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WOJEWODA WIELKOPOLSKI

SO-Ko0.431.6.2014,1

Pan

Andrzej Piatkowski
Burmistrz Dobrej

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z  kontroli przeprowadzonej w Urzgdzie Miejskim w Dobrej, Plac Wojska Polskiego 10,
62-730 Dobra zwanym dalej .jednostka kontrolowana”, kierowanym w okresie objetym kontrola

przez Pana Andrzeja Pigtkowskiego — Burmistrza Dobrej

Kontrolujgcy: Alina Korszen — Kierujacy Stanowiskiem do Spraw Obywatelskich WUW
w Delegaturze w Koninie, oraz Jan Szczepaniak - starszy inspektor zatrudniony na Stanowisku
do Spraw Obywatelskich WUW w Delegaturze w Koninie, na podstawie upowaznienia Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 16 wrzesnia 2014 r. nr KN-11.0030.525.2014.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

- art, 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej
(Dz. U.z2011 r., Nr 185, poz. 1092),

- art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnoéei i dowodach osobistych
( Dz. U.22006r. Nr 139, poz. 993 ze zm. ),

- art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( DZ. U. z 2011 r.
Nr 212, poz. 1264 ze zm. ),

- art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska ( Dz. U. z 2008 r.
Nr 220, poz.1414),

- art. 37 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z2012 r., poz. 461 ze zm. ).

Data rozpoczecia kontroli: 24 wrzesnia 2014 r,
Data zakonczenia kontroli; 25 wrzes$nia 2014 r.

Zakres kontroli: realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j tj. ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,
powszechnego obowiazku obrony w zakresie prowadzenia rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej oraz zaloZenia ewidencji wojskowej, od dnia 1 stycznia 2013 r. do dnia zakonczenia
kontroli.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujgcy zawiadomit kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazano imienne upowaznienie wystawione przez
zarzagdzajacego kontrole i legitymacje stuzbowe oraz dokonano adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli
prowadzongj pizez jednostke pod numerem 1,2/2014.

al. Niepodlegtosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61-851-55-66, fax 61-854-11-50
WWW.poznan.uw.gov.pl, e-mail: wojewoda. wielkopolski@poznan.uw.gov.pl



W toku kontroli wyjasnien udzielata oraz dokumenty przedstawiata: Pani Barbara Stasiak — Zastegpea
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, zatrudniona na tym stanowisku od dnia 01.10.2011 r., Pani
Barbara Witula — inspektor do spraw ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i wojskowosci,
zatrudniona na tym stanowisku od 24.02.2004 r.

Ilekro¢ w niniejszym projekcie wystapienia pokontrolnego uzyto okreslenia:

kodeks postgpowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U z 2013 r., poz. 267 z pézn. zm.).

ustawa o optacie skarbowej — oznacza to ustawe z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;j
(Dz. U. 22012 r,, poz. 1282 z pdzn. zm.).

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

ustawa prawo o aktach stanu cywilnego — oznacza to ustawe z dnia 29 wrzeénia 1986 r. — Prawo o
aktach stanu cywilnego (Dz. U. 22011 r. Nr 212, poz. 1264 z pén. zm.).

rozporzadzenie w sprawie szczegbtowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposdb
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw
aktu stanu cywilnego i ich odpiséw, za$wiadczefi i protokoléw — oznacza to rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. (Dz. U. 1998 r. Nr
136, poz. 884 z pozn. zm.).

ustawa kodeks rodzinny i opiekuficzy — oznacza to ustawe z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks
rodzinny i opiekunczy ( Dz. U. 22012 r,, poz. 788 z pozn. zm.).

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

ewidencji ludnosci i dowodow osobistych — oznacza to ustawe z dnia 10 kwietnia 1974 r.
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006 r., Nr 139, poz. 993 z p6#n. zm.).
rozporzadzenie w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania

1 wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych
dowoddw osobistych — oznacza rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z
dnia 19 grudnia 2012 (Dz. U. 22012 r., poz. 1475).

rozporzadzenie w sprawie trybu przekazywania danych pomiedzy organami prowadzacymi
ewidencje ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL — oznacza rozporzgdzenie
Ministra Sprawa Wewnetrznych i Administracji z dnia 19 grudnia 2012 r. (Dz. U. 2 2012 r., poz.
1480).

rozporzadzenie w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach
wydawania dowoddw osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty — oznacza to
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 lutego 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 47, poz. 384 z p6zn.
zm.).

powszechnego obowiazku obrony w zakresie prowadzenia rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 1967r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r., poz. 461 z pdzn.
zZm.).

rozporzadzenie w sprawie kwalifikacji wojskowej — oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji oraz Ministra Obrony Narodowej z dnia 23 listopada 2009 r.
(Dz. U. 22009 r. Nr 202 poz.1566 z péZn. zm.).

rozporzadzenie w sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz
zalozenia ewidencji wojskowe] — oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 17 listopada 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 202 poz. 1565 z p6Zn. zm ).

Ocena kontrolowanej dzialalnosci jednostki oraz ustalenia, na ktorveh zostala oparta

Ostatnia kontrola przeprowadzona zostala w 2006 roku w zakresie realizacji zadan dot. ewidencji

ludnosci i dowoddw osobistych, zdarzef stanu cywilnego oraz powszechnego obowiazku obrony.



W jej wyniku nie wydano zalecen pokontrolnych.
Rejestracja zdarzen stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska
1. Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego.

Urzad Stanu Cywilnego w Dobrej znajduje si¢ na parterze w budynku Urzedu Miejskiego
w Dobre]. Nie posiada Sali $lubéw. Posiada jedno pomieszczenie biurowe oraz archiwum USC, ktére
znajduje si¢ obok pomieszczenia biurowego - Arkusz kontroli Nr 4.

2. Sporzadzanie aktéw 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 Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia — Arkusz kontroli nr 2,

W okresie objetym kontrolg zarejestrowano ogdlem 136 aktoéw stanu cywilnego, w tym: 9 aktow
urodzenia, 52 akty matzefistwa, 75 aktéw zgonu, oraz przyjeto 497 wnioskéw o wydanie odpisow
aktow stanu cywilnego. Badaniu poddano 24 akty stanu cywilnego oraz § wnioskéw o wydanie
odpiséw aktow stanu cywilnego. W kontrolowanym okresie wydano 31 decyzji na podstawie ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym: 5 decyzji w sprawie sprostowania oczywistego bledu
pisarskiego, 11 decyzji dotyczacych uzupelnienia aktu stane cywilnego, 15 decyzji dotyczacych
wpisania aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica oraz 2 decyzje na podstawic ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska. Badaniu poddano tacznie 8 decyzji administracyjnych — Arkusz kontroli
Nr 1.

Czynnosci kontrolne akt zbiorowych urodzen, malzenstw, zgonéw wykazaly, iz dokumenty
opisane sg numerem aktu i numerem sprawy, co wyczerpuje tres¢ § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego oraz § 51 52 ust. 1, 3, 4 instrukcji kancelaryjnej. Ponadto, zgodnie z wymogami § 53 ust. 1,
2 i 3 wymienionej wyzej instrukecji zalozono teczki oraz spisy spraw: ,,5351 rejestracja aktow
urodzenia, matzenstwa, zgondw i ich zmiany”— Arkusz kontroli Nr 3.

3. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Do poszczegélnych aktéw stanu cywilnego prowadzone sa w formie ksiazeczki skorowidze
alfabetyczne, w ktorych wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktorej akt dotyczy, numer aktu, zgodnie
z § 16 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
szczegdtowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia — Arkusz kontroli Nr 2.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych.

Skontrolowane decyzje wydane zostaly zgodnie z wladciwoscia micjscowa i rzeczows organu,
z zachowaniem termindéw okreslonych w art. 35 § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego.
Zostaly doreczone stronom za pokwitowaniem, ze wskazaniem daty dorgczenia, zgodnie z wymogami
okreSlonymi w art. 39 oraz art. 46 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego. Kontrola
przedmiotowych decyzji zostata opisana w Arkuszu kontroli Nr 6.

5. Wydawanie za$wiadczen i sporzadzanie aktéw malzenstwa w wypadkach §lubow zawieranych
przed duchownym.

Zaswiadczenia o zawarciu zwigzku malzenskiego sporzadzane przez duchownych, przekazywane



s3 do Urzedu Stanu Cywilnego w Dobrej w ustawowo okreslonym terminie. Na zaswiadczeniach
Jest odnotowywana data wptywu i podpis przyjmujacego.

Zaswiadczenia stanowigce podstawe sporzadzenia aktu matzenistwa zawartego w sposob okreslony
woart. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opickuriczego ( nie jest przekraczany termin 5 dni),

a sporzadzanie aktéw malzenstw odbywa sie bez zbednej zwloki (art. 35 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego ) — Arkusz kontroli Nr 5.

6. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznogci wylaczajacych zawarcie zwigzku
malzenskiego.

W okresie kontrolowanym w Urzedzie Stanu Cywilnego w Dobrej wydano 43 zaswiadczenia
stwierdzajgce brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa. Dokumenty sporzadzono
w terminie okreslonym w art. 35 § 1 i 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego, na druku
stanowigcym zalaeznik Nr 10 do rozporzadzenia Ministra Sprawa Wewngtrznych i Administracji
W sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia - Arkusz kontroli Nr 5.

7. Ocena akt zbiorowych, w tym przedkladanych dokumentéw w zakresie zawierania malzenstw
przez obywateli polskich z cudzoziemcami.

Zadania dotyczace sporzadzania aktéw stanu cywilnego, prowadzenia akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego oraz skorowidzéw alfabetycznych - realizowane byly zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w rozporzgdzeniu w sprawie zasad
sporzgdzania aktow stanu cywilnego. Dla aktéw urodzenia, matzenstwa i zgonu prowadzi si¢ akta
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, wedtug kolejnoscei ich sporzadzania. Dokumenty majace wplyw
na tres¢ lub na waznos¢ aktu stanu cywilnego, po dokonaniu na ich podstawie odpowiednich wpisow
w ksiggach stanu cywilnego, wlacza si¢ do akt zbiorowych dotyczacych danego aktu stanu cywilnego.

W okresie objetym kontrola w Urz¢dzie Stanu Cywilnego nie sporzadzono aktu malzenstwa
zawartego przez obywatela polskiego z cudzoziemcem.

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

Ustalono, iz zgodnie z tredcia art. 14 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
Zastgpca Kierownika USC w Dobrej przekazuje informacje o zmianach stanu cywilnego wlasciwym
organom ewidencji ludnosci. Fakt wystania zawiadomien oraz zawiadomien przychodzacych
odnotowany jest spisie spraw, w teczce tematycznej o tresci ., 5363-Powiadamianie innych
podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego”.

Sprawdzono 4 losowo wybrane - zawiadomienia wystane dot. nastepujacych zdarzen:
1) akt maizenstwa Nr 19/2014 zarejestrowany w dniu 09.09.2014 r. — w dniu 10.09.2014 wystano
zawiadomienie do urzed6w stanu cywilnego oraz do ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
2) akt zgonu Nr 30/2014 zarejestrowany w dniu 08.09.2014 r. — w.dniu 09.09.2014 r. wystano
zawiadomienie do urzedow stanu cywilnego oraz do ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
3)wzmianka o rozwigzaniu matzenistwa przez rozwod dot. aktu matzenistwa 11/2009 zarejestrowana
w dniu 18.02.2014 r. — w dniu 18.02.2014 r. wystano zawiadomienie do urzgdéw stanu cywilnego
oraz do ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
4) akt matzenstwa Nr 16/2014 zarejestrowany w dniu 30.08.2014 r. — w dniu 30.08.2014 r.
wystano zawiadomienie do urzgdéw stanu cywilnego oraz do ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych.
Udokumentowanie wystania informacji o zmianach stanu cywilnego wiasciwym organom
ewidencji ludnosci oraz organom, ktére wydaty dowdd osobisty potwierdza zapis w spisie wystanych
zawiadomiefi.

Sprawdzono 4 losowo wybrane — zawiadomienia otrzymane z innych USC:



1) wplyw w dniu 24.02.2014 r. — wpisano do ksiggi 26.02.2014 r.,

2) wplyw w dniu 25.03.2014 r. — wpisano do ksiggi 26.03.2014 .,

3) wplyw w dniu 09.04.2014 r. — wpisano do ksiegi 11.04.2014 r.,

4) wplyw w dniu 04.08.2014 r. — wpisano do ksiggi 06.08.2014 r.

Udokumentowanie wplywu zawiadomienia o zmianach stanu cywilnego z innych USC, potwierdza
zapis w spisie zawiadomieri przychodzacych. Stwierdzono, ze przypiski zostaly naniesione
prawidlowo w ksiegach stanu cywilnego.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia lub nazwiska.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Dobrej w kontrolowanym okresie wydat 2 decyzje
administracyjne w sprawach dot. zmiany imienia lub nazwiska. Kontrola decyzji zostala opisana
w Arkuszu kontroli Nr 7.

10. Pobieranie oplat skarbowych.

Na podstawie dokumentacji wybranej do kontroli stwierdzono, iz za czynnosci dokonywane przez
Kierownika USC w Dobrej oplata skarbowa pobierana jest zgodnie z ustawa o oplacie skarbowe;j
W nastepujacej wysokosci:

- zadecyzje o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego - 39,-z1,

- zadecyzje o uzupehieniu tresei aktu stanu cywilnego - 39,-71,

- zadecyzje w sprawie transkrypcii aktu sporzadzonego za granica - 50,-z1,
- zasporzadzenie aktu malzenistwa - 84,-zl,

- za wydanie odpisu skréconego aktu stanu cywilnego - 22,-z4,

- za wydanie odpisu zupetnego aktu stanu cywilnego  -33,-zl,

Powyzsze odpowiada czgsci I kol. Il ust. 1 pkt 1, 3, 4 i 7 oraz cz. Il kol. ust. 1 pkt 1,2, 31 5
zatgcznika do ustawy o oplacie skarbowej.

Ewidencja ludnosci i dowody osobiste

Sprawy prowadzi i udziclata wyjasnien Pani Barbara Wituta — inspektor do spraw ewidencji ludnosci,
dowoddw osobistych i wojskowosci.

1. Przyjmowanie zgloszerh meldunkowych.

W kontrolowanym okresie przyjeto 330 zgloszen zameldowania obywateli polskich
1 cudzoziemcow, w tym: 148 na pobyt staly, 181 na pobyt czasowy, w tym: 1 zgloszenie
zameldowanie cudzoziemca. Ponadto przyjeto 125 zgloszen wymeldowania obywateli polskich,
w tym: 119 z migjsca pobytu stalego, 6 z miejsca pobytu czasowego, a takze 151 wnioskow
0 udostgpnienie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych. Badaniu poddano: 16 zgloszeri zameldowania,
w tym: 10 na pobyt staly, 6 na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace. Ponadto badaniu poddano
14 zgloszen wymeldowania, w tym: 10 z miejsca pobytu statego oraz 4 z miejsca pobytu czasowego
trwajgcego ponad 3 miesiace.

Zgloszenia meldunkowe przyjmowane i opracowywane sg zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych
do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych. Skontrolowane druki meldunkowe wypetniane s3 czytelnie,
zgodnie z brzmieniem poszczegdlnych rubryk. Zawieraja wymagane dane, podpisy i pieczatki.

Powyzsze stwierdzono na podstawie 30 losowych wybranych zgloszenh meldunkowych, ztozonych
w kontrolowanym okresie:
- zameldowania na pobyt staly:



1) nrsprawy 0SS.5343.1.80.2013, wniosek z dnia 12.12.2013 r.,
2) nrsprawy 0SS.5343.1.81.2013, wniosek z dnia 12.12.2013 r.,
3) nr sprawy 0SS.5343.1.82.2013, wniosek z dnia 12.12.2013 r.,
4) nrsprawy 0SS.5343.1.83.2013, wniosek z dnia 23.12.2013 r.,
5) nr sprawy 088.5343.1.84.2013, wniosek z dnia 27.12.2013 r.
6) nr sprawy 0SS.5343.1.57.2014, wniosek z dnia 27.08.2014 r.
7} nr sprawy 0SS5.5343.1.58.2014, wniosek z dnia 27.068.2014 r.
8) nr sprawy 0SS.5343.1.59.2014, wniosek z dnia 27.08.2014 r.
9) nr sprawy 0SS.5343.1.60.2014, wniosek z dnia 03.09.2014 r.
10) nr sprawy 0S88.5343.1.61.2014, wniosek z dnia 11.09.2014 r.
- zameldowania powyzej 3 miesiecy:
1) ar sprawy 088.5343.5.93.2013, wniosek z dnia 23.09.2013,
2) nr sprawy 085.5343.5.94.2013, wniosek z dnia 23.09.2013,
3) nr sprawy 0S8.5343.5.95.2013, wniosek z dnia 25.09.2013,
4) nr sprawy 088.5343,5.67.2014, wniosek z dnia 22.09.2014,
5) nr sprawy 085.5343.5.68.2014, wniosek z dnia 22.09.2014,
6) nr sprawy 08S8.5343.5.69.2014, wniosek z dnia 22.09.2014.
- wymeldowania z pobytu stalego:
1) nr sprawy 088.5343.2.65.2013, wniosek z dnia 27.12.2013 .
2) nr sprawy OSS.5343.2.64.2013, wniosek z dnia 27.12.2013 r.
3) nr sprawy 0SS.5343.2.63.2013, wniosek z dnia 27.12.2013 r.
4) nr sprawy 088.5343.2.62.2013, wniosek z dnia 18.12.2013 r.
5) nr sprawy 088.5343.2.61.2013, wniosek z dnia 06.12.2013 r.
6) nr sprawy 0S8.5343.2.59.2014, wniosek z dnia 03.09.2014 1.
7) nrsprawy 0SS.5343.2.58.2014, wniosek z dnia 03.09.2014 r.
8) nr sprawy 0S8.5343.2.57.2014, wniosek z dnia 03.09.2014 r.
9) nr sprawy 085.5343.2.56.2014, wniosek z dnia 03.09.2014 r.
10) nr sprawy (88.5343.1.55.2014, wniosek z dnia 03.09.2014 r.
- wymeldowania z pobytu czasowego powyzej 3 miesiecy:
1) nr sprawy 085.5343.6.1.2013, wniosek z dnia 26.03.2013 r.
2) or sprawy 0S8.5343.6.2.2013, wniosek z dnia 26.08.2013 r.
3) nr sprawy 088.5343.6.1.2014, wniosek z dnia 08.02.2014 r.
4} nr sprawy 0S8.5343.6.2.2014, wniosek z dnia 21.06.2014 .

2. Prowadzenie rejestréow stalych i bylych mieszkancow.

Rejestr stalych mieszkaicow prowadzony jest w systemie elektronicznym. Zbior danych
ewidencyjno-adresowych oraz zbiér danych bylych mieszkancéw, prowadzone sa3 zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie zglaszania
i przyjmowania danych niezb¢dnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji
ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

Zbiér danych statych mieszkaricow jest aktualizowany. Zmiany dotyczace: rejestracji zdarzen stanu
cywilnego oraz numeréw nowo wydanych dowodéw osobistych — nanoszone g na biezaco.

3. Prowadzenie kartoteki oraz dokumentacji pobytéw czasowych ponad 3 miesigce oraz pobytow
czasowych cudzoziemcow,

Sposob prowadzenia kartoteki oraz dokumentacji pobytéw czasowych ponad 3 miesiace
oraz pobytdéw czasowych cudzoziemcéw nie budzi zastrzezen.

Zbiér danych dotyczacych osob zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy powyzej 3 miesigcy
(odrgbny dla cudzoziemcéw), jest prowadzony w formie elektronicznej oraz kartoteki ufozonej
w porzadku alfabetycznym, wedlug nazwisk. Aktualnie zameldowanych Jjest 2 cudzoziemcow
( Ukraina ).



4. 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.

A% kontro!owanym okresie do Urzedzie Miejskiego w Dobrej wplynely 3 wnioski dotyczace
wymeldowania z pobytu statego ( wplynety w 2014 r. ). Ogélem wydano 6 decyzji.

Rozstrzygniecia spraw przedstawiajg sie nastepujaco:

L.p. | Numer sprawy Data wszczgeia | Data  wydania | Rozstrzygniecie
postepowania decyzji

1. | O88.5342.5.2.2012 23.08.2012r. 16.01.2013 r. wymeldowanie

2. | 0S8.5342.5.5.2012 15.11.2012 r. 13.01.2013 r. wymeldowanie

3. 0885.5342.5.1.2014 18.02.2014 r. 11.07.2014 r. wymeldowanie

4. 088.5342.5.2.2014 18.02.2014 r. 11.07.2014 r. wymeldowanie

5. | OS8S8.5342.5.3.2014 18.08.2014 r. 17.09.2014 r. UMoIZono postepowanie

Kontrola wykazata, iz w wyzej wymienionych sprawach:

- 0 wszezgeiu postgpowania powiadomiono wszystkie strony toczacego sie postgpowania, zgodnie
zart. 61 § 4 Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- strony zostaly powiadomione o zakoficzeniu prowadzonego postgpowania dowodowego
i 0 mozliwosci zapoznania sig z zebranym materiatem dowodowym oraz zgloszenia ewentuatnych
dodatkowych zadan ( art. 10 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego ),

- sprawy zalatwione zostaly w terminach okre$lonych w art. 35 i art. 36 Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

- zalozono metryke sprawy, zgodnie z art. 66a Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Pod wzgledem merytorycznym i formalnym wydane decyzje spelniaja wymogi art. 107 § 11 3
Kodeksu postgpowania administracyjnego. Ponadto, kazda z nich zawiera pouczenie o mozliwosci
zlozenia odwotania, z podaniem terminu do jego zloZenia oraz organu, do ktérego nalezy je zlozy¢.
Na decyzji umieszcza si¢ adnotacje okreslajaca wysoko$¢ uiszezone) optaty skarbowej, zgodnie z § 4
ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330). W sprawie o symbolu 0S5.5342.5.3.2014 umorzono
postgpowanie i poinformowano strong (wnioskodawce) o mozliwosci zwrotu uiszczonej oplaty
skarbowej, ktora zgodnie z art. 9 ust. 2 ustawy o oplacie skarbowej, nastepuje na wniosek strony.

5. Udoste¢pnianie danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych,

W okresie objetym kontrola udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodoéw osobistych nastgpowato na wniosek uprawnionych podmiotow
okreslonych w art. 44 h ust. 1 oraz ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. Przyjeto
151 wnioskow o udost¢pnienie danych. Decyzji odmawiajacych udostgpnienia danych nie wydano.




Na podstawie 10 losowo wybranych spraw: 1)0$S$.5345.3.95.2013; 2)085.5345.3.96.2013;
3)OS8.5345.3.97.2013;  4)0S8.5345.3.98.2013;  5)0SS.5345.3.99.2013; 6)0S8.5345.3.56.2014;
7)0S88.5345.3.57.2014;  8)0SS.5345.3.58.2014;  9)0SS.5345.3.59.2014; 10)088.5345.3.60.2014
stwierdzono, iz udzielanie informacji odbywa si¢ zgodnie z przepisami zawartymi w art. 44 g i art. 44

h ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

Od udostgpnienia danych osobowych pobierana jest optata w wysokosci 31 zt, zgodnie z § 1
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wysokosci oplat za udostepnienie danych ze zbiordw
meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych, zbioru PESEL,
ogonokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz sposobu wnoszenia

tych oplat, z wyjatkiem podmiotéw wymienionych w art. 44 h ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

Na wniosek zainteresowanej osoby, zgodnie z art. 44 g ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych, w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego
dot. wydawania zaswiadczen wydaje sie, w tym samym dniu, zaswiadczenie zawierajace peilny odpis
przetwarzanych danych tej osoby. W kontrolowanym okresie przyjeto 144 podania o wydanie
zaswiadczenia.

Na podstawie 10 losowo wybranych spraw:

1) 0S8.5345.4.24.2013 - w sprawie zatrudnienia - bez oplaty;

2) 085.5345.4.32.2013 - do urze¢du pracy - optata 17,00 zt ;

3) 055.5345.4.50.2013 - do administracji mieszkaniowej - oplata 17,00 zi;

4) O058.5345.4.64.2013 - w sprawie nauki - bez oplaty;

5) 058.5345.4.81.2013 - do wydziatu komunikacji - wydanie prawa jazdy - oplata 17,00 zk;

6) 088.5345.4.7.2014 - do Sadu Rejonowego w Turku w sprawie o posiadanie — optata 17,00 zk:

7) 0S8.5345.4.17.2014 - do wydzialu komunikacji - wydanie prawa jazdy - optata 17,00 zi;

8) 0558.5345.4.19.2014 - w sprawie zatrudnienia - bez opfaty;

9) 0S5S8.5345.4.28.2014 - w sprawie nauki - bez oplaty;

10) OS8.5345.4.42.2014 - w sprawie nauki - bez oplaty;

stwierdzono prawidlowo pobrane optaty skarbowe, a takze prawidlowe zwolnienia z optat
skarbowych, co jest zgodne z ustawa o oplacie skarbowej.

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

Zgloszenia aktualizacji danych osobowych, informacji adresowych, nadanego numeru PESEL
w celu aktualizacji lub uzupelnienia wojewodzkiego zbioru meldunkowego s3 przekazywane do Biura
Obstugi i Informatyki Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, z wykorzystaniem
elektronicznej Platformy Ushig Administracji Publicznej (ePUAP), zgodnie z wymogami przepisu § 3
ust. 1 i § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie trybu
przekazywania danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje ludnosci oraz powiadamiania
o nadaniu numeru PESEL. Zgtoszenia noworodkow sg przesylane do zbioru PESEL z wykorzystaniem
portalu informacyjnego administracji publicznej (PIA).

Dowody osobiste

7. Przyjmowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wydania dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢.

W kontrolowanym okresie w Urzedzie Miejskim w Dobrej przyjeto 999 wnioskdéw o wydanie
dowodu osobistego, wydano 1023 dowody osobiste oraz wydano 55 zadwiadczes o utracie dowodu
osobistego.

Klienci biura dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci sa przyjmowani i obstugiwani
w pomieszczeniu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych w obrebie wydzielonej strefy przyje¢
interesanta, z zachowaniem wymogow przepisow o ochronie danych osobowych.



Kontljolq objeto 10 losowo wybranych kopert dowodowych zawierajgcych dokumentacje
0 wydanie dowodéw osobistych, ktéra przedstawia ponizsza tabela:

L.p. | Nrzaméwienia | Data zlozenia Nr Data Przyczyna zlozenia
(wniosku) wniosku wystawionego odbioru . | wniosku / uwagi
formularza dowodu
osobistego

I. 13520 12.05.14 5926271 12.06.14 | uplyw terminu
waznosei

2. 13519 09.05.14 5926270 11.06.14 | uptyw terminu
waznosci

3. 13518 08.05.14 5926269 16.06.14 | uptyw terminu
waznosci

4. 13517 08.05.14 5926268 09.06.14 | po raz pierwszy

5. 13516 07.05.14 5926267 05.06.14 | rocznik 2009 - ponize]
13 roku zycia- podpisy
rodzicow

6. 13556 05.06.14 5926303 24.06.14 | rocznik 2013 - ponizej
13 roku zycia- podpisy
rodzicow

7. 13515 07.05.14 5926266 05.06.14 | zmiana danych

3. 13514 07.05.14 5926265 05.06.14 | po raz pierwszy

9. 13513 07.05.14 5926264 06.06.14 | uptyw terminu
waznosci

10 13512 06.05.14 5926263 17.06.14 | uptyw terminu
waznosci

Whioski 0 wydanie dowodu osobistego sa przyjmowane zgodnie z wymogami okreslonymi
W przepisach: § 3 ust. 1, § Sust. 112, § 6 oraz § 7 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow osobistych,
ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty. Do wnioskéw dolaczane sa wymagane dokumenty:

- 2 fotografie spelniajgce wymogi prawem przewidziane,
oraz w zaleznosci od zaistnialej sytuacji:

- odpis skrécony aktu urodzenia — w przypadku oséb, ktére nie wstapily w zwiazek matzenski,
lub

- odpis skrocony aktu matzeistwa wraz z adnotacja o aktualnie uzywanym nazwisku.

Do wnioskéw o wydanie dowodu osobistego nie sa dotaczane odpisy aktdw stanu cywilnego, jezeli
dane zawarte w dowodzie osobistym nie ulegly zmianie, a w dokumentacji dowodowej znajdowaly
si¢ odpisy aktéw stanu cywilnego lub akty zostaly sporzadzone w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Dobrej.

Upowaznieniem nr 2/2011 oraz upowaznieniem Nr 4/2011 Burmistrz Dobrej upowaznil
odpowiednio Panig Barbar¢ Witule — inspektora do spraw ewidencji ludnosci, dowodow osobistych
i wojskowosci i Panig Barbarg Stasiak — zastepce kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
do przetwarzania danych osobowych, obstugi systemu oraz do podpisywania w jego imieniu
dokumentéw wnioskow i formularzy niezbednych do wydawania dowodéw osobistych.

8. Wypelnianie wnioskéw i formularzy o wydanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.

Dane osobowe i adresowe, konieczne do spersonalizowania dowodu osobistego, zawarte




we wnioskach o wydanie dokumentu tozsamosci sa sprawdzane z danymi zawartymi w akcie stanu
cylwilnego oraz w rejestrze meldunkowym, czym speliono wymag przepisu § 8 rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania
dowodéw osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.

Na podstawie przediozonego wniosku sporzadzany jest formularz, bedacy drukiem $cistego
zarachowania, skladajacy si¢ z czgsci A i B. Po czym dane zawarte w czesci A tego formularza wraz
ze skanowana fotografia i podpisem wnioskodawcy lub w przypadku maloletniego, ktéry nie ukonczyt
13 roku zycia oraz osoby, ktora nie ma mozliwoéci ztozenia podpisu, bez podpisu wnioskodawcy,
przekazywane sg droga elektroniczng do Centrum Personalizacji Dokumentéw (CPD). Opracowanie
formularzy oraz przekazywanie danych niezbednych do wystawienia dowodu osobistego odbywa
si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w § 9, § 10 i § 11 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich
uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.

Przedmiotowe dokumenty wykonywane sa przez CPD w wymaganym terminie, do Jjednego
miesigca od dnia zlozenia wniosku,

Dowody osobiste s3 odbicrane osobidcie, za wyjatkiem wystawionym osobom maloletnim, ktére
nie ukonczyly 13 roku zycia, wowczas dokument odbierany jest przez jednego z rodzicow.
Potwierdzenie odbioru dowodu osobistego jest dokonywane przez zlozenie podpisu i daty odbioru na
czgset B formularza, kidry znajduje sie w kopertach dowodowych, czym spetniono wymogi przepisu
§ 15 ust. 11 § 16 ust. | rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
trybu postgpowania w sprawach wydawania dowoddéw osobistych, ich uniewazniania, wymiany,
zwrotu tub utraty.

W przypadku zgloszenia utraty dowodu osobistego (zagubienia, kradziezy, zniszczenia),
przyjmowane jest o$wiadczenie o utracie dowodu osobistego, ktore zawiera m. in. pouczenie
dla osoby zglaszajacej utrate dowodu osobistego ¢ odpowiedzialnosci karnej z art. 272 Kodeku
karnego, za wyludzenie poswiadczenia nieprawdy, co jest zgodne z art. 42 ust. 1 ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych.

Koperty dowodowe osob, ktore zglosily utratg-zgubienie dowodu osobistego zawieraja
zawiadomienic o utracic dowodu osobistego, czym spelniono wymog przepisu § 26 ust. 3
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania
w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.

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

Przy odbiorze nowego dowodu osobistego dotychczasowy dokument tozsamosci
jest uniewazniany, stosownie do art. 43 ust. 1 pkt 4 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, poprzez wprowadzenie do ewidencji daty i przyczyny uniewaznienia, odcigcie jednego
rogu uniewaznionego dowodu osobistego 1 zwracany jego wlascicielowi.

W przypadku otrzymania zawiadomienia od organdéw administracji publicznej, ktére dokonujg
zmiany danych zamieszczonych w dowodzie osobistym, stosownie do przepisu art. 43 ust. 1 pkt 5
i art. 43 ust. 2 ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych, wprowadza si¢ do ewidencjt
uniewaznien dowoddéw osobistych, przyczyne ( tj. z powodu zmiany danych ) oraz date¢ uniewaznienia
dowodu osobistego z datg przyszlg ( tj. datg uniewaznienia rowna dacie zmiany danych powigkszong
o odpowiednio 3 lub 4 miesigce). W przypadku nie wystawienia w tym okresie nowego dowodu
osobistego, dotychczasowy dowdd osobisty jest uniewazniany w elektronicznych rejestrach — systemie
wydawania dowoddw osobistych.



9. Przechowywanie dokumentacji wydanych dowodéw osobistych.

Dokumentacja wydanych dowodéw osobistych przechowywana jest w kopertach dowodowych,
ktdore utozone sg wedtug numeréw wnioskéw. Koperty dowodowe przechowywane sa na stanowisku
pracy, w pokoju posiadajacym wydzielong strefe dla klientéw biura.

Koperty dowodowe sa oznaczone zgodnie z wymogami okreslonymi w § 24 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie zglaszania
w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbgdnych do zameldowania i wymeldowania
oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

Koperty dowodowe 0s6b zmartych zostaly wydzielone z ogdlnego zbioru kopert, sa rejestrowane
w kolejnosci wplywu zawiadomienia o zgonie. Zawiadomienia o zgonie posiadacza dowodu
osobistego przez urzgdy stanu cywilnego sporzadzajace akty zgonow sa przesylane niezwlocznie
oraz zawieraja wymagane dane osoby zmarlej, tj: imie (imiona), nazwisko i nazwisko rodowe, numer
PESEL, seri¢ i numer dowodu osoby zmarlej oraz date zgonu, co spelnia wymagania okreslone
w art. 32 ust. 7 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postepowania w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu
fub utraty.

10. Pobieranie oplat.

Kontrola wykazata, iz oplata skarbowa za wydane decyzje meldunkowe (10 zI) pobrana zostala
zgodnie z ustawa o oplacie skarbowej. Natomiast wysokos$¢ oplaty pobieranej za udzielenie informacji
dotyczacych danych osobowych (31 zb), odpowiada dyspozycji zawarte] w rozporzadzeniu Rady
Ministrow w sprawie z dnia 19 listopada 2008 r. w sprawie wysokosci oplat za udostepnienie danych
ze zbiordéw meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych, zbioru
PESEL, ogélnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych oraz sposobu
wnoszenia tych oplat ( Dz. U. z.U.2008.207.1298 ).

Powszechny obowiazek obrony.
1. Sporzadzanie rejestréw osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej.

Rejestry osob urodzonych w 1994 r. i 1995 r. na potrzeby kwalifikacji wojskowej, zostaty
sporzadzone na podstawie zbioréw meldunkowych ( w art. 44a ust.1 pkt 1 lit. a i ¢ oraz pkt 2 ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych ), zgodnie z zalagcznikiem Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej ( osobno dla mezczyzn i kobiet ).

W rejestrze os6b rocznika 1994 wpisano 84 osoby, w tym 46 kobiet, natomiast w rejestrze 0sob
rocznika 1995 wpisano 77 osob, w tym 37 kobiet.

Jeden egzemplarz rejestru Burmistrz Dobrej przekazat Wojskowemu Komendantowi Uzupetnien
w Koninie.

2. Terminowosc sporzadzania rejestru.
Rejestry osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej zostaly sporzadzone zgodnie z terminem

okreslonym w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie
rejestracji 0sdb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowe;.
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3. Aktualizacja rejestru oraz realizacja powiadamiania urzedéw gmin o zarejestrowaniu os6b
przybylych z innych gmin.

Rejestry aktualizowane byly na biezgco. W Kontrolowanym okresie nie odnotowano przypadku
dopisania do rejestru oséb, ktére zameldowaly sig na tereniec Gminy i Miasta Dobra na pobyt czasowy
trwajacy ponad 3 miesigee. Wykreslono z rejestru 2 osoby, ktore zameldowaty si¢ na pobyt czasowy
trwajacy ponad 3 miesigee na terenie innej gminy, na podstawie otrzymanego zawiadomienia.

4. Terminowos¢ sporzadzania sprawozdan dotyczacych rejestraciji.

Informacje o liczbie mezczyzn i kobict wpisanych do rejestru zostaly przekazane Wojewodzie
Wielkopolskiemu zgodnie z terminem okre§lonym w § 5 ust.] rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji w sprawie rejestracji 0sob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej

Podsumowanie:

Wojewoda Wielkopolski pozytywnie ocenia sposob realizacji przez Burmistrza Dobrej zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, rejestracji
zdarzefi stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska, powszechnego obowigzku obrony
w zakresie prowadzenia rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji
wojskowej. Sformulowana ocena zostala oparta o ustalenia kontroli, w wyniku ktérej nie stwierdzono
nieprawidlowosci.
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