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WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 201& kontroli w administracji rowe;j

(Dz. U. nr 185, poz. 1092 ) przekazuwyystpienie pokontrolne, obejmage tre&c¢ projektu
wysfgpienia pokontrolnego z 27 grudnia 2018 r.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Kontrole przeprowadzono w Uegdzie Gminy w Potlajewie, mieszgzym st przy
ul. Obornickiej 6a, 64-710 Potajewo, zwanym dalgjdnostlke kontrolowan”. W okresie
objetym kontroh, kierownikiem jednostki kontrolowanej byt Pan Ssaw Pochyluk
Wéjt Gminy Pofajewo, pelgty jednoczénie z mocy ustawy funkejKierownika Urzdu
Stanu Cywilnego.

Zespot kontrolny

Kontrole przeprowadzit zespot kontrolny Wydziatu Spraw Obyeiskich i Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzdu Wojewodzkiego w Poznaniu w skiadzie:

1. Beata Blicharska — starszy inspektor — przewoduo&zespotu kontrolnego;

2. Wiodzimierz Michalak — starszy inspektor wojewoizicztonek zespotu kontrolerow;
na podstawie upowaienia Wojewody Wielkopolskiego z 15 listopada 2018
nr KN 11.0030.457.2018.1.

Termin rozpoczecia i zakoaczenia czynndci kontrolnych

Czynndaci kontrolne zostaty przeprowadzone w dniach 28 Hgtopada 2018 r.

Zakres kontroli

Kontrolag objeto realizac} przez Wojta Gminy Potajewo zatazleconych z zakresu
administracji radowej obszarach:

- ewidencja ludngxi,

- dowody osobiste,

- rejestracja zdardestanu cywilnego,

- administracyjna zmiana imienia i nazwiska,
w okresie od 1 stycznia 2017 r. do dnia zaiaznia kontroli.

ul. ks. Jakuba Wujka 1, 61-581 Poineel. 61-854-10-07, fax 61-852-22-23
WWW.poznan.uw.gov.ple-mail:so@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl infolinia tel. 222 500 117




Ocena skontrolowanej dziatalndci

Wojewoda Wielkopolski pozytywnie z nieprawidtofetami ocenia realizag]
przez Wéjta Gminy Potajewo zatlaleconych z zakresu administracjjdpwej dotyczcych:
ewidencji ludnéci, dowodow osobistych, rejestracji zdarzetanu cywilnego oraz zmiany
imienia i nazwiska.

Na ocer wptyw miaty stwierdzone nieprawidtowoi oraz uchybienia.

1/ W obszarze rejestracji zdafizetanu cywilnego oraz administracyjnej zmiany inaen
I nazwiska polegage na:

- niezarejestrowaniu w rejestrze korespondencjiebpatrzeniu pieczia z da wptywu,
przyjetych do akt zbiorowych dokumentéw rejestracji aktdmdzenia, maknstwa, zgonu

i ich zmiany, co stanowi 100% badanych spraw z tegoesu,

- nieoznaczaniu znakiem sprawy dokumentow taoyeh akta spraw w teczkach
tematycznych o symbolach klasyfikacyjnych 5351 oBE862 z jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

- nieinformowaniu stron o prawie do czynnego udziat toczcych s¢ postpowaniach
administracyjnych dotyezych zmiany imienia lub nazwiska (100% badanyclaspr

2/ W obszarze ewidencji ludém polegajce na:

- niedokrczaniu za pokwitowaniem odbioru pism dotycych udostpniania danych w 100%
badanych spraw,

- nieoznaczaniu znakiem sprawy, zgodnie z jedmlityzeczowym wykazem akt,
dokumentow tworgcych akta spraw z zakresu udgstien danych z rejestru mieszkadw

i Z rejestru zamieszkania cudzoziemcéw (100% bactasgraw).

Ustalenia kontroli

Stosownie do zapiséw art. 6 ust. 4 ustawy z dnidis28pada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnegd, zwanej dalej jako: p.a.s.c., funkcjKierownika Urzdu Sanu Cywilnego
petnita Pani Eibieta Btazewska-Nadskakuta, natomiast stanowisko gast Kierownika
USC w Potajewie zajmowata Pani Magdalena Stubaavimi z zakresu ewidencji ludéw

i dowodow osobistych zajmowata ¢si Pani Efbieta Blaewska-Nadskakuta
oraz Pani Magdalena Stuba.

Pracownicy zajmuacy sk kontrolowanymi zagadnieniami posiadali stosownewganienia

do przetwarzania danych w rejestrze PESEL, Regddawoddéw Osobistych i Rejestrze
Stanu Cywilnego oraz karty kryptograficzne.

Dowéd: zat. od USC,EL,DO Nr 1 dSCIEL,DO Nr 3;
arkusze kontroli od Nr EL,D@4 Nr EL,DO 2.

I. Ewidencja ludnosci
1. Wykonywanie czynndci materialno - technicznych w postaci przycia
i zarejestrowania zgtosaemeldunkowych oraz aktualizacja rejestru PESEL o dae

dotycace zgtoszé meldunkowych

W badanym okresie w Ugdzie Gminy w Pofajewie. dokonano 133 zgtoszeniadongkowe.
Kontrola objeto 13 formularzy meldunkowyéttj. 10%), 11 bdacych zgtoszeniami pobytu

1 Dz.U. z 2016 r. poz. 2064 ze zm.;
2 zgtoszenie z: 18. 01.2017, 10.02.2017, 24.02.2008.2017, 30.03.2017, 14.04.2017, 17.05.2017,
18.07.2017,10.08.2017, 1.09.2017, 25.10.2017, 22017, 6.12.2017;



stategd i 2 zgtoszenia pobytu czasowégwvszystkie badane zgtoszenia meldunkowe zostaty
dokonane na wkgiwych formularzach, zgodnie z zagnikami rozporzdzenia Ministra
Spraw Wewastrznych i Administracji z dnia 29 wrgeia 2011 r. w sprawie okikenia
wzoréw i sposobu wypetniania formularzy stosowanymazy wykonywaniu obowiizku
meldunkowegd zwanego dalej rozpagdzeniem przy wykonywaniu oboyadku
meldunkowego i zawieraly dane przewidziane w &tu&t. 1, art. 30 ust. 11 2, art. 36 i art.
37 ustawy z dnia 24 wrgeia 2010 r. o ewidencji luddoi, zwanej dalej ustayvo ewidencji
ludnaici®. Zgtoszenia zostaly poprawnie wypetnione. Wszgstkormularze stosowane
przy wykonywaniu obowizku meldunkowego — zameldowania na pobyt staty ey
potwierdzenie pobytu w formie wiasroznego podpisu wigiciela lub innego podmiotu
dysponugcego tytutem prawnym do lokalu zgodnie z 8§ 4 pkt rdzporadzenia
przy wykonywaniu obowizku meldunkowego. Pracownik przyjmoy zgtoszenie
meldunkowe kzdorazowo potwierdzat jego przygie, sporzdzapc na formularzu adnotagj
opatrzom nazwy miejscowdci, dat przyjecia oraz podpisem. We wszystkich badanych
sprawach, dokonano rejestracji danych meldunkowycejestrze PESEL.

Dowéd: arkusze kontroli od Nr Eldo Nr EL 13;
zat. EL Nr 1.

2. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych

Stosownie do postanowieart. 31 i art. 35 ustawy o ewidencji ludeborgan gminy wydaje
decyzje o zameldowaniu lub wymeldowaniu. W badanghkresie wydano 3 decyzje
meldunkowe. Kontroli poddano 3 pegbwania administracyjrie (tfj. 100%). Badanie
wykazato,ze w podgtych przez organ pagiowaniach prawidtowo zawiadamiano strony
0 wszczciu postpowania na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dniazbdveca 1960 r. Kodeks
postpowania administracyjnef§ozwanej dalej k.p.a. Informowano strony o miejsterminie
przeprowadzenia dowodu Zsviadkow, ogbdzin w myl art. 79 k.p.a.Z kazdej czynndci
postpowania sporgdzano protokét zgodny z wymogami przepisu art. §¥.e&k Dokonano
prawidtowej oceny zebranego materiatu dowodowegmyél art. 80 k.p.a. Korespondegcj
doreczano zgodnie z przepisami art. 39 k.p.a. Wydargzje zawieraty wszystkie elementy
wymienione w art. 107 k.p.a. W spraievydano decyzj o umorzeniu pospowania

i poinformowano wnioskodawm mazliwosci zwrotu optaty skarbowej zgodnie z art. 9 ust. 2
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skagjd, zwanej dalej ustayvo optacie
skarbowej. Akta prowadzonych spraw zawieraly metryigodnie z art. 66a k.p.a.
I przepisami rozporglzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia farca 2012 r.
W sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sgtaw

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 14 do Nr EL Nr 16.

3 zgtoszenie z :18. 01.2017, 10.02.2017, 24.0Z.2003.2017, 30.03.2017, 14.04.2017, 17.05.2017,
18.07.2017,10.08.2017, 1.09.2017, 27.11.2017;

4 zgloszenia z: 25.10.2017, 6.12.2017,

5 Dz. U. z 2015 r. poz. 1852;

6 Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm. i Dz. U. z 2010z. 23 ze zm.;

7 S0.5343.4.2016 z 31.03.2017, SO.5343.4.2016%2 2017, SO.5343.5.2016 z 12.04.2017

8 Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm. i Dz. U. z 2@170z. 1257;

9 S0.5343.5.2016 z 12.04.2017

10 Dz. U z 2016 r. poz. 1827 ze zm,;

11 Dz. U. z 2012 r. poz. 250;



3. Udoskpnianie danych z rejestru mieszkacoéw i z rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

Stosownie do postanowieart. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludop dane z rejestru
mieszkacow udostpniajg organy gmin prowadgze te rejestry.

W kontrolowanym okresie 282 razy udgmtiano dane z rejestru miesikédw. Badanie
15. spraw - 1# zgodnie z programem kontroli i dodatkoWo(tj. 5 %) wykazato,
ze we wszystkich kontrolowanych sprawach wnioskidmstpnienie danych zimne byty
na formularzach zgodnych z rozpguzeniem Ministra Spraw Wewtriznych i Administracji

z dnia 5 padziernika 2011 r. w sprawie oldtenia wzorow wnioskéw o udaginienie
danych z rejestru mieszkedw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejeRRESEL
oraz trybu uzyskiwania zgody na udgstienie danych po wykazaniu interesu faktycznego.
We wszystkich sprawach, odpowiedzi na wnioski ostigmienie danych udzielano zgodnie
z zakresenradania wnioskodawcy. Sprawy zatatwiane byly w teimingodnie z art. 35
k.p.a. We wszystkich przypadkach, wnioskodawcy m&holnieni z obowizku optaty
na podstawie art. 53 pkt 1 ustawy o ewidencji lédnoUdzielone odpowiedzi zostaty
oznaczone piegzig hagtdwkows organu oraz podpisane przez Wojta Gminy Potajewo

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EZ do Nr EL 31.

II. Dowody osobiste

1. Przyjmowanie dokumentéw stanowjcych podstaw do wydawania dowodu
osobistego.

W badanym okresie w jednostce kontrolowanej gipyjl218 wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego. Na podstawie 12 zbadanych spréyv 1 %) stwierdzonoze wszystkie wnioski
ztozono na formularzu zgodnym ze wzorem zat nr 2 rozmzzenia Ministra Spraw
Wewretrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzdowodu osobistego oraz sposobu
i trybu pos¢powania w sprawie wydawania dowoddéw osobistych, utdaty, uszkodzenia,
uniewanienia i zwrotd®, zwanego dalej rozpasdzeniem w sprawie dowodéw osobistych.
Pracownik odnotowat na wniosku, w formie adnotasppséb ustalenia 2zsamdci osoby
ubiegajcej st 0 wydanie dowodu zgodnie z wymogami § 9 ust. $o0zydzenia w sprawie
dowodow osobistych. We wszystkich zbadanych przaeld odbiér dowodu osobistego
zostal potwierdzony przez uprawnipmsole, na formularzu zgodnym z obaqyzujacym
wzorem, stosownie do postanowieart. 30 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych
oraz 8§ 13 ust. 1 i zat. nr 4 rozpedzenia w sprawie dowodow osobistych.

Dokumentacja zwjzana z dowodami osobistymi w formie papierowej phosvywana byta
w kopertach dowodowych, oznaczonych imieniem i ngkzm osoby, imieniem ojca, dat
urodzenia, numerem PESEL oraz seri numerem dowodu osobistego, tj. zgodnie
z przepisami art. 62 ust. 1, ust. 3 i ust. 4 ustawpwodach osobistych.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr D@dA Nr DO 12.

12 wg. spisu spraw rok 2017: nr 4, nr 5, nr 6l&rnr 17, nr 22, nr 29, nr 35, nr 41, nr 47, nr560,
nr 64, nr 66

13 wg. spisu spraw rok 2018: nr 57

14 49...3,04...4,75...6, 86...5, 33...3,95...7, 04...6, 38.29...2, 76...1, 80...1, 17...5

15 Dz. U.z 2015 r. poz. 212,



2. Przyjmowanie zgtoszé o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego

W badanym okresie w kontrolowanej jednostce 55 ragipszono utragt lub uszkodzenie
dowodu osobistego. Sfod 6 badanych spra (. 10%) we wszystkich przypadkach
posiadacze dowodu osobistego zgtaszali ¢tradbwodu osobistego na formularzu
stanowjcym zahcznik nr 5 do rozpowdzenia w sprawie dowoddéw osobistych.
We wszystkich badanych sprawach organ ustalat zgéditanych posiadacza na podstawie
danych zawartych w daginych rejestrach publicznych, co potwierdzaly adomgt
na formularzu. Formularze zgtoszenia utraty lub kodzenia dowodu osobistego
przechowywane byty w kopertach dowodowych, a&wzadczenie o utracie dowodu
osobistego wydawano zainteresowanemu zgodnie zr@Z®rzdzenia w sprawie dowodow
osobistych.

Dowdd: arkusze kontroli Nr DO Nr d8 Nr DO 18.

Stwierdzono, ze spos6b dostarczania spersonalizowanych dowodéveobistgch
do wystawcy dokumentu, jest zgodny z trybem § ¥poozdzenia w sprawie wzoru dowodu
osobistego.

Dowod: arkusze kontroli Nr DO Nda Nr DO 12.

W dziatalngci kontrolowanej jednostki w obszarze dowodéw ostych nie stwierdzono
nieprawidtowgci.

lll. Rejestracja zdarzen stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego

W 2017 r., w Urzdzie Stanu Cywilnego w Potajewie, spgiizono jcznie 65 aktow stanu
cywilnego. Kontrad objcto 5 sprav’, co stanowi 8% ogélnej liczby spadzonych aktéw.
Podczas kontroli zbadano: 1 akt urodzenia sptmany w trybie szczegéinyth) 2 akty

makzenstwa sporadzone w trybie zwyklyrft, 2 akty zgonu spogzizone w trybie zwyktyrff.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.1.ASC/2018 doUNgC.5ASC/2018.

Stosownie do art. 104 ust. 4 ustawy p.a.s.c., Kiei Urzedu Stanu Cywilnego
w Pofajewie przeniost w drodze transkrypcji do séje stanu cywilnego zagraniczny odpis
aktu urodzeniaZdarzenie stanu cywilnego zostato zarejestrowandiemczech. Podstaw
sporadzenia aktu stanowit wielegyczny skrocony odpis aktu urodzenia wydany
przez widciwy Urzad Stanu Cywilnego w Berlinie zgodnie z Konwenoy 16 sporzdzory

w Wiedniu dnia 8 wrzamia 1976 r. dotycga wydawania wielgjzycznych odpisow
skréconych aktéw stanu cywilnego Wniosek o dokonanie transkrypcji, zj¢a osoba
uprawniona na podstawie art. 104 ust. 4sga Rejestracji zdarzenia, ktore gaish

16 82...2,02...3,88...9, 56...0, 76...3, 47...0;

17 3002062/00/AU/2017/599149; 3002062/00/AM/2011557; 3002062/00/AM/2017/676332;
3002062/00/AZ/2017/424556; 300206242/2017/950939;

18 3002062/00/AU/2017/599149;

19 3002062/00/AM/2017/211557; 3002062/00/AM/20TH8B32;

20 3002062/00/AZ/2017/424556; 3002062/00/AZ/2050889;

21 Dz. U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735;



poza granicami RP, dokonano w formie czyémaenaterialno-technicznej. Do spadzonego
aktu stanu cywilnego wpisana zostata adnotacjarnmiggca o dokonanej transkrypcji
(art. 105 ust.1 p.a.s.c.). Kierownik USC w Poftapwnajc na wzgédzie art. 105 ust. 2
p.a.s.c. wydat wnioskodawcy odpis zupeiny aktu steywilnego. Optata skarbowa zostata
pobrana zgodnie z exia Il ust. 1 pkt 6, wykazu przedmiotow optaty skarlepwstawki
tej optaty oraz zwolnienia, stanaeej zahcznik do ustawy o optacie skarbowe.

Dowod: arkusz kontroli N6C 1.ASC/2018.

W 2 sprawacff dotyczcych sporzdzenia aktéw makastwa w trybie zwyklym — zvaizek
makzenski zawarli obywatele RP. Kierownik USC i Zgsta Kierownika USC w Potajewie,
dokonali rejestracji zdaraezgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy p.a.s.c., Jedemakenstwe>
zostat sporgdzony w zwizku z zawarciem magnstwa w sposob okéony w art. 1 § 2
ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinnypiekuiczy”, zwanej dalej k.r.o.
Zaswiadczenie stwierdzage ziaenie @wiadczé przed duchownym oraz gmiadczenia
o braku okolicznéci wytgczapcych zawarcie maenstwa, duchowny przekazat Zegty
Kierownika USC w Potajewie przed uptywem 5 dni, dge z art. 8 8§ 3 k.r.o. Akty
makzenstw zostaly sporglzone zgodnie z art. 87 ustawy p.a.s.c. W sprawiektorej
makenstwo zostato zawarte w formie cywilAgjo ktorej mowa w art. 1 § 1 k.r.o., Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Potajewie praljoswiadczenie o wapieniu w zwjzek
makzenski i sporadzit akt matenstwa zachowuc termin ustawowy zgodnie z art. 86 ust.1
p.a.s.c. Opfata skarbowa za spodzenie aktow maknstwa zostata pobrana zgodnie
z czscig | ust. 1 wykazu przedmiotéw optaty skarbowej, dtiatej optaty oraz zwolnienia,
stanowjcej zahcznik do ustawy o optacie skarbowe;.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.2.ASC/2018 doUNgC.3.ASC/2018.

W sprawach dotyerych sporzdzenia aktéw zgorfi — rejestracji dokonat Zagica
Kierownika USC w Potajewie, na podstawie art. 13. @sp.a.s.c., jako organ wglawy

ze wzgkdu na miejsce zdarée Podstaw sporzdzenia aktéw stanowity karty zgondow
oraz protokoly zgtoszenia zgondw. Akty zgondw zlystsporzdzone w dniu w ktérym
dokonano zgtoszenia zgonu, stosownie do zapisi®2rtist. 1 p.a.s.c., protokoty zgtoszenia
zgonow spetniaty wymogi okéone w art. 94 ust. 2 p.a.s.c. Na podstawie artudr 1
p.a.s.c., w obu przypadkach, Zgsta Kierownika USC wydat uprawnionym osobom jeden
egzemplarz odpisu skréconego aktu zgonu, przedm#tczynnéé podlegata zwolnieniu

Z pobrania optaty skarbowej zgodnie z&3 | ust. 2 kol. IV pkt 1 wykazu przedmiotow
optaty skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolniengtanowycej zahcznik do ustawy
o optacie skarbowej. Fakt wydania odpisu zostatvaiiwny w aktach sprawy.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.4.ASC/2018 doUN8C.5.ASC/2018.

22 3002062/00/AM/2017/211557; 3002062/00/AM/20THB32;
23 3002062/00/AM/2017/211557;

24 Dz.U. z 2015 r. poz. 2082 ze zm.; Dz.U z 2Q1pbe. 682;

25 3002062/00/AM/2017/676332;

26 3002062/00/AZ/2017/424556; 3002062/00/AZ/2050889;



2. Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego (skrocgeh, zupetnych, na drukach
wielojezycznych)

W 2017 r. w kontrolowanej jednostce wydano 479 sdyi aktéw stanu cywilnego. Podczas
kontroli zbadano 5 spra(co stanowi 1% wszystkich wydanych w 2017 r. odipis wiroéd
zbadanych sprawdotyczyta wydania odpisu aktu urodzefii@ dotyczyty wydania odpiséw
aktow matefistwa®, 2 dotyczyly wydania odpiséw aktéw zgofuWnioski o wydanie
odpisow aktéw stanu cywilnego skiadane byty na jgeie przygotowanych w tym celu
formularzach zawieragych odpowiednie rubryki. Odpisy skroconych aktdans cywilnego
zostaly sporazdzone zgodnie z zaleceniami ustawodawcy d&rgmi w art. 48 p.a.s.c.,
wydano je uprawnionym osobom wskazanym w art. 4&ws p.a.s.c. Wnioskodawca
potwierdzat podpisem fakt i datodbioru odpisu aktu stanu cywilnego. Nade optaty
skarbowe za wydanie odpisOw zostaly pobrane, zgodrizscia Il ust. 1 pkt 12 wykazu
przedmiotéw optaty skarbowej, stawki tej optaty 2mvolnienia, stanowcej zahcznik do
ustawy o optacie skarbowej. W 1 sprattiea podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy o optacie
skarbowej, wydany skrocony odpis aktu urodzenidgeapno z pobrania optaty skarbowe.

Dowad: arkusze kontroli od Nr USC.1.0ASC/2018 doUNBC.5.0ASC/2018;
3. Migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stan cywilnego

W badanym okresie w USC w Potlajewie dokonano 8&2rpesienia aktow z kgi stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego. Kongrobjeto 5 aktow, co stanowi 0,6 % wszystkich
dokumentdéw przeniesionych w 2017 roku do rejestants cywilnego. §r6d badanych
aktow: 1 migracja dotyczyta aktu urodzefija2 migracje aktéw maénstwa’, 2 migracje
aktow zgond®. Kierownik USC i jego Zagpca zachowali 7 — dniowy termin do wydania
odpisu wnioskowanego aktu, wynikay z art. 125 ust. 3 p.a.s.c. Podczas przenosa&tosv
stanu cywilnego z ksg do rejestru stanu cywilnego, w rejestrze elekézmym
zamieszczono téei aktéw stanu cywilnego z chwili ich spgdzenia, wzmianki dodatkowe,
przypiski i informacje z rubryki ,uwagi”. W aktaclstanu cywilnego spogdzonych
w ksiegach stanu cywilnego wpisane zostaty wzmianki daunl@é dotyczce przeniesienia
tych dokumentéw do rejestru stanu cywilnego z ozeaem aktow i dat przeniesienia.
Czynndci rejestracyjne zostaty dokonane zgodnie z &4.dst. 1-3 ustawy p.a.s.c.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.1.M/2018 do Nr@IS.M/2018.

4. Postpowanie w sprawie administracyjnej zmiany imion i razwisk

W badanym okresie Kierownik USC w Potlajewie wydat decyzji administracyjnych
dotyczicych zmiany imienia i nazwiska, z ktorychz8staly objte kontro4>>. Whnioski

27 USC.1.0ASC/2018, USC.2.0ASC/2018, USC.3.0ASC320SC.4.0ASC/2018,
USC.5.0ASC/2018;

28 USC.1.0ASC/2018;

29 USC.2.0ASC/2018,USC.3.0ASC/2018;

30 USC.4.0ASC/2018, USC.5.0ASC/2018;

31 USC.1.0ASC/2018;

32 USC.1.M/2018;

33 USC.2.M/2018, USC.3.M/2018;

34 USC.4.M/2018, USC.5.M/2018;

35 USC.5355.1.2017, USC.5355.7.2017, USC 535014,2



0 zmiarg imienia lub nazwiska zostaty zZione bezpgrednio do Urzdu Stanu Cywilnego.
W skontrolowanych przypadkach, w ghwart. 2 pkt 1 ustawy z dnia 17 jaziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwisRy§ zwanej dalej u.z.i.n., wnioski zgli obywatele RP.
Whiesione podania zawieraly wymagane informacgndnie z zapisem art. 11 ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska. Po przeprowadzeniuosgpowania administracyjnego
Kierownik USC w Potajewie wydat decyzje adminisyme z zachowaniem terminu
okreslonego w art. 35 k.p.a. Indywidualne akty prawnehsity wymogi ustawodawcy
w zakresie niezfinych elementéw skladowych, ktére winna postaddecyzja
administracyjna w mg art. 107 8 1 k.p.a. Na podstawie art. 107 § 4.ak.pdsipiono
od sformutowania uzasadnienia decyzji, poniewavzgkdniaty w catdci zadanie stron.
Whnioskodawca zostat pouczony o terminie izfiveosci wniesienia odwotania do Wojewody
Wielkopolskiego. Organ rozstrzygay sprawy w wydanych decyzjach uwedhit
obowigzujacy przepis art. 12 ust. 2 u.z.i.n., ktory stanoaé, wydana decyzja o zmianie
imienia dz nazwiska podlega natychmiastowemu wykonaniu. @pkltarbowa zostata
ustalona i pobrana, zgodnie z art. 6 ust. 1, pksthwy o optacie skarbowej oraz zgodnie
z czscig | ust. 7 wykazu przedmiotéw optaty skarbowej, dtiatej optaty oraz zwolnienia,
stanowjcej zahcznik do ww. ustawy. Wnioskodawcy odebrali decyagobicie, co zostato
potwierdzone zigonym podpisem i datodbioru dokumentu. W ndl art. 66a 8 1 k.p.a.
zatazono metryki spraw. O dokonanych zmianach nazwiskiadomiono, w celu datzenia
stosownych  wzmianek, wdaiwych  kierownikbw urzdéw stanu  cywilnego
z zastrzeenient’. Zmiany imion i nazwiska zostaly odzwierciedlomeejestrze PESEL.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr ZIN.1/2018 do Nr Z8¥018;
zat. USC od Nr 1.

Podczas przeprowadzonej kontroli, w obszarze rejesicji zdarzen stanu cywilnego,
administracyjnej zmiany imienia i nazwiska oraz ewilencji ludnosci stwierdzone zostaty
nastepujace uchybienia oraz nieprawidtowdci.

1/ Naruszono zasadinformowania stron pogbowania o0 przystuggcym im prawie
do wystuchania oraz zagwarantowania czynnego udmgbos¢powaniu administracyjnym.
Podczas dokonywania czynioo kontrolnych stwierdzonoze w sprawach dotygzych
zmiany imienia lub nazwiska nie poinformowano stmmmazliwosci czynnego udziatu
w tocacych s¢ postpowaniach, do czego obliguprzepisy k.p.a. Zgodnie z brzmieniem
art. 10 8 1 k.p.a. organy administracji publiczobpwigzane g zapewné stronom czynny
udziat w kadym stadium pospowania, a przed wydaniem decyzji uiinic
im wypowiedzenie i co do zebranych dowodow i materiatdbw oraz zgtogebnzadan.
Mozliwos¢ odshpienia od tej zasady zachodzi tylko wtedy, gdawailenie sprawy nie cierpi
zwtoki ze wzgédu na niebezpiecastwo dlazycia lub zdrowia ludzkiego albo ze wzdlu
na graaca niepowetowas szkod materiala. Organ administracji publicznej obazany
jest utrwalé w aktach sprawy, w drodze adnotacji, przyczyny tqgasnia od zasady
okreslonej w 8 1 przywotanego przepisu. W aktach badhngpraw nie ma zapisow
potwierdzagcych realizag tego przepisu. W zwiku z powyszym, naley zauwayc,
ze co do zasady, uchybienie procesowe podegana naruszeniu prawa strony do czynnego

36 Dz.U. z 2016 r. poz. 10;

37 W sprawie: USC.5355.14.201¢drte Kierownik USC w Potajewie przekazat deeyzgmianie
nazwiska do miejsca urodzenia wnioskodawcy w fernpapierowej i elektronicznej, w sytuacji gdy dgee
z art. 13 ust.1 u.z.i.n, winien wystéen dokument jedynie za frednictwem systemu teleinformatycznego.



udziatlu w posipowaniu, bez jej winy, stanowi kwalifikowarwad: postpowania, mogca
by¢ podstawg wznowienia posjpowania zakfczonego decyzjostatecza

W ztozonych wyjanieniach Kierownik USC w Pofajewie stwierdzie do akt prowadzonych
spraw o0 zmia@ imienia lub nazwiska dula skiadane éwiadczenia potwierdzgge fakt
zapoznania giz zebranym materiatem dowodowym.

Dowd@dkusze kontroli od Nr ZIN Nr 1/2018 do Nr ZIN 8/18;
zat. USC Nr 2.

2/ Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego w Potajewie przestat deeyazjzmianie nazwiska

do miejsca urodzenia wnioskodawcy w formie papiejow elektronicznej w sytuacii,
gdy zgodnie z art. 13 ust.1 u.z.i.n, winien wystan dokument jedynie za fpednictwem

systemu teleinformatycznego.

W ziozonych wyjanieniach Kierownik USC zadeklarowate od dnia kontroli decyzje
z zakresu zmiany imienia i nazwiska wysytanglabjedynie za pfrednictwem systemu
teleinformatycznego.

Dowod: arkusze kontihdli ZIN Nr 3/2018;
zat. USC od Nr 1 do Nr 2.

3/ Przygte w formie korespondencji dokumenty do akt zbioyolw rejestracji aktow
urodzenia, maknstwa, zgonu nie zostaty ¢i¢ w rejestrze korespondencji Ydu Gminy
I opatrzone pieczxia wpltywu, co jest niezgodne z 8 42 ust. 2 ageahika nr 1
do rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznibl20 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akéo instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadow§thwanego dalej instrukgjkancelaryja.
Z wyjasnien ztozonych przez Kierownika USC w Potfajewie wynikze Urad Stanu
Cywilnego nie prowadzi rejestru korespondencji wydjcej. Zgodnie ze zimmng
przez Kierownika USC deklaragjod dnia kontroli dokumenty wptywgje do Urzdu Stanu
Cywilnego w Potlajewie, dula wpisywane do rejestru korespondencji prowadzonego
przez Urad Gminy.

Dowod: zat. USC od Nr 2 do Nr 3.

4/ Nie dochowano zasady wynikegj z instrukcji kancelaryjnej, polegagj na tym,
ze dokumentacja twogza akta sprawy winna zostapisana znakiem sprawy (85 ust.l
instrukcji kancelaryjnej), dotyczy to prowadzonyehUSC Potajewo teczek tematycznych
z 2017 r. o symbolach klasyfikacyjnych 5351 ,Rejegia aktow urodzenia, mmhstwa,
zgonu i ich zmiany” oraz 5362 ,Odpisy zupelne, sknde i wielogzyczne aktow stanu
cywilnego”. Budujc znak sprawy, ktérego exia jest medzy innymi symbol klasyfikacyjny
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt (jrwa), aglevziag¢ pod uwag, ze sprawy musgbyé
rejestrowane w spisach spraw (8 53 instrukcji klmgpej). W badanych sprawach dla ww.
haset klasyfikacyjnych zostaly zatme spisy spraw, ale dokumentacja twoez akta,
przyporzdkowana do sprawy, zostata oznaczona jedynie kplejnumerem wynikacym
ze spisu spraw, co jest niezgodne z zapisem 8§ tBukafi kancelaryjnej. Natey zwrocic
uwag, ze znak sprawy jest stalcechy rozpoznawcz catcici akt danej sprawy i winien
zawierd& nastpujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikgy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktGrym spaasit rozpoczta.

38 USC.5355.14.2017;
39 Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.;



Zgodnie 8 52 instrukcji kancelaryjnej, tak ustalamak sprawy powinien zostaaniesiony
na przesyll, ktéra mae odnosi si¢ do sprawy ju wszcztej gdz moze by to przesytka
rozpoczyngca spraw. W przypadku sprawy w toku, prowady sprave dofgcza przesytk
do akt sprawy, nanosz na nj znak sprawy. W przypadku rozpeci sprawy, prowadzy
sprawe traktuje przesytk jako podstaw zatazenia sprawy, wpisag odpowiednie dane
do spisu spraw oraz nan@szna nj znak sprawy. Znak sprawy nanosi & gornej Czsci
pisma na jego pierwszej stronie. Przedstawione pewyasady kancelaryjne winny
obowigzywat w stosunku do catej dokumentacji z zakresu rejegtrstanu cywilnego
gromadzonej w Urgzie Stanu Cywilnego w Potajewie.

W ztozonych wyjdnieniach, Kierownik i Zagpca Kierownika USC w Potajewie stwierdzili,
ze dokumentacja przechowywana w teczkach aktowydhie opatrywana znakiem sprawy.

Dowo6ditzZUSC od Nr 2 do Nr 6.

5/ We wszystkich badanych sprawdthotyczcych udosipnienia danych jednostkowych
Z rejestru mieszkacOdw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow na wniosékierdzono,
ze akta spraw nie zawiegajpotwierdzé odbioru odpowiedzi przez wnioskodawcéw,
co stanowi naruszenie art. 39 k.p.a. oraz art..g&ak

Ze zl@onych przez Kierownika USC wyaien wynika, ze dotychczas wszystkie
wychodzace pisma dotycee udosfpnienia danych rejestrowang w rejestrze przesytek
wychodzcych z Urzdu Gminy. Ww. pisma wysytaneg distem poleconym, ktory jest
rejestrowan przesytly pocztovy przyjeta za pokwitowaniem i na stronie Poczty Polskiej jest
mozliwos¢ jej sledzenia i taki sposob wysytki wyczerpuje znamioad. 39 Kk.p.a.
oraz art. 46 k.p.a.

Ponadto Kierownik USCswiadczyta,ze od dnia kontroli nagbne odpowiedzi na wnioski
o udosgpnienie danych dma wysytane listem poleconym za dowodem cdaenia
za pdrednictwem poczty. Z uwagi na zkiszapca sie liczbe wnioskow przekazywanych
drog elektroniczi, a tym samym mniejgzlos¢ odpowiedzi wysytanych za pednictwem
Poczty Polskiej, bukt jednostki nie odczuje viigzej optaty za przesyiki.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EZ do Nr EL 31;
zat. EL Nr 2.

6/ We wszystkich badanych spraw8&thiotyczcych udostpnienia danych jednostkowych

z rejestru mieszkecOw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow na wniosékierdzono,

ze nadestane wnioski oraz wysytane odpowiedzi nkg bgnaczone znakiem sprawy, co jest
niezgodne z zapisem oklenym w 8§ 5 zajcznika nr 1 instrukcji kancelaryjnej.

Ze zl@onych wyjdnien wynika, ze numer na wniosku nanoszony jest ze spisu spraw,
natomiast na odpowiedzi brak jest numeru, poniepiamo to jest generowane z programu

I nie ma maliwosci jego dopisania.

Wedtug zi@onego @éwiadczenia, od dnia kontroli pisma wychgde lkgda oznaczane
numerem sprawy poprzez jego @one wpisanie.

Dowéd: arkusze kontroli od Nr EZ do Nr EL 31;
zat. EL Nr 2, zal.: Bl Nr 2a do El Nr 2b.

40 wg. spisu spraw rok 2017: nr 4, nr 5, nr 6,&rrdr 17, nr 22, nr 29, nr 35, nr 41, nr 47, nr w560,
nr 64, nr 66, wg. spisu spraw 2018 nr 57
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3. Ustalenia dotycace zabezpieczenia budynku, dokumentow i drukowscistego
zarachowania, sprztu i narzedzi informatycznych

W trakcie kontroli przeprowadzono ggdkiny na potrzeby ustalenia sposobu zabezpieczenia
dokumentaciji.

Ustalono, & sposdb zabezpieczenia dokumentacji z zakresu dlom@nych zagadnie

w tym zabezpieczenie: kopert zawigm@jch wnioski o wydanie dowodOw osobistych,
nieodebranych dowodoéw osobistych, kart kryptogeaych, drukéwscistego zarachowania,
dokumentacji z zakresu stanu cywilnego, spetnialmegi art. 62 ustawy o dowodach
osobistych, oraz art. 27 ust. 1-2 ustawy p.a.s.c.

Dowod: zat. USC Nr 7;
zat. DO Nr 1.

Biorac pod uwag powyzsze ustalenia kontroli wnose o:

1. Stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnegdktadania i prowadzenia spraw.

2. Zapewnienie stronom czynnego udziatu w gmsivaniach administracyjnych.

3. Dokczanie pism dotyegych udosipniania danych za pokwitowaniem igekanie do akt
zwrotnych potwierdze odbioru.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 201& kontroli w administracji raowe;j
prosz o0 przekazanie w terminie 30 dni od daty otrzymaniaiejszego wysgpienia,
informacji o sposobie wykonania zalécalbo o innym sposobie usgnia stwierdzonych
nieprawidtowdgci.

Ponadto informyj, ze zgodnie z art. 48 przywotanej pawey ustawy, od wysgpienia
pokontrolnego nie przystugugrodki odwotawcze.

Wojewoda Wielkopolski
Zbigniew Hoffmann
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