08 WRZ 2014

WOJEWODA WIELKOPOLSKI

SO.Pi.431.3.2014.3

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011r. o kontroli
w administracji rzadowej ( Dz.U. Nr 185, poz.1092) w zwiazku z art. 50 ust.2 ustawy z 10
kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006r. Nr 139,
p0z.993 z pdzn. zm.), art.8 ust.3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz.U. z 2011r. Nr 212, poz.1264 z pdézn.zm.), art.14 ust.2 ustawy z dnia 17
pazdziernika 2008r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. Nr 220, poz.1414) oraz art.37 ust.3
ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. z 2012r., poz. 461 z pdzn.zm.) w dniu 27 czerwca 2014r. przeprowadzono
w Urzgdzie Gminy Kaczory, w dalszej czesci zwanym ,,jednostkq kontrolowang”, kontrole
w zakresie ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego,
zmiany imion i nazwisk oraz powszechnego obowiazku obrony w obszarze prowadzenia
rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowe;.

W okresie -objetym kontrola kierownikiem ,jednostki kontrolowanej” byt Pan
Brunon Wolski — Wojt Gminy Kaczory.
Czynnosci kontrolne zostaly przeprowadzone na podstawie upowaznienia Wojewody
Wielkopolskiego nr KN-11.0030.338.2014.1 z 17 czerwca 2014r. przez Pania Teres¢
Nawrockg — starszego inspektora wojewddzkiego zatrudnionego na Stanowisku do Spraw
Obywatelskich Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu - Delegatura w Pile,
jako przewodniczacego zespotu kontroleréw oraz Pana Stanistawa Jackowiaka — Kierujacego
Stanowiskiem do Spraw Obywatelskich Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Poznaniu — Delegatura w Pile.

Kontrolg obj¢to okres od 1 stycznia 2013r. — do dnia kontroli

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



Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych Pani Teresa Nawrocka zawiadomifa kierownika
.jednostki kontrolowanej” o przedmiocie kontroli, okazala imienne upowaznienie
wystawione przez zarzadzajacego kontrolg i odnotowala fakt przeprowadzenia kontroli
w Ksigzce kontroli Urzedu Gminy Kaczory pod numerem 2 /2014,

Jednostka kontrolowana™ zostala poinformowana o przedmiotowej kontroli pismem

Wojewody Wielkopolskiego nr SO-P1.431.3.2014.3 z 17 czerwca 2014r.

Przedmiotem kontroli byla ocena prawidlowosci realizacji zadan zleconych

w zakresie ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, zdarzen stanu cywilnego, zmiany imion

i nazwisk oraz powszechnego obowiazku obrony, w czesci dotyczacej prowadzenia

rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej.

W toku kontroli wyjasnien udzielali :

- w zakresie ewidencji ludnosci , dowodow osobistych i spraw wojskowych — Pan Jozef
Kowalski — inspektor ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, spraw wojskowych
10C,

- w zakresie usc oraz zmiany imion i nazwisk — Pani Jadwiga Wojnicka — Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Kaczorach.

Poprzednia kontrola przeprowadzona zostata w 2004r. — bez zalecen pokontrolnych.

Szczegolowy zakres kontroli.

1. Ewidencja ludnosci i dowody osobiste:

- przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

- prowadzenie rejestrow statych mieszkancow i aktualizacja danych osobowych w systemie
informatycznym, )

- prowadzenie kartoteki przejsciowej oraz dokumentacji pobytow czasowych,

- prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych,

- udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych i pobieranie optat z tego tytutu,

- terminowo$¢ przekazywania zmian danych osobowych, informacji adresowych do
Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego i1 zbioru PESEL,

- przyjmowanie dokumentacji stanowiacej podstaw¢ do wydania dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢,

- wypelnianie wnioskow i formularzy o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

- przechowywanie dokumentacji wydanych dowodéw osobistych.

%]




2. Zdarzenia stanu cywilnego oraz zmiana imienia i nazwiska:

sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

- prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

- przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego,

- wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami okreslonymi
w Kpa i przepisach szczegdlnych,

- ocena akt zbiorowych, w tym przedkladanych dokumentéw w zakresie zawierania
malzenstw
przez obywateli polskich z cudzoziemcami,

- przekazywanie przez kierownika USC informacji o zmianach stanu cywilnego wlasciwym
organom ewidencji ludnosci,

- wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie
malzenstwa oraz zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

- wydawanie zas$wiadczen i sporzadzanie aktow malzenstwa w wypadkach slubow
zawieranych przed duchownym,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiana imienia i nazwiska,

- pobieranie optat skarbowych

3. Powszechny obowiazek obrony:

- terminowo$¢ sporzadzania wykazow dotyczacych rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

- rzetelno$é sporzadzania dokumentacji stawiajacych si¢ do kwalifikacji wojskowe]
(uwzglednienie wykazu 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej).

- realizacja powiadomienia urzedow gmin o zarejestrowaniu przybytych z innych gmin,

- terminowos$¢ wezwan,

- realizacja postanowien ustawyr dotyczaca zwrotu kosztow podrozy oraz kosztow
dotyczacych utraconych zarobkéw dla 0séb przystepujacych do kwalifikacji wojskowej,

- prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie orzekania o koniecznosci

sprawowania przez osobe podlegajaca obowiazkowi zasadniczej stuzby wojskowej

bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny.

Ustalenia kontroli.
1. Ewidencja ludnosci i dowody osobiste

W okresie objetym kontrolg przyjeto ogotem 440 zgloszen meldunkowych, z czego
304 w 2013r. i 136 w 2014r. Przeprowadzona w tym zakresie kontrola wykazata, ze

zgloszenie i przyjmowanie danych do zameldowania i wymeldowania odbywalo si¢ zgodnie

el



z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych z 19 grudnia 2012r. w sprawie zglaszania
i przyimowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych (Dz.U.
z 2012r., poz.1475). Kontroli poddano 30 zgloszen meldunkowych.. Analiza formularzy
meldunkowych nie wykazala uchybien. Wszystkie rubryki formularza byly wypelnione,
opatrzone data i podpisem, w miejscu przeznaczonym na potwierdzenie pobytu osoby
w lokalu znajdowaly si¢ podpis osoby posiadajacej tytul prawny do lokalu. Osoby
zglaszajace pobyt lub wymeldowanie otrzymywaly zaswiadczenie potwierdzajace dopelnienie
tej czynnodci. Zdarzenia te oraz zdarzenia stanu cywilnego - przekazane przez urzad stanu
cywilnego -  stanowily podstawe do aktualizacji gminnego zbioru meldunkowego,
wojewodzkiego zbioru meldunkowego oraz PESEL.

Rejestr mieszkancow prowadzony jest w systemie informatycznym ELUD.
W systemie tym prowadzony jest réwniez rejestr pobytdow czasowych. pobytow
cudzoziemcéw oraz kartoteka przejsciowa. W trakcie kontroli sprawdzono 20 zgloszen
meldunkowych i stwierdzono, ze do systemu informatycznego dane o zameldowaniu lub
wymeldowaniu dokonywane sa w dniu zdarzenia.
Na terenie gminy Kaczory zamieszkuje 7.769 mieszkancow zameldowanych na pobyt staly
i 79 na pobyt czasowy oraz 8 cudzoziemcow.

W trakcie kontroli sprawdzono terminowos$¢ przeptywu danych pomiedzy gminnym
a wojewddzkim zbiorem meldunkowym. Ustalono, ze aktualizacje do wojewddzkiego zbioru
meldunkowego przekazywane sa w terminach nie dtuzszych niz dwa dni od dnia otrzymania
informacji o zmianie danych. Taki tryb postepowania jest zgodny z przepisami okreslonymi
w § 2 ust.1i § 3 ust.1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 19 grudnia 2012r.
w sprawie trybu przekazywania ‘danych pomiedzy organami prowadzqcymi ewidencje

ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz.U. z 2012r., poz.1480).

W okresie kontrolowanym wszczeto ogdélem 22 postepowania administracyjne
w sprawie wymeldowania z pobytu stalego ( 15 w 2013r. i 7 w 2014r.). Skontrolowano 12
decyzji. Przeprowadzona kontrola wykazala, ze decyzje w tych sprawach zostaly wilasciwie
przygotowane. W podstawie prawnej powolano aktualne przepisy prawne, uzasadnienia
faktyczne natomiast jasno 1 precyzyjnie odzwierciedla stan faktyczny = sprawy.
Rozstrzygniecia w sprawach poprzedzone zostaly postgpowaniem —wyjasniajacym:
przeprowadzeniem wizji lokalowej, przestuchaniem $wiadkéw, itp. Do kazdej sprawy

dotaczona jest cata dokumentacja dowodowa. Strony prowadzonego postgpowania




w odpowiednim terminie powiadamiane sa o czynnosciach organu. Wydane decyzje
zawieraja pouczenie o srodkach odwotawczych, sg oznakowane — zawieraja dat¢ wydania
aktu oraz podpis uprawnionej osoby i stosowne pieczecie. Strony otrzymujg decyzje za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wszystkie decyzje wydane zostaly w terminach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwcea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2013r., poz. 267, ze zm.).
W 4 sprawach ( nr: SO.5343.10.2013, S0.5343.12.2013, S0O.5343.14.2013,
S0.5343.15.2013) przedtuzono termin do zalatwienia sprawy, o czym zawiadomiono strony.
Do wydanych decyzji z 2014r. dotaczone sa metryki sprawy, co jest zgodne
z rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012r. w sprawie
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012r., poz.250). Decyzje wydane
w 2013r. nie maja metryczek sprawy, co jest niezgodne z § 40 ust.] wyzej cytowanego
rozporzadzenia.

Za wydane decyzje zostala pobrana wiasciwa optata skarbowa.
Od wydanych decyzji do Wojewody Wielkopolskiego wptyneto 1. odwolanie, ktore

Wojewoda uwzglednit.

W okresie kontrolowanym udzielono ogétem 411 informacji adresowych, w trybie
przepisu art. 44h. ustawy z dnia 10 kwietna 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 993 z p6zn. zm.).

Kontroli poddano 25 spraw. Stwierdzono, Ze informacje te udzielane sa prawidiowo,
tj. na umotywowany wniosek. Wszystkie wnioski ztozone zostaly przez instytucje zwolnione
z oplaty skarbowej za udostepnianie danych : ZUS, Policja, sady, komornicy, osrodki pomocy
spolecznej.

W powyzszym zakresie, w latach 2013-2014, nie wydano zadnej decyzji administracyjnej.

Nie stwierdzono rowniez uchybien w zakresie  przyjmowania dokumentacji
stanowiacej podstawe do wydawania dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.

W latach 2013-2014 wydano ogdtem 1.198 dowoddw osobistych. Rejestr dowodow
osobistych prowadzony jest w systemie informatycznym SOO.

Skontrolowano ok. 30 kopert dowodowych. W wyniku przeprowadzonej kontroli
stwierdzono, ze koperty te zawieraja wszystkie wymagane dokumenty: wniosek o wydanie

dowodu osobistego. akt stanu cywilnego, w przypadku gdy jego zlozenie jest wymagane,




zdjgcia oraz odcinek B formularza dowodowego. Odcinek A formularza opatrzony jest
pieczgcia urzedowa oraz pieczatka 1 podpisem pracownika przyjmujacego wniosek. Wnioski
wypetniane sg prawidlowo; na odcinku B formularza widnieje data odbioru dokumentu
tozsamoscl, jego numer 1 podpis odbiorcy.
Zgodno$¢ danych zawartych we wniosku weryfikowana jest z danymi zawartymi
w dostgpnych dokumentach, rejestrach 1 ewidencjach gromadzonych dla danej osoby

Okres oczekiwania na wydanie dowodu tozsamosci wynosi okolo 1 miesiaca,
a w przypadku zmiany nazwiska okoto 1,5 miesiaca.
Dane osobowe zawarte w czgsci A formularza sa niezwlocznie przekazywane w drodze
teletransmisji, w formie dokumentu elektronicznego do ministra wlasciwego do spraw
wewngtrznych w celu wytworzenia dowodu osobistego.
Dane te przekazywane sa w terminach okreslonych w § 11 ust.1 (niezwlocznie) lub § 12
ust.1 ( w ciggu dwoch dni roboczych od dnia wptywu wniosku) rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 lutego 2009r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz (rybu
postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewaznienia, wymiany,
zwrotu lub utraty (Dz.U. Nr 47, poz.384, z pézn. zm.).
Dokumentacja dotyczaca dowodoéw stwierdzajacych tozsamos$¢ przechowywane jest na
stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych usytuowanym na parterze budynku
urzedu , w szafach zamykanych zamkami patentowymi. Dokumentacja ta jest dobrze
zabezpieczona i nie maja do niej dostepu osoby nieupowaznione.
Wszystkie skontrolowane sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
oznakowane sa wlasciwa sygnatura JRWA okreslona w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w spra}éie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

(Dz.U. Nr 14, poz.67, ze zm.).
2. Zdarzenia stanu cywilnego oraz zmiana imienia i nazwiska

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Kaczorach jest Pani Jadwiga Wojnicka,
a Zastepca Kierownika USC jest Pan Jozef Kowalski. Wymienione osoby legitymujg si¢
wyksztalceniem wyzszym o kierunku administracyjnym i spelniaja kryteria ustawowe (art.6a
Prawa o asc) dotyczace wymagan odnosnie wyksztalcenia 0sob zatrudnionych na

stanowiskach kierownikow 1 zastgpcow kierownikow usc.



W okresie objetym kontrola Kierownik USC sporzadzil ogétem 110 aktow stanu
cywilnego: 55 aktow malzenstw, 17 aktow urodzen oraz 38 aktow zgonu.
Kontroli poddano 25 aktow.

Akty urodzen, malzenstw 1 zgonéw sporzadzone sa zgodnie z przepisami, oddzielnie
dla kazdego rodzaju aktu. Zachowana jest wlasciwos¢ miejscowa organu. Akty te zawieraja
wladciwe oznakowanie, numer, datg pieczec i podpis kierownika USC lub jego zastepey.

Dane zawarte w aktach urodzenia sa prawidlowe (art. 40 Prawo o asc)., zgodne
z dokumentami zrodlowymi, stanowiacymi podstawe ich sporzadzenia. W jednym
z kontrolowanych aktéw w rubryce ,,Uwagi” wpisano stosowna adnotacj¢ o sporzadzeniu
aktu urodzenia w oparciu o decyzj¢ Kierownika USC w Kaczorach ( akt nr 3/2013r.). Wolne
miejsca we wszystkich aktach wykreslone sa linig ciagla. co jest zgodne z § 7 ust.2
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegélowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz.U. Nr 136, poz.884ze, zm.).

Urzad Stanu Cywilnego w Kaczorach prowadzi ksiggi urodzen, matzenstw i zgonow. Akty
sporzadzane sa recznie w ksiegach stanu cywilnego, z zachowaniem szczegdlnej dbalosci
1 starannosci. Rejestracja dokonywana jest rownolegle przy uzyciu programu komputerowego.
Ksiggi stanu cywilnego wykorzystywane sa nie dluzej niz 5 lat. Numeracja aktow rozpoczyna
si¢ na poczatku roku kalendarzowego od nr 1 1 konczy numerem nadanym ostatniemu aktowi
w danym roku. Ksigga stanu cywilnego z 2013r. zostala zamknig¢ta poprzez wpisanie
stosownej adnotacji, zgodnie z § 12 ust. 1 ww. rozporzadzenia. Do ksiag stanu cywilnego
zalozone sa akta zbiorowe, ktére oznaczone sa numerami nadanymi poszczegolnym aktom
stanu cywilnego. Akta zbiorowe dla aktow urodzen, malzefstw i zgonow prowadzone sa
w odrgbnych teczkach rzeczowych. W zakresie tym prowadzone sa rowniez skorowidze
alfabetyczne, gdzie wpisywane sa nazwiska i imiona osob, ktorych akty dotycza. W aktach
zbiorowych kontrolowanych aktow znajduja si¢ wymagane dokumenty przediozone do
sporzadzenia aktu. Nie stwierdzono pomytek przy sporzadzaniu poszczegolnych rodzajow
aktow. W aktach tych zastosowano wlasciwa pisowni¢ dat, imion i nazwisk a takze nazw
miejscowosci. Sprawdzone akty poréwnano z danymi znajdujacymi si¢ w dokumentach
stanowiacych podstawe do ich sporzadzenia i nie stwierdzono bledow i rozbieznosci w tym
zakresie. Informacje o zdarzeniach USC sa niezwlocznie przekazywane do komorki ewidencji
ludnosci 1 dowodow osobistych, co jest zgodne z wezesniej przytoczong ustawa o ewidencji

ludnosci i dowodach osobistych.




USC w Kaczorach nie ma odrgbnego pomieszczenia przeznaczonego na archiwum.

Zostalo ono zorganizowane w biurze USC usytuowanym na parterze budynku urzedu. Ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe i skorowidze znajduja si¢ w szafach zamykanych zamkami
patentowymi . Biuro to jest wyposazone w urzadzenia kontrolujace temperature i wilgotnos¢
powietrza oraz w gasnice przeciwpozarowa, tym samym spelnione sg wymogi okreslone
w § 22 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998 r. Budynek urzedu jest monitorowany. Poczynione ustalenia w tym
zakresie pozwalaja stwierdzi¢, ze dokumentacja jest dobrze zabezpieczona przed
zniszczeniem 1 przed dostgpem o0sob trzecich.

W okresie objetym kontrolg Kierownik USC w Kaczorach wydat ogétem 40 decyzji
administracyjnych dotyczacych uzupehienia aktu stanu cywilnego, wpisania aktu stanu
cywilnego sporzadzonego za granica do polskich ksiag lub sprostowania bledu pisarskiego.
Kontroli poddano 4 decyzje o nr: USC.5352.3.3.2014 i 5352.3.7.2013 (uzupelnienie aktu
urodzenia ) oraz USC.5353.12.2013 i USC.5353.3.2014 (wpisanie aktu urodzenia
sporzadzonego za granica do polskich ksiag).

W wyniku kontroli stwierdzono, ze podjete decyzje spelniaja wymogi decyzji
administracyjnej okreslone w art. 107 Kpa. Wszystkie decyzje posiadaja sygnaturg — zgodng
z JRWA, date wydania, pieczgé organu oraz podpis i pieczg¢ osoby uprawnionej do wydania
decyzji. Decyzje te zawieraja podstawe prawna, uzasadnienie faktyczne i pouczenie
o $rodkach odwotawczych.

Decyzje te wydane zostaly na wniosek 0sob zainteresowanych, w trybie art. 36 lub

3 ust. 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2011r., Nr 212, poz.1264, ze zm.)
Od wydanych decyzji pobrano oplat¢ skarbowa w wysokosci 39 zl. - za uzupelnienie aktu
i 50zt za wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do polskich ksiag. co jest
zgodne z ustawa o oplacie skarbowej (Dz.U. z 2012r., poz.1282, ze zm.). Do decyzji
dotaczono metryki sprawy.

W okresie kontrolowanym wydano ogotem 82 zaswiadczenia stwierdzajace brak
okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa. Skontrolowano 6 zaswiadczen. Kontrola
wykazala, ze wszystkie zaswiadczenia zawieraja prawidlowe oznakowanie zgodne z JRWA -
5361 i zostaly podpisane przez osobe do tego uprawniona, tj. Kierownika USC.
Zas$wiadczenia te przygotowane sa na odpowiednich drukach, czytelnie. bez pomylek.

Nie stwierdzono réwniez uchybien w zakresie prowadzenia akt zbiorowych w przypadku

zawierania zwiazkow matzenskich obywateli polskich z cudzoziemcami.




W latach 2013-2014 przed Kierownikiem USC w Kaczorach zawarto zwiazek matzenski
3 cudzoziemcdw ( obywatel Sri Lanki, Obywatelka Ukrainy i obywatel Turcji).

W aktach zbiorowych utworzonych dla akt tych malzenstw znajdujg si¢ niezbgdne
dokumenty do sporzadzenia aktu (wraz z thumaczeniem na jezyk polski). Sprawdzone akty
porownano

z danymi Zroédlowymi 1 nie stwierdzono bledow. Informacja o zawarciu malzenstwa przez
cudzoziemca przekazywana jest do wlasciwej ambasady.

W okresie poddanym Kkontroli odnotowano 41 s$lubéw wyznaniowych. Zaswiadczenia
potwierdzajace zawarcie zwigzku matzenskiego, podpisane przez uprawnionego duchownego
wplynety do USC w Kaczorach w 5-dniowym terminie, co czyni zado$¢ przepisom art.§
§ 3 ustawy z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz.U. z 2012r., poz.788
ze zm.). Akty matzenstw sporzadzone zostaly w terminie okreslonym w art. 61 a ust.2 Prawo

O dsc.

W latach 2013 -2014 Kierownik USC w Kaczorach wydal 2 decyzje administracyjne
W sprawie zmiany nazwiska 1 imienia; obie w 2014r.

Przeprowadzona kontrola w tym zakresie wykazata, ze decyzje te sq oznakowane
zgodnie z JRWA — 5355, spetniaja wymogi decyzji administracyjnej okreslonej w art. 107
Kpa oraz podpisane zostaly przez wlasciwy organ, tj. Kierownika USC. W obu przypadkach
odstapiono od uzasadnienia decyzji, gdyz uwzgledniata w catosci zadanie strony (art. 107 § 4
Kpa). Sprawy rozpatrzone zostaly w terminie okreslonym w art. 35 Kpa. Zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012r.,
poz.250) do wydanych decyzji dotaczone sa metryki sprawy.

Informacje o zmianie nazwiska lub imienia byly niezwlocznie przekazywane
organom i instytucjom wskazanym w ustawie z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie
imienia i nazwiska (Dz.U. Nr 220, poz. 1414) oraz wczesniej cytowanej ustawie o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych.

Od wydanych decyzji pobrano prawidlowo optate skarbowag w wysokosei 37z1, zgodnie
z ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. 2z 2012r., poz.1282, ze zm.).
Przeprowadzona kontrola w tym obszarze nie wykazala nieprawidtowosci. Wszystkie sprawy
prowadzone sg rzetelnie 1 terminowo. Niemniej stwierdzono uchybienie dot. rejestracji
korespondencji wpltywajacej do USC w Kaczorach.

W dwoch przypadkach stwierdzono, ze podania o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego

tj. sprawy oznakowane nr: USC.5362.294.2013 i USC.5362.110.2014 zostaly zarejestrowane



tylko w USC natomiast nie zostaly zarejestrowane w dzienniku korespondencji Urzedu

Gminy Kaczory.

3. Powszechny obowigzek obrony.

Dokumentacja dotyczaca rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej i zalozenia ewidencji wojskowej prowadzona jest prawidlowo.

Rejestry 0sob urodzonych w latach 1994 i 1995 zostaty sporzadzone odpowiednio
w 2012r. 1 w 2013 r. na podstawie gminnego zbioru meldunkowego (osobno dla me¢zczyzn
i kobiet), wg wzoru okreSlonego w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngetrznych
‘i Administracji z dnia 17 listopada 2009r. w sprawie rejestracji 0sob na potrzeby
prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej (Dz.U. Nr 202,
poz.1565, ze zm z 2012r , poz. 1499.). Rejestry te, zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia winny
by¢ sporzadzone najpozniej do dnia 5 stycznia i niezwlocznie przekazane wtasciwemu
wojskowemu komendantowi uzupelnien ( § 3 ust.3). Przeprowadzona kontrola w tym zakresie
wykazata, ze rejestry te sporzadzone zostaly 4 stycznia, jednakze na podstawie
kontrolowanych dokumentow nie mozna bylo ustalic czy zostaly przestane Wojskowemu
Komendantowi Uzupelnien w Pile z uwagi na brak pisma przewodniego badz zwrotnego
potwierdzenia odbioru pisma. Wedlug wyjasnien Pana Jozefa Kowalskiego przedmiotowe
rejestry zostaly przestane WKU w Pile w dniu 4 stycznia listem zwyklym, bez pisma
przewodniego i zwrotnego potwierdzenia odbioru.

W latach 2013-2014 nie powiadamiano urzedéw gmin wlasciwych, ze wzgledu na
miejsce pobytu stalego, o wpisaniu do rejestru osoby przebywajacej czasowo (ponad
3 miesiace) na terenie gminy Kaczory, gdyz w okresie tym takich osob nie bylo. Rejestracja.
zgodnie z przepisami, przeprowadzona zostala bez udzialu osob podlegajacych temu
obowigzkowi.

Dokumentacja zwigzana z realizacja kwalifikacji wojskowej prowadzona jest
prawidlowo. Wszystkie dane niezbedne do opracowania wojewodzkich planow kwalifikacji
wojskowej oraz obwieszczen Wojewody Wielkopolskiego o przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowej na terenie wojewodztwa wielkopolskiego w 2013 1 2014r. zostaly przekazane
Wojewodzie terminowo, za posrednictwem Starostwa Powiatowego w Pile.

Listy 0sob przystepujacych do kwalifikacji wojskowej zostaty sporzadzone zgodnie
z wymogami § 9 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministra

Obrony Narodowej z dnia 23 listopada 2009 r. w sprawie kwalifikacji wojskowej (Dz. U.




z 2009r. Nr 202, poz. 1566 ze zm.), na podstawie rejestru 0so6b objetych rejestracja, wykazu
0s0b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku obrony oraz imiennego
zestawienia osob, otrzymanego od wojskowego komendanta uzupetnien.

W 2013r. wezwano do kwalifikacji wojskowej 44 osoby, w 2014r. — 47. Do
kwalifikacji zglosili sie wszyscy wezwani.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze o terminie i miejscu stawiennictwa do kwalifikacji
wojskowej osoby informowane byly za pomoca obwieszczen Wojewody Wielkopolskiego
oraz wezwan imiennych, ktore zostaly rozestane prawie z dwutygodniowym wyprzedzeniem.
Na stanowisku do spraw wojskowych prowadzony jest Wykaz osob o nieuregulowanym
stosunku do powszechnego obowiazku obrony. Wykaz ten obecnie nie zawiera zadnych
WPISOW.

W  okresie kontrolowanym realizowano uregulowania ustawy o powszechnym
obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie zwrotu kosztow podrozy oraz
kosztow utraconych zarobkéow dla osoéb wezwanych do kwalifikacji wojskowe. Zgodnie
z przepisami okreslonymi w art. 52 ust.2 cytowanej ustawy o zwrot kosztow podrozy
wystapito w okresie kontrolowanym ogotem 85 0sob. Zwrot tych kosztow, na zadanie osoby
wezwanej, nastapit bezposrednio po przystapieniu danej osoby do kwalifikacji wojskowe;.

Calos¢ dokumentacji zwiazana z rejestracjg o0sob oraz realizacjg kwalifikacji
wojskowej, jest wlasciwie przechowywana i zabezpieczona przed dostepem do niej 0séb
nieupowaznionych. Wszystkie pisma sa zarejestrowane i posiadaja sygnatury JRWA zgodne
z wezesnie] powolanym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej.... W tym zakresie nie stwierdzono uchybien
1 nieprawidlowosci.

W latach 2013-2014 nie wydano zadnej decyzji w zakresie orzekania o koniecznosci
sprawowania przez osobg podlegajaca obowiazkowi zasadniczej stuzby wojskowej

bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.

Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie z nieprawidlowosciami i uchybieniami
dzialalno$¢ jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrola. Sformulowana ocena
zostala oparta o wustalenia kontroli w wyniku, ktorej stwierdzono, iz wykazane
nieprawidlowosci nie rodza negatywnych skutkow dla wykonania zadania.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono jednak nastgpujace nieprawidtowosci

1 uchybienia:




1.

2

(8]

Wszystkie skontrolowane decyzje meldunkowe z 2013r. nie zawierajq metryki sprawy.
Zgodnie z § 1 rozporzadzenia w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz.U.z 2012r., poz.250) do wydanych decyzji winny by¢ dotaczone metryki sprawy.
W dwoch przypadkach korespondencja skierowana do Kierownika USC przyjeta zostata
bezposrednio na stanowisku pracy, poza dziennikiem korespondencji urzedu.
Zgodnie z § 40 ust.1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz.67)
korespondencja wplywajaca do urzedu winna by¢ rejestrowana w punkcie kancelaryjnym
urzedu, w dzienniku korespondencji. .
Rejestr os6b urodzonych w  1994r. 1 1995r. zostal przekazany Wojskowemu
Komendantowi w Pile bez pisma przewodniego i zwrotnego potwierdzenia odbioru, co
spowodowalo, ze nie mozna bylo wustali¢é czy rejestry te zostaly przekazane
W wymaganym prawem terminie.
Zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
z 17 listopada 2009r. w sprawie rejestracji 0sob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej (Dz.U. z 2009r. Nr 202, poz.1563, ze zm.)
wojt lub burmistrz sporzadza rejestr corocznie, w terminie do dnia 5 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym osoby ukonczyly 18 lat zycia i przekazuje wojskowemu
komendantowi uzupelnien niezwlocznie po jego sporzadzeniu (§ 3 ust.3). Ponadto sposéb
przestania tej korespondencji uchybia przepisom wyzej cytowanego rozporzadzenia

w sprawie instrukcji kancelaryjnej...

Majac na uwadze powyzsze zobowigzuje Pana Wojta do podjecia dziatan majacych na celu

wyeliminowanie istniejacych nieprawidtowosci poprzez:

1. sporzadzanie do wydanych decyzji meldunkowych  metryk sprawy zgodnie
z przepisami okreslonymi w art. 66a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r., poz.267) oraz w § 1 rozporzadzenia
w sprawie sposobu prowadzenia metryki sprawy ( Dz. U. z2012r., poz. 250).

2. rejestrowanie korespondencji przychodzacej do Urzgdu Stanu Cywilnego
w Kaczorach w punkcie kancelaryjnym rzedu, zgodnie z § 40 ust.1 rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt ... (DZ.U.

22011r. Nr 14, poz.67),




-

3. wykonanie i1 przekazanie rejestrow osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowe] oraz zalozenia ewidencji wojskowe] Wojskowemu Komendantowi
Uzupelnien w Pile w terminach wynikajacych z normy § 3 ust.3 wyzej cytowanego
rozporzadzenia w sprawie rejestracji osob... (Dz.U. z 2009r. Nr 202, poz.1565, ze zm.)

oraz zgodnie z ,instrukcja kancelaryjng™ 1 przepisami okreslonymi w art. 39 Kpa.

Prosz¢ o poinformowanie mnie o sposobie wykonania zalecen, podjetych
dzialaniach lub przyczynach ich niepodjecia w terminie 30 dni od daty dorgczenia
niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Jednoczesnie informuje, ze na podstawie art. 48 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzadowej (Dz.U. z 2011 r. Nr 185 poz.1092) od wystapienia
pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

Wystapienie pokontrolne wykonano w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych

jeden przekazano ,,jednostce kontrolowanej”.
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