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WOJEWODA WIELKOPOLSKI
SO-Pi.431.6.2015.3

Pan
Krzysztof Czarnecki

Burmistrz Trzcianki

W zalaczeniu przesylam wystapienie pokontrolne z kontroli przeprowadzonej

8 pazdziernika 2015r. w Urzedzie Miejskim Trzcianki przez pracownikow Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

Przedmiotem kontroli byla ocena sposobu realizacji zadan zleconych

z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego,

zmiany imienia i  nazwiska oraz powszechnego obowiazku obrony w obszarze

przeprowadzania rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia

ewidencji wojskowej.
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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
www.obywatel.gov.pl., infolinia tel.222 500 117




Trzcianka, 2016-02-01

Or.1710.1.2015SMW

Szanowny Pan
Zbigniew Hoffman
| waynet 23, 02, 2016 Wojewoda Wielkopolski

Nawigzujac do wystapienia pokontrolnego z dnia 20 stycznia 2016r. znak SO-
Pi.431.6.2015.3 dotyczacego kontroli przeprowadzonej 8 pazdziernika 2015r. w Urzedzie
Miejskim Trzcianki z realizacji zadan zleconych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego oraz powszechnego obowigzku obrony
informuje, ze zalecenia pokontrolne zostaly wykonane zgodnie z § 3 rozporzadzenia w
sprawie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia
ewidencji wojskowej zostal sporzadzony rejestr osob objetych rejestracia i przekazany, w
terminie do 5 stycznia br. za potwierdzeniem Wojskowemu Komendantowi Uzupelnienr w
Pile.

Jednoczesnie informuje, ze zobowigzalem pracownika prowadzacego sprawy
wojskowe do terminowego sporzadzania i przesylania ,rejestru oséb” do WKU w Pile w
terminie do dnia 5 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym osoby ukonczyly 18 lat
zycia.

Z powazaniem

Urzad Miejski Trzclanki

Stwierdzam zgodnosé kserokopil

z trescig oryginaiu

Trzclanka, dnia 57‘927%

Elwira Laszkipwicz




WIELKOPOLSKI

URZAD WOJEWODZKI Pila, 15 stycznia 2016r.
w Poznaniu N e

Delegatura w Pile
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Pan

Andrzej Kunicki

Dyrektor

Wydziatu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow

WUW  w Poznaniu.

Przesylam w zalaczeniu wystapienie pokontrolne z kontroli przeprowadzonej
w Urzedzie Miasta Trzcianki w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, rejestracji
zdarzen stanu cywilnego, zmiany imienia 1 nazwiska oraz powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w obszarze prowadzenia rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej wraz z pismem przewodnim skierowanym do

Burmistrza Trzcianki.

zal. :

1. wystapienie pokontrolne — 3 egz.

2. pismo do Burmistrza Trzcianki — 2 egz. KIERUJACY STANOWISKIEM
3. calos¢ akt kontroli ( teczka) DS. OBY WAXELSKICH

-~ Stanistag’Jacicowialc
starszy Insplektor Wojewodzki

ul. Dzieci Polskich 26, 64-920 Pita, tel 67/2116150, fax 67/2116113,
www.poznan.uw.cov.pl, e-mail: del-pilai@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222500 117




WOJEWODA WIELKOPOLSKI

SO.P1.431.6.2015.3

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011r. o kontroli
w administracji rzadowej ( Dz.U. Nr 185, poz.1092) w zwiazku z art. 5 ustawy z dnia 24
wrzesnia 2010r.0 ewidencji ludnosci (tj. Dz. U z 2015. Poz.388), art.9 ustawy z dnia
6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2010r. Nr 167, poz.1131 z pézn. zm.),
art.11 ust.1 i ust.2 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z
2014r., poz.1741, ze zmiang z 2015r.- Dz.U. z 2015r., p0z.262), art.14 ust.2 ustawy z dnia 17
pazdziernika 2008r. 0 zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. Nr 220, poz.1414, z p6zn. zm.) oraz
art.37 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 827) w dniu 9 pazdziernika 2015r.
przeprowadzono w Urzedzie Miejskim Trzcianki w dalszej czgsci zwanym . jednostkq
kontrolowanq™, kontrole w zakresie ewidencji ludnosci, dowodéow osobistych, rejestracji
zdarzen stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk oraz prowadzenia rejestracji osob na
potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej.
W okresie objetym kontrolg kierownikiem ,jednostki kontrolowanej” byt Pan Krzysztof
Czarnecki — Burmistrz Trzcianki.
Czynnosci kontrolne zostaly przeprowadzone na podstawie upowaznienia Wojewody
Wielkopolskiego nr KN-11.0030.595.2015.1 z 5 pazdziernika 2015r. przez Pania Terese
Nawrocka — starszego inspektora wojewddzkiego zatrudnionego na Stanowisku do Spraw
Obywatelskich Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu - Delegatura w Pile,
jako przewodniczacego zespolu kontrolerow oraz Panig Kamili¢ Ziemichéd - starszego
inspektora zatrudnionego na Stanowisku do Spraw Obywatelskich Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu — Delegatura w Pile, jako czlonka zespotu kontrolnego.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2014r. — do 28 lutego 2015r.

al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan, tel. 618-515-566, fax 618-541-150
www.poznan.uw.gov.pl, e-mail: wojewoda.wielkopolski@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117




Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych Pani Teresa Nawrocka zawiadomita kierownika
.Jjednostki kontrolowanej” o przedmiocie kontroli, okazala imienne upowaznienie
wystawione przez zarzadzajacego kontrole¢ i odnotowala fakt przeprowadzenia kontroli
w Ksiazce kontroli Urzedu Miasta Pity pod numerem 6 /2015.

Jednostka kontrolowana™ zostata poinformowana o przedmiotowej kontroli pismem

Wojewody Wielkopolskiego nr SO-Pi.431.6.2015.3 z 5 pazdziernika 2015r.

Przedmiotem kontroli byla ocena prawidlowosci realizacji zadan zleconych

w zakresie ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, zdarzen stanu cywilnego, zmiany imion

1 nazwisk oraz powszechnego obowiazku obrony, w czeéci dotyczacej prowadzenia

rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;.

W toku kontroli wyjasnien udzielali:

- w zakresie rejestracji zdarzen stanu cywilnego — Pani Renata Rzeszotek — Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Trzciance oraz Pani Renata Banasiak — Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Trzciance,

- w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych — Pani Alina Matkowska —
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz pracownicy referatu —
Pani Elwira Laszkiewicz i Pani Malgorzata Konieczna,

- w zakresie spraw wojskowych — Pani Malgorzata Wojtaszyn — podinspektor.

Poprzednia kontrola przeprowadzona zostala w 2008r. — bez zalecen pokontrolnych.

Szczegolowy zakres kontroli.

1. Ewidencja ludnosci i dowody osobiste:

- przyjmowanie zgltoszen meldunkowych,

- prowadzenie rejestrow statych mieszkancéw i aktualizacja danych osobowych w systemie
informatycznym,

- prowadzenie kartoteki przejSciowej oraz dokumentacji pobytéw czasowych,

- prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych,

- udostepnianie danych ze zbior6w meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych i pobieranie opfat z tego tytutu,

- terminowo$¢ przekazywania zmian danych osobowych, informacji adresowych do
Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego i zbioru PESEL,

- przyjmowanie dokumentacji stanowiacej podstawg¢ do wydania dokumentu

stwierdzajacego tozsamosc,




[&

wypetnianie wnioskow i formularzy o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

przechowywanie dokumentacji wydanych dowodow osobistych.

. Zdarzenia stanu cywilnego oraz zmiana imienia i nazwiska:

sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

przechowywanie i1 zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami okreslonymi
w Kpa i przepisach szczegolnych,

ocena akt zbiorowych, w tym przedkladanych dokumentow w zakresie zawierania
matzenstw

przez obywateli polskich z cudzoziemcami,

przekazywanie przez kierownika USC informacji o zmianach stanu cywilnego wlasciwym
organom ewidencji ludnosci,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa oraz zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
wydawanie za$wiadczen i sporzadzanie aktow malzenstwa w wypadkach S$lubow
zawieranych przed duchownym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia i nazwiska,

pobieranie oplat skarbowych

3. Powszechny obowiazek obrony:

terminowos$¢ sporzadzania wykazow dotyczacych rejestracji i kwalifikacji wojskowe],
rzetelno$¢ sporzadzania dokumentacji stawiajacych si¢ do kwalifikacji wojskowej
(uwzglednienie wykazu 0sob o nieuregulowanym stosunku do shuzby wojskowej),
realizacja powiadomienia urzedéw gmin o zarejestrowaniu przybytych z innych gmin,
terminowos¢ wezwan,

realizacja postanowien ustawy dotyczaca zwrotu kosztow podrozy oraz kosztow
dotyczacych utraconych zarobkow dla osob przystepujacych do kwalifikacji wojskowe;,
prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zakresie orzekania o koniecznosci
sprawowania przez osobg¢ podlegajaca obowigzkowi zasadniczej stuzby wojskowe;

bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.




Ustalenia kontroli.

1. Ewidencja ludnosci i dowody osobiste

W okresie objetym kontrolg przyjeto ogotem 978 zgloszen meldunkowych, z czego
764 w 2014r.i 214 w 2015r. Przeprowadzona w tym zakresie kontrola wykazata, ze
zgloszenie i przyjmowanie danych do zameldowania i wymeldowania odbywato si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych z 19 grudnia 2012r. w sprawie zglaszania
i przyimowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych (Dz.U.
z 2012r., poz.1475). Zgloszenia meldunkowe dotyczace zameldowania, przemeldowania
i wymeldowania prowadzone sa wg daty przyjecia wniosku. Przy zastosowaniu metody
statystycznej opartej o dobdr losowy z interwalem badaniu poddano co 48 zgloszenie:
skontrolowano 20 zgloszen meldunkowych:

Pobyt staly zameldownia — wnioski z : 2.01.2014, 9.02.2014, 11.04.2014,
26.06.2014, 7.08.2014, 21.08.2014, 26.09.2014, 17.10.2014, 5.11.2014, 30.12.2014,

Wymeldowania — wnioski z: 20.01.2014, 10.04.2014, 4.06.2014, 30.07.2014,
7.10.2014, 30.10.2014, 13.11.2014, 11.12, 2014 i z 2015r. wnioski z 8.01.2015, 19.01.2015.
Analiza formularzy meldunkowych nie wykazata uchybien. Wszystkie rubryki formularza
byly wypelnione, opatrzone data i podpisem, w miejscu przeznaczonym na potwierdzenie
pobytu osoby w lokalu znajdowaly si¢ podpis osoby posiadajace] tytul prawny do lokalu.
Osoby zglaszajace pobyt lub wymeldowanie otrzymywaly zaswiadczenie potwierdzajace
dopelnienie tej czynnosci. Zdarzenia te oraz zdarzenia stanu cywilnego - przekazane przez
urzad stanu cywilnego - stanowily podstawe do aktualizacji gminnego zbioru
meldunkowego, wojewddzkiego zbioru meldunkowego oraz PESEL.

Rejestr mieszkancoéw prowadzony jest w systemie informatycznym. W systemie tym
prowadzony jest rowniez rejestr pobytéw czasowych, pobytow cudzoziemedw oraz kartoteka
przejsciowa. Na podstawie ww. zgloszen meldunkowych stwierdzono, ze do systemu
informatycznego dane o zameldowaniu lub wymeldowaniu dokonywane sa w dniu zdarzenia.
Na terenie gminy Trzcianka do dnia 28 lutego 2014r. zameldowanych bylo 10.
cudzoziemcow. Dzialania kontrolne wykazaly, ze cudzoziemcy zameldowani zostali na
pobyt staly (1 osoba) lub czasowy (9 o0sob) zgodnie z przedlozonymi dokumentami
potwierdzajacymi pobyt cudzoziemca na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, tj. karty pobytu

lub ,,zas§wiadczeniem o zarejestrowaniu pobytu obywatela Unii Europejskiej™.




W trakcie kontroli sprawdzono terminowo$¢ przeptywu danych pomigdzy gminnym
a wojewodzkim zbiorem meldunkowym. Na podstawie skontrolowanych (wyzej
wymienionych) zgloszen meldunkowych ustalono, ze aktualizacje do wojewodzkiego zbioru
meldunkowego przekazywane byly w terminach nie diuzszych niz dwa dni od dnia
otrzymania informacji o zmianie danych. Taki tryb postgpowania jest zgodny z przepisami
okreslonymi w § 2 ust.1 i § 3 ust.1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 19
grudnia 2012r. w sprawie trybu przekazywania danych pomiedzy organami prowadzqcymi
ewidencje ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz.U. z 2012r.,
poz.1480).

W okresie kontrolowanym wydano ogétem 30 decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych( 24 w 2014r. i 6 w 2015r.). Kontroli poddano co 3 decyzjg —
sprawdzono 10 ( OR.5343.2.1.2014.MK, OR.5343.2.3.2014.MK, OR.5343.2.6.2014.MK,

OR.5343.2.9.2014.EL, OR.5343.2.12.2014.EL, OR.5343.2.15.2014.EL,
OR.5343.2.18.2014.EL, OR.5343.2.21.2014.EL i OR.5343.2.1.2015.KS,
OR.5343.2.3.2015.MK)

Przeprowadzona kontrola wykazala, ze decyzje w tych sprawach zostaly wlasciwie
przygotowane. W podstawie prawnej powolano aktualne przepisy prawne, uzasadnienia
faktyczne natomiast jasno i precyzyjnie odzwierciedla stan faktyczny sprawy.
Rozstrzygniecia w sprawach poprzedzone zostaly postgpowaniem wyjasniajacym;
przeprowadzeniem wizji lokalowej, przestuchaniem s$wiadkéw, itp. Do kazdej sprawy
dolaczona jest cala dokumentacja dowodowa. Strony prowadzonego postgpowania
w odpowiednim terminie powiadamiane sa o czynno$ciach organu. Wydane decyzje
zawieraja pouczenie o srodkach odwotawczych, sa oznakowane — zawieraja dat¢ wydania
aktu oraz podpis uprawnionej osoby i stosowne pieczgcie. Strony otrzymuja decyzje za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wszystkie decyzje wydane zostaly w terminach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2013r., poz. 267, ze zm.).
Do wydanych decyzji dotaczone sa metryki sprawy, co jest zgodne z rozporzadzeniem
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012r., poz.250). Za wydane decyzje zostata pobrana
wlasciwa oplata skarbowa w wysokosci 10 z1, co jest zgodne z zapisami ustawy o oplacie
skarbowej..

Od wydanych decyzji do Wojewody Wielkopolskiego nie wptyneto zadne odwolanie.




W okresie kontrolowanym udzielono ogdtem 683 informacji adresowych, w trybie
przepisu art. 44h. ustawy z dnia 10 kwietna 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 993 z pézn. zm.).

Kontroli poddano 20 spraw: z 2014r, - OR.5345.1.2014, OR.5345.30.2014,
OR.5345.60.2014, OR.5345.90.2014, OR.5345.120.2014, OR.5345.150.2014,
OR.5345.180.2014, OR.5345.210.2014, OR.5345.240.2014, OR.5345.270.2014,
OR.5345.300.2014, OR.5345.330.2014, OR.5345.360.2014, OR.5345.390.2014,
OR.5345.420.2014, OR.  5345.450.2014, OR.5345.480.2014 i z 2015r. — OR.5345.1.2015,
OR.5345.30.2015, OR. 5345.60.2015. Stwierdzono, ze informacje te udzielane sa
prawidlowo, tj. na umotywowany wniosek. Skontrolowane wnioski zlozyly instytucje
zwolnione z oplaty skarbowej : ZUS, Straz Miejska, Policja, sady, komornicy, osrodki
pomocy spoleczne;.

W powyzszym zakresie, w latach 2014-2015, nie wydano zadnej decyzji administracyjnej.
Nie stwierdzono roéwniez uchybien w zakresie przyjmowania dokumentacji stanowiace]
podstawe do wydawania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢.

W latach 2014-2015 wydano ogotem 2.624 dowodow osobistych. Rejestr dowodow
osobistych prowadzony jest w systemie informatycznym SOO.

Skontrolowano 20 kopert dowodowych z wnioskami o wydanie dowodu osobistego
o nr: z 2014r. — AXN 895453, AXR 251399, AXU 895731, AXW 770537, AXY 557862,
AYA 52491, AYC 421126, AYE 022374, AYG 609845, AYJ 093489, AYW 835438, AYP
000274, ADG 016239, AYV 100763, AZB 449333, AZF 266912 i z 2015r. — AZN 161615,
AZR 642871, AZY 305311, AKR 214264.
W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze koperty te zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty: wniosek o wydanie dowodu osobistego, akt stanu cywilnego,
w przypadku gdy jego zlozenie jest wymagane, zdjecia oraz odcinek B formularza
dowodowego. Odcinek A formularza opatrzony jest pieczgcia urzgdowa oraz pieczatka
i podpisem pracownika przyjmujacego wniosek. Wnioski wypetniane sa prawidlowo: na
odcinku B formularza widnieje data odbioru dokumentu tozsamosci, jego numer i podpis
odbiorcy.
Zgodnos¢ danych zawartych we wniosku weryfikowana jest z danymi zawartymi
w dostepnych dokumentach, rejestrach i ewidencjach gromadzonych dla danej osoby

Okres oczekiwania na wydanie dowodu tozsamosci wynosi okolo 1 miesiaca,

a w przypadku zmiany nazwiska okoto 1,5 miesiaca.




Dane osobowe zawarte w czeSci A formularza sa niezwlocznie przekazywane
w drodze teletransmisji, w formie dokumentu elektronicznego do ministra wlasciwego do
spraw wewnetrznych w celu wytworzenia dowodu osobistego.

Dane te przekazywane sa w terminach okreslonych w § 11 ust.1 (niezwlocznie) lub § 12
ust.] ( w ciagu dwéch dni roboczych od dnia wplywu wniosku) rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 6 lutego 2009r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewaznienia, wymiany,
zwrotu lub utraty (Dz.U. Nr 47, poz.384, z pozn. zm.).

Dokumentacja dotyczaca dowodoéw stwierdzajacych tozsamos¢ przechowywana jest
w punkcie przyjeé interesantéw zlokalizowanym na parterze budynku urzedu , w szafach
zamykanych zamkami patentowymi. Dokumentacja ta jest dobrze zabezpieczona i nie maja
do niej dostepu osoby nieupowaznione.

Wszystkie skontrolowane sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
oznakowane sa wlasciwa sygnatura JRWA okreslona w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych

(Dz.U. Nr 14, poz.67, ze zm.).

2. Zdarzenia stanu cywilnego oraz zmiana imienia i nazwiska

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Trzciance jest Pani Renata Rzeszotek,

a Zastepca Kierownika USC jest Pani Renata Banasiak. Obie Panie legitymuja sig
wyksztalceniem wyzszym o kierunku administracyjnym i spetniaja kryteria ustawowe (art.6a
Prawa o asc) dotyczace wymagan odnosnie wyksztalcenia osob zatrudnionych na
stanowiskach kierownikdw i zastepcow kierownikow usc.

W okresie objetym kontrolag Kierownik USC sporzadzil ogélem 1.238 aktow stanu
cywilnego: 135 aktow malzenstw, 689 aktow urodzen oraz 242 aktow zgonu.
Kontroli poddano tacznie 20 aktow z czego:
akty urodzen o nr: 1/2014, 61/2014, 122/2014, 183/2014, 244/2014, 305/2014, 366/2014,
427/2014, 488/2014, 1/2015, 61/2015.
akty matzenistw o nr: 1/2014, 61/2014, 122/2014, 1/2015,
akty zgonéw o nr: 1/2014, 61/2014, 122/2014, 183/2014 i 1/2015.




Akty urodzen, matzefistw i zgonow sporzadzone sg zgodnie z przepisami, oddzielnie
dla kazdego rodzaju aktu. Zachowana jest wlasciwo$¢ miejscowa organu. Akty te zawierajg
wlasciwe oznakowanie, numer, datg pieczg¢ i podpis kierownika USC.

Dane zawarte w aktach urodzenia sa prawidlowe (art. 40 Prawo o asc). zgodne
z dokumentami zrédtowymi, stanowiacymi podstawg ich sporzadzenia. Wolne miejsca we
wszystkich aktach wykreslone sa linia ciagla, co jest zgodne z § 7 ust.2 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie
szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz.U. Nr 136, poz.884ze, zm.).

Urzad Stanu Cywilnego w Trzciance prowadzi ksiggi urodzef, malzenstw i zgonéw. Akty
sporzadzane sa w ksiegach stanu cywilnego, z zachowaniem szczegdlnej dbatosci
i starannosci. Rejestracja dokonywana jest rownolegle przy uzyciu programu komputerowego.
Ksiggi stanu cywilnego wykorzystywane sg nie dtuzej niz 5 lat. Numeracja aktow rozpoczyna
si¢ na poczatku roku kalendarzowego od nr 1 i koficzy numerem nadanym ostatniemu aktowi
w danym roku. Ksiegi stanu cywilnego z 2014r. i ze stycznia i lutego 2015r. zostaly
zamkniete poprzez wpisanie stosownej adnotacji, zgodnie z § 12 ust. 1 ww. rozporzadzenia.
Do ksiag stanu cywilnego zatozone sa akta zbiorowe, ktére oznaczone sa numerami nadanymi
poszczegélnym aktom stanu cywilnego. Akta zbiorowe dla aktéw urodzen, malzenstw
i zgonéw prowadzone sa w odrgbnych teczkach rzeczowych. W zakresie tym prowadzone sa
rowniez skorowidze alfabetyczne, gdzie wpisywane sa nazwiska i imiona osob, ktorych akty
dotycza. W aktach zbiorowych kontrolowanych aktow znajdujg si¢ wymagane dokumenty
przedlozone do sporzadzenia aktu. Nie stwierdzono pomylek przy sporzadzaniu
poszczegdlnych rodzajéw aktéw. W aktach tych zastosowano wiasciwa pisowni¢ dat, imion
i nazwisk a takze nazw miejscowosci. Sprawdzone akty poréwnano z danymi znajdujacymi
sie w dokumentach stanowiacych podstawe do ich sporzadzenia i nie stwierdzono bledow
i rozbieznosci w tym zakresie. Informacje o zdarzeniach USC sa niezwlocznie przekazywane
do komorki ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, co jest zgodne z wczesnigj
przytoczona ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

Archiwum USC zostato zlokalizowane w dwodch pomieszczeniach. Pierwsze znajduje si¢ na
parterze budynku urzedu w biurze Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Trzciance, gdzie
znajduje si¢ archiwum podreczne, drugie pomieszczenie zlokalizowane jest na poddaszu,
gdzie przechowywane sg tylko wtéropisy. Pomieszczenia archiwum wyposazone sg w regaty

metalowe — stacjonarne i kompaktowe, higrometr, termometr, gasnice i worki ewakuacyjne,




tym samym spelniono wymogi okreslone w § 22 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. W archiwum zainstalowany jest
alarm antywlamaniowy oraz czujniki przeciwpozarowe. Poczynione ustalenia w tym zakresie
pozwalaja stwierdzi¢, ze dokumentacja jest dobrze zabezpieczona przed zniszczeniem 1 przed
dostgpem 0s6b trzecich.

W okresie objetym kontrolg Kierownik USC w Trzciance wydat ogolem 158 decyzji
administracyjnych dotyczacych uzupelnienia aktu stanu cywilnego, wpisania aktu stanu
cywilnego sporzadzonego za granicg do polskich ksiag lub sprostowania btedu pisarskiego.
Kontroli poddano 10 decyzji, z tego dot. transkrypcji o mnr: USC.5353.1.2014,
USC.5353.15.2014, USC.5353.30.2015, USC 5353.45.2014, USC.5353.60.2014 1 dot.
uzupelnienia aktu o nr: USC.5352.1.2014, USC.5352.15.2015, USC.5352.30.2014,
USC.5352.45.2014, USC 5352.1.2015.  Przeprowadzona kontrola w tym zakresie wykazala,
ze podjete decyzje spelniaja wymogi decyzji administracyjnej okreslone w art. 107 Kpa.
Wszystkie decyzje posiadaja sygnatur¢ — zgodna z JRWA, date wydania, piecze¢ organu oraz
podpis i piecze¢ osoby uprawnionej do wydania decyzji. Decyzje te zawieraja podstawe
prawna, uzasadnienie faktyczne i pouczenie o srodkach odwotawczych.

Decyzje te wydane zostaly na wniosek 0sob zainteresowanych, w trybie art. 36 lub
73 ust. 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2011r., Nr 212, poz.1264, ze zm.)
Od wydanych decyzji pobrano oplate skarbowa w wysokosci 39 zt. - za uzupelnienie aktu
i 50zt za wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do polskich ksiag, co jest
zgodne z ustawa o oplacie skarbowej (Dz.U. z 2012r., poz.1282, ze zm.). Do decyzji
dotaczono metryki sprawy.

W okresie kontrolowanym wydano ogétem 80 zaswiadczen stwierdzajacych brak
okolicznoéci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz 4 o zdolnosci prawnej do zawarcia
malzefistwa za granica. Skontrolowano 20 zaswiadczen o nr: USC.5361.1.2014,
USC.5361.3.2014, USC.5361.6.2014, USC.5361.9.2014, USC.5361.12.2014,
USC.5361.15.2014, USC.5361.18.2014, USC.5361.21.2014, USC.5361.24.2014,
USC.5361.27.2014, USC.5361.30.2014, USC.5361.33:2014, USC.5361.36.2014,
USC.5361.1.2015, USC.5361.3.2015 i USC.5260.1.2014, USC.5360.3.2014,
USC.5360.6.2014, USC.5260.9.2014, USC.5260.12.2014.

Kontrola wykazata, ze wszystkie zaswiadczenia zawieraja prawidlowe oznakowanie zgodne
z JRWA. Zaswiadczenia te zostaly podpisane przez osobe do tego uprawniona, tj. Kierownika

USC. Zaswiadczenia te przygotowane sa na odpowiednich drukach, czytelnie, bez pomytek.




.W latach 2014-2015 odnotowano 3 Sluby obywateli polskich z cudzoziemcami.
W akta zbiorowych zalozonych do aktow matzenstw nr:  9/2014, 65/2014. 131/2014
znajduja sie whasciwe dokumenty. Kontrola tych akt nie wykazata pomylek. Podobnie jak
w pozostalych aktach zbiorowych zastosowano wiasciwg pisowni¢ dat, imion i nazwisk a
takze nazw miejscowosci. Sprawdzone akty porownano z danymi zZrédlowymi i nie
stwierdzono btedoéw lub rozbieznosci w tym zakresie.
Informacje o zdarzeniach USC niezwlocznie przekazywano do wilasciwej komorki ds.

ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

W okresie poddanym kontroli odnotowano 80 $lubéw wyznaniowych. W tym zakresie
skontrolowano 10 spraw. Sprawy te dotyczyly aktow malzenstw o nr: 2/2014, 17/2014,
22/2014, 28/2014, 31/2014, 48/2014, 57/2014, 62/2014, 719/2014 i 1/2015. Kontrola
wykazala, ze za§wiadczenia potwierdzajace zawarcie zwigzku malzenskiego, podpisane przez
uprawnionego duchownego wplynety do USC w Trzciance w 5 - dniowym terminie, co czyni
zado$¢ przepisom art.8 § 3 ustawy z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz.U. z 2012r., poz.788 ze zm.). Akty malzenstw sporzadzone zostaly w terminie

okreslonym w art. 61 a ust.2 Prawo o asc.

W 2014r. Kierownik USC w Trzciance wydat 17 decyzji administracyjnych w sprawie
zmiany nazwiska i imienia, natomiast w okresie styczen-luty 2015r. — zadne;j.

Skontrolowano 10 wydanych decyzji: USC.5355.1.2014, USC.5355.3.2014,
USC.5355.5.2014, USC.5355.7.2014, USC.5355.9.2014, USC.5355.11.2014,
USC.5355.13.2014, USC.5355.14.2014, 1I8C. 5355152013, USC.5355.17.2014.
Przeprowadzona kontrola w tym zakresie wykazala, ze decyzje te sa oznakowane zgodnie
z JRWA — 5355, spelniaja wymogi decyzji administracyjnej okreslonej w art. 107 Kpa oraz
podpisane zostaly przez wlasciwy organ, tj. Kierownika USC Sprawy rozpatrzone zostaty
w terminie okreslonym w art. 35 Kpa. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012r., poz.250) do wydanych decyzji dotaczone sg
metryki sprawy.

Informacje o zmianie nazwiska lub imienia byly niezwlocznie przekazywane
organom i instytucjom wskazanym w ustawie z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie
imienia i nazwiska (Dz.U. Nr 220, poz. 1414, ze zm.) oraz wczesniej cytowane] ustawie

o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.




Od wydanych decyzji pobrano prawidlowo optatge skarbowa w wysokosci 37zt zgodnie
z ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2012r., poz.1282, ze zm.).
Przeprowadzona kontrola w tym obszarze nie wykazata nieprawidlowosci. Wszystkie sprawy

prowadzone sa rzetelnie i terminowo.
3. Powszechny obowiazek obrony.

Dokumentacja dotyczaca rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej 1 zatozenia ewidencji wojskowej prowadzona jest prawidlowo.

Rejestry 0sob urodzonych w latach 1995 i 1996 zostaly sporzadzone odpowiednio
w 2014r. 1 w 2015 r. na podstawie gminnego zbioru meldunkowego (osobno dla mezczyzn
i kobiet), wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 17 listopada 2009r. w sprawie rejestracji 0séb na potrzeby
prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej (Dz.U. Nr 202,
poz.1565, ze zm z 2012r , poz. 1499.). Rejestry te, zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia winny
by¢ sporzadzone najpdzniej do dnia 5 stycznia i niezwlocznie przekazane wiasciwemu
wojskowemu komendantowi uzupetnien ( § 3 ust.3). Przeprowadzona kontrola w tym zakresie
wykazala, ze rejestry te zostaly sporzadzone, jednakze nie byly one datowane, w zwigzku
z czym nie mozna bylo ustali¢ terminu ich wykonania i przestania do WKU w Pile. Ponadto
oba rejestry przestane zostaly bez pisnia przewodniego i zwrotnego potwierdzenia odbioru.

W latach 2014-2015 prowadzona byla korespondencja z urzgdami wlasciwymi ., ze wzgledu
na miejsce pobytu stalego osob, ktore przebywaja czasowo (ponad 3 miesigce) na terenia
gminy Trzcianka. Dziatania kontrolne wykazaty, ze urzedy te — o wpisie osoby do rejestru —
zostaly powiadomione niezwlocznie.

Rejestracja, zgodnie z przepisami, przeprowadzona zostata bez udziatu oséb podlegajacych
temu obowigzkowi.

Dokumentacja zwigzana z realizacja kwalifikacji wojskowej prowadzona jest
prawidtowo. Wszystkie dane niezbedne do opracowania wojewodzkich planoéw kwalifikacji
wojskowej oraz obwieszczen Wojewody Wielkopolskiego o przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowe] na terenie wojewddztwa wielkopolskiego w 2014 1 2015r. zostaly przekazane
Wojewodzie terminowo, za posrednictwem Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

Listy 0sob przystepujacych do kwalifikacji wojskowej zostaly sporzadzone zgodnie
z wymogami § 9 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministra

Obrony Narodowej z dnia 23 listopada 2009 r. w sprawie kwalifikacji wojskowej (Dz. U.




z 2009r. Nr 202, poz. 1566 ze zm.), na podstawie rejestru osob objetych rejestracja, wykazu
0sO6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku obrony oraz imiennego

zestawienia osOb, otrzymanego od wojskowego komendanta uzupetnien.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze o terminie i miejscu stawiennictwa do kwalifikacji
wojskowej osoby informowane byly za pomoca obwieszczen Wojewody Wielkopolskiego
oraz wezwan imiennych, ktére zostaly rozestane prawie z dwutygodniowym wyprzedzeniem.
Na stanowisku do spraw wojskowych prowadzony jest Wykaz os6b o nieuregulowanym
stosunku do powszechnego obowiazku obrony. Wykaz ten obecnie zawiera 6 wpisOw
dotyczacych, glownie osob, ktore przebywaja poza granicami Polski, bez zezwolenia
wojskowego komendanta uzupelnien.

W okresie kontrolowanym nie realizowano uregulowan ustawy o powszechnym

obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie zwrotu kosztoéw podrozy oraz
kosztow utraconych zarobkow dla oséb wezwanych do kwalifikacji wojskowe;.
Calos¢ dokumentacji zwigzana z rejestracja 0sob oraz realizacjg kwalifikacji wojskowej, jest
wiasciwie przechowywana i zabezpieczona przed dostgpem do niej oséb nieupowaznionych.
Wszystkie pisma sg zarejestrowane 1 posiadaja sygnatury JRWA zgodne z wczesnie)
powolanym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej.... W tym zakresie nie stwierdzono uchybien i nieprawidlowosci.

W latach 2014-2015 nie wydano zadnej decyzji w zakresie orzekania o koniecznosci
sprawowania przez osobe podlegajaca obowiazkowi zasadniczej stuzby wojskowej

bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.

Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie z nieprawidlowosciami dziatalnos¢ jednostki
kontrolowanej w zakresie objetym kontrola. Sformutowana ocena zostala oparta
o ustalenia kontroli w wyniku, ktdérej stwierdzono, iz wykazane nieprawidlowosci

nie rodza negatywnych skutkow dla wykonania zadania.

Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.
Rejestry o0sdéb urodzonych w 1995r. i 1996r. zostaly przekazane Wojskowemu
Komendantowi Uzupelien w Pile z uchybieniem terminu oraz bez pisma przewodniego
i zwrotnego potwierdzenia odbioru.  Zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 17 listopada 2009r. w sprawie rejestracji 0sob na potrzeby

prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej (Dz.U. z 2009r. Nr
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202, poz.1563, ze zm.) wojt lub burmistrz (prezydent) sporzadza rejestr corocznie, w terminie
do dnia 5 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym osoby ukonczyly 18 lat zycia
i przekazuje wojskowemu komendantowi uzupetnien niezwlocznie po jego sporzadzeniu (§ 3
ust.3). Ponadto sposéb przestania tej korespondencji uchybia przepisom wyzej cytowanego
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej... oraz przepisom okreslonym w art. 39

Kpa.

Majac na uwadze powyzsze zobowigzuj¢ Pana Burmistrza  do podjgcia
dzialan majacych na celu wyeliminowanie istniejacych nieprawidlowosci poprzez
wykonywanie 1 przekazywanie rejestrow osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej Wojskowcmu Komendantowi Uzupelnien
w Pile w terminach wynikajacych z normy § 3 ust.3 wyzej cytowanego rozporzadzenia w
sprawie rejestracji 0sob... (Dz.U.z 2009r., Nr 202, poz.1565, ze zm.) oraz zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng” 1 przepisami okreslonymi w art. 39 Kpa.

Prosz¢ o poinformowanie mnie o sposobie wykonania zalecen, podj¢tych dzialaniach
lub przyczynach ich niepodjecia w terminie 30 dni od daty dorgczenia niniejszego
wystapienia pokontrolnego.

Jednoczesnie informujg, ze na podstawie art. 48 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzadowej (Dz.U. z 2011 r. Nr 185 poz.1092) od wystapienia pokontrolnego
nie przystuguja srodki odwolawcze.

Wystapienie pokontrolne wykonano w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych

jeden przekazano ,,jednostce kontrolowanej”.
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