Poznan, 26 marca 2018 r.

SO-1V.431.16.2017.15

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j
(Dz. U. nr 185, poz. 1092 ) przekazuje niniejsze wystapienie pokontrolne, obejmujace tres¢

projektu wystapienia pokontrolnego z 28 lutego 2018 r.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Kontrole przeprowadzono w Urzedzie Miejskim w  Srodzie Wielkopolskiej,
ul. Daszynskiego 5, 63-000 Sroda Wielkopolska, zwanym dalej ,.jednostka kontrolowana”.
W okresie objetym kontrolg kierownikiem jednostki kontrolowanej byl Pan Wojciech
Zietkowski — Burmistrz Miasta Sroda Wielkopolska, piastujacy stanowisko Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego. Funkcje ZastepcoOw Kierownika USC petnili Pani Beata Balcerska,
Pani Elzbieta Juszkian, Pan Marcin Nowak i Pan Janusz Kaczmarek.

Siedziba Urzedu Stanu Cywilnego w Srodzie Wielkopolskiej miesci si¢ pod adresem:
plac Zamkowy 1, 63-000 Sroda Wielkopolska.

Zespo6t kontrolny

Kontrolg przeprowadzil zespo6t kontrolny z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu w sktadzie:

Hanna Grunwald — inspektor wojewddzki — przewodniczaca zespotu kontrolnego;

Agnieszka Braciszewska — inspektor wojewodzki;

Beata Blicharska — starszy inspektor;

na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z 24 listopada 2017 .
Nr KN-11.0030.491.2017.1.

Termin rozpoczecia 1 zakonczenia czynnos$ci kontrolnych

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone w dniach od 4 grudnia do 8 grudnia 2017 r.

Zakres kontroli

Kontrola objeto realizacje przez Urzad Miejski w Srodzie Wielkopolskiej zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w obszarach:

- ewidencja ludnosci;

- dowody osobiste;

- rejestracja zdarzen stanu cywilnego oraz zmiana imienia i nazwiska;

w okresie od 1 stycznia 2016 r. do 31 grudnia 2016 r.

Ocena skontrolowanej dziatalnosci

Wojewoda pozytywnie z nieprawidtowo$ciami, ocenia realizacje przez Urzad Miejski
w Srodzie Wielkopolskiej zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w obszarze
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ewidencji ludnosci oraz dowodow osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego
oraz zmiany imienia i nazwiska.

Na oceng wptyw miaty stwierdzone nieprawidlowosci oraz uchybienia w obszarze ewidencji
ludnosci polegajace na udostepnianiu danych 1wydawaniu zaswiadczen z rejestrow
mieszkancow przez Urzad Miasta, a nie przez organ gminy.

W obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego polegajgce na: niestarannym przenoszeniu
tresci aktow stanu cywilnego podczas dokonywania migracji z ksiag stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego; brak podpisow wnioskodawcoOw potwierdzajacych osobisty
odbior odpiséw aktow stanu cywilnego; wszczgcie postegpowan z data wczesniejsza,
niz dore¢czenie zadania do organu; nieprawidtowe okreslanie daty ostatecznosci decyzji
0 zmianie imienia i nazwiska, bez uwzglednienia prawa do odwolania si¢ przez strong.

W obszarze dowodow osobistych nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Ustalenia kontroli

Stosownie do zapisow art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego! zwana dalej pr.as.c., Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Srodzie
Wielkopolskiej byt Burmistrz Miasta Sroda Wielkopolska. Kontrolowanymi zagadnieniami
z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz administracyjnej zmiany imienia i nazwiska z mocy
art. 6 ust. 4 ustawy pr.a.s.c., zajmowali si¢ pracownicy na stanowiskach Zastgpcow
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
Pracownicy zajmujacy si¢ kontrolowanymi zagadnieniami posiadali upowaznienia
do przetwarzania danych w rejestrach centralnych PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych
oraz karty kryptograficzne.

Dowdd: zal. Nr 1, arkusze kontroli od Nr EL 46 do Nr EL 49.

I.  Ewidencja ludnoSci

1. Wykonywanie czynno$ci materialno-technicznych w  postaci  przyjecia
i zarejestrowania zgloszen meldunkowych oraz aktualizacja rejestru PESEL
0 dane dotyczace zgloszen meldunkowych

W badanym okresie w miescie Sroda Wielkopolska dokonano 1545 zgloszen meldunkowych.
Kontrola objeto 15 formularzy meldunkowych? (tj. 1%), w tym: 10 zgloszen pobytu statego®,
2 zgloszenia pobytu czasowego* 3 zgloszenia wymeldowania z pobytu czasowego®.
Wszystkie badane zgloszenia meldunkowe zostaly dokonane na wtasciwych formularzach,
zgodnie z zatagcznikami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia
29 wrze$nia 2011 r. wsprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego® zwane dalej rozporzadzeniem

1 Dz.U.z2014r. poz. 1741 oraz Dz. U. z 2016 r. poz. 2064,

2 S0.5343.3.79.2016, SO.5343.4.86.2016, SO.5343.4.130.2016, S0O.5343.3.225.2016, S0O.5343.3.292.2016,
S0.5343.3.327.2016, S0.5343.4.157.2016, S50.5343.4.197.2016, S0.5343.4.201.2016,
S0.5343.3.373.2016, SO.5343.3.584.2016, S50.5343.3.608.2016, S0.5343.3.689.2016,
S0.5343.3.764.2016, SO.5343.3.841.2016;

3 S0.5343.3.79.2016, SO.5343.3.225.2016, SO.5343.3.292.2016, SO.5343.3.327.2016, SO.5343.3.373.2016,
S0.5343.3.584.2016, S0.5343.3.608.2016, S0.5343.3.689.2016, S0.5343.3.764.2016,
S0.5343.3.841.2016;

4 S0.5343.4.130.2016, SO.5343.4.197.2016;

S0.5343.4.86.2016, S0O.5343.4.157.2016, SO.5343.4.201.2016;

6 Dz. U.z2015r. poz. 1852;

ol



przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego, izawieraly dane przewidziane w art. 28
ust. 1,art. 30 ust. 1 i 2, art. 36 i art. 37 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci, zwana dalej ustawa o ewidencji ludnosci’. Zgloszenia zostaly poprawnie
wypetnione. Wszystkie formularze stosowane przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego
— zameldowania na pobyt czasowy oraz staly zawieraly potwierdzenie pobytu w formie
wlasnorgcznego podpisu wilasciciela lub innego podmiotu dysponujacego tytutem prawnym
do lokalu zgodnie § 4 pkt 4 rozporzadzenia przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego.
Pracownik przyjmujacy zgloszenie meldunkowe kazdorazowo potwierdzat jego przyjecie,
sporzadzajac na formularzu adnotacj¢ opatrzong nazwa miejscowosci, datg przyjecia oraz
podpisem.
We wszystkich badanych sprawach, dokonano rejestracji danych meldunkowych w rejestrze
PESEL.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 1 do Nr EL 15, zat. Nr 10.

2. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych

Stosownie do postanowien art. 31 i art. 35 ustawy o ewidencji ludnos$ci organ gminy wydaje
decyzje o zameldowaniu lub wymeldowaniu. W badanym okresie wydano 8 decyzji
meldunkowych. Kontroli poddano 4 postepowania administracyjne® (50%). Badanie
wykazato, ze w podjetych przez organ postepowaniach prawidlowo zawiadamiano strony
0 wszczgciu postepowania na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego®, zwana dalej k.p.a. Informowano strony o miejscu i terminie
przeprowadzenia dowodu ze swiadkow, ogledzin art. 79 k.p.a. i art. 85 k.p.a. Z kazdej czynnoSci
postepowania sporzadzano protokét zgodny z wymogami przepisu art. 67 k.p.a. Po zebraniu
materialu dowodowego dokonano prawidtowej oceny zebranego materialu dowodowego
w mysl art. 80 k.p.a. Zawiadomiono strony postepowania o zakonczeniu postepowania
administracyjnego zgodnie z art. 10 k.p.a. Korespondencj¢ dor¢czano zgodnie z przepisami
art. 39 k.p.a. Wydane decyzje zawieraly wszystkie elementy wymienione w art. 107 k.p.a.
W przypadku 2 postepowan'® za wydanie decyzji zostata pobrana optata skarbowa zgodnie
z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej!, zwana dalej ustawg o optacie
skarbowej. W przypadku 1 postepowania'?> wydano decyzje o umorzeniu i poinformowano
wnioskodaweg o mozliwosci zwrotu oplaty skarbowej na jego wniosek zgodnie z art. 9 ust. 2
ustawy o oplacie skarbowej. W sprawie!® na podstawie art. 61a § 1 wydano postanowienie
o odmowie wszczecia postgpowania. Akta prowadzonych spraw zawieraly metryke zgodnie
Z art. 66a k.p.a. i przepisami rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca
2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy*4,

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 16 do Nr EL 19.

3. Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw
| Z rejestru zamieszkania cudzoziemcow

Stosownie do postanowien art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnos$ci, dane z rejestru
mieszkancoOw udostgpniajg organy gmin prowadzace te rejestry. W kontrolowanym okresie

7 Dz.U.z2015r. poz. 388 ze zm;

8 S0.5343.1.1.2016, SO.5343.1.3.2016, SO.5343.1.5.2016, SO.5343.1.7.2016;
9 Dz U.z2013r. poz. 267 ze zm. i Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.;

10 S0.5343.1.5.2016, SO.5343.1.7.2016;

11 Dz.U.z2015r.poz. 783 ze zm. i Dz. U z 2016 r. poz. 65 ze zm,;

12 S0.5343.1.1.2016;

13 S0.5343.1.3.2016;

14 Dz. U.z2012r. poz. 250;



1381 razy udostepniano dane z rejestru mieszkancow. Badanie 14 spraw®® (tj. 1 % wszystkich
przypadkow) dotyczacych udost¢pniania danych z ww. rejestru wykazalo, ze wszystkie
wnioski ztozone byly na formularzach zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okre§lenia wzorow
wnioskoOw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancoéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcoOw 1 rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych
po wykazaniu interesu faktycznegol®. We wszystkich sprawach, odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie danych udzielano zgodnie z zakresem zadania wnioskodawcy. Sprawy
zalatwiane byly w terminie zgodnie z art. 35 k.p.a. We wszystkich przypadkach
wnioskodawcy byli zwolnieni z obowigzku optaty na podstawie art. 53 pkt 1 ustawy
o ewidencji ludno$ci.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 20 do Nr EL 33.

Stosownie do postanowien art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludno$ci, zaswiadczenia z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcodw wydaje si¢ na wniosek zainteresowane;j
osoby. W kontrolowanym okresie wydano 476 zaswiadczen. We wszystkich 12 zbadanych
sprawach’ (tj. 2,5% wszystkich przypadkoéw), wnioski o wydanie zaswiadczen byty
kompletne i ztozone zostaty w formie pisemnej. W 7 sprawach®®, w ktérych wymagane byto
whniesienie optaty skarbowej, na wnioskach znajdowata si¢ adnotacja o uiszczeniu oplaty
skarbowej. W pozostatych, 5 sprawach®®, nie byta wymagana optata skarbowa i prawidtowo
zastosowano zwolnienia.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 34 do Nr EL 45.

W  dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w obszarze ewidencji ludnos$ci stwierdzono
nastepujace nieprawidlowosci:

- we wszystkich sprawach?® dotyczacych udostepniania danych z rejestru mieszkancéw odpowiedzi
nie byly podpisywane przez organ gminy, co stanowi naruszenie art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji
ludnosci stanowigcy, ze dane z rejestru mieszkancoéw udostepniajg organy gmin prowadzace
te rejestry. Przedmiotowe odpowiedzi byly opatrzone pieczecia Urzedu Miejskiego w Srodzie
Wikp. Wydziat Spraw Obywatelskich 1 imiennymi pieczatkami pracownika.
Ze ztozonych wyjasnien wynika, ze omytkowo przystawiono piecze¢ Urzgdu Miejskiego zamiast
pieczatki organu tj. Burmistrza Miasta Sroda Wielkopolska. Imienne pieczatki dla pracownikow
nie zostaly jeszcze wydane, pomimo pisemnego upowaznienia dla nich do wydawania zaswiadczen
oraz udostgpniania danych osobowych.

Dowdd: zat. Nr 11 do zal. Nr 26.

15 S0.5345.22.2016, S0.5345.50.2016, S0.5345.194.2016, S0.5345.287.2016, S0.5345.435.2016,
S0.5345.587.2016, S0.5345.771.2016, S0.5345.898.2016, S0.5345.1037.2016, S0.5345.1153.2016,
S0.5345.1316.2016, SO.5345.1498.2016, SO.5345.1729.2016, SO.5345.1730.2016;

16 Dz. U.z2011r. Nr 243, poz. 1450 oraz Dz. U. z 2016 r. poz. 836;

17 S0.5345.2.2016, S0.5345.218.2016, S0.5345.273.2016, S0.5345.414.2016, S0.5345.577.2016,
S0.5345.770.2016, S0.5345.836.2016, S0.5345.1052.2016, S0O.5345.1205.2016, S0.5345.1287.2016,
S0.5345.1497.2016, SO.5345.1741.2016;

18 S0.5345.2.2016, S0O.5345.218.2016, S0O.5345.577.2016, S0.5345.1205.2016, S0.5345.1287.2016,
S0.5345.1497.2016, SO.5345.1741.2016;

19 S0.5345.218.2016, S0.5345.273.2016, S0.5345.414.2016, S0.5345.770.2016, S0.5345.836.2016,
S0.5345.1052.2016,

20 S0.5345.22.2016, S0.5345.50.2016, S0.5345.194.2016, S0.5345.287.2016, S0.5345.435.2016,
S0.5345.587.2016, S0.5345.771.2016, S0.5345.898.2016, S0.5345.1037.2016, S0.5345.1153.2016,
S0.5345.1316.2016, SO.5345.1498.2016, SO.5345.1729.2016, SO.5345.1730.2016;



- w sprawach?! dotyczacych wydawania zadwiadczen stwierdzono, ze w aktach spraw nie znajduja
si¢ kopie wydanych zaswiadczen, co stanowi naruszenie § 60 ust. 4 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych??,
zwana dalej instrukcja kancelaryjna. Zgodnie z przywolanym przepisem, prowadzacy sprawe
wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do wiaczenia
do akt sprawy.
Ze ztozonych wyjasnien wynika, ze zaswiadczenia z rejestru mieszkancow 1 rejestru zamieszkania
cudzoziemcoOw wydawane byly w jednym egzemplarzu. Odbiér zaswiadczenia wnioskodawca
potwierdzal wlasnorgcznym podpisem sktadanym na wniosku, w zwigzku z czym kopia ww.
zaswiadczenia nie byta dotaczona do wniosku.

Dowdd: zat. Nr 27.

Il. Dowody osobiste

1. Przyjmowanie dokumentéow stanowigcych podstawe do wydawania dowodu
osobistego

W badanym okresie w jednostce kontrolowanej przyjeto 4083 wnioski o wydanie dowodu
osobistego. Na podstawie 20 zbadanych spraw? (tj. 0,5 %) stwierdzono, ze wszystkie wnioski
ztozono na formularzu zgodnym ze wzorem zal. nr 2 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu
i trybu postepowania w sprawie wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu?* zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie dowodéw osobistych.
Pracownik odnotowat na wniosku, w formie adnotacji, sposob ustalenia tozsamosci osoby
ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu na podstawie § 9 ust. 4 rozporzadzenia W Sprawie
dowodow osobistych. We wszystkich zbadanych przypadkach odbidor dowodu osobistego
zostal potwierdzony przez wlasciwg osob¢ na formularzu zgodnym z obowigzujacym
wzorem, stosownie do postanowien art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych?®, zwana dalej ustawa o dowodach osobistych oraz § 13 ust. 1 i zal. nr 4
rozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych.
Dokumentacja zwigzana z dowodami osobistymi w formie papierowej przechowywana byta
w kopertach dowodowych, oznaczonych imieniem i nazwiskiem osoby, imieniem ojca, data
urodzenia, numerem PESEL oraz serig 1 numerem dowodu osobistego, tj. zgodnie
z przepisami art. 62 ust. 1, ust. 3 i ust. 4 ustawy o dowodach osobistych.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr DO 1 do NR DO 20.

Nieodebrane przez wnioskodawcow dowody osobiste?® przechowywane byly zgodnie
z przepisami art. 62 ust. 4 pkt 2 ustawy o dowodach osobistych.
Dowod: arkusze kontroli od Nr DO 21 do NR DO 25.

21 S0.5345.2.2016, S0.5345.218.2016, S0.5345.273.2016, S0O.5345.414.2016, S0.5345.577.2016,
S0.5345.770.2016, S0.5345.836.2016, S0.5345.1052.2016, S0.5345.1205.2016, S0.5345.1287.2016,
S0.5345.1497.2016, SO.5345.1741.2016;

22 Dz.U.2011r. nr 14 poz. 67 ze zm;

23 36..23,80..87, 35 12,91..47,50..62, 09..82, 71..98, 63..40, 56..76, 57..30, 70..53, 97..49, 58..18, 20..85
27..50, 38..48, 71..54, 50..36, 43..40, 60..94;

24 Dz.U.z2015r. poz. 212;

25 Dz.U.z2010r. Nr 167 poz. 1131 ze zm., Dz. U. z 2016 r. poz. 391 ze zm.
26 26.57,06..53,58..31, 07..77, 85..33;



2.  Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego

W badanym okresie w kontrolowanej jednostce 288 razy zgloszono utrat¢ lub uszkodzenie
dowodu osobistego. Sposréd 9 badanych spraw?’ (tj. 3 %) we wszystkich przypadkach
posiadacze dowodu osobistego zglaszali utrat¢ dowodu osobistego na formularzu
stanowigcym zalacznik nr 5 dorozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych.
We wszystkich badanych sprawach organ ustalat zgodnos¢ danych posiadacza na podstawie
danych zawartych w dostgpnych rejestrach publicznych, co potwierdzaty adnotacje
na formularzu. Formularze zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
przechowywane byly w kopertach dowodowych, a zaswiadczenie o utracie dowodu
osobistego wydawano zainteresowanemu zgodnie z § 18 rozporzadzenia w sprawie dowodow
osobistych.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr DO 24 Do Nr DO 32.

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w obszarze dowodow osobistych nie stwierdzono
nieprawidlowosci.

IIl.  Rejestracja zdarzen stanu cywilnego oraz administracyjnej zmiany imienia
I nazwiska

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego

W 2016 r., w Urzedzie Stanu Cywilnego w Srodzie Wielkopolskiej, sporzadzono tacznie 1343
akty. Kontrola objeta 7 spraw?® dotyczacych sporzadzania aktéw stanu cywilnego
(tj. 0,5%), w tym: 2 sprawy?® dotyczyly sporzadzenia aktow urodzenia: 1 aktu w trybie
zwyktym, 1 aktu w trybie szczegélnym; 3 sprawy>® dotyczyly sporzadzenia aktow
matzefistwa: 2 aktow w trybie zwyktym, 1 aktu w trybie szczegdlnym; 2 sprawy>! dotyczyly
sporzadzenia aktow zgonu w trybie zwyklym.

Dowdd: arkusze kontroli od nr USC.1.ASC/2017 do nr USC.7.ASC/2017.

W 1 sprawie*? dotyczacej sporzadzenia aktu urodzenia w trybie zwyktym: urodzenie
zarejestrowat Kierownik USC w Srodzie Wielkopolskiej jako kierownik usc wtasciwy
ze wzgledu na miejsce urodzenia, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy pr.a.s.c. Zgloszenia
urodzenia dziecka dokonano w USC w Srodzie Wielkopolskiej, jako whasciwym usc
ze wzgledu na miejsce urodzenia dziecka, stosownie do art. 14 ww. ustawy. Akt urodzenia
sporzadzono prawidtowo, w mysl art. 51 ust. 1 pr.a.s.c., w dniu zgloszenia urodzenia dziecka,
na podstawie art. 53 ust. 1 przedmiotowej ustawy, czyli karty urodzenia oraz protokotu
zgloszenia urodzenia. Urodzenie dziecka zgtoszono w terminie 21 dni od dnia sporzadzenia
karty urodzenia, stosownie do art. 55 ust. 1 ustawy pr.a.s.c. Zgloszenia urodzenia dokonata
uprawniona osoba, wskazana w art. 57 pr.a.s.c. Protokot zgloszenia urodzenia, speiniat
wymogi okreslone przez ustawodawce w art. 58 ww. ustawy. Wydano jeden egzemplarz

27 S50.5344.2.1.2016, S0O.5344.2.11.2016, SO.5344.2.27.2016, SO.5344.2.49.2016, S0.5344.2.102.2016,
S50.5344.2.225.2016, SO.5344.2.270.2016, SO.5344.2.277.2016, SO.5344.2.279.2016;

28 USC.5351.120.1.2016, USC.5353.117.2016, USC.5351.16.2.2016, USC.5351.116.2.2016, USC.5353.14.2016,
USC.5351.50.3.2016, USC.5351.250.3.2016;

29 USC.5351.120.1.2016, USC.5353.117.1.2016;

30 USC.5351.16.2.2016, USC.5351.116.2.2016, USC.5353.14.2.2016;

31 USC.5351.50.3.2016, USC.5351.250.3.2016;

32 USC.5351.120.1.2016;



odpisu skréconego aktu urodzenia z urzedu, zgodnie z zapisem art. 47 ust. 1 ustawy pr.a.s.c.
Nie pobrano optaty skarbowej, ze wzgledu na zwolnienie z niej zgodnie z ustawa o optacie
skarbowej.

Dowdd: arkusz kontroli nr USC.1.ASC/2017.

W 2 sprawach® dotyczacych sporzadzenia aktow malzenstwa w trybie zwyktym®*
malzenstwa zawarte przez obywateli RP zarejestrowat Kierownik USC w Srodzie
Wielkopolskiej, jako kierownik usc wiasciwy ze wzgledu na zawarcie matzenstw, zgodnie
z art. 13 ust. 1 ustawy pr.a.s.c. Sporzadzono akty malzenstwa w trybie okreslonym
wart. 1 § 1 oraz 1 § 2 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy, zwanej
dalej k.r.0.3> W 1% sprawie, wydano za$wiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa, zgodnie z art. 4! kr.o. a za$wiadczenia stwierdzajace ztozenie
o$wiadczen przed duchownym oraz zaswiadczenie o braku okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa, duchowny przekazat do Kierownika USC w Srodzie Wielkopolskiej
przed uptywem 5 dni, zgodnie z art. 8 § 3 k.r.o. Zapewnienia spelniaja wymogi okreslone
przez ustawodawce W art. 76 ust. 1 ustawy pr.a.s.c. W 1¥7 sprawie, na podstawie zapewnien,
wydano pisemne zaswiadczenie stwierdzajace brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matzenstwa, ktore spelnia wymogi ustawodawcy w art. 81 ustawy pr.a.s.c. Akty matzenstwa
sporzadzono zgodnie z art. 87 ustawy pr.a.s.c. Oplaty skarbowe pobrano zgodnie z ustawa
o optacie skarbowej.

Dowod: arkusze kontroli od nr USC.3.ASC/2017 do nr USC.4.ASC/2017.

W 2 sprawach®® dotyczacych sporzadzenia aktow zgonu w trybie zwyktym, zgony
zarejestrowat Kierownik USC w Srodzie Wielkopolskiej, jako kierownik usc wtasciwy
ze wzgledu na miejsce zgondw, stosownie do zapisu art. 13 ust. 2 ustawy pr.a.s.c.
Sporzadzono akty zgonu w dniu, w ktérym dokonano zgloszen zgondéw, zgodnie z art. 92 ust.
1 ww. ustawy. Protokoty zgloszenia zgondéw spetniaja wymogi okreslone w art. 94 ust. 2
ustawy pr.a.s.c. Wydano po 1 egzemplarzu odpisow skroconych aktow zgonu z urzedu,
prawidtowo do tresci art. 47 ust. 1 ww. ustawy, ktére podlegaly zwolnieniu z optaty
skarbowej zgodnie z ustawg o optacie skarbowe;.

Dowdd: arkusze kontroli od nr USC.3.ASC/2017 do nr USC.4.ASC/2017.

W 2 sprawach®®, dotyczacych przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji
zagranicznego odpisu aktu urodzenia oraz zagranicznego odpisu aktu matzenstwa, wnioski
o dokonanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego ztozono
do Kierownika USC w Srodzie Wielkopolskiej, jako do wybranego kierownika usc, stosownie
do art. 104 ust. 4 ustawy pr.a.s.c. Ttumaczen zagranicznych dokumentoéw stanu cywilnego,
wlasciwie z zapisem art. 31 ust. 1 ustawy pr.a.s.c., dokonali ttumacze przysiegli. Tres¢
dokumentow wiernie 1 literalnie przeniesiono jezykowo 1 formalnie, zgodnie z art. 104 ust. 2
ww. ustawy. Wnioski o dokonanie transkrypcji, ztozyly osoby uprawnione w art. 104 ust. 4
ustawy pr.a.s.c. do ztozenia wnioskéw. Podczas dokonywania transkrypcji nie dostosowano
pisowni danych zawartych w zagranicznych dokumentach do regul pisowni polskiej,
poniewaz nie zlozono stosownych wnioskow wraz z wnioskami o dokonanie transkrypcji
wlasciwie z zapisem art. 104 ust. 7 przedmiotowej ustawy. Przy przenoszeniu tresci

33 USC.5351.16.2.2016, USC.5351.116.2.2016;

34 USC.5351.1.15.2016;

35 Dz.U.z2015r. poz. 583, 1062, 1087, 1199, 1274;
36 USC.5351.116.2.2016

37 Ibidem;

38 USC.5351.50.3.2016, USC.5351.250.3.2016;

39 USC.5353.117.2016, USC.5353.14.2016;



zagranicznych dokumentow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego, w mysl art. 104 ust.
1 ustawy pr.a.s.c., zamieszczono w aktach stanu cywilnego adnotacje o dokonaniu
transkrypcji. Wnioskodawcom wydano odpisy zupelne aktow, wedlug wytycznych
art. 105 ust. 2 ww. ustawy. Opflaty skarbowe pobrano zgodnie z ustawg o optacie skarbowe;.
Dowdd: arkusze kontroli nr USC.2.ASC/2017, USC.5.ASC/2017, zat. nr 2.

2. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego (skréconych, zupelnych, na drukach
wielojezycznych)

W 2016 r., w jednostce kontrolowanej wydano 5 245 odpiséw aktéw stanu cywilnego.
Podczas kontroli zbadano 11 spraw® (2%), w tym: 4 dotyczyly wydania odpisow skréconych
aktow urodzenia*!, 4 wydania odpiséw skroconych aktéw matzenstwa®?, 3 wydania odpisow
skroconych aktow zgonu®?,
W 8 zbadanych sprawach*, wnioski o wydanie odpiséw aktéw stanu cywilnego ztozono
do Kierownika USC w Srodzie Wielkopolskiej jako do kierownika usc, w ktorym
sporzadzono inne akty stanu cywilnego, dotyczace osob, ktorych wnioskowane akty stanu
cywilnego dotyczyty. W 3 sprawach®®, wnioski o wydanie odpisow aktéw stanu cywilnego
ztozono do Kierownika USC w Srodzie Wielkopolskiej jako do wybranego kierownika usc,
stosownie do art. 44 ust. 5 ustawy pr.a.s.c. Wnioskowane odpisy skréconych aktéw stanu
cywilnego byly sporzadzone zgodnie z zaleceniami ustawodawcy okreslonymi w art. 48 ww.
ustawy oraz wydano je uprawnionym osobom fizycznym wskazanym w art. 45 ustawy
pr.a.s.c. W 10 zbadanych sprawach®, optaty skarbowe za wydanie wnioskowanych odpisow
pobrano prawidtowo, zgodnie z ustawa o oplacie skarbowej. W 1 sprawie*’, czynno$é
nie podlegata oplacie skarbowej w mysl art. 2 ust. 1 pkt 1 lit. b. ustawy o optacie skarbowe;.
Dowdd: arkusze kontroli od nr USC.1.0ASC/2017 do nr USC.11.0ASC/2017, zal. nr 4.

3. Migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
W roku 2016 z ksigg stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego przeniesiono 4 189 aktow

stanu cywilnego. Kontrola objeta 11 migracji aktow stanu cywilnego®® (tj. 0,25%), z ktérych
3 dotyczyly aktéw urodzenia®®, 5 aktow malzenstwa®, 3 aktow zgonu®’. W zwiazku

40 USC.5362.416.2016, USC.5362.525.2016, USC.5362.555.2016, USC.5362.592.2016, USC.5362.599.2016,
USC.5362.1327.2016, USC.5362.1390.2016, USC.5362.1431.2016, USC.5362.1443.2016,
USC.5362.1459.2016, USC.5362.1463.2016;

41 USC.5362.599.2016, USC.5362.1327.2016, USC.5362.1390.2016, USC.5362.1459.2016;

42 USC.5362.525.2016, USC.5362.1431.2016, USC.5362.1443.2016, USC.5362.1463.2016;

43 USC.5362.416.2016, USC.5362.555.2016, USC.5362.592.2016,

44 USC.5362.599.2016, USC.5362.1327.2016, USC.5362.1390.2016, USC.5362.525.2016,
USC.5362.1431.2016, USC.5362.1443.2016, USC.5362.1463.2016, USC.5362.416.2016;

45 USC.5362.1459.2016, USC.5362.555.2016, USC.5362.592.2016;

46 USC.5362.416.2016, USC.5362.525.2016, USC.5362.555.2016, USC.5362.592.2016, USC.5362.599.2016,
USC.5362.1327.2016, USC.5362.1390.2016, USC.5362.1431.2016, USC.5362.1443.2016,
USC.5362.1463.2016;

47 USC.5362.1459.2016;

48 USC.5362.599.2016, USC.1327.2016, USC.1459.2016, USC.5362.525.2016, USC.5362.1390.2016,
USC.5362.1431.2016, USC.5362.1443.2016, USC.5362.1463.2016, USC.5362.416.2016,
USC.5362.555.2016, USC.5362.592.2016;

49 USC.5362.599.2016, USC.1327.2016, USC.1459.2016,

50 USC.5362.525.2016, USC.5362.1390.2016, USC.5362.1431.2016, USC.5362.1443.2016;
USC.5362.1463.2016;

51 USC.5362.416.2016, USC.5362.555.2016, USC.5362.592.2016;



ze zlozonymi przez strony wnioskami®® przeniesiono 10 aktow stanu cywilnego, a 1 akt
zmigrowano z urzedu®.
W zbadanych przypadkach, przeniesienia aktow stanu cywilnego na wniosek ztozono
do Kierownika USC w Srodzie Wielkopolskiej, jako do kierownika usc, ktory przechowuje
ksiggi stanu cywilnego. Przeniesienia wnioskowanych aktow dokonano w terminie
umozliwiajagcym wydanie odpisow aktow w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wnioskéw, zgodnie z art. 125 ust. 2-3 ustawy pr.a.s.c. W 8 sprawach®*, podczas przenoszenia
aktow stanu cywilnego z ksigg stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego, w rejestrze stanu
cywilnego zamieszczono prawidtowo tresci aktu stanu cywilnego z chwili ich sporzadzenia,
wzmianki dodatkowe, przypiski i informacje z rubryki ,,uwagi”. We wszystkich aktach stanu
cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego wpisano wzmianki dodatkowe
o przeniesieniu tych aktow do rejestru stanu cywilnego z oznaczeniem aktow 1 data
przeniesienia. Wzmianki dodatkowe w ksiegach stanu cywilnego zamies$cili Zastepcy
Kierownika USC w Srodzie Wielkopolskiej, czyli upowaznieni przez kierownika jednostki
kontrolowanej pracownicy, wszystkich ww. czynno$ci dokonano zgodnie z art. 124 ust. 1-3
ustawy pr.a.s.c.

Dowadd: arkusze kontroli od nr USC.1.M/2017 do nr USC.11.M/2017.

4. Wydawanie decyzji w sprawie administracyjnej zmiany imion i nazwisk

W roku objetym kontrola, w Urzedzie Stanu Cywilnego w Srodzie Wielkopolskiej, wydano
20 decyzji dotyczacych zmian imion i nazwisk. W wyniku doboru przyjetej proby, kontrola
objeto 6 spraw>° (tj. 30%).
We wszystkich skontrolowanych przypadkach, w mys$l art. 2 pkt 1 ustawy z dnia
17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska, zwanej dalej ustawa o zmianie imienia
i nazwiska®®, zmiany nazwisk dotyczyty obywateli polskich. Wszystkie wnioski, spehiajace
wymogi okreslone w art. 11 ww. ustawy, ztozono do Kierownika USC w Srodzie
Wielkopolskiej jako do wybranego kierownika urzedu stanu cywilnego’ stosownie do zapisow
art. 10 ustawy o zmianie imienia i nazwiska. Wydane decyzje zawieraty wszystkie elementy
wymienione w art. 107 k.p.a. Terminy wydania decyzji zostaly zachowane z powotaniem
na tryb natychmiastowego wykonania, stosownie do art. 12 ust. 2 ustawy 0 zmianie imienia
i nazwiska. W 3 zbadanych przypadkach®’ dotyczacych zmiany nazwisk dzieci, dokumentacja
spraw zawierala zgody lub postanowienia, o ktérych mowa w art. 8 ust. 2 1 5 ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska. Wydane decyzje wystano do kierownikow usc, ktorzy
sporzadzili inne akty stanu cywilnego dotyczace stron postgpowania, zgodnie z art. 13
przedmiotowej ustawy. Optaty skarbowe pobrano prawidtowo, zgodnie z przepisami ustawy
0 optacie skarbowej. Do kazdej ze spraw zatozono metryki, w mysl art.66a k.p.a.

Dowad: arkusze kontroli od nr USC.1.ZIN/2017 do nr USC.6.ZIN/2017.

52 USC.5362.599.2016, USC.1327.2016, USC.1459.2016, USC.5362.525.2016, USC.5362.1390.2016,
USC.5362.1431.2016, USC.5362.1443.2016, USC.5362.1463.2016, USC.5362.555.2016,
USC.5362.592.2016;

53 USC.5362.416.2016;

54 USC.1327.2016, USC.1459.2016, USC.5362.525.2016, USC.5362.1390.2016, USC.5362.1443.2016,
USC.5362.416.2016, USC.5362.555.2016, USC.5362.592.2016;

55 USC.5355.2.2016, USC.5355.4.2016, USC.5355.6.2016, USC.5355.8.2016, USC.5355.10.2016,
USC.5355.12.2016;

56 Dz.U.z2016r. poz. 10;

57 USC.5355.2.2016, USC.5355.8.2016, USC.5355.12.2016;



W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego,
administracyjnej zmiany imion i nazwisk stwierdzono nastepujace uchybienia oraz
nieprawidlowosci:
- W dokumentacji zwigzanej z wydawaniem odpiséw aktow stanu cywilnego brak
potwierdzania odbioru przez zlozenie podpisu ze wskazaniem daty przez osoby, ktdérym
wydaje si¢ odpisy aktow stanu cywilnego osobiscie, co stanowi naruszenie art. 39
oraz art. 46 §1 k.p.a.
Z wyjasnien Zastepcy Kierownika USC wynika, ze w 2016 r. nie wymagano potwierdzen
odbioru odpiséw aktéw stanu cywilnego, poniewaz czynno$¢ wydania odpisu potwierdzona
byta w systemie Zrodto.

Dowod: zal. nr 3.

- w 1 sprawie®®, podczas dokonywania migracji aktu urodzenia z ksiegi stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego, btednie wpisano nazwisko rodowe ojca dziecka, co stanowi
naruszenie art. 124 ust. 2 pkt 1 ustawy pr.a.s.c. W wyniku bledu, wydano wnioskodawcy
odpis aktu urodzenia z nieprawidlowymi danymi w pozycji wskazanej w art. 48 ust. 1 pkt 3
pr.a.s.c.
Z wyjasnien Zastgpcy Kierownika USC wynika, iz bledny wpis jest wynikiem omyltki
pisarskiej. Akt stanu cywilnego bedzie sprostowany, a strony zawiadomione 0 zamiarze
sprostowania.

Dowdd: arkusz kontroli USC.5.0ASC/2017, USC.1.M/2017, zal. nr 5.

- w 1 sprawie®, podczas dokonywania migracji aktu matzenstwa z ksiegi stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego, blednie przeniesiono numer aktu urodzenia zony. W ksigdze
stanu cywilnego widnieje Nr 984/1979, w rejestrze stanu cywilnego zapisano Nr 948/1979,
co stanowi naruszenie art. 124 ust. 2 pkt 2.
Z wyjasnien Zastgpcy Kierownika USC wynika, iz bledny wpis jest wynikiem omyitki
pisarskiej.

Dowéd: arkusz kontroli USC.9.0ASC/2017, USC.6.M/2017, zal. nr 6.

- 1 sprawie®®, podczas dokonywania migracji aktu matzenstwa z ksiegi stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego, blednie przeniesiono przypiski dotyczace numerdéw aktoéw
urodzenia matzonkow, ktorych akt dotyczy, co stanowi naruszenie art. 124 ust. 2 pkt 2.
Z wyjasnien Zastgpcy Kierownika USC wynika, iz bledny wpis jest wynikiem omyltki
pisarskiej.

Dowdd: arkusz kontroli USC.11.0ASC/2017, USC.8.M/2017, zat. nr 6.

- w 2 sprawach®! dotyczacych zmiany nazwiska matoletniego w jednej sprawie, oraz zmiany
nazwiska wnioskodawcy w drugiej, postgpowanie wszcze¢to z data wypelienia przez
wnioskodawcow podan, a nie ich faktycznego wptywu do USC w Srodzie Wielkopolskie;.
Zgodnie z art. 61 § 3 k.p.a. data wszczgcia postgpowania na zadanie strony jest dzien
doreczenia zadania organowi administracji publiczne;.
Z wyjasnien Zastepcow Kierownika USC wynika, iz omytkowo wszczeto postepowanie
administracyjne z dniem wypisania wniosku przez wnioskodawce, zamiast z data wplywu
do USC.

Dowdd: arkusze kontroli USC.5.ZIN/2017, USC.6.ZIN/2017, zal. nr 7, zat. nr 8.

58 USC.5362.599.2016;

59 USC.5362.1431.2016;

60 USC.5362.1463.2016;

61 USC.5355.12.2016, USC.5355.10.2016;
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- na wszystkich skontrolowanych decyzjach widnieje piecze¢, stwierdzajaca, iz decyzja staje
si¢ ostateczna z dniem jej odbioru przez wnioskodawce. Ta sama data jest rowniez data
sporzadzenia decyzji. W decyzji pouczono, iz od niniejszej decyzji stronie przystuguje
odwotanie w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania. W art. 16 ustawy k.p.a. ustawodawca
wskazuje, iz ostateczne sa te decyzje, od ktorych nie stuzy odwotanie w administracyjnym
toku instancji lub wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy. Wydajac decyzj¢ o zmianie
imienia/nazwiska kierownik urzedu stanu cywilnego poucza, iz stronie przystuguje 14 dni
na odwolanie si¢ od niniejszej decyzji. Jednoczesnie decyzja posiada rygor natychmiastowej
wykonalno$ci, co wynika z art. 12 ust. 2 ustawy o0 zmianie imienia i nazwiska. Nie jest
stosownym wigc, uznanie decyzji za ostateczng przed uptywem 14 dni do wniesienia przez
stron¢ odwotania od wydanej decyzji. Decyzja staje si¢ ostateczna po uptywie 14 dni
od momentu jej dorgczenia stronie. Ostateczno$¢ decyzji a jej tryb natychmiastowego
wykonania nie oznacza uznania decyzji za ostateczng z datg przed uptyni¢ciem terminu
do skorzystania przez stron¢ z mozliwosci odwotania si¢ od danej decyzji. Powyzsze oznacza,
iz wykonanie decyzji polegajace na dotagczeniu wzmianki dodatkowej do aktu (aktow) stanu
cywilnego wnioskodawcy (ewentualnie aktow urodzenia jego matloletnich dzieci)
1 aktualizacja rejestrow panstwowych nastapi po jej dorgczeniu niezaleznie od tego, iz jest ona
nieostateczna. Strona, ktorej dotyczy decyzja w przedmiocie zmiany imienia lub nazwiska
moze uwzgledni¢ skutki z niej wynikajagce dopiero z chwilg dorgczenia rozstrzygnigcia
i dopiero wowczas jest uprawniona, a zarazem zobowigzana postugiwacé si¢ nowym imieniem
lub nazwiskiem.
Ze ztozonych wyjasnien przez Zastgpce Kierownika USC wynika, iz pieczatka przystawiana
byla omylkowo 1 nie miatlo to wplywu na wykonalno$¢ decyzji, poniewaz decyzja
wykonywana byla w trybie natychmiastowym, po potwierdzeniu odbioru tejze decyzji przez
strong¢.

Dowdd: arkusze kontroli od nr USC.1.ZIN/2017, USC.6.ZIN/2017, zal. nr 9.

5. Ustalenia dotyczace zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe
i drukéw Scislego zarachowania

W trakcie kontroli, przeprowadzono ogledziny na potrzeby ustalenia sposobu zabezpieczenia
dokumentacji zawierajacej dane osobowe.
Ustalono, 1z sposob zabezpieczenia dokumentacji spraw z zakresu kontrolowanych zagadnien,
w tym zabezpieczenie kopert zawierajacych wnioski o wydanie dowodoéw osobistych,
nieodebranych dowoddéw osobistych, kart kryptograticznych, drukow $cistego zarachowania
spetnia wymogi art. 27 ust. 1-2 ustawy pr.a.s.c., art. 36 ust. 1, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych®?, art. 62 ustawy o dowodach osobistych.

Dowdd: zal. nr 28.

Biorgc pod uwage powyzsze ustalenia kontroli wnosz¢ o:

1. Udostepnianie danych i1 wydawanie zaswiadczen z rejestrOw mieszkancow przez organ

gminy.

2. Doktadne przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksigg stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego.

62 Dz.U z2002r. Nr101, poz. 926 ze zm. i Dz. U z 2016 r. poz. 195 ze zm.;
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3. Przy wydawaniu odpiséw aktow stanu cywilnego pobieranie od wnioskodawcoOw
potwierdzen osobistego odbioru odpisu, poprzez ztozenie podpisu wraz z datg odbioru.

4, Prawidlowe okreslanie daty ostatecznosci decyzji o zmianie imienia 1 nazwiska,
z uwzglednieniem terminu do wniesienia odwotania przez strong.

5. Wszczynanie postegpowan W sprawach zmiany imion i nazwisk z datg wpltywu wnioskow
do organu.

Prosz¢ o przekazanie informacji o sposobie wykonania zalecen, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia, w terminie 30 dni od daty dorgczenia
niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Ponadto informuj¢, ze zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowe;j
od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

z up. Wojewody Wielkopolskiego
(-) Marlena Malgg

Wicewojewoda Wielkopolski
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