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..Henryk meghlew Litka
Burmistrz
Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 1. o kontroli w administracji rzadowej
(Dz. U. nr 185, poz. 1092 ) przekazuje,

wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk, pl. Wyzwolenia 4,
63-140 Dolsk, zwanym dalej ,,jednostkg kontrolowana™ kierowanym w okresie objetym
przedmiotowg kontrolg przez Pana Henryka, Zbigniewa Litk¢ - Burmistrza Miasta i Gminy
Dolsk.

Kontrolujacy:

Aleksandra Szymanowska — starszy inspektor wojew6dzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu, legitymacja
stuzbowa nr 165, na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z dnia 04 marca
2015 r., Nr KN-11.0030.168.2015.1,

Irena Tomaszewska — starszy inspektor wojewoddzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcéw Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, na podstawie
upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z dnia 04 marca 2015 r., Nr KN-
11.0030.168.2015.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

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

— art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2010 r. Nr
217, poz. 1427 ze zm.),

— 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.z2014r. poz. 1741 ze. zm. ),

— art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska
(Dz. U. 22008 r. Nr 220, poz. 1414 ze zm.).

Data rozpoczecia kontroli  — 12 marca 2015r.
Data zakonczenia kontroli — 12 marca 2015 r.

Zakres kontroli: realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej tj. ocena
prawidlowosci 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. 61-851-55-66, fax 61-854-11-50
WWW.poznan.uw.gov.pl, e-mail: wojewoda.wielkopolski@poznan.uw.gov.pl
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Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadomit kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazal imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole i legitymacje stuzbowa oraz dokonat adnotacji w ksiedze ewidencji
kontroli.

W toku kontroli wyjasnien udzielali:

- Pani  Mirella Godawa - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw
Obywatelskich,

- Pani Maria Bednarska - Inspektor do spraw ewidencji ludnosci.

llekro¢ w niniejszym wystapieniu pokontrolnym uzyto okreslenia:

- 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. 2 2012 r., poz. 1282 ze zm.),

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

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

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych w sprawie zglaszania i przyjmowania
danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji
ludnosci 1 ewidencji wydanych i uniewaznionych dowod6w osobistych - oznacza to
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie
zglaszania 1 przyjmowania danych niezbednych do zameldowania 1 wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencji ludnosei i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1475),

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



rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie terminéw
przekazywania przez gminy danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych - oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie terminéw przekazywania przez gminy danych z
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych (Dz. U. z 2008 r. Nr 236,
poz. 1644),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie trybu przekazywania danych
pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje ludnoscei oraz powiadamiania o nadaniu
numeru PESEL - oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
19 grudnia 2012 r. w sprawie trybu przekazywania danych pomiedzy organami
prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz. U.
z 2012 r. poz. 1480),

rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wysokosci optat za udostepnienie danych
ze zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych,
zbioru PESEL, ogoélnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw
osobistych oraz sposobu wnoszenia tych optat — oznacza to rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 19 listopada 2008 r. w sprawie wysokosci optat za udostepnienie danych
ze zbiorow meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
zbioru PESEL, ogolnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych oraz sposobu wnoszenia tych optat (Dz. U. z 2008 r. 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 r. 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 6 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 r. Nr 212, poz. 1264 ze zm.),

Kodeks rodzinny i opiekuniczy — oznacza to ustawe z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks
rodzinny 1 opiekunczy (Dz. U. z 2012 r. poz. 788 ze zm.),

rozporzgdzenie MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego -
oznacza to rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen
1 protokotow (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884 ze zm.),

ustawa o zmianie imienia 1 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 Konwencj¢ Nr 3 sporzadzona w Stambule dnia 04 wrze$nia
1958 r., dotyczacg migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego
(Dz. U.z 2003 r. Nr 172, poz. 1667),

Konwencja Nr 16 — oznacza Konwencj¢ Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych
odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego, sporzadzona w Wiedniu dnia 8 wrzesnia
1976 r. (Dz. U.z2004 r. Nr 166, poz. 1735 ),



I. Ocena kontrolowanej dzialalnos$ci jednostki oraz ustalenia, na ktérych zostala
oparta.

1. Przyjmowanie i opracowywanie zgloszen meldunkowych :

Kontrole przeprowadzono w oparciu o zgloszenia meldunkowe:

- w2014 r. - 114 zgloszen pobytu statego na terenie gminy,
37 zgloszen pobytu czasowego na terenie gminy.
- w2015 . - 17 zgloszen pobytu stalego na terenie gminy,

8 zgloszen pobytu czasowego na terenie gminy.

W 2014 r. wymeldowato si¢ z pobytu stalego 10 oséb.
W 2015 r. wymeldowato si¢ z pobytu stalego 2 0s6b.

Sprawdzono formularze z 2014 r. , Zgloszenia pobytu stalego ™ z dnia
10.03.2014 r., 02.04.2014 1., 09.05.2014 r., 28.05.2014 r., 26.06.2014 r., 13.08.2014 r.,
03.10.2014 r., 10.09.2014 r., 03.11.2014 1.

Sprawdzono formularze z 2015 r. ,, Zgloszenia pobytu stalego™ z dnia :
07.01.2015r., 23.01.2015r., 28.01.2015 ., 25.02.2015 r., 09.03.2015 1.

Sprawdzono formularze z 2014 r. , Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego”
z dnia: 31.01.2014 1., 14.03.2014 r., 15.04.2014 r., 03.06.2014 r., 09.06.2014 r., 30.06.2014 r.

Sprawdzono formularze z 2015 r. , Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego™
z dnia: 08.01.2015 ., 19.02.2015 1.

Sprawdzono formularze z 2014 r. | Zgloszenia pobytu czasowego trwajgcego ponad
3 miesigce” z dnia : 13.03.2014 r., 23.04.2014 r., 29.08.2014 r., 30.10.2014 r., 10.11.2014 r.,
09.12.2014 r.,22.12.2014 r.

Sprawdzono formularze z 2015 r. , Zgloszenia pobytu czasowego (rwajgcego ponad
3 miesigce” z dnia : 02.01.2015r., 09.01.2015 r., 02.02.2015 r., 17.02.2015 ., 25.02.2015 1.

Zgloszenia pobytu czasowego przechowywane sa w opisanych segregatorach.

Zameldowania noworodkéw dokonuje sie z urzedu na podstawie odpisu aktu
urodzenia otrzymanego z USC, ktory sporzadzil ten akt.

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

Zgloszenia meldunkowe przyjmowane i opracowywane sg zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie zgtaszania i przyjmowania danych niezb¢dnych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddéw osobistych.

Powyzsze stwierdzono na podstawie skontrolowanych formularzy meldunkowych.



Zs Prowadzenie rejestrow stalych mieszkancéw i aktualizacja danych osobowych na
kartach KOM prowadzonych w formie elektronicznej z uwzglednieniem ruchu
meldunkowego.

Rejestr statych mieszkancéw prowadzony jest w systemie informatycznym, w ktorym
figuruje 5 856 stalych mieszkancoéw (stan na dzien 23 lutego 2015 r.). Kartoteka statych
mieszkancdéw jest aktualizowana na biezgco poprzez dokonywanie wpisow w odpowiednich
rubrykach  dotyczacych zmian meldunkowych, numeréw dowodéw  osobistych,
rejestracji zdarzen stanu cywilnego - urodzen, malzenstw i zgonow.

W systemie informatycznym ewidencja ludnosci prowadzona jest w oparciu
o program ELUD Plus. Stwierdzono, ze zastosowany program informatyczny
do prowadzenia ewidencji ludnosci spelnia wymagania w zakresie gromadzenia danych
okreslonych w art. 44a ustawy o ewidencji ludnos$ci 1 dowodach osobistych i prowadzony jest
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie zglaszania
i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.

Kartoteka przejSciowa 1 bylych mieszkancow prowadzona jest w systemie
informatycznym - nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Zbidér danych dotyczacy osob zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy powyzej
3 miesiecy prowadzony jest w rejestrze elektronicznym.

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

- w 2014 r. nie bylo rejestracji zameldowan cudzoziemcow,

- w 2015 r. zameldowano 15 cudzoziemcow (Algieria, Francja, Ukraina, Wlochy).

Ustalono, ze cudzoziemcy sa meldowani na taki okres na jaki moga przebywaé na
terytorium RP, wynikajacy z posiadanych dokumentow.

Na podstawie skontrolowanych dokumentow stwierdzono, ze zgtoszenia meldunkowe
przyjmowane 1 opracowywane sa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania
oraz prowadzenia ewidencji ludnosci 1 ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow

osobistych.



3. Prowadzenie post¢powan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie
z procedurami i terminami okreslonymi w kodeksie postepowania administracyjnego
oraz przepisami ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

Burmistrz jako organ I instancji w kontrolowanym okresie przeprowadzit :

— w 2014 r. - 8 postepowan w sprawach meldunkowych;
wydal : 6 decyzji administracyjnych o wymeldowaniu z pobytu statego, w 1 sprawie umorzyt
postepowanie, 1 postepowanie jest w toku.

- w 2015r. - nie prowadzi postepowan w sprawach meldunkowych.

Szczegbtowo dokonano przegladu akt postepowan w sprawach meldunkowych
(100%).

Na podstawie skontrolowanych akt stwierdzono, ze postepowania prowadzone sa
prawidtowo, zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego.

4. Udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych.

Whnioskéw o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci wptyneto:
- w2014 r. - 103 wnioski zwolnionych z optaty i 2 wnioski podlegajace optacie,
- w2015 r. - 13 wnioskow zwolnionych z oplaty i 2 wnioski podlegajgce optacie.

Informacji udzielono przede wszystkim na wnioski komornikow sgdowych, policji
i jednostek samorzadu terytorialnego - podmiotow zwolnionych z optaty za udostepnienie
danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych na podstawie art. 44 h ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
W kontrolowanym okresie nie wydano decyzji o odmowie udostepnienia danych z ewidencji
ludnosci.

Dokonano losowo (10 %) przegladu akt w zakresie udostepnienia danych ze zbioréw
meldunkowych oraz ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych
i nie stwierdzono nieprawidtowosci w tym zakresie.



Na podstawie art. 44 g ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w 2014 r.
wydano 66 zaswiadczen z ewidencji ludnosci, w tym optacie skarbowej podlegalo
20 wnioskow.

Na podstawie art. 44 g ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w 2015 r.
wydano 15 zaswiadczenia w tym opfacie skarbowej podlegato 7 wnioskow.
Sprawdzono losowo wnioski o wydanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci i nie stwierdzono
nieprawidtowosci w tym zakresie.

Zgodnie z art. 1 ust. 1 pkt b ustawy o optacie skarbowej wskazanej oplacie podlega
wydanie na wniosek zaswiadczenie. Stawka optaty skarbowej za zaswiadczenie zawierajace
pelny odpis przetworzonych danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych wynosi 17 z1.

Na podstawie kontrolowanych spraw stwierdzono, ze organ sprawdza obowigzek
uiszczenia oplaty skarbowej za wydanie zaswiadczenia z ewidencji ludnosei i ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych, dowody uiszczenia oplaty skarbowej sa
w aktach.

5. Terminowo$¢ przekazywania zmiany danych osobowych, informacji adresowych
do Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego i zbioru PESEL.

Podczas kontroli sprawdzono terminowosé przeptywu danych pomiedzy gminnym
zbiorem meldunkowym a wojewddzkim  zbiorem meldunkowym  prowadzonym
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu.

Na podstawie zmian danych osobowych mieszkanca przekazanych z innych gmin za
posrednictwem Portalu Informacyjnego Administracji sprawdzono aktualizacj¢ danych.

Ustalono, ze aktualizacje przekazywane do wojewddzkiego zbioru meldunkowego
sg przekazywane w terminach nie dituzszych niz 2 dni od dnia otrzymania informacji
o zmianie danych. Zgloszenia aktualizacji danych osobowych, informacji adresowych,
numeru PESEL w celu aktualizacji lub uzupelnienia wojewodzkiego zbioru meldunkowego
sa na biezgco nanoszone i przekazywane za posrednictwem platformy E-PUAP — zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracjii w sprawie trybu
przekazywania danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencje ludnosci oraz
powiadamiania o nadaniu numeru PESEL.

Zgloszenia noworodkow przesytane sa do zbioru PESEL z wykorzystaniem portalu
informacyjnego administracji publicznej (PIA).




6. Przyjmowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wydania dokumentu
stwierdzajacego tozsamosé.

W roku 2014 r. przyjeto - 597 wnioskéw i wydano 582 dowody osobiste,
natomiast w 2015 r. ztozono - 93 wnioski i wydano 72 dowody osobiste.

Whnioski o wydanie dowodu osobistego przyjmowane sg zgodnie z wymogami
okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich uniewazniania,
wymiany, zwrotu lub utraty. Do wniosku dotaczone sg wymagane dokumenty.

T Wypelnianie wnioskéw i formularzy o wydanie dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamos¢.

Dane osobowe zawarte we wniosku wymagane do spersonalizowania dowodu
osobistego sg sprawdzane z danymi w aktach stanu cywilnego oraz w rejestrze meldunkowym
oraz potwierdzane przez uprawnionego pracownika. Na podstawie wniosku sporzagdzany jest
formularz, ktory przekazywany jest droga elektroniczng do Centrum Personalizacji
Dokumentow.

Whioski na dowod osobisty dla 0séb niepetnoletnich przyjmowane sa w obecnosci
przedstawiciela ustawowego matoletniego 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 jest odcinek ,,B” formularza,
ktory jest potwierdzeniem zfozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego i podstawa
do jego wydania za potwierdzeniem odbioru.

Ww. czynnosci sa zgodne z wymogami rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow
osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.

Wytworzone przez Centrum Personalizacji Dokumentéw dowody osobiste
sg dostarczane do urzedu przez Komende Powiatowa Policji w Sremie dwa razy w miesiacu.

Sprawdzono prawidtowos¢ sporzadzania przyjmowanych wnioskow w 2014 r.:

- nr wniosku 10377 — wniosek ztozono w dniu 05.03.2014 r. — zmiana danych,

- nr wniosku 10434 — wniosek ztozono w dniu 01.04.2014 r. - osoba maloletnia, ktéra
nie ukonczyta 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicow,
PO raz pierwszy.



- nr wniosku 10488 — wniosek ztozono w dniu 29.04.2014 r. - osoba maloletnia, ktéra
nie ukonczyla 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicow,
po raz pierwszy,

- nr wniosku 10489 — wniosek ztozono w dniu 30.04.2013 r. - osoba matoletnia, ktora
nie ukonczyla 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicoHw,
po raz kolejny,

- nr wniosku 10511 — wniosek ztozono w dniu 07.05.2014 r. — utrata waznosci,

- nr wniosku 10679 — wniosek ztozono w dniu 18.08.2014 r. — uptyw terminu waznosci,

- nr wniosku 10721 — wniosek ztozono w dniu 15.09.2014 r. — po raz pierwszy,

- nr wniosku 10771 — wniosek ztozono w dniu 10.10.2014 r. — zmiana danych,

- nr wniosku 10796 — wniosek ztozono w dniu 03.11.2014 r. — po raz pierwszy,

- nr wniosku 10808 — wniosek ztozono w dniu 06.11.2014 r. — uptyw terminu waznosci,

Sprawdzono prawidlowos¢ sporzadzania przyjmowanych wnioskow w 2015 r.:

— nr wniosku 10936 — wniosek ztozono w dniu 27.01.2015 r. — uptyw waznosci,
— nr wniosku 10941 — wniosek ztozono w dniu 03.02.2015 r. — uszkodzenie,
— nr wniosku 10947 — wniosek ztozono w dniu 04.02.2015 r. — uptyw waznosci.

Dowody osobiste odbierane sg osobiscie, z wyjatkiem dowoddéw wystawionych
osobom maloletnim, ktére nie ukonczyly 13 roku zycia; wéwczas dokument tozsamosci
odbierany jest przez jednego z rodzicow.

Na podstawie zgloszenia utraty dowodu osobistego przez zainteresowanego
wydawane jest zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego.

W 2014 r. uniewazniono 575 dowoddéw osobistych a w 2015 r. 60 dowodow
osobistych.

Na kontrolowanym stanowisku prowadzone sg papierowe rejestry:

a) rejestr kopert dowodowych przestanych do innych urzedow - w2014 r. - 51 poz.,
w 2015r1. - 5 poz.,

b) rejestr utraconych dowodow osobistych - w2014 r. — 15 poz., w 2015 1. - 3 poz.,
¢) rejestr korespondencji dot. dowodéw osobistych (posrednictwo) wystanych -
w2014 r. — 102 poz., w2015r. - 17 poz.,

d) zawiadomienia USC o zgonach w celu uniewaznienia dowodu osobistego w 2014 r.
—29 poz., w2015 r. - 4 poz.,

¢) rejestr raportdw niezgodnosci CPD w 2014 1. - 2 poz., w2015r. - 0 poz.,

f) rejestr anulowanych formularzy do wydawania dowodoéw osobistych w 2014 r. —3
poz., w2015r1. - 1 poz.
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Pozytywnie oceniono postgpowanie zwigzane z przyjmowaniem wnioskOw oraz
wydawaniem dowodow osobistych, na ktore sktadajg si¢ weryfikacja kompletnosci
elementow wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wymaganych zalgcznikow,
terminowos¢  przekazywania czeSci A do Centrum Personalizacji Dokumentow,
a takze potwierdzenia odbioru dowodu osobistego przez wnioskodawce lub osobe
upowazniona.

8. Przechowywanie dokumentacji wydanych dowodéw osobistych.

Dokumentacja wydanych dowoddéw osobistych przechowywana jest w kopertach
dowodowych, ktore utozone sa zgodnie z numerami wniosku.

W sprawdzonych kopertach nie stwierdzono nieprawidtowosci, dokumentacja
do kopert kompletowana jest w sposdb whasciwy, koperty dowodowe sg wlasciwie opisane.
Podczas kontroli stwierdzono prawidlowy transfer kopert dowodowych pomiedzy urzedami
gmin, na zadanie innych urzedow koperty dowodowe sg niezwtocznie wysytane.

Koperty przechowywane sg3 w odpowiednich szafach (metalowych), w pomieszczeniu do
ktorego dostep majg upowaznione osoby.

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

Dowody osobiste 0s6b zmartych sg uniewazniane w systemie SOO, a kserokopia
odpisu aktu zgonu przechowywana jest w kopercie dowodowej przygotowana do zdania
do archiwum.

Nieodebrane dowody osobiste oraz formularze do wydania dowoddéw osobistych,
bedace drukami Scistego zarachowania przechowywane sa w metalowej szafie
w pomieszczeniu do ktérego dostep maja upowaznione osoby.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze sprawy zwigzane z wydawaniem dowodow
osobistych prowadzone sg wtasciwie.

Pomieszczenia stanowisk ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych usytuowane sg na
pietrze - wlasciwie oznaczone. Wskazane pomieszczenia zabezpieczone sg drzwiami
wewnetrznymi, drewnianymi zamykanymi na zamek, wej$cie na pigtro zabezpieczone jest
krata zamykang po godzinach urzgdowania. Na zewngtrz budynku urzedu zainstalowane
sa kamery.

Stanowiska pracy wyposazone sa w odpowiedni sprzet a pomieszczenia obshugi
klientow sg odpowiednie i funkcjonalne.

Nie stwierdzono skarg na dzialalno$¢ organu w zakresie ewidencji ludnosci
1 dowodow osobistych.
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9. Sporzadzanie aktéow stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzen stanu cywilnego realizowana jest zgodnie z trescig art. 2 ustawy o aktach
stanu cywilnego w formie aktow urodzenia, malzenstwa oraz zgonu. Dokumenty sporzadzane
sa w terminie przewidzianym w art. 16 ustawy o aktach stanu cywilnego. Przedmiotowe akty
sporzadzane sg pismem recznym, co jest zgodne z § 2 a dane do aktow wpisywane sa zgodnie
z § 51 § 6 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia. Do poszczegdlnych rodzajow aktow
stanu cywilnego prowadzi si¢ skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe co jest zgodne
z § 15 ust.1 1 § 16 cytowanego wyzej rozporzadzenia.

Liczbe i rodzaj aktow sporzadzonych w kontrolowanym okresie, przedstawia ponizsza tabela:

Rok Akty urodzenia Akty matzenstwa Akty zgonu
2014 2 52 wtym: 29
40 konkordatowych
2015 - do 28 lutego 1 3 wtym: 4
2 konkordatowych

Kontroli poddano 100% sporzadzonych aktéw urodzen o numerach: 1,2 z 2014 roku
oraz 1 z 2015 .

Czynnosci kontrolne wykazaly, ze w ksiggach urodzen z 2014 r. i 2015 r. pod
wymienionymi numerami aktow urodzen, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Dolsku
sporzadzit akty urodzen na podstawie aktow urodzen wykonanych za granicg i ich przektadu na
jezyk polski przez ttumacza przysieglego, stosownie do art. 73 ust. 1 ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego.

W  kontrolowanej dokumentacji dotyczacej zawierania zwigzkéw matzenskich
stwierdzono, iz dokumenty zlozone przez nupturientdéw sa zgodne z wymogami zawartymi
w art. 54 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz art. 8 § 2 Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego.

Akty sporzadzane sg pismem rgcznym, co jest zgodne z trescig § 2 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia

Skontrolowano forme i tre$¢ 20 % losowo wybranych aktéw matzenstw z 2014 r. o numerach:
2,5,10,15,17,20,27,31, 37,44, 50/2014 oraz 100 % z2015 r. o numerach 1, 2,3/2015.
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Czynnosci kontrolne wykazaty, iz dokumenty zostaly sporzadzone poprawnie. Akty
zawierajg niezbedne dane oraz podpisy osob zawierajacych zwiazek matzenski i podpisy
swiadkow oraz Kierownika USC wraz z pieczatkg. Pod aktami znajduja sie wymagane prawem
przypiski dotyczace aktow urodzen osob, ktorych akt dotyczy.

W aktach zbiorowych znajduja sie:

— zapewnienia, iz osoby chcace zawrze¢ zwiazek malzenski nie wiedza o istnieniu

okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa (art. 54 ust.1 pkt 2 ustawy o aktach stanu
cywilnego),

zaswiadczenia Kierownika USC stwierdzajace brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenfistwa (art. 4' § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego),

za$wiadczenia stanowigce podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa zawartego w sposob
okreslony wart. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

odpisy skrocone aktéw urodzen nupturientow,

potwierdzenie wniesienia oplaty skarbowej za sporzadzenie aktu malzenstwa,

zgloszenie malzenstwa mezczyzny do ewidencji ludnosci,

zgloszenie malzenstwa kobiety do ewidencji ludnosci.

Na zapewnieniach nupturientéw znajdujg si¢ adnotacje Kierownika USC (zawierajace

datg, podpis 1 pieczatke imienng), o wystaniu zawiadomien do urzedéw stanu cywilnego miejsc
urodzenia wspétmatzonkéw, w celu dokonania przypiskéw. Wysylanie zawiadomien
nastgpowato listem poleconym. Przedmiotowe zawiadomienia odnotowane sa w wyodrebnionej

teczce.

Przedmiotowe adnotacje przedstawia ponizsza tabela.

Ip. Nr i data aktu Nazwa USC i Nr aktu Nazwa USC i Nr aktu Data wystania
malzenstwa urodzenia meza urodzenia zony zawiadomienia
( wpisana na zapewnieniu

)
1. 2 zdnia 11.01.2014r. | Srem 430/1966 Konskie 84/1970 13.01.2014 r.
2. 5 z dnia21.05.2014r. | Srem 199/1988 Sroda Wlkp. 593/1988 | 21.05.2014 .
3. 10 z dnia 06.06.2014 r. | Poznan 376/1965 Poznan 781/1970 09.06.2014 r.
4. 15 z dnia 23.06.2014 r. $rem 1578/1988 $rem 1357/1988 23.06.2014 .
5. 17 z dnia 07.07.2014 r. | Srem 883/1982 Srem 619/1987 07.07.2014 r.
6. 20 zdnia 21.07.2014r. | Srem 764/1988 Srem 686/1988 21.07.2014 r.
7. 27 zdnia 11.08.2014 r. | Srem 990/1986 Srem 665/1991 11.08.2014 .
8. | 31 zdnia 18.08.2014r. | Srem 269/1987 Srem 1477/1988 18.08.2014 r.
9. 37 zdnia 30.08.2014 r. | Szczecin 7151/1981 Poznan 11687/1987 01.09.2014 r.
10. | 44 zdnia 04.10.2014r. | Wroclaw 235/1964/1 Gostyn 811/1970 06.10.2014 r.
11. | 50 zdnia 21.10.2014 r. | Koscian 1026/1989 Srem 343/1991 21.10.2014 r.
12 1 zdnia 09.02.2015r. | Srem 1418/1990 Srem 883/1989 06.02.2015 .
13. 2zdnia 16.02.2015r. | Wrzesnia 669/1979 Srem 1069/1987 16.02.2015 1.
14. | 3zdnia 21.02.2015r. | Gostyn 59/1983 Srem 569/1988 23.02.2015 .
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Wybrane do kontroli akty zgonu sporzadzone sg poprawnie, zawieraja niezbedne wpisy
oraz podpisy Kierownika USC i 0séb zgtaszajacych zgon.

Pod aktami znajduja si¢ przypiski dotyczace numerdéw aktéw urodzen i matzenstw osob
zmartych oraz urzedow stanu cywilnego miejsc ich sporzadzenia.

W aktach zbiorowych zgonow znajdujg sie:

— karty zgonow wystawione przez lekarzy, zawierajace pieczatke z nazwa zakladu opieki
medycznej, date, podpis i pieczeé lekarza ( na odwrocie przedmiotowych kart znajduja sie
numer aktu zgonu, data i podpis Kierownika USC w Dolsku ),

— notatki Kierownika USC do danego aktu zgonu, oznaczone numerem aktu, zawierajace
podstawe sporzadzenia aktu, imi¢ i nazwisko osoby zmarlej, nr dowodu osobistego osoby
zmarlej, komu zostat wydany dokument po uniewaznieniu, informacj¢ o zawiadomieniu
wystanym w celu dokonania przypisku pod aktem urodzenia i matzenstwa,

— zawiadomienia o zgonie ( z data, pieczatka 1 podpisem Kierownika USC ), zawierajgcego
PESEL, imie i nazwisko osoby zmarlej, nr dowodu osobistego i nazwe wystawcy oraz date
zgonu, przekazanego do ewidencji ludnosci wraz z odpisem aktu zgonu,

— os$wiadczenia os6b zgtaszajacych zgony,

—  karty osobowe mieszkanca,

— potwierdzenia odbioru uniewaznionego dowodu osobistego.

Kontroli poddano 20 % aktow z 2014 r. i 100 % aktow z 2015 r.
Akty zostaty wybrane do weryfikacji losowo.

Ip. Nr i data aktu zgonu Nazwa USC i Nr aktu urodzenia Nazwa USC i Nr aktu matzenstwa
1. | 3/2014 zdnia 31.01.2014r. | USC Dolsk Nr 222/1928 USC Dolsk Nr 20/1954
2. | 6/2014 zdnia 06.03.2014 1. | USC Srem Nr 164/1982 -

3. | 10/2014 zdnia 08.04.2014r. | USC Dolsk Nr33/1953 USC Dolsk 6/1972

4. [ 17/2014 zdnia 30.07.2014r. | USC Srem 69/1930 USC Dolsk 40/1954

5. | 21/2014 zdnia 28.10.2014 r. | USC Dolsk 148/1956 USC Dolsk 15/1996

6. | 28/2014 zdnia 18.12.2014r. | USC Dolsk 116/1953 USC Dolsk 44/1971

7. 1/2015 zdnia 20.01.2015r. | USC Lublin 238/1954 USC Kornik 42/1982
8. 2/2015 zdnia 16.02.2015r. | USC Dolsk 33/1947 USC Dolsk 39/1968

9. 3/2015 zdnia 26.02.2015r. | USC Ksiaz Wlkp. 185/1926 USC Dolsk 10/1960
10. | 4/2015 zdnia 27.02.2015r. | USC Ksiaz Wlkp. 120/1940 ---
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Na podstawie skontrolowanych dokumentéw urodzen, malzenstw oraz zgondéw ustalono, iz
numeracja poszczegolnych aktow rozpoczyna si¢ na poczatku roku kalendarzowego od nr 1 i konczy
numerem nadanym ostatniemu aktowi w danym roku, zgodnie z =zapisem § 3 ust.l
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegoélowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia. Dla poszczegolnych rodzajow aktow stanu cywilnego prowadzi si¢

akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, wedtug kolejnosci ich wptywu.

10. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Do poszczeg6lnych aktow stanu cywilnego prowadzone sg skorowidze alfabetyczne
w formie ksigzkowej, w ktorych wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktorej akt dotyczy oraz numer
aktu, zgodnie z § 16 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i1 Administracji
w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania 1 zabezpieczenia.

Akty urodzen za rok 2014 sa oprawione 1 opisane, znajduja si¢ w ksiedze urodzen
obejmujacej akty urodzen za lata 2013-2015, co jest zgodne z § 12 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia. Natomiast akty matzenstw za rok 2014 i za rok biezacy
figuruja w ksiedze malzenstw za lata 2014-2015 a akty zgonéw za rok 2014 i za rok biezacy
figuruja w ksiedze zgonow za lata 2011-2015. Po ostatnim akcie sporzadzonym w roku 2014
Kierownik USC w Dolsku zamknat ksiege poprzez wpisanie stosownej adnotacji. Powyzsze
jest zgodne z § 10 ust. 1 12 oraz ust. § 12 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia.

11. Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego.

Urzad Stanu Cywilnego w Dolsku znajduje si¢ na I pigtrze, w budynku Urzedu Miasta
i Gminy w Dolsku. Budynek wyposazony jest w kamere monitorujaca oraz zakratowane
wejscie, zabezpieczajace przed dostepem osdb nieuprawnionych.

Zgodnie z trescig § 22 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie szczegolowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia: ,, Ksiegi stanu cywilnego przechowuje sie w archiwum
urzedu stanu cywilnego stanowigcym pomieszczenie zapewniajqce nalezyte ich zabezpieczenie
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezq oraz dostgpem osob trzecich”, ponadto ust. 2 § 22
cyt. rozporzadzenia stanowi: ,, Pomieszczenie, w ktorym sq przechowywane ksiegi stanu
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cywilnego, powinno by¢ wyposazone w odpowiedni sprzet przeciwpozarowy oraz urzqdzenia
kontrolujgce temperature i wilgotnos¢ powietrza

Czynnosci kontrolne wykazaly, iz USC w Dolsku posiada archiwum, usytuowane
na I pietrze budynku Urzedu Miasta 1 Gminy. W archiwum przechowywane sg akta zbiorowe za
lata 1948-2015. Pomieszczenie wyposazono W sprzet przeciwpozarowy oraz termometr
i higrometr — do mierzenia wilgotnosci powietrza, zgodnie z wymogiem § 22 ust. 2
wymienionego rozporzadzenia. Ksiegi stanu cywilnego przechowywane sa w szafach,
zamknietych na zamek patentowy, w pomieszczeniu, stanowigcym miejsce pracy Kierownika
USC. Pomieszczenie to jest rOwniez wyposazone w termometr i higrometr oraz sprzet
przeciwpozarowy. Szafy z ksigegami stanu cywilnego sa zamkniete na zamek patentowy a
otwierane sg przez Kierownika USC, jedynie z chwilg potrzeby skorzystania z danej ksiegi
stanu cywilnego.

W kontrolowanym okresie Kierownik USC przekazat ksiegi stanu cywilnego za rok 2013
do archiwum panstwowego, za zgoda Wojewody Wielkopolskiego.

12. Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami okreslonymi
w Kodeksie postepowania administracyjnego i w przepisach szczegélnych.
W okresie objetym kontrolg Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Dolsku wydat:
- 5decyzji w sprawie sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,
- 4 decyzje w sprawie uzupekienia aktu stanu cywilnego o brakujace trescei,
- 5 transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica
- 3 decyzje o zmianie imienia lub nazwiska.

Sprawdzeniu poddano nizej wymienione decyzje:

sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego

- USC.5352.3.2014. MG zdnia27.02.2014 r.
- USC.5352.4.2014.MG zdnia 18.03.2014 r.
- USC.5352.5.2014.MG z dnia 25.04.2014 r.
- USC 5352.7.2014.MG zdnia 28.11.2014 1.
- USC.5352.1.2015.MG z dnia 07.01.2015 .

uzupehienie aktu stanu cywilnego o brakujace tresci:

- USC.5352.1.2014.MG z dnia 29.01.2014 r.
USC.5352.2.2014.MG z dnia 14.02.2014 1.
USC.5352.6.2014.MG z dnia 05.11.2014 .
USC.5352.1.2015.MG z dnia 07.01.2015 1.
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transkrypcije aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica:

USC.5353.1.2014.MG z dnia 28.04.2014 1.
USC.5353.2 .2014.MG z dnia 28.08.2014 .
USC.5353.3.2014.MG z dnia 03.11.2014 .
USC.5353.4.2014.MG z dnia 30.12.2014 .
USC.5353.1.2015.MG z dnia 19.01.2015 .

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

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

Podstawe transkrypcji aktow stanu cywilnego stanowily zagraniczne akty stanu

cywilnego w oryginale oraz ich urzedowe przekltady dokonywane przez ttumacza przysiegtego.

Uzasadnienia wnioskow oraz dotaczone do nich dokumenty wskazujg na zasadnosé
podjetych przez Kierownika USC rozstrzygnig¢.

Optaty skarbowe zostaty pobrane prawidlowo i udokumentowane w aktach sprawy
a takze odnotowane na kazdej z decyzji.

Podania o dokonanie wszelkich czynnosci w Urzedzie Stanu Cywilnego sporzadzane sg
na drukach opracowanych przez Kierownika USC, ktore wnioskodawcy wypetniajg
w zaleznosci od rodzaju czynnosci. Przedmiotowe podania zawieraja notatke shuzbowa,
dotyczacych danych osobowych i miejsca zamieszkania wnioskodawcy. Ponadto zawierajg
zapis o tresci ,, Kierownik USC zawiadamia, Ze zgodnie z art. 61 § 4 Kodeksu postepowania
administracyjnego zostalo wszczgte postgpowanie w sprawie ..... ” ... " Wnioskodawca zapoznal
sie z aktami sprawy i nie wnosi zadnych uwag ,,.

Powyzsze potwierdzone jest wlasnorgcznymi podpisami.

Kierownik USC wyjasnil, ze kazdorazowo, w przypadku bezposredniego sktadania wnioskow,
przy udziale wnioskodawcy, sprawdzat zgromadzone dokumenty i omawiat sposob zalatwienia
sprawy. Zaden z wnioskodawcow nie ztozyt odwolania od decyzji Kierownika USC.

W przypadku korespondencji pisemnej zachowuje zasady proceduralne i zapewnia stronom
czynny udzial w postepowaniu.

Nie odnotowano zadnych skarg na dziatalnos¢ Kierownika USC.

Sprawy objete kontrolg zatatwiane byly w terminie okreslonym w art. 35 Kodeksu
postepowania administracyjnego.
Decyzje spelnialy wymogi okreslone w art. 107 § 4 Kodeksu postepowania
administracyjnego.
Na podstawie art. 130 § 4 wyzej wymienionego kodeksu decyzje podlegaty wykonaniu
przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, gdyz byty zgodne z Zadaniem strony.
Zgodnie z art. 66a § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego w kazdej
skontrolowanej sprawie zatozona zostata metryka sprawy oraz spis spraw.
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13. Ocena akt zbiorowych, w tym przedkladanych dokumentéw w zakresie
zawierania malzenstw przez obywateli polskich z cudzoziemcami.

W okresie objetym kontrolag w Urzedzie Stanu Cywilnego w Dolsku sporzadzono jeden
akt malzenstwa zawarty przez obywatela polskiego z obywatelem Wiclkiej Brytanii. Akta
zbiorowe zawieraja odpis aktu urodzenia nupturienta z jego urzedowym przektadem na jezyk
polski, zaswiadczenie o mozliwosci zawarcia zwigzku matzenskiego z jego urzedowym
przektadem na jezyk polski, ksero paszportu, wydanego w Wielkiej Brytanii oraz odpis aktu
urodzenia obywatelki polskiej, wniosek o wydanie zaswiadczenia umozliwiajacego zawarcie
zwiazku maltzenskiego z dnia 04.04.2014 r., zaswiadczenie Kierownika USC z dnia 04.04.
2014 r. Nr USC.5361.8.2014.MG, stwierdzajace brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
zwigzku malzenskiego. Zaswiadczenie duchownego zostato przekazane do USC w Dolsku
02 czerwca 2014 r., zwigzek malzenski zawarty zostat 30 maja 2014 r.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

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

Zgodnie z trescig art. 14 ust.1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych ,, Dane
dotyczqgce zmiany stanu cywilnego oraz innych zmian w aktach stanu cywilnego kierownik
urzedu stanu cywilnego przekazuje niezwlocznie do organu gminy wlasciwego ze wzgledu na
miejsce pobytu statego osoby, ktorej dane dotyczq, a w przypadku braku miejsca pobytu statego
osoby — do organu wlasciwego ze wzgledu na ostatnie miejsce pobytu stalego lub czasowego
trwajgcego ponad 3 miesigce oraz do organu, ktory wydal dowéd 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 Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu
skierowal do wszystkich gmin pismo z dnia 26 stycznia 2010 r. Nr SO.III-2.5110-29/10,
w ktorym zobowiazat kierownikéw urzedow stanu cywilnego do gromadzenia informacji
potwierdzajacych fakt zawiadomienia wlasciwego organu ewidencji ludnosci o zmianie danych
osobowych.

Kierownik USC zatozyl teczki, w ktorych gromadzi wystane dokumenty potwierdzajace
fakt zawiadomienia wiasciwego organu ewidencji ludnosci o zmianie danych osobowych.
W teczkach znajdujg si¢ spisy spraw, w ktorych odnotowywane jest wyslanie powiadomien 1 do
jakich urzedow stanu cywilnego. Wysylka powiadomien odbywa si¢ listem poleconym 1 jest
odnotowywana w sekretariacie Urzgdu.
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15. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie

malzenstwa.

W okresie kontrolowanym w Urzedzie Stanu Cywilnego w Dolsku zostaly wydane 42
zaswiadczenia stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.
Dokumenty sporzadzono w terminie okreslonym art. 35 § 1 i 2 Kodeksu postepowania
administracyjnego, na druku stanowigcym zalgcznik nr 10 do rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegoétowych zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia

Powyzsze sprawdzono na podstawie nizej wymienionych dokumentow:

Ip. Data ztozenia Numer wydanego Data wydanego
zapewnienia za$wiadczenia za$wiadczenia Numer aktu matzenstwa
1. 22 stycznia 2014 . USC.5361.1.2014.MG 22 stycznia 2014 . 3/2014
2. | 21 marca 2014t USC.5361.42014.MG | 21 marca 2014r. 11/2014
3. 04 kwietnia 2014 r. USC.5361.8.2014.MG 04 kwietnia 2014 r. 7/2014
4. 26 maja 2014 . USC.5361.14.2014.MG | 26 maja 2014 . 18/2014
5 16 lipca 2014 1. USC.5361.23.201.MG 16 lipca 2014 r. 38/2014
6. 11 sierpnia 2014 r. USC.5361.25.2014.MG | 11 sierpnia 2014 r. 45/2014
7. | 18 pazdziernika 2014 r. | USC.5361.29.2014.MG | 18 pazdziernika 2014 r. 52/2014
16. Przyjmowanie zaswiadczen stanowiacych podstawe sporzadzenia aktéw malzenstw,

w przypadkach §lubéw zawieranych przed duchownym.

W okresie objetym kontrola Urzad Stanu Cywilnego w Dolsku wydal 29 zaswiadczen
o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa przed duchownym.

Zaswiadczenia o zawarciu zwigzku malzenskiego sporzadzane przez duchownych,
przekazywane sg do Urzedu Stanu Cywilnego w Dolsku. Na zaswiadczeniach jest odnotowana
data wplywu, piecze¢ USC i podpis przyjmujacego.

Zaswiadczenia stanowigce podstawe sporzadzenia aktu matzenstwa zawartego w sposéb
okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego sg przekazywane do USC
w terminie okreslonym przez art. 8 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego (nie jest
przekraczany termin 5 dni), a sporzadzanie aktow malzenstw odbywa si¢ bez zbednej zwloki
(art. 35 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego).

Powyzsze stwierdzono na podstawie losowo sprawdzonych dokumentéw podanych w tabeli:
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Lp. Data zawarcia matzenstwa Data wplywu zaswiadczenia od Data sporzadzenia aktu matzenstwa
przed duchownym duchownego

1. 01 marca 2014 r. 03 marca 2014 r. 03 marca 2014 r. - 3/2014

2. 17 maja 2014 1. 19 maja 2014 r. 19 maja 2014 r. - 4/2014

3. 14 czerwca 2014 1. 16 czerwca 2014 . 16 czerwca 2014 1. - 12/2014

4. 05 lipca 2014 r. 07 lipca 2014 r. 07 lipca 2014 .- 17/2014

5 02 sierpnia 2014 r. 04 sierpnia 2014 r. 04 sierpnia 2014 r.-25/2014

6. 22 sierpnia 2014 r. 25 sierpnia 2014 r. 25 sierpnia 2014 r. - 34/2014

7. 20 wrzesnia 2014 r. 22 wrzesnia 2014 r. 22 wrze$nia 2014 r. - 40/2014

8. 28 listopada 2014 r. 01 grudnia 2014 r. 01 grudnia 2014 . - 52/2014

9, 06 lutego 2015 r. 09 lutego 2015 1. 09 lutego 2015 . -1/2015

10. 14 Tutego 2015 r. 16 lutego 2015 1. 16 lutego 2015 1. -2/2015

17. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia i nazwiska.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Dolsku w kontrolowanym okresie wydat 3

decyzje na podstawie ustawy o zmianie imienia 1 nazwiska.

Kontroli poddano akta nizej wymienionych spraw.

Ip. Oznaczenie sprawy
- decyzji

Data wplywu
wniosku

Data wydania
decyzji

Uwagi

1. | USC.5355.1.2014. MG

07 marca 2014 .

11 marca 2014 r.

Zmiana nazwiska na nazwisko ojca

2. | USC.5355.3.2014.MG

16 pazdziernika
2014 r.

22 pazdziernika
2014 r.

Zmiana nazwiska na nazwisko meza

USC.5355.1.2015.MG

(%]

12 lutego 2015 1.

19 lutego 2015 .

Powrét do nazwiska rodowego po
rozwodzie

Ustalono co nastepuje:

Kierownik USC w Dolsku w skontrolowanych sprawach o dokonanej zmianie nazwiska
informowal kierownika urzedu stanu cywilnego wlasciwego ze wzgledu na miejsce sporzadzenia
aktu urodzenia i malzenstwa, przekazujac wydana decyzje, czym wypetnil wymog art. 13 ust. 1
pkt 1 ustawy o zmianie imienia i nazwiska, w aktach znajduja si¢ zwrotne potwierdzenia odbioru

wystanych dokumentow.




20

Ponadto, stosownie do art. 13 ust.1 pkt. 2 i 4 cyt. ustawy, o dokonanych zmianach
informowat wlasciwy organ do spraw ewidencji ludnosci i organ, ktory wydat dowod osobisty
przekazujac stosowne zawiadomienia za dowodem dorgczenia, ktorych kopie znajduja si¢
w aktach spraw, dokumenty zawierajg dane, o ktérych mowa w art. 13 ust 2 ustawy o zmianie
imienia i nazwiska.

W skontrolowanych sprawach zostaly zachowane wymogi formalne okreslone
w art. 10 ust. 1 ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Przedmiotowe decyzje zawierajg informacje o odstgpieniu od uzasadnienia decyzji
poniewaz uwzgledniaja one w catosci zadanie strony - art. 107 § 4 Kodeksu postepowania
administracyjnego, oraz pouczenie o mozliwosci ztozenia odwotania, z podaniem terminu do
jego ztozenia oraz organu, do ktorego nalezy je zlozy¢.

Sprawy zostaly zatatwione w terminie okreslonym w art. 35 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Za wydanie decyzji pobierano oplate skarbowa w wysokosci 37, zli,
co udokumentowano w aktach sprawy dowodem potwierdzenia uiszczenia oplaty skarbowe;j
oraz zapisem i pieczatka na wydanych decyzjach.

W aktach ww. spraw, znajdujg sie zgodnie z wymogiem przepisu art. 66a § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego, metryki spraw

Ponadto, Kierownik USC przyjat jedno oswiadczenie o powrocie do nazwiska noszonego

przed zawarciem malzenstwa.

Whiosek o przyjecie wymienionego oswiadczenia zostal ztozony 01 pazdziernika 2014 r.. Do
wniosku dotgczono prawomocny wyrok Sadu Okregowego w Poznaniu Osrodek Zamiejscowy
w Lesznie z dnia 25 czerwca 2014 1., sygn. akt XIIIC 570/13/2, uprawomocniony 17 lipca 2014 .
Protokodt sporzadzono 01 pazdziernika 2014 r., zgodnie z art. 59 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego. Pobrano optate skarbowa w wys. 11 zlotych.

Pismem z dnia 01.10.2014 r. powiadomiono ewidencje ludnosci i dowody osobiste o zmianie
nazwiska.

18. Pobieranie oplat skarbowych.

Na podstawie dokumentacji wybranej do kontroli stwierdzono, iz za czynnosci
dokonywane przez Kierownika USC w Dolsku oplata skarbowa pobrana zostala zgodnie
z ustawg o oplacie skarbowej w nastepujace] wysokosci:

- za wydanie decyzji w sprawach meldunkowych

wszczetych na wniosek -10 zk,
- za wydanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci

i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow

osobistych -17,-zt
- wydanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego

btedu pisarskiego (art. 28 ustawy o aktach stanu cywilnego) - 39.- zi,
- za wydanie decyzji w sprawie uzupetnienia tresci aktu

o brakujace dane (art. 36 ustawy o aktach stanu cywilnego) - 39.- zi,
- za wydanie decyzji w sprawie transkrypcji aktu sporzadzonego

za granicg( art. 73 ust. 1 ustawy o aktach stanu cywilnego ) - 50.- zi,
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- za sporzadzenie aktu malzenstwa - 84.- 71,
- za wydanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska - 37,- zl.
- za wydanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej
obywatela polskiego do zawarcie matzenstwa za
granicg - 38.,-zt.
- za czynnosci urzedowe Kierownika USC
(przyjecie oswiadczenia o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa). - 11,-7%

19. Prowadzenie metryki spraw.
Sprawy na podstawie z art. 66a § 1 kodeksu postepowania administracyjnego miaty

prowadzone metryki zgodne ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Administracji i
Cyfryzacji w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy.

20. Ocena.

Na podstawie analizy skontrolowanych zagadnien dziatalnos¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Dolsk w kontrolowanym okresie ocenia si¢ pozytywnie. Przedmiotowa ocena zostata oparta o
ustalenia kontrolne.
II. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.

W trakcie przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci:

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwdch egzemplarzach.

Wydziatu Spraw Cudzoziemcow

Andr Zej Kunicki
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