POZNAN, ..ovveeiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee

WOJEWODA WIELKOPOLSKI

SO-Le.431.1.2016.2

Wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Koscian, ul. Miynska 15, 64 — 000 Koscian, zwanym dalej
.Jjednostka kontrolowana”, kierowanym w okresie objetym kontrola przez Pana Andrzeja Przybyle, Wojta
Gminy Koscian.

Kontrolujacy: Andrzej Kmieckowiak — 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 06 maja 2016 r. Nr KN-
11.0030.266.2016.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

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

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

— art. 9 pkt 1 ustawy z dnia 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. u. 22010 r. Nr 167, poz. 1131
z pézn. zm. ),

— art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. 22012 r., poz. 461 z pdzn. zm. ),

— art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. 22015 r., poz. 827 )

Data rozpoczecia kontroli — 17 maja 2016 r.
Data zakonczenia kontroli — 18 maja 2016 r.

Zakres kontroli: realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej tj.: ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, prowadzenia rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia
ewidencji wojskowej, od dnia 01 marca 2015 r. do dnia kontroli.

Przed rozpoczeciem czynnosci, przewodniczacy zespolu kontrolerow poinformowat kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazal imienne upowaznienie wystawione przez zarzadzajacego
kontrole i1 legitymacje stuzbowa oraz dokonat adnotacji w ksigdze ewidencji kontroli prowadzonej przez
jednostke, pozycja 2/2016.

W toku kontroli wyjasnien udzielaty: Pani Maria Stasiak — Inspektor ds. ewidencji ludnosci, zatrudniona na
tym stanowisku od dnia 01 czerwca 1986 r., Pani Maria Kedziora —Inspektor ds. dowoddéw osobistych,
zatrudniona na tym stanowisku od 31 pazdziernika 2003 r. oraz Pani Bozena Szczawik-Musiat Inspektor ds.
obronnych i obrony cywilnej, zatrudniona na tym stanowisku od 01 stycznia 2011 r.

I. Ustalenia, na ktoérych oparto ocene dzialalnos$ci kontrolowanej jednostki.
W wyniku przeprowadzonych dzialan sprawdzajacych, kontrolowang dziatalnos¢ Wojta Gminy

Koscian w sprawach z zakresu ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych oraz kwalifikacji wojskowej
oceniam pozytywnie z uchybieniami.

al. Niepodlegtosci 16/18, Poznan, tel. 61-851-55-66, fax 61-854-11-50
www.poznan.uw.gov.pl. email: wojewoda.wielkopolski@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117




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

1. Przyjmowanie zgioszen meldunkowych.

Zgloszenia meldunkowe przyjmowane byly na formularzach stanowigcych zatgezniki do
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 wrzesnia 2011 r., w sprawie
okreslenia wzordw 1 sposobu wypehiania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiazku
meldunkowego ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1852 ), zwanego dalej rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji, w sprawie okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego. Przedmiotowe zgloszenia za 2015 rok
przechowywane sg w teczce opisanej hastem: ,,5342.1 - Zgloszenia pobytu statego™. Teczka nie zawiera
spisu spraw, w zwiazku z czym znajdujace si¢ w niej dokumenty nie sa oznaczone numerem Sprawy, co
nie spetnia wymogow § 5, 52 i 53 rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm. ),
zwanego dalej instrukcjg kancelaryjna.

Stwierdzono, brak pieczeci wptywu do Urzedu Gminy Koscian na 7 kontrolowanych formularzach
( zgloszenie pobytu stalego z dnia: 03.03.2015 r., 10.03.2015 r., 01.04.2015 r., 30.04.2015 r..12.05.
2015 r.,24.09.2015 r., 28.09.2015 r., ) — dowod zatacznik nr 1-7.

Na pozostatych ( 23 ) wybranych do kontroli zgloszeniach znajduje si¢ piecze¢ wptywu do Urzedu,
nie wpisano natomiast numeru z dziennika korespondencji przychodzacej, co nie wyczerpuje zapisoOw
§ 40 ust. 113, § 42 ust. 1 1 2 instrukeji kancelaryjnej ( zgtoszenia pobytu statego z dnia 09.06.2015 r.,
09.07.2015 r., 04.08.2015 r., 01.09.2015 r., 10.09.2015 r., 21.10.2015 r., 25.11.2015 r., 21.12.2015 r.,
EL.5342.1.5.2016 r., EL.5342.1.25.01.2016, EL.5342.1.45.01.2016, EL.5342.1.65.2016, EL.5342.1.
85.2016, EL.5342.1.105.2016 oraz zgloszenia pobytu czasowego z dnia 20.08.2015 r., 20.11.2015 r..
19.01.2016 r., 17.02.2016 r., 18.02.2016 1., 26.02.2016 r., 03.03.2016 1., 04.05.2016 r. 1 13.08.2016 1. ) —
dowcod zatgczniki nr 8-30.

Stwierdzono ponadto, iz zgloszenia meldunkowe zawieraja braki dotyczace wpisow miejscowosci,
daty, podpisu osoby zgltaszajacej lub podpisu wiasciciela lokalu. ( zgtoszenie pobytu statego z 03.03.2015
r.. 12 05.2015 r., 09.07.2015 r., 01.09.2015 r., 10.09.2015 r., 16.02.2016 r., 25.02.1016 r., zgloszenia
pobytu czasowego z 20.08.2015 r., 19.01.2016 r., 26.02.2016 r., 03.03.2016 r., co nie wyczerpuje zapisdw
§ 1 pkt1i§2pktl rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, w sprawie okreslenia
wzorow i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego —
dowdd zataeznikinr 1, 5,9, 11, 12, 19, 20, 23, 25, 28, 29.

Ponadto na formularzu zgloszenia pobytu czasowego ( zal. 22 ) brak pieczeci przyjmujacego
zgtoszenie.

Czynnosci kontrolne wykazaly, iz do formularzy meldunkowych dotyczacych pobytu czasowego
rowniez nie zatozono spisu spraw a teczki tematyczne opisano jako: ,,5142.3 — Zgloszenie pobytu
czasowego ponad 3 miesigce”, co nie wyczerpuje zapisow § 1 pkt 2 i § 2 pkt 2 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji, w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypelniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego.

Stwierdzono, iz w dwdch przedmiotowych teczkach dokumenty utozone sa alfabetycznie ( A — L
oraz M — Z ), a zawieraja zgloszenia nawet z roku 2010. Ponadto zaden kontrolowany w tym zakresie
dokument nie zawieral naniesionej informacji stanowiacej dekretacje, co nie wyczerpuje tresci § 49
instrukeji kancelaryjnej.

Kontrolujacy stwierdzili, iz we wszystkich kontrolowanych sprawach dotyczacych ewidencji

ludnosci oraz dowoddw osobistych zatozono podteczki, mimo iz nie zostaty zatozone teczki tematyczne,
ktore stanowia podstawe wydzielenia grupy spraw - § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjne;.
T
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2. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami
i terminami okreSlonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisami ustawy
o ewidencji ludnosci.

W kontrolowanym okresie do Urzedu Gminy w Koscianie wptynety 33 wnioski w sprawach

meldunkowych., z tego 9 w 2016 1.

Rozstrzygnigcia 17 przedmiotowych spraw ( co 2 sprawa ) przedstawiaja si¢ nastgpujaco:

Data wszczecia

Data wydania

Lp. Numer sprawy S —— Aoyt Rozstrzygniecie
1.| EL.5343.0.7.2015 10.02.2015 r. 17.03.2015 r. decyzjao
wymeldowaniu
decyzja o
2.1 EL.5343.0.9.2015 16.03.2015 r. 24.04.2015 r. umorzeniu
postgpowania
3.| EL.5343.1.11.2015 23.04.2015 1. 08.07.2015 . decyzjao
wymeldowaniu
4.| EL.5343.1.13.2015 11.05.2015 r. 04.08.2014 r. decyzja.o
wymeldowaniu
5.0 EL.5343.1.15.2015 19.05.2015 r. 24.07.2015 r. decyzjas |
wymeldowaniu
6. EL.5343.1.17.2015 09.06.2015 r. 31.08.2015 1. decyzja e
wymeldowaniu
7.1 EL.5343.1.19.2015 17.07.2015 r. 30.09.2015 r. decyzjao
wymeldowaniu
8. EL.5343.1.21.2015 30.07.2015 r. 14.03.2016 1. decyzjao
wymeldowaniu
decyzja o
9. EL.5343.1.23.2015 31.07.2015 1. 30.09.2015 r. wymeldowaniu
decyzja o
10.] EL.5343.1.25.2015 28.09.2015 r. 04.11.2015 . umorzeniu
postepowania
11.| EL.5343.1.27.2015 14.10.2015 . 03.12.2015 r. decyziag
wymeldowaniu
12.| EL.5343.1.29.2015 19.10.2015 r. 04.11.2015 r. decyzpa
wymeldowaniu
13.| EL.5343.1.2.2016 08.02.2016 1. 17.03.2016 1. decyzjao
wymeldowaniu
decyzja o
14.| EL.5343.1.4.2016 29.02.2016r. 14.03.2016r. umorzeniu
postepowania




15.] EL.5343.1.6.2016 11.02.2016 1. w trakcie
zalatwiania

16.| EL.5343.1.8.2016 07.04.2016 r. w trakcie
zalatwiania

17.| EL.5343.1.9.2016 24.042016 . th’?“?
zatatwiania

Kontrola wyzej wymienionych spraw wykazata nastepujace nieprawidtowosci:

a) w sprawach wskazanych w tabeli poz. 2, 3, 11 i 13 zostaty naruszone terminy zatatwienia sprawy
okreslone w art. 35 i art. 36 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego ( Dz. U z 2013 r. poz. 267 z pdzn. zm. oraz Dz. U z 2016 r. poz. 23 ) zwanego
dalej Kodeksem postepowania administracyjnego,

b) w sprawach wskazanych w tabeli poz. 4, 7, 10 oraz 15. zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy
w terminie okreslonym w art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego, wystano po uptywie
1 miesigca od wszczecia postepowania,

c) w sprawach wskazanych w tabeli poz. 10, 12 i 14, w ktorych umorzono postgpowanie
administracyjne nie poinformowano wnioskodawcéw o mozliwosci ztozenia wniosku o zwrot
whniesionej oplaty za wydanie decyzji ( czes$¢ 1 ust 53, kolumna IV pkt 1 zalgcznika do ustawy z dnia
16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowej — Dz. U. z 2015 r. poz. 783 ), czym naruszono art. 9
Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) we wszystkich kontrolowanych sprawach organ [ instancji stosowal blgdne numery sprawy
niezgodne z trescia § 5 ust. 6 pkt 3 instrukcji kancelaryjnej. Kontrola stwierdzita, iz nie zostata
zatozona teczka giowna ,.5343 — sprawy meldunkowe”,, z ktdrej nalezato wyodrebni¢ poszczegdlne
podteczki. W konsekwencji w sprawie dotyczacej wymeldowania, tabela poz. 1, 2, zastosowano
btedny numer, poniewaz w znaku sprawy wpisano cyfre ,,0”, ktora nie powinna by¢ wywotana,
bowiem spis spraw w kazdej teczce tematycznej rozpoczyna si¢ od cyfry .,,17.,

e) w uzasadnieniu decyzji tabela poz. 1 stwierdzono, iz stan faktyczny w przedmiotowej sprawie
ustalono m.in. na podstawie przeprowadzenia wizji lokalu, natomiast w protokole przeprowadzenia
ogledzin odnotowano wylacznie fakt, iz strona nie byla obecna podczas wizji. Podobnie w sprawie
tabela poz. 13, w ktorej stan faktyczny ustalono m.in. w oparciu o informacje telefoniczng mimo,
iz w aktach sprawy nie ma zadnego dokumentu potwierdzajacego ten fakt — dowod zatacznik nr 31
i32.

Ustalono rowniez, iz w kontrolowanych sprawach:

— 0 wszczeciu postepowania powiadomiono wszystkie strony toczacego si¢ postepowania, zgodnie
zart. 61 § 4 Kodeksu postepowania administracyjnego.

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

- strony zostaly powiadomione o zakonczeniu prowadzonego postepowania dowodowego
i 0 mozliwosci zapoznania si¢ z zebranym materialem dowodowym oraz zgloszenia ewentualnych
dodatkowych zadan (art. 10 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego),

- wszystkie decyzje zawieraly pouczenie o mozliwosci ztozenia odwotania, z podaniem terminu do
jego zlozenia oraz organu, do ktérego nalezy je zlozyc.

3. Prowadzenie metryki spraw.

Kontrola wykazata, iz we wszystkich kontrolowanych sprawach zalozono metryki spraw, zgodnie
z trescig art. 66a § 1,2 i 3 Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Udostepnianie danych z rejestrow mieszkancow i rejestrow zamieszkania cudzoziemcow.

W 2015 r. udzielono, na wnioski: policji, urzeddw skarbowych, komornikow sadowych, saddéw
powszechnych, jednostek samorzadu terytorialnego oraz osob, ktérych dane dotycza — 155 informacji
dotyczacych danych osobowych, znajdujacych sie w rejestrze mieszkancoéw. Natomiast w 2016 r. do dnja




kontroli — 68 informacji. Decyzji odmawiajacych udostepnienia danych nie wydano. Nie skladano
wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

Na podstawie 30 wybranych spraw (co 7 wniosek) o numerach: EL.5345.1.21.2015,
EL.5345.1.28.2015, EL.5345.1.35.2015, EL.5345.1.42.2015, EL.5345.1.49.2015, EL.5345.1.56.2015,
EL.5345.1.63.2015, EL.5345.1.70.2015, EL.5345.1.77.2015, EL.5345.1.84.2015, EL.5345.1.91.2015,
EL.5345.1.98.2015, EL.5345.1.105.2015, EL.5345.1.112.2015, EL.5345.1.119.2015, EL.5345.1.126.
2015, EL.5345.1.133.2015, EL.5345.1.140.2015, EL.5345.1.147.2015, EL. 5345.1.154.2015, EL.5345.
1.1.2016, EL.5345.1.8.2016, EL.5345.1.15.2016, EL.5345.1.22.2016, EL.5345.1.29.2016, EL.5345.1.
36.2016, EL.5345.1.43.2016, EL.5345.1.50.2016, EL.5345.1.57.2016, EL.5345.1.64.2016, co stanowi
40% udostepnionych informacji, udzielanie informacji odbywalo si¢ zgodnie z przepisami zawartymi
w art. 45 ust.2 i art. 46 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci ( Dz. U. z 2015 r., poz.
388 z pdzn. zm. ) zwanej dalej ustawa o ewidencji ludnosci.

Od wydawanych zaswiadczen pobierana byta optata skarbowa w wysokosci 31 zl, zgodnie z § 1
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 wrzesnia 2011 r., w sprawie optat za udostepnienie danych
z rejestrow mieszkancow, rejestrow zamieszkania cudzoziemcéw oraz rejestru PESEL, z waqtklem
podmiotow wymienionych w art. 46 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci.

Nie odnotowano przypadku, gdy o udostepnienie danych zwracala si¢ osoba, ktérej dane miaty by¢
udostepnione.

. Nadawanie numeru PESEL.

W 2015 r. do Urzedu Gminy w Koscianie wplyngto 14 wnioskow o nadanie numeru PESEL, natomiast
w 2016 r. do dnia kontroli 9 wnioskow. Przedmiotowe wnioski zostaly niezwlocznie przekazane, za
pomoca sytemu teleinformatycznego, do ministra wiasciwego do spraw informatyzacji, zgodnie z trescia
art. 17 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.

Kontrola wykazata, iz do spraw zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL zalozono teczke
tematyczna, ktorg oznaczono numerem .,5310 i hastem ,,Nadawanie numeru PESEL”, co jest sprzeczne
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, poniewaz symbol klasyfikacyjny ,,5310” zostal przypisany do
hasta klasyfikacyjnego ,.Zgromadzenia 1 imprezy masowe”. W przedmiotowej sprawie nalezato zatozy¢
teczke o numerze ,,5341 — sprawy meldunkowe” i z niej wyodrebni¢ podteczke ,,Nadawanie numeru
PESEL”.

. Przyjmowanie dokumentacji stanowiacej podstawe do wydania dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢.

W kontrolowanym okresie do Urzedu Gminy w Koscianie ztozono 2030 wnioskow o wydanie dowodu
osobistego. Sprawdzeniu poddano 30 kopert dowodowych, tj. co 68 koperte, co stanowi 1.5% catosci.
Kontrolowane dokumenty przedstawia ponizsza tabela:

Data odbioru

Lp. Numer wniosku Data ztozenia
dowodu

Uwagi

1. 1 3011032/2015/4671802/01 05.08.2015 . 26.08.2015 r. Zmiana danych

Uplyw terminu

(39

3011032/2015/3050197/01 28.09.2015 r. 22.10.2015r.

waznosci
3. 1 3011032/2015/8736240/01 05.11.2015 . 11.12.2015 r. JW.
4. 13011032/2015/2338828/01 30.11.2015 r. 11.12.2015r. JW.




5. 13011032/2015/9599196/01 16.04.2015 r. 29.05.2015r. iw.
6. | 3011032/2016/7773526/01 |  04.01.20161r. 21.01.2016r. iw.
7. 1 3011032/2015/1142567/01 |  09.07.2015r. 21.09.2015r. | Zmiana danych
5 A Uplyw terminu
8. 1 3011032/2015/7937111/01 19.10.2015 r. 17.11.2015 r. Solaiver
waznoscli
9. | 3011032/2015/2546931/01 12.10.2015 r. 03.11.2015 r. iw.
10. | 3011032/2016/9376613/01 |  20.01.20161T. 16.02.2016 r. iw.
11. | 3011032/2015/7880036/01 14.12.2015 1. 12012016, | CRYWeming |
waznosci ‘
12. 1 3011032/2015/7390749/01 |  21.12.2015r. 05.02.2016 . w. |
\
13. | 3011032/2015/7972244/01 | 20.11.2015r. 21.122015 1. | iw. '
!
14. | 3011032/2016/9179843/01 |  08.02.2016 1. 22.02.2016. iw. |
15. | 3011032/2015/0551371/01 |  03.11.2015r. 03.12.2015r. iw.
16. | 3011032/2016/1779841/01 18.04.2016 r. 10052016 r. w.
.7, 1 3011032/2015/1450499/01 13.10.2015 r. 08.12.2015 r. jw.
18. | 3011032/2015/9533294/01 16.03.2015 r. 14.04.2015 r. Uszkodzony
19. | 3011032/2015/2041594/01 17.11.2015 r. 04.122015r, | UPlyw terminu
waznosci
20. | 3011032/2015/0950626/01 |  25.09.2015 1. 14.10.2015 r. iw.
21. | 3011032/2016/4339355/01 |  29.02.2016 1. 15.03.2016 . iw.




22,

3011032/2015/1738932/01

21.12.2015 r.

22.01.2016. w.

23. | 3011032/2015/7038982/01 |  03.04.2015r. | 14.082015r. | Zmiana danych

24. | 3011032/2015/4744643/01 | 15.06.2015r. | 29.06.2015r. iw.

25. | 3011032/2015/0790958/01 |  19.06.2015 r. 10072015y, | UPhwterminu
waznosci

26. | 3011032/2015/3347906/01 |  11.12.2015r. | 11.01.20167. iw.

27. [ 3011032/2015/8741833/01 |  07.10.2015r. | 02.11.2015r. Utrata

28. | 3011032/2015/6582050/01 | 25.09.2015r. | 08.10.2015r. Utrata

29. | 3011032/2015/3003625/01 |  23.12.2015 . 18.01.2016r, | UPIW terminu
waznoscl

30. | 3011032/2016/2387557/01 |  04.04.2016r. | 28.04.2016r. w.

Kontrola wyzej wymienionych dokumentéw wykazala, iz zawieraja wymagane dane i podpisy.
Stwierdzono, iz opatrzone sa pieczecia wplywu, bez numeru z dziennika korespondencji wplywajace;j
oraz bez daty i podpisu dekretujacego, co jest niezgodne z trescig § 40 ust. 1 i 3 oraz § 49 instrukcji
kancelaryjnej. Koperty, w ktorych przechowywane sa przedmiotowe wnioski opisane sa numerem
wniosku, nazwiskiem i imieniem osoby, ktorej sprawa dotyczy, numerem wydanego dowodu osobistego
i datg jego waznosci.

7. Udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych.

W 2015 roku zlozono 15 wnioskow o udostepnienie danych z rejestru dowoddw osobistych,
aw 2016 r. 9 wnioskow. Kontroli poddano 24 wnioski (100 %).

Wszystkie wnioski pochodzify od podmiotow zwolnionych na podstawie art. 75 ust. 4 ustawy
o dowodach osobistych ( organy policji, prokuratury, sadow rejonowych, CBS ). Decyzji odmawiajacych
udostepnienia danych nie wydano.

Nie odnotowano przypadku, gdy o udostepnienie danych zwracata si¢ osoba, ktorej dane miaty by¢
udostepnione.

8. Przechowywanie dokumentacji wydanych dowodéw osobistych.

Dokumentacja wydanych dowoddéw osobistych przechowywana jest w kopertach dowodowych, ktore

utozone

sa  wedhug

kolejnosci

numerdéw  zarejestrowanych dowoddéw osobistych, w

ramach

poszczegolnych serii. Koperty dowodowe ulozone sa w szafach kartotecznych, zapewniajacych ich
zabezpieczenie przed dostepem 0sob trzecich.
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Koperty dowodowe 0s6b zmartych zostaly wydzielone z ogdlnego zbioru kopert, i rejestrowane sa
w kolejnosci wptywu zawiadomienia o zgonie.

9. Pobieranie oplat.

Kontrola wykazata, iz oplata skarbowa za wydane decyzje meldunkowe (10 zi) pobrana zostata
zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r. poz. 783 z pdzn.
zm. ). Natomiast wysokos¢ opfaty pobieranej za udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych
(31zt. ), odpowiadata dyspozycji zawartej w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 listopada 2011 r.
w sprawie opfat za udostgpnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych i dokumentacji zwiazanej
z dowodami osobistymi.

10. Prawidlowo$¢ sporzadzania rejestrow osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej.

Rejestry 0sob urodzonych w 1996 r. 1 1997 r., na potrzeby kwalifikacji wojskowej, zostaty sporzadzone
na podstawie zbiorow meldunkowych (w art. 6 ust. 2 oraz art. 8 ustawy o ewidencji ludnosci ), zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do rozporzadzenia 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. z 2015 r., poz. 991 ), zwanego dalej rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji, w sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;.

W rejestrze osob rocznika 1996 wpisano 206 osdb, w tym 96 kobiet, natomiast w rejestrze osob
rocznika 1997 wpisano 184 osoby, w tym 84 kobiety.

Jeden egzemplarz rejestru Wojt Gminy Koscian przekazat Wojskowemu Komendantowi Uzupetnien
w Lesznie.

11. TerminowoS$¢ sporzadzania rejestru.

Rejestry 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej zostaty sporzadzone zgodnie z terminem okreslonym
w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie rejestracji osob na
potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowe;j.

12. Aktualizacja rejestru oraz realizacja powiadamiania urzedow gmin o zarejestrowaniu 0sob
przybylych z innych gmin.

Rejestry aktualizowane byly na biezaco. W kontrolowanym okresie dopisano do rejestru 4 osoby.
Natomiast w 11 przypadkach wykreslono z rejestru osoby, ktére zameldowatly si¢ na terenie innej gminy,
na podstawie otrzymanego zawiadomienia.

Stwierdzono, iz na wszystkich kontrolowanych dokumentach brak byto daty i pieczeci wpltywu do
Urzedu oraz brak dekretacji kierownika jednostki. Natomiast na dokumentach wychodzacych nie ma
adnotacji dotyczacej sposobu wysylki, co nie wyczerpuje zapiséw § 40 ust. 113, § 42 ust. 112, § 49
oraz 60 ust.3 instrukcji kancelaryjne;j.

13. Realizacja powiadamiania urzedow gmin o zarejestrowaniu oso6b przybylych z innych gmin.

Zgodnie z trescia § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej,
Wojt Gminy Koscian o kazdym przypadku zawiadomit niezwlocznie wojta lub burmistrza whasciwego ze
wzgledu na miejsce pobytu statego osoby o jej wpisaniu do rejestru.

14. TerminowoS$¢ sporzadzania sprawozdan dotyczacych rejestracji.

Informacje o liczbie mezczyzn i kobiet wpisanych do rejestru zostaly przekazane Wojewodzie
Wielkopolskiemu zgodnie z terminem okreslonym w § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw

Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie rejestracji os6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;j. \
8 &

/
v

/ \



II1. Ocena.

Na podstawie analizy skontrolowanych zagadnien, dziatalnos¢ Waéjta Gminy Koscian, w kontrolowanym
okresie ocenia si¢ pozytywnie z uchybieniami. Sformutowana ocena zostata oparta o ustalenia kontrolne.

IV. Zakres, przvcezvny i skutki stwierdzonych uchybien.

W trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastepujace uchybienia:

1. Nie przestrzegano przepisow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, w zakresie rejestrowania
korespondencji przychodzacej, wychodzacej, zakladania teczek tematycznych i spisow spraw,
oznaczania dokumentow numerem sprawy, prawidlowego prowadzenia spisdéw spraw, co nie spelnia
wymogow § 5, 40, 42, 49, 52 1 53 instrukeji kancelaryjne;j.

2. Stosowano bledne symbole klasyfikacyjne, co stanowi naruszenie przepisu § 53 ust. 2 instrukcji
kancelaryjnej.

3. Nie przestrzegano terminoéw zalatwienia spraw, czym naruszono przepis art. 35 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

4. Nie informowano wnioskodawcow w sprawach, w ktérych umorzono postgpowanie administracyjne,
o mozliwosci ztozenia wnioskdw o zwrot wniesionej optaty skarbowej, czym naruszono art. 9 Kodeksu
postgpowania administracyjnego, w zwiazku z art. 9 ust. 1 pkt 1 ustawy o oplacie skarbowe;.

5. Przyjmowano niekompletnie wypehnione druki meldunkowe, co nie wyczerpuje zapisow § 1 pkt 11 §2
pkt 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, w sprawie okreslenia wzorow
1 sposobu wypehiania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego.

Powyzsze postgpowanie Swiadczy o nieznajomosci obowiazujacych przepisow prawa, przez
pracownikéw Urzedu Gminy Koscian, prowadzacych zagadnienia objete kontrola, bowiem narusza zasade
zaufania obywateli do organdw administracji publicznej. Praworzadne 1 sprawiedliwe prowadzenie
postepowania i rozstrzygnigcie sprawy przez organ administracji publicznej, jest zasadnicza trescig zasady
praworzadnosci. Tylko postgpowanie odpowiadajace takim wymogom i decyzje wydane w wyniku
postgpowania tak uksztaltowanego, moga wzbudza¢ zaufanie obywateli do organow administracji
publicznej, nawet wtedy, gdy decyzje administracyjne nie uwzgledniaja ich zadan.

W celu usuniecia stwierdzonych, w wystapieniu pokontrolnym nieprawidlowosci oraz
wyeliminowania ich z biezacej pracy Urzedu Gminy w Koscianie zalecam:

1. Przestrzeganie przepisow art. 35 i 36 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, dotyczacych
zachowania termindw zalatwiania spraw.

2. Czynnosci kancelaryjne prowadzi¢ zgodnie z przepisami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej.

3. W przypadku umorzenia postgpowania administracyjnego, zawiadomi¢ wnioskodawce o mozliwosci
zwrotu wniesionej oplaty skarbowej za wydanie decyzji.

4. Przyjmowac wytacznie kompletnie wypetnione zgloszenia meldunkowe.

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, prosze o przekazanie przez Pana
Wojta, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia, informacji o sposobie usunigcia
stwierdzonych uchybien.

Jednoczesnie informuje, ze stosownie do art. 48 ustawy z dnia 15 lipca 20111 r. o kontroli
w administracji rzadowej ( Dz. U. Nr 185, poz. 1092 ), od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki
odwotawcze.

Wystapienie sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych: jeden doreczono
kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi pozostawiono w aktach kontroli.
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