‘Wy.brane-j do Kkontroli stwierdzono, iz za czynnosci
dokonywane przez Kierownika USC w Nekli optata skarbowa pobierana jest zgodnie z ustawa o

- oplacie skarbowej w nastepujacej wysokosci:

- za wydanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego bledu pisarskiego

(art. 28 ustawy o aktach stanu cywilnego ) - 39,- 7k,

- za wydanie decyzji w sprawie uzupelnienia tresci aktu o brakujace dane
(art. 36 ustawy o aktach stanu cywilnego ) - 39,- 7,

- za wydanie decyzji w sprawie transkrypcji aktu sporzadzonego za granica
(art. 73 ust. 1 ustawy o aktach stanu cywilnego ) - 50,- zt,

- za sporzadzenie aktu malzenstwa ' -84,- 7,

- za wydanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska -37,- 2L

- za wydanie odpisu skroconego aktu stanu cywilnego -22-7

- za wydanie odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego - 33,- 7%

Powyzsze odpowiada czesci 1kol. 2 ust. 1 pkt 1, 3, 417 oraz czgsei T kol. 2 ust. 1 pkt 2,

~ 3 zalgcznika do ustawy o oplacie skarbowej. Dowody uiszczenia oplaty skarbowe] stanowig

zatgezniki do wnioskéw odfozonych do akt sprawy.

20. Prowadzenie metryki spraw. .

 Akta skontrolowanych postgpowann administracyjnych z zakresu rejestracji  stanu
cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska nie zawieraly metryk sprawy o ktérych mowa w art.
66a. § 11 § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego

II. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.

W trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

1/ Kierownik USC oznaczal numerem aktu i numerem sprawy tylko pierwszy dokument
znajdujacy si¢ w kontrolowanych aktach zbiorowych urodzes i matzenstw (decyzja,
zapewnienie); co nie spelnia wymogéw § 15 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie
szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego oraz zapisu §§ 51 52 instrukcji
kancelaryjnej, : ) :

2/ Kierownik USC nie zatozyt spisu spraw do teczki tematycznej o symbolu klasyfikacyjnym
wykazu akt ,,535]— Rejestracja aktow urodzenia, matzeristwa, zgonu'i ich zmiany” dla 2014
1 2015 roku, co nie spelnia wymogéw § 53 ust. 1,21 3 instrukcji kancelaryjnej. -

3/ Akta skontrolowanych postepowati administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
oraz zmiany imienia i nazwiska nie zawieraly metryk sprawy o ktérych mowa w art. 66a. §
11 § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego. . ‘

4/  Ksiegi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami alfabetycznymi Urzedu
Stanu Cywilnego w Nekli sa przechowywane w pomieszezeniu biurowym, ktére nie spelnia
wymogo6w archiwum urzedu stanu cywilnego, o ktérym mowa w § 22 ust. 1 rozporzadzenia
MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego. Taki stan faktyczny sprawia,
ze ksiggi stanu cywilnego nie sq dostatecznie chronione, co grozi utrata danych osobowych
hub zniszczeniem ksiag. ' ,

5/ Nie powiadomiono strony postgpowania o mozliwosci ztozenia wniosku o zwrot zaplaconej
oplaty" skarbowej od decyzji, stosownie do art. 9 ustawy o oplacie skarbowej, w sprawie
umorzonego postepowania o wymeldowanie z pobytu stalego w 2014 r.
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Pan Karol Balicki Burmistrz Miasta i Gminy Nekla pismem z dnia 10 wrzesnia 2015 r.
nr USC.1710.2.2015 odniost sie do ustalen zawartych w projekcie wystapienia pokontrolnego,
miedzy innymi poinformewal o uzupelieniu akt postgpowan administracyjnych z zakresu
rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk poprzez dolaczenie metryk spraw (punkt
3 stwierdzonych nieprawidtowosci). Ponadto powiadomil, ze strona umorzonego postgpowania
administracyjnego o wymeldowanie z miejsca pobytu statego zostata powiadomiona o mozliwosci
zlozenia wniosku o zwrot oplaty skarbowej za wydanie decyzji ( punkt 5 stwierdzonych
nieprawidtowosci).

I11. Ocena.

Na podstawie analizy skontrolowanych zagadnien dziatalno$¢ Burmistrza Miasta
i Gminy Nekla w badanym okresie oceniam pozytywnie z nieprawidlowosciami. Sformulowana
ocena zostala oparta o ustalenia kontrolne.

V. Zalecenia pokontrolne.

W celu usuniecia stwierdzonych w wystapieniu pokontrolnym nieprawidlowosci oraz
wyeliminowania ich z biezacej pracy Urzedu Stanu Cywilnego w Nekli zalecam:

i/ Oznaczy¢ numerem aktu i numerem sprawy dokumenty akt zbiorowych urodzen, maizenstw
i zgonow zgodnie z § 15 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie szczegotowych zasad
sporzadzania akiow stanu cywilnego, oraz trescig § § 5152 instrukeji kancelaryjne;j.

2/ Zalozy¢ spis spraw do teczki tematycznej o symbolu klasyfikacyjnym wykazu akt ,,535/-
Rejestracia uktow urodzenia, malzenstwa, zgonu i ich zmiany” stosownie do wymogéw § 53
ust. 1, 2 1 3 instrukcji kancelaryjne;.

3;  Zorganizowa¢ archiwum i przechowywa¢ w nim zgodnie z instrukcjg archiwalna,
stancwiacq zatacznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), ksiggi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi
i skorowidzami alfabetycznymi Urzedu Stanu Cywilnego w Nekli tak aby byly dostatecznie
chronione przed utratg danych osobowych lub zniszczeniem.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej
prosze Pana Burmistrza o poinformowanie mnie o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych
iul ¢ podjetych dziataniach na rzecz ich realizacji albo o przyczynach ich niepodjecia, w terminie
30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego. Ponadto informuje,
ze stosownie do art. 48 cytowanej ‘wyzej ustawy, od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja
srodki odwotawcze.

Wz. Wojewody Wielkopolskisgo
Otrzymuja:

I/ adresat
2/ aa

Wicewojewoda Wielkopolski
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