WOJEWODA WIELKOPOLSKI

SO-Le.431.01.2015.2

Wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Urzgdzie Miejskim Kosciana, ul. Al. Kosciuszki 22, 64 — 000 Koscian,
zwanym dalej ,,jednostka kontrolowang”, kierowanym w okresie objetym kontrola przez Pana Michala
Jurge, Burmistrza Kosciana.

Kontrolujacy: Andrzej Kmie¢kowiak — Kierujacy Stanowiskiem do Spraw Obywatelskich WUW
Delegatura w Lesznie oraz Irena Krajewska — starszy inspektor Stanowisko do Spraw Obywatelskich
WUW Delegatura w Lesznie, na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z dnia 25
lutego 2015 r. Nr KN-11.0030.158.2015.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

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

— art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
(Dz. U.z2006r. Nr 139, poz. 993 z p6zn. zm. ),

— art. 37 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2012 r., poz. 461 z p6zn. zm. ).

Data rozpoczecia kontroli — 11 marca 2015r.
Data zakonczenia kontroli — 12 marca 2015 r.

Zakres kontroli: realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j tj. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych, prowadzenia rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz
zalozenia ewidencji wojskowej, od dnia 01 stycznia 2014 r. do dnia 28 lutego 2015 .

Przed rozpoczeciem czynnosci, przewodniczacy zespotu kontrolerow poinformowat kierownika
jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazal imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole i legitymacje stuzbowa oraz dokonat adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli
prowadzonej przez jednostke, pozycja 2/2015.

W toku kontroli wyjasnien udzielaty: Pani Mirostawa Dominiczak — inspektor, zatrudniona na tym
stanowisku od dnia 01 lutego 1997 r., Pani Halina Marcinkowska — inspektor, zatrudniona na tym
stanowisku od 01 lutego 1997 r., Pani Renata Noskowiak — inspektor, zatrudniona na tym stanowisku
od 01 lutego 1997 r., Pan Pawel Smudzinski — inspektor, zatrudniony na tym stanowisku od 26
kwietnia 1999 r. oraz Pani Beata Scigata — pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
zatrudniona na tym stanowisku od 18 grudnia 2002 r.

Ilekro¢ w niniejszym projekcie wystapienia pokontrolnego uzyto okreslenia:

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



ustawa o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych - oznacza to ustawe z dnia 10 kwietnia
1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993
z pézn. zm.),
Kodeks postepowania administracyjnego — oznacza to ustaw¢ z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego ( t.j. Dz. U z 2013 r. poz. 267 ),
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postgpowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany,
zwrotu lub utraty — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 06 lutego 2009 r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania
dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty ( Dz. U. Nr 47, poz.
384),
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie zglaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludno$ci
i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych — oznacza to rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewngetrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci
1 ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych ( Dz. U. z 2012 r. poz. 1475),
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie okreslenia wzorow
wnioskéw 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
wzorow  wnioskéw o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych ( Dz. U. Nr 214, poz. 1353
Z pozn. zm. ),
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, w sprawie terminow
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 termindéw przekazywania przez gminy danych z ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych ( Dz. U. Nr 236, poz. 1644 ),
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych w sprawie trybu przekazywania danych
pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje ludnos$ci oraz powiadamiania o nadaniu numeru
PESEL — oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 19 grudnia 2012 r.
w sprawie trybu przekazywania danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencje
ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL ( Dz. U. 22012 r. poz. 1480 ),
rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wysokosci optat za udostepnienie danych ze
zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych, zbioru
PESEL, ogodlnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych oraz
sposobu wnoszenia tych oplat — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19
listopada 2008 r., w sprawie wysokosci optat za udostepnienie danych ze zbioréw
meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych, zbioru PESEL,
ogolnokrajowej ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych oraz sposobu
wnoszenia tych optat ( Dz. U. z 2008 r. Nr 207, poz. 1298 ),
ustawa o powszechnym obowigzku obrony RP — ustawe z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2012 r., poz. 461
Z pozn. zm. ),
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie rejestracji osob na
potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej — 0znacza
to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2009 r.
w sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia
ewidencji wojskowej ( Dz. U. 202, poz. 1565 ),
rozporzadzenie Rady Ministrow, w sprawie orzekania o koniecznos$ci sprawowania przez
osobe¢ podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki
nad cztonkami rodziny — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 09 marca 2011 r.



w sprawie orzekania o koniecznosci sprawowania przez osobe¢ podlegajaca obowigzkowi
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny ( Dz. U.
Nr 64, poz. 333),

— ustawa o optacie skarbowej — oznacza to ustawg¢ z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej (Dz. U. z2012 1. poz. 1282 z p6zn. zm.),

— ustawa o oplacie skarbowej — oznacza to ustawe z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1628),

— ustawa o ochronie danych osobowych — oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ),

— instrukcja kancelaryjna — oznacza to rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych ( Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. 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 ).

I. Ocena kontrolowanej dzialalno$ci jednostki oraz ustalenia, na ktorych zostala oparta.

1. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.

Zgloszenia meldunkowe przyjmowane i opracowywane s3a zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie zglaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji
wydanych i utraconych dowodow osobistych. Powyzsze stwierdzono na podstawie 15 losowo
wybranych formularzy meldunkowych, ztozonych do Urzgdu Miejskiego Kosciana
w kontrolowanym okresie.

2. Prowadzenie rejestrow stalych i bylych mieszkancéw, z uwzglednieniem ruchu
meldunkowego.

Rejestr statych mieszkancéw prowadzony jest w systemie elektronicznym. Zbior danych
ewidencyjno-adresowych oraz zbiér danych bylych mieszkancoéw, prowadzone sg zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji w sprawie zglaszania
1 przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

Zbidr danych statych mieszkancow jest aktualizowany. Zmiany dotyczace rejestracji zdarzen

stanu cywilnego oraz numerow nowo wydanych dowoddw osobistych, nanoszone sa na biezaco.

3. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami
i terminami okreSlonymi w Kodeksie post¢powania administracyjnego oraz przepisami
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

W kontrolowanym okresie do Urzedu Miejskiego Kosciana wplynelo 28 wnioskow
w sprawach meldunkowych ( z tego, do dnia 28 lutego 2015 r. - 3).

Rozstrzygnigcia przedmiotowych spraw przedstawiajg si¢ nastepujaco:



Data wszczecia Data wydania .
Lp. Numer sprawy postepowania decyzji Rozstrzygniecie
1.| USC.53430.1.2014 02.01.2014r. | 17.03.2014r. decyzjao
wymeldowaniu

2.| USC.53430.4.2014 04.02.2014r. | 25.02.2014r. umorzenie
postepowania

3.| USC.53430.5.2014 06.02.2014r. | 30.06.2014r. decyzjao
wymeldowaniu

4.| USC.53430.8.2014 07.03.2014r. | 05.05.2014r. decyzjao
wymeldowaniu

5.| USC.53430.9.2014 10.03.2014r. | 17.03.2014r. umorzenie
postepowania

6.| USC.53430.10.2014 13.03.2014r1. | 24.03.2014r. umorzenie
postepowania

7.| USC.53430.14.2014 17.06.2014r. | 17.11.2014r. decyzjao
wymeldowaniu

8.| USC.53430.15.2014 27.06.2014r. | 20.11.2014r. decyzjao
wymeldowaniu

9.| USC.53430.16.2014 29.08.20141. | 29.09.2014r. umorzenie
postepowania

10.| USC.53430.18.2014 08.09.2014r. | 27.11.2014r. decyzjao
wymeldowaniu

11.| USC.53430.19.2014 09.10.2014r. | 21.10.2014r. umorzenie
postepowania

12.| USC.53431.1.2014 03.10.2014r. | 09.12.2014r. decyzja o
zameldowaniu

13.| USC.53430.20.2014 14.10.2014r. | 09.03.2015T. decyzjao
wymeldowaniu

14.| USC.53430.21.2014 22.10.2014r. | 06.02.2015T. decyzjao
wymeldowaniu

15. | USC.53430.2.2015 05.02.2015r. | 13.02.2015r. umorzenie
postepowania

Kontrola wykazata, iz w wyzej wymienionych sprawach:

0 wszczeciu postgpowania powiadomiono wszystkie strony toczacego si¢ postepowania,
zgodnie z art. 61 § 4 Kodeksu postgpowania administracyjnego,

w kazdym przypadku strony zostaly zawiadomione o miejscu i terminie przeprowadzenia
dowodu ze swiadkow lub ogledzin, zgodnie z trescia art. 79 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego,

strony zostaty powiadomione o zakonczeniu prowadzonego postgpowania dowodowego
i o mozliwo$ci zapoznania si¢ z zebranym materialem dowodowym oraz zgloszenia
ewentualnych dodatkowych zadan (art. 10 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego),

sprawy zalatwione zostaty w terminach okreslonych w art. 35 i art. 36 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.



Pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wydane decyzje spetniaja wymogi art. 107
§ 1 i 3 Kodeksu postepowania administracyjnego. Ponadto kazda z nich zawiera pouczenie
o mozliwosci ztozenia odwolania, z podaniem terminu do jego zlozenia oraz organu, do ktorego
nalezy je zlozy¢.

Kontrola wykazala, iz w postepowaniach o wydanie decyzji meldunkowych stosowano
btedny symbol klasyfikacyjny. Dokumenty zwigzane z wydawaniem decyzji administracyjnych
w kontrolowanych sprawach, oznaczano symbolem ,,53430”. Natomiast zgodnie z trescig instrukcji
kancelaryjnej, dla klasy czwartego rzedu zostaty ustalone symbole czterocyfrowe. Z zatacznika Nr 2
instrukcji kancelaryjnej wynika, iz hasto klasyfikacyjne ,,Sprawy meldunkowe” posiada symbol
,33437- zat. nr 1,21 3.

4. Prowadzenie metryki spraw.

Kontrola wykazata, iz we wszystkich kontrolowanych sprawach zatozono, zgodnie z trescia
art. 66a § 1,2 1 3 k.p.a., metryki spraw.

5. Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowodéw osobistych.

W 2014 r. udzielono, na wnioski: policji, urzedéw skarbowych, komornikow sadowych,
sadoéw powszechnych, jednostek samorzadu terytorialnego oraz osob, ktoérych dane dotycza — 304
informacje dotyczace danych osobowych, znajdujacych si¢ w zbiorze meldunkowym oraz
w ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych. Natomiast w 2015 r. do dnia 28
lutego 2015 r. — 112. Decyzji odmawiajacych udostgpnienia danych nie wydano.

Na podstawie 10 losowo wybranych spraw ( USC.5345.1.43.2014, USC.5345.1.65.2014,
USC.5345.1.75.2014, USC.5345.1.77.2014, USC.5345.1.88.2014, USC.5345.1.12.2015, USC.
5345.1.23.2015, USC.5345.1.30.2015, USC.5345.1.46.2015, USC.5345.1.54.2015) stwierdzono, iz
udzielanie informacji odbywa si¢ zgodnie z przepisami zawartymi w art. 44 g i art. 44 h ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

Od wydawanych za$wiadczen pobierana jest optata skarbowa w wysokosci 31 zl, zgodnie
z § 1 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wysokosci optat za udostepnienie danych ze
zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych, zbioru
PESEL, ogdlnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych oraz sposobu
wnoszenia tych optat, z wyjatkiem podmiotow wymienionych w art. 44h ust. 1 ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych.

W przypadku, gdy o udostgpnienie danych zwraca si¢ osoba, ktérej dane maja by¢
udostepnione, pobierana jest optata skarbowa w wysokosci 17 zt, zgodnie z czescig II pkt 2
zatacznika do ustawy o optacie skarbowej. Powyzsze stwierdzono na podstawie kontroli akt spraw
0 numerach: USC.5345.2.50.2014, USC.5345.2.64.2014, USC.5345.2.77.2014, USC.5345.2.81.
2014, USC.5345.2.92.2014, USC.5345.2.99.2014, USC.5345.2.107.2014.

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

Zgloszenia aktualizacji danych osobowych, informacji adresowych, nadanego numeru PESEL
w celu aktualizacji lub uzupetienia wojewddzkiego zbioru meldunkowego byly przekazywane do
Biura Obstugi 1 Informatyki Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w  Poznaniu,
z wykorzystaniem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zgodnie
z wymogami przepisu § 3 ust. 1 1 § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych
i Administracji w sprawie trybu przekazywania danych pomigdzy organami prowadzgcymi



ewidencj¢ ludnos$ci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL. Zgloszenia noworodkow sg
przesytane do zbioru PESEL z wykorzystaniem portalu informacyjnego administracji publicznej
(PIA).

7. Przyjmowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wydania dokumentu stwierdzajacego

tozs

amosc.

W 2014 r. w Urzedzie Miejskim Kosciana ztozono 2982 wnioski 0 wydanie dowodow
osobistych, natomiast w 2015 r., do dnia 28 lutego 2015 r., przyjeto 510 wnioskéw o wydanie
dowodow osobistych.

Klienci biura dowodow osobistych i ewidencji ludno$ci sa przyjmowani i obstugiwani
w obrgbie wydzielonej strefy przyje¢ interesanta, pojedynczo, z zachowaniem wymogow
przepisow o ochronie danych osobowych.

o wydanie dowodow osobistych, ktorg przedstawia ponizsza tabela:

Kontrolg objeto 15 losowo wybranych kopert dowodowych zawierajacych dokumentacje

Nr Data Nr Data odbioru . .
Lp. | zamowienia | ztozenia | wystawionego dowodu Przyczyna Ziozen.l a wniosku /
(wniosku) whniosku formularza osobistego twagl
1. 51086 29.01.2014r.| F 4538424 |18.02.2014r. po raz pierwszy
2. 52504 28.07.2014 r.| F 5968428 |27.08.2014r. uplyw terminu waznosci
3. 52604 06.08.2014r.| F 5968826 |05.09.2014r. uptyw terminu waznosci
4, 52605 06.08.2014 r.| F 5968827 |25.08.2014r. po raz pierwszy
5. 52975 15.09.2014 r.| F 7199103 |15.10.2014r. uptyw terminu waznos$ci
6. 52977 15.09.2014 r.| F 7199105 |14.11.2014r. uptyw terminu waznos$ci
7. 54067 22.12.2014r.| F 8631217 |03.02.2015r. uplyw terminu waznosci
8. 54069 22.12.2014r.| F 8631183 |15.01.2015r. zagubienie
9. 54070 22.12.2014r.| F 8631218 |26.01.2-15r. zmiana danych
10. 54071 22.12.2014r.| F 8631219 |20.01.2015r. uptyw terminu waznosci
11. 54278 12.01.2015r.| F 8633155 |10.02.2015r. uplyw terminu waznos$ci
12. 54281 12.01.2015r.| F 8631405 |19.02.2015r. uplyw terminu wazno$ci
13. 54440 02.02.2015r.| F 9348075 |03.03.2015r. uptyw terminu waznosci
14. 54441 02.02.2015r.| F 9348043 |05.03.2015r. po raz pierwszy
15. 54585 18.02.2015r.| F 9348230 |09.03.2015T. zmiana danych

lub

Wnhnioski o wydanie dowodu osobistego sg przyjmowane zgodnie z wymogami okres$lonymi
w przepisach: § 3 ust.1, § Sust.112, § 6 oraz § 7 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodoéw osobistych, ich
uniewazniania, wymiany lub utraty. Do wnioskéw dotaczane sa wymagane dokumenty:

2 fotografie spetniajgce wymogi prawem przewidziane,
oraz w zalezno$ci od zaistnialej sytuacji:
odpis skrocony aktu urodzenia — w przypadku osob, ktore nie wstapilty w zwiazek matzenski,

odpis skrocony aktu matzenstwa wraz z adnotacja o aktualnie uzywanym nazwisku.




Do wnioskéw o wydanie dowodu osobistego nie sg dotaczane odpisy aktow stanu cywilnego, jezeli
dane zawarte w dowodzie osobistym nie ulegly zmianie, a w dokumentacji dowodowej znajdowaty
si¢ odpisy aktow stanu cywilnego lub na wnioskach, wpisano adnotacje o sporzadzeniu aktow
w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Koscianie.

Burmistrz Ko$ciana upowaznit Panig Renate Noskowiak inspektora (upowaznienie state Nr
15/2007 z dnia 16 pazdziernika 2007 r.) oraz Pana Pawla Smudzinskiego inspektora
(upowaznienie state Nr 16/2007 z dnia 16 pazdziernika 2007 r.), do podpisywania w jego imieniu
wnioskow i formularzy, niezbednych do wydawania dowodow osobistych — zat. Nr 5 i 6.

8. Wypelnianie wnioskéw i formularzy o wydanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.

Dane osobowe i adresowe, konieczne do spersonalizowania dowodu osobistego, zawarte we
wniosku o wydanie dokumentu tozsamosci sprawdzane sg z danymi zawartymi w akcie stanu
cywilnego oraz w rejestrze meldunkowym, czym zostal spelniony wymog przepisu § 8
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania
w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany lub utraty.

Na podstawie przedtozonego wniosku, sporzadzany jest formularz bgdacy drukiem $cistego
zarachowania, sktadajacy sie z czesci ,,A” i ,,B”. Po czym dane zawarte w czesci ,,A” tego
formularza wraz ze skanowang fotografig i podpisem wnioskodawcy (w przypadku matoletniego,
ktory nie ukonczytl 13 roku zycia oraz osoby, ktéra nie ma mozliwosci ztozenia podpisu, bez
podpisu wnioskodawcy), przekazywane sa drogg elektroniczng do Centrum Personalizacji
Dokumentéw (CPD). Opracowanie formularzy oraz przekazywanie danych niezbednych do
wystawienia dowodu osobistego odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi w § 9, § 101 § 11
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania
w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany lub utraty.

Przedmiotowe dokumenty wykonywane sg przez CPD w wymaganym terminie, do jednego
miesigca od dnia ztozenia wniosku.

Dowody osobiste sg odbierane osobiscie, za wyjatkiem dokumentéw wystawionych osobom
matoletnim, ktére nie ukonczyly 13 roku zycia, wowczas dokument odbierany jest przez jednego
z rodzicéw. Potwierdzenie odbioru dowodu osobistego jest dokonywane poprzez ztozenie podpisu
i daty odbioru na czesci ,,B” formularza, ktory znajduje si¢ w kopertach dowodowych, czym
spetniono wymogi przepisu § 15 ust. 1 1 § 16 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wzoru dowodu o0sobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych,
ich uniewazniania, wymiany lub utraty.

W przypadkach zgloszenia utraty dowodu osobistego (zagubienia, kradziezy), przyjmowane
jest o$wiadczenie o utracie dowodu osobistego, ktore zawiera m.in. pouczenie dla osoby
zglaszajacej utrate dowodu osobistego o odpowiedzialno$ci karnej z art. 272 Kodeksu karnego, za
wyludzenie po$wiadczenia nieprawdy, co jest zgodne z art.42 ust.1 ustawy o ewidencji ludnos$ci
i dowodach osobistych.

Koperty dowodowe o0sob, ktore zglosity utratg-zagubienie dowodu osobistego zawieraja
zawiadomienie o utracie dowodu osobistego, czym spelniono wymoég przepisu § 26 ust.
3 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania
w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania i wymiany, zwrotu lub utraty.

Ponadto osobie zglaszajgcej utrate, organ gminy wydaje ,,Zaswiadczenie o utracie dowodu
osobistego” o ktorym mowa w § 25 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodoéw osobistych, ich
uniewazniania i wymiany, zwrotu lub utraty.



Przy odbiorze nowego dowodu osobistego, dotychczasowy dokument tozsamosci jest
uniewazniany, zgodnie z trescig art. 43 ust.l1 pkt 4 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, poprzez wprowadzenie do ewidencji daty i przyczyny uniewaznienia, odci¢cie jednego
rogu uniewaznionego dowodu osobistego i zwracany jego posiadaczowi.

W przypadku otrzymania zawiadomienia od organdéw administracji publicznej, ktore dokonuja
zmiany danych zamieszczonych w dowodzie osobistym, stosownie do przepisu art.43 ust.1 pkt 5
i art.43 ust.2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, wprowadza si¢ do ewidencji
uniewaznien dowoddéw osobistych, przyczyne (z powodu ,zmiany danych”) oraz date
uniewaznienia dowodu osobistego z datg przyszta (datg uniewaznienia rowng dacie zmiany danych
powigkszonej o odpowiednio 3 lub 4 miesigce). W przypadku nie wystawienia w tym okresie
nowego dowodu osobistego, dotychczasowy dowdd osobisty jest uniewazniany w elektronicznych
rejestrach - systemie wydawania dowodow osobistych.

9. Przechowywanie dokumentacji wydanych dowodéw osobistych.

Dokumentacja wydanych dowodéw osobistych przechowywana jest w kopertach
dowodowych, ktore utozone sa wedlug kolejnosci numerdéw zarejestrowanych dowodéw
osobistych, w ramach poszczegélnych serii. Koperty dowodowe ulozone sa na regatach
i przechowywane w osobnym pomieszczeniu, zapewniajagcym zabezpieczenie przed dostepem osob
trzecich.

Koperty dowodowe sa oznaczone zgodnie wymogami okreSlonymi w § 28 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2010 r., w sprawie zgtaszania
1 przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludno$ci i ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych oraz § 24
rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 19 grudnia 2012 r.,
w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbgdnych do zameldowania i wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

Koperty dowodowe o0s6b zmartych zostalty wydzielone z ogodlnego zbioru kopert,
i rejestrowane w kolejnosci wptywu zawiadomienia o zgonie. Zawiadomienia o zgonie posiadacza
dowodu osobistego przez urzedy stanu cywilnego sporzadzajace akty zgonow sa przesylane
niezwlocznie oraz zawieraja wymagane dane osoby zmarlej, tj.: imi¢ (imiona), nazwisko
i nazwisko rodowe, numer PESEL, seri¢ i numer dowodu osoby zmarlej oraz datg zgonu,
co spetnia wymagania okreslone w § 32 ust.7, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodoéw osobistych, ich
uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.

Terminowe przekazywanie zawiadomien przedstawia ponizej tabela 5 wybranych losowo
przedmiotowych kopert.

Data Data i Nr Nr dowodu
Lp. zawiadomienia Data zgonu aktu zgonu osobistego
0 zgonie
1. 01.12.2014r. 28.11.2014r. 489/2014 7 01.12.2014 r. | ACR 770522
2. 03.12.2014 . 03.12.2014r. 494/2014 7 03.12.2014 r. | AJV 750123
3. 23.02.2015r. 23.02.2015. 73/2015 2 23.02.2015r. | AX1807022
4. 23.02.2015r. 22.02.2015r. 75/2015 7 23.02.2015r. | ANC 898402
5. 23.02.2015rr. 22.02.2015r. 77/2015 2 23.02.2015r. | All 278179




10.

11.

12.

13.

Zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do instrukcji kancelaryjnej, sprawy z zakresu dowodow
osobistych rejestrowane winny by¢ w teczce tematycznej o symbolu ,,5344 - Obstuga dowodow
osobistych”. Kontrola wykazata, iz w Urzedzie Miejskim KoS$ciana przedmiotowe sprawy
rejestrowane sa w 3 teczkach o symbolach ,,53450 — Udostegpnianie danych”, ,,53441 —
Informacje, zaswiadczenia i zawiadomienia dot. d.o.”, ,53442 — Dokumentacja dot.
posredniczenia w wydaw. d.o.”, co nie spetnia wymogoéw instrukcji kancelaryjnej (zat. Nr 7, 8,

9).
Pobieranie oplat.

Kontrola wykazata, iz optata skarbowa za wydane decyzje meldunkowe ( 10,-z}. ) pobrana

zostata zgodnie z ustawa o optacie skarbowej. Natomiast wysoko$¢ oplaty pobieranej za udzielanie
informacji dotyczacych danych osobowych ( 31,- zi. ), odpowiada dyspozycji zawartej
w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wysokos$ci optat za udostgpnienie danych ze zbiorow
meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych, zbioru PESEL,
ogolnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych oraz sposobu
wnoszenia tych opfat.
Natomiast w sprawach meldunkowych, w ktérych umorzono postgpowanie administracyjne
poinformowano wnioskodawcow o mozliwosci zlozenia wniosku o zwrot wniesionej optaty za
wydanie decyzji, zgodnie z czg$cig | ust. 53 kolumna IV pkt 1 zalacznika do ustawy o optacie
skarbowej.

Sporzadzanie rejestrow oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej.

Rejestry oso6b urodzonych w 1995 r. i 1996 r., na potrzeby kwalifikacji wojskowej, zostaty
sporzadzone na podstawie zbiorow meldunkowych (w art. 44a ust. 1 pkt 1 lit. a i ¢ oraz pkt 2
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych), zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie rejestracji osob na
potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej (osobno dla
mezczyzn i kobiet).

W rejestrze osob rocznika 1995 wpisano 286 osob, w tym 143 kobiety, natomiast w rejestrze
0s0b rocznika 1996 wpisano 226 oséb, w tym 107 kobiet.

Jeden egzemplarz rejestru Burmistrz Kos$ciana przekazal Wojskowemu Komendantowi
Uzupehien w Lesznie.

Terminowos¢ sporzadzania rejestru.

Rejestry oso6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej zostaly sporzadzone zgodnie z terminem
okreslonym w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
rejestracji 0osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji
wojskoweyj.

Aktualizacja rejestru oraz realizacja powiadamiania urzedow gmin o zarejestrowaniu osob
przybylych z innych gmin.

Rejestry aktualizowane byty na biezaco. W kontrolowanym okresie dopisano do rejestru
1 osobeg. Natomiast w 3 przypadkach wykreslono z rejestru osoby, ktore zameldowaly si¢ na
terenie innej gminy, na podstawie otrzymanego zawiadomienia.



14. Terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan dotyczacych rejestracji.

Informacje o liczbie m¢zczyzn i kobiet wpisanych do rejestru zostaty przekazane Wojewodzie
Wielkopolskiemu zgodnie z terminem okreslonym w § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;.

11. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych uchybien.

Na podstawie analizy skontrolowanych dokumentow, w zakresie ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych, prowadzenia rejestracji os6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz
zatozenia ewidencji wojskowej, sprawy objete kontrola, pod wzgledem merytorycznym realizowane
sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Na oceng¢ te¢ nie ma wptywu uchybienie opisane w pkt 31 9
projektu wystapienia pokontrolnego.

W zwiazku z powyzszym, w oparciu o projekt wystapienia pokontrolnego z dnia 27 marca
2015 r. Nr SO-Le.431.01.2015.2, do ktorego nie wniesiono zastrzezen, Wojewoda Wielkopolski

ocenia pozytywnie dziatalno§¢ Burmistrza Kosciana w zakresie objetym kontrola.

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

srodki odwolawcze.
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