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

wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Miasta i Gminy we Wronkach, ul. Ratuszowa, 64-510
Wronki, zwanym dalej .jednostkg kontrolowana” kierowanym w okresie objetym
przedmiotowa kontrola przez Pana Mirostawa Wieczora - Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki.

Kontrolujacy:

Aleksandra Szymanowska — starszy inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, legitymacja
stuzbowa nr 165, na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z dnia 15 lipca
2014 r., Nr KN-11.0030.404.2014.1,

Zdzistaw  Giera — starszy inspektor w  Wydziale Spraw  Obywatelskich
1 Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, na podstawie
upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z dnia 15 lipca 2014 r., Nr KN-
[1.0030.404.2014.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

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

— art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych ( Dz. U.z 2006 r. Nr 139, poz. 993 ze zm.),

Data rozpoczecia kontroli — 24 lipca 2014 .
Data zakonczenia kontroli — 24 lipca 2014 r.

Zakres kontroli: realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej tj. ocena
prawidtowosci realizacji zadan zleconych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego, zmiany imienia i nazwiska od 01 stycznia
2013 r. do dnia zakonczenia kontroli.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadomit kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazal imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole i legitymacje stuzbowa oraz dokonal adnotacji w ksi¢dze ewidencji
kontroli.

al. Niepodleglosci 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



W toku kontroli wyjasnien udzielali:

- Pan Krzysztof Miszke - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
- Pani Renata Sroczynska - Inspektor do spraw obywatelskich, zastepca kierownika USC,
- Pani Alicja Dorocka - Inspektor do spraw ewidencji ludnosci,

- Pani Elzbieta Borucka - Inspektor do spraw wojskowych i dowodéw osobistych.

[lekro¢ 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. z 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
zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

- 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 postepowania w sprawach wydawania
dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2009 r.
Nr 47, poz. 384 ze zm.),

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

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie okreslenia
wzoréw wnioskow o udostgpnienie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych - oznacza to rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewngtrznych 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.),
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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 Wewngtrznych i Administracji
z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie termindw przekazywania przez gminy danych z
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych (Dz. U. z 2008 r. Nr 236,
poz. 1644),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych w sprawie trybu przekazywania danych
pomiedzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci 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
prowadzgcymi ewidencje ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz. U.
7 2012 1. poz. 1480},

rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie wysokosci oplat za udostepnienie danych
ze zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
zbioru PESEL, ogodlnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
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 dowodoéw 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 1 Cyfryzacji w sprawie wzoru 1 sposobu
prowadzenia metryki sprawy —  oznacza to rozporzadzenie Ministra Administracji 1
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 opiekunczy — oznacza to ustawe z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks
rodzinny i opiekunczy (Dz. U.z 2012 r. poz. 788 ),

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

ustawa o zmianie imienia i nazwiska — oznacza to ustawe z dnia 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 220, poz. 1414 ),

Konwencja Nr 3 — oznacza to Konwencje Nr 3 sporzadzong w Stambule dnia 04 wrzesnia
1958 r., dotyczacg miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego
Dz U,z 2003 r. Nr 172, poz. 1667 ),

Konwencja Nr 16 — oznacza Konwencje Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych
odpisow skroconych aktow 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 ktorych zostala
oparta.

1. Przyjmowanie i opracowywanie zgloszen meldunkowych :

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o zgtoszenia meldunkowe:

~ w2013 r. - 521 zgloszen pobytu stalego na terenie gminy,
353 zgloszenia pobytu czasowego na terenie gminy.
- w2014 r. - 263 zgloszenia pobytu statego na terenie gminy,

193 zgloszenia pobytu czasowego na terenie gminy.
W 2013 r. wymeldowato si¢ z pobytu statego 178 0sob.
W 2014 r. wymeldowalo si¢ z pobytu stalego 87 0sob.

Sprawdzono formularze z 2013 r. ,, Zgloszenia pobytu stalego ™ z dnia :
02.01.2013 r., 06.02.2013 r., 07.03.2013 r., 19.03.2013 r., 08.05.2013 r., 21.06.2013 r.,
14.08.2013 r., 05.11.2013 r., 09.12.2013 r., 30.12.2013 r.

Sprawdzono formularze z 2014 r. ,, Zgloszenia pobytu stalego” z dnia :
03.01.2014 r., 27.01.2014 r., 19.02.2014 r., 07.03.2014 r., 31.03.2014 r., 04.04.2014 r.,
15.04.2014 r., 13.06.2014 r.

Sprawdzono formularze z 2013 r. |, Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego™
z dnia : 09.01.2013 r., 28.02.2013 r., 14.03.2013 r., 05.06.2013 r., 19.06.2013 r., 15.07.2013
r., 11.10.2013 r., 16.12.2013 r.

Sprawdzono formularze z 2014 r. |, Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego™
z dnia: 02.01.2014 r., 31.03.2014 r., 07.04.2014 r., 29.04.2014 r., 23.05.2014 r., 04.07.2014 1.

Sprawdzono formularze z 2013 r. |, Zgloszenia pobytu czasowego trwajgcego ponad
3 miesigce” z dnia : 02.01.2013 r., 07.01.2013 r., 14.02.2013 r., 20.03.2013 r., 29.04.2013 r.,
11.06.2013 r., 20.08.2013 r., 11.09.2013 r., 18.10.2013 r., 16.12.2013 r.

Sprawdzono formularze z 2014 r. , Zgloszenia pobytu czasowego trwajgcego ponad
3 miesigce” z dnia : 07.01.2014 r., 25.02.2014 r., 03.03.2014 r., 12.03.2014 r., 21.03.2014 r.,
30.04.2014 r., 15.07.2014 r.

Zgloszenia pobytu czasowego przechowywane sag w opisanych segregatorach.

Zameldowania noworodkow dokonuje si¢ z urzedu na podstawie odpisu aktu
urodzenia otrzymanego z USC, ktory sporzadzit ten akt.

W 2013 1.1 w 2014 r. nie bylto zgloszen wyjazdu za granice.

Zgloszenia meldunkowe przyjmowane i1 opracowywane sg zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do
zameldowania 1 wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnodei i ewidencji wydanych
1 uniewaznionych dowoddéw osobistych.

Powyzsze stwierdzono na podstawie skontrolowanych formularzy meldunkowych.



2. Prowadzenie rejestrow stalych mieszkancow i aktualizacja danych osobowych na
kartach KOM prowadzonych w formie elektronicznej, z uwzglednieniem ruchu
meldunkowego oraz stosunku do powszechnego obowigzku obrony. Prowadzenie
kartoteki przejSciowej oraz dokumentacji pobytéw czasowych do 3 miesiecy, ponad
3 miesigce oraz pobytow cudzoziemcow.

Rejestr statych mieszkancéw prowadzony jest w systemie informatycznym, w ktdérym
figuruje 18 625 statych mieszkancoéw (stan na dzien 23 lipca 2014 r.). Kartoteka statych
mieszkancow jest aktualizowana na biezaco poprzez dokonywanie wpisdow w odpowiednich
rubrykach  dotyczacych zmian meldunkowych, numerow dowodoéw  osobistych,
rejestracji zdarzen stanu cywilnego - urodzen, malzenstw i zgondw oraz stosunku
do powszechnego obowigzku obrony.

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

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

Zbioér danych dotyczacy osdb zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy powyzej
3 miesigcy prowadzony jest w rejestrze elektronicznym.

Na kontrolowanym stanowisku prowadzony jest w formie elektronicznej i papierowej
rejestr pobytu cudzoziemcéw w ktdérym ewidencjonuje si¢ pobyt staly i pobyt czasowy
cudzoziemcdw zameldowanych na okres do 3 miesigcy 1 ponad 3 miesigce:

- w 2013 r. zameldowano 43 cudzoziemcéw (Korea),
- w 2014 r. zameldowano 24 cudzoziemcow.

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

Sprawdzono formularze z 2013 1. ,, Zgloszenia pobytu czasowego trwajgcego ponad
3 miesigce” z dnia: 13.09.2013 r., 22.10. 2013 r., 17.12.2013 1.

Sprawdzono formularze z 2014 r. ,, Zgloszenia pobytu czasowego trwajgcego ponad
3 miesigce” zdnia: 22.01.2014 r., 08.04.2014 r., 12.05.2014 r.

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



3. Prowadzenie postepowan 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 pierwszej instancji w kontrolowanym okresie przeprowadzit :

— w 2013 r. - 38 postepowan w sprawach meldunkowych;
wydal : 23 decyzje administracyjne o wymeldowaniu (21 z pobytu stalego, 2 z pobytu
czasowego), w 14 sprawach umorzyt postepowanie, 1 postepowanie jest w toku.

- w 2014r. - 15 postgpowan w sprawach meldunkowych; w 7 sprawach umorzyt
postepowanie, wydat 3 decyzje o wymeldowaniu z pobytu statego, 5 postepowan jest w toku.

Szczegotowo dokonano przegladu akt postepowan w sprawach meldunkowych:
Whniosek z dnia: 13.05.2013 r., 08.08.2013 r., 28.01.2014 r., 31.01.2014 1., 25.03.2014 1.

Na podstawie skontrolowanych akt stwierdzono, Zze postepowania prowadzone sa
prawidtowo, starannie, zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego.
Optata skarbowa zostata pobrana zgodnie z ustawg o optacie skarbowej w wysokosci
10 zt.
Sprawy na podstawie z art. 66a § 1 k.p.a. mialy prowadzone metryki zgodne
ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Administracji 1 Cyfryzacji w sprawie
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy.

4. Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych.

Whnioskéw o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci wplyneto:
- w2013 r. - 413 wnioskéw zwolnionych z optaty i 60 wnioskow podlegajacych oplacie,
- w2014 r. - 123 wnioski zwolnione z optaty i 11 wnioskéw podlegajacych optacie.

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

Szczegdlowo dokonano przegladu akt w zakresie udostepnienia danych ze zbiorow
meldunkowych oraz ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodéow osobistych
o numerach:

Rok 2013:
- wnioski bez optaty od spraw nr : S0O.5345.12.2013, 5345.62.2013, 5345.92.2013,
5345.122.2013, 5345.130.2013.
- wnioski podlegajace optacie: 5345.60.2013, 5345.146.2013, 5345.155.2013,
5345.158.2013.



Rok 2014:
- wnioski bez optaty od spraw nr: SO.5345.64.2014, 5345.86.2014, 5345.100.2014,
5345.115.2014.
- wnioski podlegajace oplacie: 5345.106.2014, 5345.114.2014, 5345.116.2014.

Na podstawie przegladu ww. spraw w zakresie udostepnienia danych ze zbioréw
meldunkowych oraz ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych
nie stwierdzono nieprawidtowosci w tym zakresie.

Na podstawie art. 44 ¢ ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w 2013 .
wydano 117 zaswiadczen z ewidencji ludnosci, w tym optacie skarbowej podlegaly
63 wnioski.

Sprawdzono wnioski o wydanie zaswiadczen podlegajace optacie:
S0.5345.52.2013, 5345.102.2013, 5345.115.2013.

Sprawdzono wnioski o wydanie zaswiadczen zwolnione od optaty:
S0.5345.28.2013, 5345.53.2013. 5345.97.2013, 5345.108.2013.

Na podstawie art. 44 g ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w 2014 r.
wydano 52 zaswiadczenia w tym optlacie skarbowej podlegato 20 wnioskow.
Sprawdzono wnioski o wydanie zaswiadczen podlegajace optacie:
S0.5345.15.2014, 5345.28.2014, 5345.39.2014, 5345.48.2014.
Sprawdzono wnioski o wydanie zaswiadczen zwolnione od oplaty:
S0.5345.20.2014, 5345.22.2014, 5345.32.2014.

Zgodnie z art. 1 ust. 1 pkt b ustawy o optacie skarbowej wskazanej optacie podlega
wydanie na wniosek zaswiadczenie. Stawka oplaty skarbowej za zaswiadczenie zawierajace
pelny odpis przetworzonych danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych wynosi 17 zt. Na podstawie
kontrolowanych spraw stwierdzono, ze organ sprawdza obowigzek uiszczenia oplaty
skarbowe] za wydanie zaswiadczenia z ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddéw osobistych, dowody uiszczenia optaty skarbowej w aktach.

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

Podczas kontroli sprawdzono terminowo$¢ przeptywu danych pomigdzy gminnym
zbiorem meldunkowym a wojewddzkim zbiorem meldunkowym prowadzonym
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu.

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

Ustalono, ze aktualizacje przekazywane do wojewoddzkiego zbioru meldunkowego
sg przekazywane w terminach nie dluzszych niz 2 dni od dnia otrzymania informacji
o zmianie danych. Zgloszenia aktualizacji danych osobowych, informacji adresowych,
numeru PESEL w celu aktualizacji lub uzupetienia wojewodzkiego zbioru meldunkowego
sa na biezaco nanoszone i przekazywane za posrednictwem platformy E-PUAP — zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu
przekazywania danych pomiedzy 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 stanowiacej podstawe do wydania dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢.

W roku 2013 r. przyjeto - 2209 wnioskoéw i wydano 2069 (w tym z ubieglych lat)
dowodow osobistych, natomiast w 2014 r. ztozono - 1318 wnioskow i wydano 1311
dowodow osobistych.

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

1. Wypelnianie wnioskow i formularzy o wydanie dokumentéow stwierdzajacych
tozsamosc.

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 sporzadzany jest
formularz, ktéry przekazywany jest drogg elektroniczng do Centrum Personalizacji
Dokumentow.

Whnioski na dowdd osobisty dla oséb niepetnoletnich przyjmowane sg w obecnosci
przedstawiciela ustawowego maloletniego lub opiekuna prawnego; do 13 roku zycia
w obecnosci dwojga rodzicow, powyzej 13 roku zycia w obecnosci jednego z rodzicdw,
- co zgodne jest z § 5 rozporzadzenia Rady Ministréw 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 zlozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego i podstawa
do jego wydania za potwierdzeniem odbioru.

Ww. czynnosei sg zgodne z wymogami rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow
osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.

Wytworzone przez Centrum Personalizacji Dokumentow dowody osobiste
sa dostarczane do urzedu przez Komende Powiatowg Policji w Szamotutach dwa do trzech
razy w tygodniu.

Sprawdzono prawidlowos¢ sporzadzania przyjmowanych wnioskow w 2013 r.:
- nr wniosku 23193 — wniosek ztozono w dniu 31.05.2013 r. - osoba matoletnia, ktora

nie ukonczyla 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicow,
po raz pierwszy,



nr wniosku 23201 — wniosek ztozono w dniu 31.05.2013 r. - osoba maloletnia, ktora
nie ukonczyla 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicow,
po raz kolejny,

nr wniosku 23235 — wniosek ztozono w dniu 05.06.2013 r. - uptyw terminu waznosci,
nr wniosku 23346 — wniosek zlozono w dniu 20.06.2013 r. - osoba maloletnia, ktora
nie ukonczyla 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicéw,
PO raz pierwszy,

nr wniosku 23363 — wniosek ztozono w dniu 24.06.2013 r. - uszkodzony.

nr wniosku 23389 — wniosek ztozono w dniu 28.06.2013 r. - osoba maloletnia, ktora
nie ukonczyla 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicow,
po raz kolejny,

nr wniosku 24205 — wniosek ztozono w dniu 25.10.2013 r. — zmiana nazwiska,

nr wniosku 24400 — wniosek ztozono w dniu 18.11.2013 r. - uplyw waznosci,

z nieoznaczonym terminem waznosci.

Sprawdzono prawidlowo$¢ sporzadzania przyjmowanych wnioskow w 2014 r.:

nr wniosku 24762 — wniosek ztozono w dniu 09.01.2014 r. - osoba maloletnia, ktora .
nie ukonczyla 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicow,
po raz kolejny,

nr wniosku 24761 — wniosek ztozono w dniu 09.01.2014 r. - uplyw waznosci,
Z nieoznaczonym terminem waznosci.

nr wniosku 24839 — wniosek zlozono w dniu 20.01.2014 r. - uptyw terminu.

nr wniosku 25546 — wniosek ztozono w dniu 25.04.2014 r. - osoba matloletnia, ktora
nie ukonczyta 13 roku zycia, wniosek zostat podpisany przez oboje rodzicéw,
PO raz pierwszy,

nr wniosku 25547 — wniosek ztozono w dniu 25.04.2014 r. - osoba maloletnia, ktora
nie ukonczyla 13 roku zycia, wniosek zostal podpisany przez oboje rodzicow,
PO raz pierwszy,

nr wniosku 24860 — wniosek ztozono w dniu 22.01.2014 r. — uptyw terminu.

Dowody osobiste odbierane sa osobiscie, z wyjatkiem dowoddéw wystawionych

osobom matoletnim, ktére nie ukonczyly 13 roku zycia; wowczas dokument tozsamosci
odbierany jest przez jednego z rodzicdw.

Na podstawie zgloszenia utraty dowodu osobistego przez zainteresowanego

wydawane jest zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego.

W 2013 r. uniewazniono 2281 dowodow osobistych a w 2014 r. 1149 dowodow

osobistych.

Na kontrolowanym stanowisku prowadzone sg papierowe rejestry:

a) rejestr kopert dowodowych przestanych do innych urzedow - w2013 r. - 102 poz.,
w 2014 r. - 40 poz..

b) rejestr utraconych dowodéw osobistych - w 2013 r. — 63 poz., w 2014 r. - 36 poz.,
¢) rejestr korespondencji dot. dowoddw osobistych (posrednictwo) wyslanych -
w2013 r. — 109 poz., w2014 r. - 59 poz.,

d) zawiadomienia USC o zgonach w celu uniewaznienia dowodu osobistego w 2013 r.
— 386 poz., w2014 r. - 195 poz.,

e) rejestr raportow niezgodnosci CPD w 2013 1. - 4 poz., w2014 r. - 3 poz.,
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f) rejestr anulowanych formularzy do wydawania dowodow osobistych w 2013 r. —
15 poz., w2014 1. - 5 poz.

Pozytywnie oceniono postgpowanie zwigzane z przyjmowaniem wnioskow oraz
wydawaniem dowodow osobistych, na ktore skladajg sie weryfikacja kompletnosci
elementow wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wymaganych zatgcznikow,
terminowos¢ przekazywania czesci A do Centrum Personalizacji Dokumentow,
a takze potwierdzenia odbioru dowodu osobistego przez wnioskodawce lub osobg
upowazniong.

8. Przechowywanie dokumentacji wydanych dowodow osobistych.

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

W sprawdzonych kopertach nie stwierdzono nieprawidlowosci, dokumentacja
do kopert kompletowana jest w sposdb wiasciwy, koperty dowodowe sa wlasciwie opisane.
Podczas kontroli stwierdzono prawidlowy transfer kopert dowodowych pomiedzy urzedami
gmin, na zadanie innych urzeddéw koperty dowodowe sa niezwlocznie wysytane.

Koperty przechowywane sg w odpowiednich szafach - w pomieszczeniu stanowiska pracy
do ktorego dostep majg upowaznione osoby.

Przy odbiorze nowego dowodu osobistego dotychczasowy dowod 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 0sob zmartych sa uniewazniane w systemie SOO, a kserokopia
odpisu aktu zgonu przechowywana jest w kopercie dowodowej, ktora przechowywana jest
w osobnej szafie przygotowana do zdania do archiwum.

Nieodebrane dowody osobiste oraz formularze do wydania dowodéw osobistych,
bedace drukami $cistego zarachowania przechowywane sg w metalowe] szafie pancernej
(w srodku kaseta na szyfr) na stanowisku pracy do ktdérej dostep majg upowaznione osoby.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze sprawy zwiazane z wydawaniem dowoddw
osobistych prowadzone sa wlasciwie.

Pomieszczenie stanowiska ewidencji ludnosci i dowodow osobistych usytuowane jest
na parterze, jest wlasciwie oznaczone. Wskazane pomieszczenie zabezpieczone jest drzwiami
wewnetrznymi, drewnianymi zamykanymi na zamek, okna antywlamaniowe, zainstalowany
czujnik ruchu wiaczany po godzinach pracy. W budynku urzedu po godzinach pracy
wlaczony jest alarm.

Stanowiska pracy wyposazone sg w odpowiedni sprzet. Pomieszezenie obstugi klienta
jest odpowiednie i funkcjonalne.

Nie stwierdzono skarg na dziatalno$¢ organu w zakresie ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych.
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9. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze rejestracja zdarzen stanu cywilnego realizowana
jest zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie
szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia.

Rejestracja w USC w Wronkach prowadzona jest w systemie informatycznym firmy
Technika IT z Gliwic o nawie PB_USC wersja 7.58.6.1, po aktualizacji w 2014 r. — Arkusz
kontroli Nr 2.

W okresie objetym kontrola zarejestrowano ogdtem 336 aktow stanu cywilnego,
w tym: 28 aktow urodzenia, 158 aktow matzenstwa oraz 150 aktow zgonu, przyjeto 1594
podan o wydanie odpiséw aktéw stanu cywilnego. Ponadto Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego w Wronkach wydat 48 decyzji na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego, w tym: 8 decyzji w sprawie sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,
17 decyzji dotyczacych uzupehienia aktu stanu cywilnego, 23 decyzje dotyczace wpisania
aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica oraz 8 decyzji na podstawie ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska — Arkusz kontroli Nr 1. -

Dokumenty na podstawie ktorych sporzadzono akty, stanowig akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego. Czynnosci kontrolne akt zbiorowych urodzen, matzenstw
i zgonéw wykazaty iz dokumenty przypisane do danego aktu zostaly opisane numerem
tego aktu, czym spelniono wymodg § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego. Do teczek aktowych akt zbiorowych zatozono i sa prowadzone spisy spraw
stosownie do wymogoéw § 53 ust. 1 1 3 instrukcji kancelaryjnej. Dokumenty akt
zbiorowych zostaty opisane znakiem sprawy stosownie do wymogu § 5 ust. 1 1 2 instrukcji
kancelaryjnej — Arkusz kontroli Nr 3.

10. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Akty stanu cywilnego sporzadzane sa komputerowo na luznych kartach, ktore
nastepnie sa laczone w ksiggi stanu cywilnego. Ksiggi zamyka si¢ po sporzadzeniu
ostatniego aktu w roku kalendarzowym poprzez wpisanie stosownej adnotacji.

Do poszczegdlnych aktow stanu cywilnego prowadzone sa w formie informatyczne;
skorowidze alfabetyczne, w ktorych wpisuje si¢ nazwisko i imi¢ osoby, ktorej akt dotyczy
oraz numer aktu, zgodnie z § 16 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia a ponadto dat¢ urodzenia osoby, ktorej akt dotyczy. Arkusze
skorowidzow alfabetycznych dla poszczegélnych aktéw stanu cywilnego z 2013 roku
zostaly potaczone i oprawione w ksiazki — Arkusz kontroli Nr 3.

11. Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego.

Biuro Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego znajduje sie na parterze budynku Urzedu
Miasta i Gminy Wronki. Urzad Stanu Cywilnego nie posiada odrgbnej sali slubow.
Uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego odbywaja si¢ w Sali Sesyjnej Urzedu Miasta
i Gminy Wronki, po jej funkcjonalnym przygotowaniu i udekorowaniu. Burmistrz Miasta i
Gminy Wronki wydzielit w Urzedzie odrgbne pomieszczenie przeznaczone na archiwum
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USC, ktore znajduje si¢ w piwnicy budynku, gdzie sg przechowywane wtéropisy aktéw
stanu cywilnego.

Natomiast ksiggi rejestracji stanu cywilnego 1 skorowidze alfabetyczne sa
przechowywane w drewnianych szafach w pokoju pracy Kierownika USC, co nie spetnia
wymagan przepisu 22 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia

W kontrolowanym okresie USC w Wronkach w dniu 10 grudnia 2013 roku przekazat
ksiggi urodzen, malzenstw i zgonow z 1912 roku wraz z wtéropisami z 1912 roku ( USC
Wronki i USC Kobus ) do Archiwum Panstwowego w Poznaniu Oddziat w Pile bez
wymagane] zgody Wojewody Wielkopolskiego na wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza
lokal USC, czym naruszono art. 24 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego — Arkusz
kontroli Nr 4.

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami
okreslonymi w Kodeksie postgpowania administracyjnego i w przepisach
szczegllnych.

Kontrola przedmiotowych decyzji zostata opisana w Arkuszu Nr 6.

Pod wzglegdem formalnym i merytorycznym wydane decyzje spelniaja wymogi
art. 107 § 1 i 3 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Przed wydaniem kontrolowanych decyzji sporzadzonych w 2013 roku Kierownik
USC nie zawiadamial stron o zakonczeniu postgpowania dowodowego i o mozliwosci
zgloszenia ewentualnych zadan, czym naruszono art. 10 § 1 k.p.a. W 2014 roku przed
wydaniem kontrolowanych decyzji spetniano wymoég art. 10 § 1 k.p.a.

Kazda sprawdzona decyzja zawierala pouczenie o mozliwosci zlozenia odwotania,
z podaniem terminu do jego ztozenia oraz organu, do ktorego nalezy je ztozyé. Zachowano
terminy wydawania decyzji stosownie do art. 35 k.p.a. Decyzje przekazywano poczty za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dotaczonym do akt sprawy.

W kazdym kontrolowanym przypadku optata skarbowa zostala wniesiona, dowody
wplaty znajduja sie w aktach sprawy a na decyzjach znajduje si¢ adnotacja o uiszczeniu
optaty skarbowej. W aktach kontrolowanych spraw zatozona zostata metryka sprawy.

13. Ocena akt zbiorowych, w tym przedkladanych dokumentéw w zakresie

14.

zawierania malzenstw przez obywateli polskich z cudzoziemcami.

W okresie objetym kontrola w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wronkach nie
sporzadzono aktu matzenstwa zawartego przez obywatela polskiego z cudzoziemcem.

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

Stosownie do zalecen zawartych w pismie Ministerstwa Spraw Wewngtrznych
Departament Spraw Obywatelskich z dnia 19 grudnia 2013 r. nr DSO-WUI-6/74-230/13
szczegblng uwage zwrocono na przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego do
organ6éw ewidencji ludnosci.

Ustalono, iz w kontrolowanym okresie Urzad Stanu Cywilnego w Wronkach
przekazat 468 zawiadomien do organéw ewidencji ludnosci o zmianach stanu cywilnego,
zgodnie z trescig art. 14 ust.1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
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Prowadzony jest rejestr wysylanych powiadomien, ktory zawiera: nr sprawy, nr aktu
stanu cywilnego, imi¢ i nazwisko osoby, ktorej zmiana dotyczy, potwierdzenie odbioru
zawiadomienia przekazanego do organu ewidencji ludnosci UMiG w Wronkach ( adresat
okoto 90 % zawiadomien ) oraz dat¢ wystania i nazwe adresata zewnetrznego.

Korespondencja dotyczaca zawiadomien kierowanych do urzedéw stanu cywilnego
oraz otrzymywanych z innych urzedow stanu cywilnego wraz z prowadzonym spisem
spraw gromadzona jest w teczce tematycznej ,, 5363 - Powiadamianie innych podmiotéw
i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego” .

Ustalono, iz USC w Wronkach przedmiotowe informacje przekazuje w dniu
zarejestrowania zmiany w aktach stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa.

W okresie kontrolowanym w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wronkach wydano
134 zaswiadczenia stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzefistwa. Dokumenty sporzadzono w terminie okreslonym art. 35 § 1 i 2
Kodeksu postgpowania administracyjnego, na druku stanowiacym zalacznik nr 10
do rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia.

Przyjmowanie zaswiadczen stanowigcych podstawe sporzadzenia aktow malzenstw,
w przypadku slubéw zawieranych przed duchownym.

Ustalono, ze zaswiadczenia stanowiace podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa
zawartego w sposob okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
sa przekazywane przez duchownych do USC w terminie okreslonym przez art. 8 § 21 3
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego (nie jest przekraczany termin 5 dni), a sporzadzanie
aktow malzenstw odbywa si¢ bez zbednej zwloki ( art. 35 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego ). Kierownik USC w Wronkach zostal pouczony odnosnie wymogu
udokumentowania daty wplywu zaswiadczen do Urzedu wraz z podpisem pracownika
przyjmujacego zaswiadczenie — Arkusz kontroli Nr 2.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze zmiang imienia i nazwiska.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Wronkach w kontrolowanym okresie wydat

8 decyzji na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska. Kontroli poddano akta nizej
wymienionych spraw.

Lp. | Oznaczenie sprawy - Data wptywu Data Uwagi
decyzji wniosku wydania
decyzji
1. | USCiS0.5355.1.2013 | 10.05.2013r. 20.05.2013r. | dopisanie drugiego imienia matoletniemu
dziecku
2. | USCiS0.5355.3.2013 | 25.06.2013r. 28.06.2013r. | zmiana nazwiska noszonego i rodowego na

nazwisko aktualnie uzywane i noszone

nazwisko matki — noszone i rodowe

3. | USCiS0.5355.4.2013 | 7.08.2013r. 12.08.2013r. | zmiana nazwiska matoletniego dziecka na

nazwisko matki — noszone i rodowe

4. | USCiS0.5355.5.2013 | 7.08.2013r. 12.08.2013r. | zmiana nazwiska maloletniego dziecka na
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nazwisko noszone przez matke

5. | USCiS0.5355.1.2014 | 3.01.2014r. 10.01.2014r. | zmiana nazwiska maloletniego dziecka na

poprzez dodanie drugiego imienia

6. | USCiS0.5355.2.2014 | 17.01.2014r. 31.01.2014r. | zmiana imienia maloletniego dziecka

7. | USCiS0O.5355.3.2014 | 11.03.2014r. 17.03.2014r. | zmiana nazwiska z dwucztonowego na
jednocztonowe — rodowe (po rozwodzie).

noszone przez dzieci

8. | USCiS0.5355.4.2014 | 27.05.2014r. 2.06.2014r. zmiana nazwiska na nazwisko meza i

Decyzje zostaly wydane z zachowaniem wlasciwosci miejscowej — wnioski
o zmian¢ imienia lub nazwiska zostaly zlozone w USC miejsca zamieszkania
wnioskodawcy. Wnioski zawieraly wymagane elementy okreslone w art. 11 ust. 1 ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska.

Do wnioskow zostaly dolaczone odpisy zupelne aktow stanu cywilnego gdy
byly sporzadzone w innym urzedzie stanu cywilnego. Wyjatkiem sg sprawy nr:
USCiS0.5355.3.2014 oraz USCiSC.5355.4.2014, w ktorych do wnioskow dotaczono
odpisy zupelne aktu malzenstwa brak natomiast odpiséw zupelnych aktéw urodzenia-
czym nie spelniono wymogu wynikajacego z zapisu art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy o zmianie
imienia i nazwiska.

Decyzje zawieraly elementy okreslone w art. 107 § 1 kodeksu postgpowania
administracyjnego. Zostaly wydane w ciagu miesiaca od wszczgcia postgpowania.

Przed wydaniem decyzji, za wyjatkiem spraw nr: USCiSC.5355.1.2013 oraz
USCiSC.5355.3.2013, w ktorych nie udokumentowano zastosowania art. 10 § 1 kodeksu
postgpowania administracyjnego, strony zostaly powiadomione o zakonczeniu
postepowania i mozliwosci zgloszenia ewentualnych zgdan.

Decyzje byly dorgczane stronom postepowania pocztg za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub zostaly odebrane osobiscie — na kopii decyzji odnotowano potwierdzenie
odbioru z datg i podpisem.

We wszystkich sprawach optata skarbowa w wysokosci 37 zt zostala wniesiona
w dniu ztozenia podania.

Po wydaniu decyzji nr: USCiS0.5355.3.2014 oraz USCiS0.5355.4.2014 Kierownik
USC we Wronkach nie poinformowat o zmianie nazwiska kierownika USC wiasciwego
ze wzgledu na miejsce sporzadzenia aktu urodzenia wnioskodawcy, czym naruszono
art. 13 ust. 1 ustawy o zmianie imienia i nazwiska. W pozostatych przypadkach spetniono
wymog, co do powiadomien, zawarty w art. 13 ust. 1 i 2 cyt. ustawy.

W aktach kontrolowanych spraw zatozone zostaty metryki spraw.

Arkusz kontroli Nr 7.

Pobieranie oplat skarbowych.

Na podstawie dokumentacji wybranej do kontroli stwierdzono, iz za czynnosci
dokonywane przez Kierownika USC w Wronkach optata skarbowa pobierana jest zgodnie
z ustawa o oplacie skarbowej w nastepujacej wysokosci:

- za wydanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego bledu pisarskiego - 39.- z,
- za wydanie decyzji w sprawie uzupetnienia tresci aktu o brakujace dane - 39,- z1,

- za wydanie decyzji w sprawie transkrypcji aktu sporzadzonego za granica - 50,- z,
- za sporzadzenie aktu malzenstwa - 84,- z1,

- za wydanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska - 37,- zl,

- za wydanie odpisu skroconego aktu stanu cywilnego - 22.,- zl,
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- za wydanie odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego - 33.- z1,

- za wydanie zaswiadczenia umozliwiajace zawarcie malzenstwa za granicg — 38,- zi.
Powyzsze odpowiada czgsei I kol. 1T ust. 1 pkt 1, 3, 4 1 7 oraz cz. II kol. ust. 1 pkt 1

12 zatacznika do ustawy o optacie skarbowe;.

II. Zakres, przyczyvny i skutki stwierdzonych uchybien.

[u—

4.

W trakcie kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci.

Ksiegi rejestracji stanu cywilnego 1 skorowidze alfabetyczne sa przechowywane
W pomieszczeniu biurowym, ktore nie spelnia wymogéw § 22 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegdlowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia. Taki stan faktyczny sprawia, iz ksiegi stanu
cywilnego nie sa dostatecznie chronione, co grozi utrata danych osobowych lub
zniszczeniem ksiag.

W kontrolowanym okresie USC w Wronkach w dniu 10 grudnia 2013 roku przekazal
ksiegi urodzen, malzenstw i zgonow z 1912 roku wraz z wtoropisami ( USC Wronki i USC
Kobus ) do Archiwum Panstwowego w Poznaniu Oddzial w Pile bez wymaganej zgody
Wojewody Wielkopolskiego na wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza lokal USC, czym
naruszono art. 24 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.

. Przed wydaniem kontrolowanych decyzji sporzadzonych w 2013 roku Kierownik USC

nie zawiadamial stron o zakonczeniu postgpowania administracyjnego i o mozliwosci
zgloszenia ewentualnych zadan, czym naruszono art. 10 § 1 k.p.a.

Brak pieczgei wpltywu na zaswiadczeniach o zawarciu malzenstwa, przekazywanych
do USC przez duchownych, czym naruszono wymog § 42 ust. 1 i 2 instrukcji
kancelaryjne;j. s

. W sprawach nr: USCiS0.5355.3.2014 oraz USCiSC.5355.4.2014 do wnioskéw o zmiane

nazwiska nie dofaczono odpiséw zupelnych aktéw urodzenia czym naruszono wymog
art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Po wydaniu decyzji nr: USCiSO.5355.3.2014 z dnia 17 marca 2014 r. oraz
USCiS0.5355.4.2014 z dnia 2 czerwca 2014 r. Kierownik USC we Wronkach
nie przekazal stosownej informacji o zmianie nazwiska do USC wiasciwego ze wzgledu
na miejsce sporzadzenia aktu urodzenia wnioskodawcy, czym naruszono art. 13 ust. 1
ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

II1. Ocena

Na podstawie analizy skontrolowanych dokumentéw, w zakresie ewidencji ludnosci

i dowodéw osobistych, dzialalno$¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wronki ocenia si¢
pozytywnie. Natomiast dziatalno§¢ w zakresie rejestracji zdarzen stanu cywilnego oraz
administracyjnej zmiany imienia i nazwiska ocena si¢ pozytywnie z nieprawidlowosciami.
Stwierdzone uchybienia 1 nieprawidlowosci nie spowodowaly negatywnych nastgpstw dla
kontrolowanej dziatalnosci.
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W celu usunigcia stwierdzonych w wystapieniu pokontrolnym nieprawidlowosci oraz
wyeliminowania ich z biezacej pracy zalecam:

- ksiggi stanu cywilnego, akta  zbiorowe i skorowidze alfabetyczne
przechowywa¢ w Urzedzie Stanu Cywilnego w wyodrgbnionym pomieszczeniu -
archiwum USC, spelniajacym wymogi wynikajace: z zapisu § 8 ust. 3 Instrukcji
archiwalnej stanowigce] zalacznik nr 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;
z zapisu § 22 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
w sprawie szczegOlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia, oraz z art. 24 ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego,

- wystepowa¢ do wojewody o zgode na wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza USC,
rébwniez w przypadku przekazywania ich po 100 letnim okresie przechowywania,
do archiwum panstwowego,

- przed wydawaniem decyzji administracyjnych zawiadamiaé¢ strony o zakonczeniu
prowadzonego postgpowania, stosownie do art. 10 § 1 k.p.a.

- oznacza¢ pieczeciag wptywu, data wptywu i podpisem przyjmujacego wszystkie dokumenty
wplywajace do Urzedu Stanu Cywilnego we Wronkach, zgodnie z wymogiem § 42 ust. 1
12 instrukcji kancelaryjnej,

- obligatoryjne przyjmowac do akt sprawy odpisy zupetlne aktéw urodzenia w przypadku
sktadania wnioskow o zmiang¢ nazwiska, stosownie do art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy o zmianie
imienia 1 nazwiska. Realizowa¢ wymog przekazywania decyzji o zmianie imienia
i nazwiska do organoéw wlasciwych ze wzgledu na miejsce sporzadzenia aktu urodzenia
osoby, ktorej zmieniono nazwisko, stosownie do art. 13 ust. 1 ustawy o zmianie imienia
1 nazwiska.

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

% S
ST. INSPEKTOR W@JEWODZKI

ya\Sdymanowska _

DAY, s

A Thwvy Holalkirh ( C 1A

14 OO, dodu «,




