Poznan, dnia .oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.

WOJEWODA WIELKOPOLSKI

SO-Le.431.03.2015.2

Wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Miasta i Gminy Jutrosin, ul. Rynek 26, 63 — 930 Jutrosin,
swanym dalej ,jednostka kontrolowana™, kierowanym w okresie objetym kontrola przez Pana
/bigniewa Koszarka, Burmistrza Miasta i Gminy Jutrosin.

Kontrolujacy: Andrzej Kmieckowiak — Kierujacy Stanowiskiem do Spraw Obywatelskich WUW
Delegatura w Lesznie oraz {rena Krajewska — starszy inspektor Stanowisko do Spraw Obywatelskich
WUW Delegatura w Lesznie, na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z dnia |
pazdziernika 2015 r. Nr KN-11.0030.614.2015.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

— art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej ( Dz. U.
72011 r. Nr 185, poz. 1092),

art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci {( Dz. U. z 2015 r., poz.
j

— art. 9 pkt | ustawy z dna 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. u. 2 2010 r. Nr 167, poz.

1131 z pdin. zm. ),

— art. 11 ust. | ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U.
722014 r., poz. 1741 z pbzn. 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 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. 22015 r., poz. 827 ).

Data rozpoczecia kontroli — 26 pazdziernika 2015 1.
Data zakonczenia kontroli — 28 pazdziernika 2015 r.

Zakres kontroli: realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej tj. ewidencji ludnosei
i dowodow osobistyeh. rejestracji zdarzen stanu cywilnego, zmiany imienia 1 nazwiska, prowadzenia
rejestracii 0sOb na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej, od dnia 01
stveznia 2014 r. do dnia 28 lutego 2015 1.

Przed rozpoczeciem czynnosci, przewodniczacy zespotu kontrolerow poinformowal kierownika
jednostki kontrolowane] o przedmiocie kontroli, okazal imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole i legitymacie stuzbowa oraz dokonat adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli
prowadzone] przez jednostke, pozycja 2/2015.

h

W toku kontroli wyjasnien udzielaty: Pani Beata Rzeznik — Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cvwilnego w Jutrosinie, zatrudniona na tym stanowisku od dnia 04 wrzesnia 2008 r. oraz Pani Danuta
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fakoma —Inspektor ds. spoleczno-obywatelskich, zatrudniona na tym stanowisku od 26 wrzesnia

1990 r.

Hlekro¢ w niniejszym projekcie wystapienia pokontrolnego uzyto okreslenia:

ustawa o ewidencit ludnosci i dowodach osobistych - oznacza to ustawe z dnia 10 kwietnia
1974 r. o ewidencji ludnosei i dowodach osobistych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993
z pbézn. 7m.).

Kodeks postepowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwea 1960 r.
Kodeks postgpowania administracvinego ( Dz U 7z 2013 r. poz. 267 z pézn. zm. ).
rozporzadzenie Rady Ministréw  w sprawie  wzoru dowodu  osobistego  oraz  trvbu
postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania. wymiany,
zwrotu lub utraty — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministréw 7z dnia 06 lutego 2009 r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania
dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty ( Dz. U. Nr 47, poz.
384 ),

rozporzadzenie Ministra Spla\‘ Wewnetrznych w sprawie zglaszania i przyjmowania imxuv

1

niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci
i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistvch — oznacza to rozporzadzenie Minisira
Spraw \Ne\\x@nza_\c“ z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie zglaszania i { przyjmowania danych
niezbednych do zameidowania | wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci
i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych ( Dz. U. 22012 r. poz. 1475 ).
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji w sprawie okreslenia wzorow
wnioskow o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych — oznacza to rozpm'zad/f‘zwig Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 19 listopada 2008 r. w sprawie okresienia
wzordw  wnioskow o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci. zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych ( Dz, U. Nr 214, poz. 1333
z pézn. zm. ).
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji. w sprawie terminow
przekazywania przez gminy danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych — oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznveh i Administracji z dnia
23 grudnia 2008 r., w sprawie terminow przekazywania przez gminy danych z ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobisty ch ( Dz. U.Nr 236. poz. 1644 ).
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie trvbu przekazywania danyeh
pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje mdhow: oraz powiadamiania o nadaniu nu
PESEL - oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 grudnia 2 :
w sprawie trvbu przekazywania danyvch pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje
ludnos$ci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL ( Dz. U. 22012 r. poz. 1480 ).
rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wysokosci oplat za udostepnienie danveh zc
zbiorow meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych, zbioru
PESEL. om)hnokrajowq ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistveh oraz
sposobu wnoszenia tych oplat — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow 7z dnia 19
listopada 2008 r. w sprawie wysokosci oplat za udostepnienie danych ze zbiorow
meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych. zbioru PESEL.
ogolnokrajowej ewidencii wydanych i uniewaznionych dowodow osobistyeh oraz sposobu
wnoszenia tych oplat ( Dz. U. z 2008 r. Nr 207, poz. 1298 ).
ustawa Prawo o ak" ch stanu cywilnego — oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. 22011 r. Nr 212, poz. 1264 z p6zn. zm.),
Kodeks rodzinny i opickunczy — oznacza to ustawe 7z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinm
iopiekunczy { Dz. U. 22012 r. poz. 788 ),
rozporzadzenie MSWIA w sprawie /aizld sporzadzania aktow stanu cywilnego - oznacza (o
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szezegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego. sposobu prowadzenia
ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordw aktow
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stanu cywilnego. ich podpisow, zaswiadczen 1 protokotow ( Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. §384
zZe zm.),

- ustawa o zmianie imienia i nazwiska — oznacza to ustawe z dnia 17 pazdziernika 2008 1.
0 zmianie imienia i nazwiska { Dz. U. z 2008 r. Nr 220, poz. 1414 ),
Konwencja Nr 3 — oznacza to Konwencj¢e Nr 3 sporzadzong w Stambule dnia 04 wrzednia
1958 r.. dotyczaca migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego ( Dz. U.
72003 r. Nr 172, poz. 1667 ),

— Konwencja Nr 16 — oznacza Konwencje Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych
odpisow skréconych aktow stanu cywilnego. sporzadzona w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r.
( Dz, U. 22004 r. Nr 166, poz. 1735 ),

— ustawa o powszechnym obowiazku obrony RP — ustawe z dnia 21 listopada 1967
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2012 r., poz. 461
z pdzn. zm. ),
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie rejestracii osob na
potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej — oznacza
(o rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 17 listopada 2009 r.
w sprawie rejestracji 0sob na potrzeby prowadrzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia
ewidencji wojskowej ( Dz. U. 202, poz. 1565 ),
rozporzadzenie Rady Ministrow, w sprawie orzekania o koniecznosci sprawowania przez
osobg podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadnicze] stuzby wojskowe] bezposredniej opieki

d cztonkami rodziny — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 09 marca 2011 r.

w sprawic orzekania o Koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowiazkowi
odbveia zasadniczej stuzby woiskowej bezposredniei opieki nad czlonkami rodziny ( Dz. U.
INr 64, poz. 333 ).

~ ustawa o oplacie skarbowej — oznacza to ustawe z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie
skarbowej (Dz. U. 22012 r. poz. 1282 z pdzn. zm.),
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— ustawa o oplacie skarbowe] — oznacza to ustawe z dnia 10 listopada 2006 r. o opiacie
skarbowe) (Dz. U. 22014 r. poz. 1628).

— ustawa o ochronie danvch osobowyvch — oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm. ).

— instrukcja kancelaryjna — oznacza to rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stveznia 2011 r., w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwdw zaktadowych ( Dz. U.
z2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm. ),

- rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji, w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia

ki sprawy — oznacza to rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 06

2012 r.. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metrvki sprawy ( Dz. U. z 2012 r

metr

I. Ocena kontrolowanei dzialalnoSei jednostki oraz ustalenia, na Ktérveh zostata oparta.

1.

Przyvimowanie zgloszen meldunkowych.

Zotoszenia meldunkowe przyjmowane 1 opracowywane byly zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie zglaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameidowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji
wyvdanych i utraconvch  dowodow  osobistych. Powyzsze  stwierdzono na podstawie 20
wybranveh formularzy meldunkowych (co 10 sprawa). z

[0}

1 o
i Gminy Jutrosin, w kontrolowanym okresie, o numerach: SO.5343.3.1.2014, SO.5342.3.11.2014
$0.5343.3.21.2014, SO.5342.3.31.2014, S0O.5343.3.41.2014, 50.53423.51.2014, SO
5343.3.61.2014,  S0.5342.3.71.2014, SO.5343.3.81.2014, S0O.5342.3.91.2014, SO.53433
1012014, SO.5342.3.111.2014, S0O.5343.3.121.2014, SO.5343.3.131.2014, 50.5343.3.141.2014
S0.5343.3.151.2014,  SO.5343.3.161.2014,  SO.5342.3.1.2015.  SO.53423.11.2015, 2015
50.5342.3.21.2015.
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2.
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Prowadzenie rejestraw stalyeh 1 bylyeh mieszkatieéw, z  uwwzglednieniem ruchu
meldunkowege.

Rejestr stalvch mieszkancdw prowadzony byl w systemie clef\'tmniczm'm r' r danyckh
ewidencyjno-adresowych oraz zbior danych byivch mie szkancow., prowadzone zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznveh 1 Administracjt w spz‘a\\m g’ szania
1 przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosei i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistvch.

Zbior danych stalveh mieszkancow byt aktualizowany. Zmiany dotyezace rejestrac)i zdarzen
stanu cywilnego oraz numerdw nowo wydanych dowodow osobistyeh. nanoszone H lv na biezaco.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnyceh zgodnie z procedurami
i terminami cokre$lonymi w Kodeksie pestepowania administracvinego oraz przepisami
istawy o ewidencii ludnoécei | dowodach osobistych.

W Kontrolowanym okresie do Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin wplynefo 5 wnioskow
w sprawach meldunkowych.

ozstrzygniecia przedmiotowych spraw przedstawiaja si¢ nastepu
:, i . | Data wszczecia | Data wydania .
Lp. | Numer sprawy | ) i Rozstrzygnigcie
| 1 # ? | postgpowania decvzji ; =
I l i 1 ‘ X 1
iy & " | ] ? decyzja o ’

P11 SO5343.1.1.2014 | 02.01.2014r. 12.09.2014 r. | £ . !
| | | | wymeldowaniu |

, |
| I v 29 4% ~ | 55 ncand 1@ OR 301 A decyzja o

2.1 80.5343.1.2.2014 i 23.05.2014 1. i 18.08.2014 r. =

| | | wyme Idoweniu
[ I ] T T ‘ . |
i i ; j decyzja o ;
| 3.1 S0.5343.1.3.2014 | 23.05.2014 05.06.2014 r. | umorzeniu |
Il i
1‘ } ! | postgpowania |
! [ ! ) \ ‘
1 | ‘ |
I 4.] SO.5343.1.4.2014 [ 29.10.2014 20.11.2014r. |
| | ‘ i
| | decyzja o
I 5.1 SO.5343.1.5.2014 i 25.11.2015+ 16.01.20157r. | umorzeniu ;
| | | %
i | i | postgpowania |

Kontrola wykazala. iz w wyzej wymienionvch sprawach:

- 0 wszczeciu postepowania powiadomiono wszystkie strony to

zgodnie z art. 61 § 4 Kodeksu postepowania administracyjnego.

zacego si¢ postepowania,

~ w kazdvm przypadku strony zostaly zawiadomione o miejscu i terminie przeprowadzenia
dowodu ze Swiadkow lub ogledzin, zgodnie z trescig art. 79 § | Kodeksu postepowania
administracyjnego.

- strony zostaly powiadomione o zakonczeniu prowadzonego postepowania dowodowego
i o mozliwosci zapoznania si¢ z zebranym materialem dowodowym oraz zgloszenia

1

ewentualnych dodatkowvceh zadan (art. 10 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego).

—  sprawy zalatwione zostaly w terminach okreslonych w art. 35 tart. 36 Kodeksu postepowania
administracyinego.




4.

1911

6.

wzgledem formalnym i merytorycznym wydane decyzje spelnialy wymogi art. 107
g‘ 1 i 3 (od ksu po;tepO\\am “dmimstracwneﬂo Ponadto kazda z nich zawierala pouczenie

iwosci ztozenia odwotania, z podaniem terminu do jego zlozenia oraz organu, do ktoérego
nalez_ je z%oZ}é.

W sprawach S0O.5343.1.3.2014, S0O.5343.1.4.2014, SO.5343.1.5.2014, poinformowano
wnioskodawedw. o moziiwosel ztozenia wniosku o zwrot wniesionej oplaty za wydanie decyzji
0 umorzeniu postgpowania ( we wszystkich sprawach wnioskodawcy nie skorzystali z tej
mozliwosci ).

Prowadzenie metryki spraw.

Kontrola wykazala, iz we wszystkich kontrolowanych sprawach zalozono, zgodnie z trescia
art. 66a § 1,213 k.p.a., metryki spraw.

Udosigpnianie danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionyeh
dowodow osobistych.

udzielono, na wnioski: policji, urzeddw skarbowych, komornikéw sadowych,

nych. jednostek samorzadu terytorialnego oraz oséb, ktorych dane dotyczg — 142

czace danych osobowych, znajdujacych sie w zbiorze meldunkowym oraz

& 'i wydanych 1 uniewaznionych dowodéw osobistych. Natomiast w 2015 r. do dnia 28
lutego 2015 r. — 27 informacji. Decyzji odmawiajacych udostepnienia danych nie wydano.

sacow ¢

Na podstawie 25 \\)bxaan spraw u.o 7 wniosek) o numerach: SO.5345.1.1.2014,
SC.5345.1.8.2014, SO.5343.1.15.2014, SO.5345.1.22.2014, S0O.5345.1.256.2014, SO.5345.1.36.
2014, 50O.5345.1.43.2014, SO 5345.1.50. ”014 '§O 5345.2.1.2014, SO.5345.2.8.2014, SO.5345

1 .
14, SO.5345,2.22.~014 S0.5345.2.29.2014, SO.5345.2.36.2014, SO. 5345.2.43.2014. SO.
50.2014, SO.5345.2.57.2014, SO.5345.2.64.2014, SO.5345.2.71.2014, S0.5345.2.78.2014,
5.1.1 70 15, 80.5345.1.8.2015, SO.5345.1.15.2015, S0O.5345.2.1.2015, S0O.5345.2.8.2015,
co stanowi 40% udostepnionych informacji. Udzielanie informacji odbywalo sie zgodnie
7 przepisami zawartymi w art. 44 g i art. 44 h ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych.

Od wydawanych zaswiadczen pobierana byla oplata skarbowa w wysokosci 31 zh, zgodnie
7§ 1 rozporzadzenia Rady MinistrOw w sprawie wysokes’ci optat za udostepnienie danych ze
bioréw meldunkowych, ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodoéw osobistych, zbioru
L., ogdlnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych oraz sposobu
wnoszenia tych oplat, z wyjatkiem podmiotéw wymienionych w art. 44h ust. 1 ustawy o ewidencji
iudnosel 1 dowodach osobistych.

Nie odnotowano przypadku. gdy o udostepnienie danych zwracata si¢ osoba, ktérej dane
mialy by¢ udostepnione.

Terminowo§¢ przekazywania zmiany danych osobowych i informacji adresowych do
Wejewoddzkiego Zbioru Meldunkowego i zbicru PESEL.

Zgloszenia aktualizacji danych osobowych. informacji adresowych, nadanego numeru PESEL
w celu aktualizacji lub uzupeinienia wojewddzkiego zbioru meidunkowego byly przekazywane do
Biura Obslugi 1 Informatyki Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego w  Poznaniu,
z \.vykorzystamem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), zgodnie
7 wymogami przepisu § 3 ust. 1 1§ 11 ust. | rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawie trybu przekazywania danych pomigdzy organami prowadzacyn
ewidencje ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL. Zgloszenia noworodkow
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przesylane byly do zbioru PESEL z wykorzystaniem portalu informacyjnego adm
publicznej (PIA).

. Przyjmowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wydania dokumentu stwierdzajacego
toZsamose.

W 2014 r. w Urzedzie Miasta i Gminy Jutrosin ziozono 845 wnioskéw o wydanie dowodow
osobistych. natomiast w 2615 r., do dnia 28 lutego 2015 r., przyjeto 213 wnioskéw o wydanie
dowoddw osobistych.

Klienci biura dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci byli przyjmowani i obstugiwani
w obrebie wydzielone] strefv przyjed interesanta, pojedynczo. z zac l;ov»amu M WYMogow
przepisdw o ochronie danych osobowych.

Kontrola OJJ ¢to 20 ko p rt dowodowych ( co 53 koperta ) zawierajacych dokumentacie
o wydanie dowoddow osobistych. kto px7w<taw a ponizsza tabela:

E Nr | Data Nr Data odbioru | e b o
Lp. | zamdwienia zlozenia | wystawionego dowody | & Yeama Zitjf:im WHOsRE
{wniosku) wniosku formularza osobistego e
i. 128G5 03.01.2014 F 4541068 16.04.2014 uplyw terminu waznosci
| 2 12838 17.01.2014 F 4541101 04.02.2014 utrata
1 3.1 12894 07.02.2014 F 4541155 06.05.2014 | PO raz pierwszy
4. 12912 12.02.2014 F 4541169 14.04.2014 zmiana danych
3. 12938 18.02.2014 F 4541200 20.03.2014 | uptyw terminu waznosci
6. 13064 | 31.03.2014 | F 5967014 | 17.04.2014 \ utrata
7 13126 | 06.05.2014 F 5967074 | 20.06.2014 | PO raz pierwsz)
8 13168 04.06.2014 F 5967114 16.07.2014 uplyw terminu waznosci
9 13215 | 01.07.2014 | F 5967161 06.08.2014 uphyw
10. | 13290 | 04.082014 | F 5967233 12.09.2014 | uphyw t
g . 13322 | 25.08.2014 F 5967270 | 25.09.2014 ‘ uplyw terminu waznosci
2.1 13411 10.102014 F 5967355 ; 21.11.2014 utrata
13. 13473 | 04.11.2014 F 5967408 | 15.12.2014 uplyw terminu waznosci
14. 13499 | 10.11.2 F 3967433 11.12.2014 po raz pierwszy
15. 13503 12.11.2014 F 5967449 15.12.2014 uptyw terminu waznosci
16 13592 26.11.2014 | F 8629726 26.12.2014 utrata
17.0 13674 | 17.12.2014 F 8632912 09.01.2015 uphvw terminu waznosel
18.| 13748 09.01.2015 | F 8632984 06.02.2015 uptyw terminu waznosci
| 19. 13797 27.01.2015 | F9183328 23.02.2015 uplyw terminu waznosci
20. 13837 | 06.02.2015 F 9183366 20.02.2015 | utrata

Whioski o wydanie dowodu osobistego byly przyjmowane zgodnie z wymogami okreslony

w przepisach: § 3ust.i, § Sust.1 12,86 oraz§ 7 rozporzadzenia Rady Ministrow w "mmw WZOTU
dowodu ")GOLAQLL"O craz L"\b!! D’)@’QDOV\&RI(} w xprawacn \VVdaWa!ﬂa dowoddow OQ’Wb"T , ich

uniewazniania, wymiany lub utraty. Do wnioskéw dotaczane byly wymagane dokumenty:
— 2 fotografie speiniajace wymogi prawem przewidziane,




oraz w zaleznoscl od zaistnialej sytuacji:
— odpis skrocony aktu urodzenia — w przypadku osob, ktére nie wstgpily w zwiazek malzenski,
lub

odpis skrocony aktu matzenstwa wraz z adnotacjg o aktualnie uzywanym nazwisku.

Do wnioskow o wydanie dowodu osobistego nie dotaczano odpiséw aktdw stanu cywilnego, jezeli
dane zawarte w dowodzie osobistym nie ulegly zmianie, a w dokumentacji dowodowej znajdowaly
si¢ odpisy aktéw stanu cywilnego lub na wnioskach, wpisano adnotacje o sporzadzeniu aktdw
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Jutrosinie.

Burmistrz Miasta i Gminy Jutrosin upowaznil Panig Beatg Rzeznik Zastepce Kierownika
USC (upowaznienie state Nr Or.0113/4/2008 z dnia 10 wrzesnia 2008 r.) oraz Panig Danute
} alumq Inspektora ds. spofeczno-obywatelskich ( upowaznienie state Nr Or.0113/1/2006 z dnia
09 stycznia 2006 r.), do podpisywania w jego imieniu wnioskdw i formularzy, niezbednych do
w_‘yd wania dowoddw osobistych.

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

Dane osobowe i adresowe, konieczne do spersonalizowania dowodu osobistego, zawarte we
wniosku o wydanie dokumentu tozsamosci sprawdzane byty z danvmi zawartymi w akcie stanu
cywilnego oraz w rejestrze meldunkowym, czym zostal spelniony wymog przepisu § 8
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania
w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich uniewazniania, wymiany lub utraty.

Na podstawie przediozonego wniosku, sporzadzany byt formularz bedacy drukiem $cistego
zarachowania, skladajacy sie z czesei A7 1 .B”. Po czym dane zawarte w czesci ,,A” tego
formuiarza wraz ze skanowang fotografia i podpisem wnioskodawcy (w przypadku matoletniego,
ktory nie ukonczyt 13 roku zycia oraz osoby, ktéra nie ma mozliwosci zlozenia podpisu, bez
podpisu wnioskodawcy), przekazywane byly droga elektroniczna do Centrum Personalizacji
Dokumentéw (CPD). Opracowanie formularzy oraz przekazywanie danych niezbednych do
wystawienia dowodu osobistego odbywalo si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w §9,§ 101§
Il rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania
w sprawach wydawania dowod6w osobistych, ich uniewazniania, wymiany lub utraty.

Przedmiotowe dokumenty wyvkonywane byly przez CPD w wymaganym terminie, do jednego
miesigca od dma ztozenia wniosku.

Dowody osobiste odbierano osobiscie, za wyjatkiem dokumentéw wystawionych osobom
maloletnim, ktére nie ukonczyly 13 roku zycia, wowczas dokument odbierany byl przez jednego
z rodzicow. Potwierdzenie odbioru dowodu osobistego dokonywane bylo poprzez ziozenie podpisu
i daty odbioru na czgsei ,,.B” formularza, ktory znajduje sig w kopertach dowodowych, czym
spefniono wymogi przepisu § 15 ust. 11§ 16 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowama w sprawach wydawania dowoddéw osobistych,
ich uniewazniania, wymiany lub utraty.

W pr7vpadkaol zgloszenia utraty dowodu osobistego (zagubienia, kradziezy), przyjmowane
h

wio os$wiadczenie o utracie dowodu osobistego, ktére zawieralo m.in. pouczenie dla osoby
Q'» _;a e} utrate dowodu osobistego o odpowiedzialnosci karnej z art. 272 Kodeksu karnego, za
W }‘%Lazer ie poswiadczenia nieprawdy, co jest zgodne z art.42 ust.] ustawy o ewidencji ludnodci
i dowodach osobistych.

Koperty dowodowe o0sob, ktére zglosity utratg-zagubienie dowodu osobistego zawieraly
zawiadomienie o utracie dowodu osobistego, czym spelniono wymog przepisu § 26 ust
3 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania
w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania i wymiany, zwrotu lub utraty.




Ponadto osobie zgtaszajacej utrate, organ gminy wydawal | Zaswiadczenie o vtracie dowodu
osobistego” o ktérym mowa w § 25 ust. 2 1 3 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow oscbistych, ich
uniewazniania i wymiany, zwrotu fub utraty.

Przy odbiorze nowego dowodu osobistego, dotychczasowy dokument tozsamosci
uniewazniano, zgodnie z trescig art. 43 ust.! pkt 4 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, poprzez wprowadzenie do ewidencji daty i przyczyny uniewzznienia, odcigcie jednego
rogu uniewaznionego dowodu osobistego 1 zwracany jego posiadaczowi.

zmiany danych zamieszezonych w dowodzie osobistym, stosownie do przepisu art.43 ust.l pkt
i art43 ust2 ustawy o ewidencji fudnosci 1 dowodach osobistych, do ewidencji uniewaznien
dowoddw osobistvch, wprowadzano przyezyne (z powodu .zmiany danyveh™) orar date
uniewaznienia dowodu osobistego z datg przyszta (date uniewaznienia rowna dacie zmiany danych
powickszonej o odpowiednio 3 [ub 4 miesiace). W przypadku nie wystawienia w tvm okresie
nowego dowodu osobistego. dotychczasowy dowod osobisty byt uniewazniany w elektronicznych
rejestrach - systemie wydawania dowodow osobistyvch.

W przypadku otrzymania zawiadomienia od organdw administracji publicznej, ktore dokonuja
<

9. Przechewywanie dokumentacji wydanych dowodéw esobistych.

Dokumentacja wydanych dowoddw  osobistych  przechowywana  jest w  kopertach
dowodowych, ktére ulozone sa wedlug kolejnosci numerdow zarejestrowanych dowoddw
osobistych, w ramach poszczegdinych serii. Koperty dowodowe ulozone sa w metalowych szafach
kartotecznych i przechowywane w oscbnym pomieszezeniu, zapewniajacym zabezpieczenie przed
dostgpem osOb trzecich.

Koperty dowodowe oznaczono zgodnie z wymogami okreslonymi w § 28 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2010 r., w sprawie zglaszania
i przyjmowania danych niezbgdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadrzenia
ewidencji ludnodci i ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych oraz § 24
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 19 grudnia 2012 r.
w sprawie zglaszania i przyimowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencii fudnodcei i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistveh.

Koperty dowodowe 0s6b zmarlych zostaly wydzielone z ogdlnego zbioru Kopert, 1 rejestrowane
w kolejnosci wplywu zawiadomienia o zgonie.

16, Pobieranie oplat.

Kontrola wykazata, iz oplata skarbowa za wydane decyzje meldunkowe ( 10.-zi. ) pobrana

o

zostala zgodnie z ustawa o oplacie skarbowej. Natomiast wysoko§é oplaty pobieranej z
informacji dotyczacych danych osobowych ( 31.- zh ),
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wysokosci oplat za udostepnienie dany
meldunkowych. ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistvch, z :
ogdinokrajowej ewidencii wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych oraz sposcbu
wnoszenia tych oplat.

11. Sporzadzanie aktow stanu eywilnego.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze rejestracja zdarzen stanu cywilnego realizowana bvia
zgodnie z wymogam: okreslonymi w ustawie Prawo o aktach stanu cywiinego oraz
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegolowyvch zasa
sporzadzania aktow stanu cywilnego. W okresie objetym kontrolg zarejestrowano ogdiem 85 aktdw
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stanu cywilnego, w tym: 7 aktéw urodzenia, 45 aktéw matzenstwa oraz 33 akty zgonu. Przyjeto
299 podan o wydanie odpisow aktéow stanu cywilnego. Ponadto Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego wydal 9 decyzji na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:
2 decyzje dotyczace sprostowania oczywistego bledu pisarskiego, 1 decyzje dotyczacs
sprostowania oczywistego bledu pisarskiego 1 uzupelnienia aktu, 2 decyzje dotyczace vzupehienia
aktu stanu cywilnego, 4 decyzje dotyczace wpisania aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granicg oraz | zezwolenie na zawarcie malzefistwa przed terminem.

Weryfikacia kontrolowanych akt zbiorowych urodzen wykazata, iz w przedmiotowych
aktach zgromadzono dokumenty niezbedne do sporzadzenia aktow stanu cywilnego.

W ksiedze urodzen pod numerami 4/2014 z dnia 18 lipca 2014 r., 6/2014 z dnia 24
pazdziernika 2014 r. 1 7/2014 z dnia 19 grudnia 2014 r., po wykreSleniu tekstu drukowanego,
Zastepca Kierownika USC wpisat tre$¢ przyjetych do protokotu ,,Oswiadczen o uznaniu dziecka
poczetego”. Dokumenty zawierajag podpisy oséb skladajacych oswiadczenie oraz Zastgpey
Kierownika USC.

Kontrola wykazata, iz w przedmiotowych oswiadczeniach wpisano nieobowigzujace
terminy dotyczgce uznania a mianowicie wpisano ,, OSwiadczenie o uznaniu dziecka poczetego”,
zamiast . Protokd! oswiadczenia o uznaniu ojcostwa dziecka poczetego™ oraz  o$wiadczenie
mezezyzny, ze: ,, Uznaje za swoje dziecko poczete”, zamiast ,uznaje ojcostwo dziecka poczetego”™
oraz kobiety, iz ,,wyrazita zgode na uznanie dziecka”, zamiast poiwierdza, iz ojcem dziecka jesr

tom mescrumnes
ien mezcezyzna .

'S i

Od 13 czerwea 2009 roku tres¢ art. 73 § | kodeksu rodzinnego i opiekuniczego stanowi, iz
uznanie ojcostwa nastepuje, gdy mezczyzna, od ktérego dziecko pochodzi, oswiadczy przed
kierownikiem urzedu stanu cywilnego, Zze jest ojcem dziecka, a matka dziecka potwierdz:
jednoczesnie albo w ciagu trzech miesigcy od dnia oswiadczenia mezezyzny, ze ojcem dziecka jest
fen mezezyzna.

Stwierdzono, iz akta zbiorowe kazdej sprawy zawieraly: wniosek o uznanie ojcostwa
aziecka poczetego, odpis skrécony aktu urodzenia przyszie] matki, zaswiadczenie lekarskie
rotwierdzajgce cigzg, kserokopie dokumentéw tozsamosci i protokdl przyjecia oswiadczenia
o uznaniu dziecka.

Natomiast w przypadku aktéw nr 1/2014, 2/2014, 3/2014 i 5/2014 sporzgdzonych na
podstawie decyzji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu cywilnego w Jutrosinie w wyniku
transkrypeji aktdw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg w aktach zbiorowych zgromadzono:

- wnioski o wpisanie zagranicznych aktow urodzenia do ksiggi urodzen USC w Jutrosinie,

- zagraniczne dokumenty urodzenia wraz z tlumaczeniem na jezyk polski przez tlhumacza
przysieglego,

- potwierdzenia oplaty skarbowej za wydanie decyzji { 50,00 zt ),

- wnioski o sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego ( akt nr 1/2014 13/2014 ),

- wnioski o uzupelnienie aktu urodzenia ( akty nr 2/2014, 3/2014 ) o brakujace dane rodzicdw,

- odpis skrocony aktu malzenistwa rodzicow ( do aktu nr 5/2014 ),
kserokopie dokumentdw tozsamosci wnioskodawcow,

- zawiadomienia stron o wszczeciu 1 zakonczeniu postepowania {art. 61 § 41 art. 10§ 1 kp.a),

- egzemplarz kazdej wydanej decyzji wraz z potwierdzeniem odbioru.

W orubryce ., Uwagi” transkrybowanych aktow, Zastepca Kierownika dokonala adnotacji
dotyczace ich sporzadzenia a pod treScia zamiescila przypisek do aktu urodzenia nr 1/2014,
0 akcie matzenistwa osoby, ktérej akt dotyczy.

sach przedmiotowych aktéw naniosta wzmianki dodatkowe odpowiednio:
L ( akt nr 1/2014 ) o sprostowaniu bledu w imieniu matki, USC.5352.5.2014




( akt nr 3/2014 ) o sprostowaniu biedu w nazwisku ojca i nazwisku dziecka i uzupehieniu aktu
o brakujgce daﬂc rodzicow oraz USC.5352.42014 ( akt nr 2/2014 ) o vzupelnieniu dokument
o brakujace tresel, ktére opatrzyt data, podpisem i imienna pieczatka — ar';&usz nr 2.

W kontrolowanej dokumentacji dotyczacej zawierania zwigzkow malzefiskich stwierdzono,
iz dokumenty zlozone przez nupturientdw sa zgodne z wymogami zawartymi w art. 54 ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego oraz art. 8 § 2 Kodeksu rodzinnego 1 opickunczego.

Skontrolowano forme 1 tre$é aktéw maltzenstw o numerach: 2, 5, & 11, 14, 17,20, 23, 26, 29,
32,35138/2014.

Czynnosei kontroine wykazaly, iz dokumenty zostaly sporzadzone poprawnie oprécz aktu
matzefstwa nr 17/2014, w ktorym wpisano bledna date sporzadzenia aktu, tj. \misann date
sporzadzenia aktu wezeédniejsza, niz data faktycznego zawarcia malzefistwa — arkusz nr 2
Akty zawieraly niezbedne dane oraz podpisy 0séb zawierajacych zwigzek maize s‘«.i.. ol
swiadkow oraz zastepcy Kierownika USC wraz z pieczatka. Pod aktami znajdowaly sie
prawem przypiski dotyczace aktow urodzen osob, ktorych akty dotyczg — arkusz nr 2.

W aktach zbiorowych znajduja sie:

— zapewnienia. iZ osoby chcace zawrzed zwigzek malzenski nie wiedza ¢ istnieniv okolicznodei
wylaczajacych zawarcie malzenstwa (art. 54 ust.1 pkt 2 ustawy o aktach stanu cywiinego).

— zasdwiadczenia Kierownika USC stwierdzajace brak okolicznodci wylaczaigeveh zawarcie
malzenstwa (art. 4’ § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego).

—  zaswiadczenia stan O‘J\laC» podstawe sporzadzenia akw malzenstwa zawartego w sposoh
okresiony wart. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

- odpisy skrocone aktéw urodzen nupturientéw,

— zezwolenie sadu na zawarcie malzenstwa, wniosek o skrdcenie terminu do zawarciz
matzenstwa, zaswiadczenie lekarskie, zezwolenie Zastepcy Kierownika USC w Jutrosinie na
zawarcie malzenstwa przed wymaganym prawem terminem ( akt nr 29/2014 ),

— potwierdzenia wniesienia oplaty skarbowej za sporzadzenie aktu malzedstwa ( 84.- zt ).

Na zapewnieniach nupturientow znajdowaly sie adnotacje 7Zas pc» Kierownika USC
( zawierajgce date, podpis i pieczatke imienng ), o wyslaniu zawiadomie do urzeddw stanu

cyvwilnego miejsc urodzenia w vapo%ma'!zonké\»_ w celu dokonania D!Z\Din\é

Ponadto wpisana byta adnotacja o przekazaniu informacji o zawarciu matzenst
odpowiedniego organu Ewidencji ,Jdr.s.osc%. 7 podpisem i pieczatka Zastepcy Kierownik
w Jutrosinie.

- ~

Wybrane do kontroli akty zgonu ( 1, 3, 5, 7. 9, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25/2014 oraz
i 4/2015 ), sporzadzone byly poprawnie, zawieraly me7b@c.ne wp!s\/ oraz po Ipisy Zastepcy

Kierownika USC { w przypadku aktow nr 3, 151 21/2014 ), Kierownika USC 10s6b zg aszajacych
zgon.
Pod aktami zamieszczono prr»psskr dow ce numerdw aktéw urodzen i matzenistw osob

zmarltych oraz urzeddw stanu cywilnego miejsc i “v; orzadzenia.

W aktach zbiorowych zgonéw znajduja sie
— karty zgondw wystawione przez lekarzy, zawierajgce piec7a(tk¢> z nazwg zakladv opiek
medycznej, date, podpi< i pieczed lekarza ( na odwrocie kazdej z przedmiotowych kart
znajduje si¢ numer aktu zgonu, data i podpis Kierownika USC ),
- 7\,7W016ﬂd Prokuratury R jonowe] w Rawiczu na pochowanie zwlok (aktnr [1 125/
arkusz nr 3

2014
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14.

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

Do poszezegdlnych aktéow stanu cywilnego prowadzone byly w formie ksigzkowe]
skorowidze alfabetyczne, do ktorych wpisano imie i nazwisko osoby, ktorej akt dotyczy oraz
numer aktu, zgodnie z § 16 ust. 1 1 2 rozporzadzenia MSWiA w sprawie szczegdlowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego.

Ksiggi urodzen, malzenstw 1 zgondw byly oprawione i opisane, zawieraly akta od roku
2013-2014. Po ostatnim akcie sporzadzonym w roku 2014, Zastepca Kierownika USC w Jutrosinie
zamkneta ksiegi poprzez wpisanie stosownej adnotacji. Powyzsze jest zgodne z § 12 ust. 112
mzporz;c‘kma MSWIA w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktdw stanu cywilnego. Na
rok 2015 otwarto nowe ksiegi malzefistw i zgondw.

Prrzechowvwanie | zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego.

Urzad Stanu Cywilnego w Jutrosinie znajduje sie na parterze w budynku Urzedu Miasta
1 Gminy Jutresin. Posiada sale Slubow, pomicszcze nie biurowe, w ktoérym pracuja dwie osob\
Zastepca Kierownika USC oraz inspektor ds. spoleczno-obywatelskich. Pomieszezenie stanowigce
archiwum USC, przylega do biura Zastepey Kierownika USC. Budynek Urzedu oraz biuro USC
wyposazone sg w urzgdzenie alarmowe zabezpieczajace przed dostgpem 0sOb nieuprawnionych.

Czvnnosci kontrolne wykazaly, iz ksiegi stanu cywilnego sg opisane wg rocznikdw craz
rodzajéw 1 przechowvwane sg szafach w pomieszezeniu biurowym. Ktdre wyposazono
ometr | higrometr ( temperatura 25° C, wilgomos¢ 24% RH ). Brak natomiast tego sprzgtu
iwum USC, w ktorym przechowywane sa akta zbiorowe, czvm nie spetniono wymogow §
22 ust. 2 wymienionego wyzej rozporzadzenia — arkusz nr 4.

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami okreSlonymi
w lKodeksie postepowania administracyjnego i w przepisach szezegdinyceh.

W okresie objetym kontrola Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jutrosinie

wydat:
- 2 decyzje dotyczace sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,
-1 decyzje dotyczaca sprostowania oczywistego bledu oraz uzupelnienia aktu o brakujacej tresci.
- 2 decyzje w sprawie umpeimmxa aktu stanu cywilnego o brakujace tresei,
- 4 decyzje w sprawie transkrypeji aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granics.
Weryfikacja kontrolowanych decyzji ( arkusz nr 6 ) wykazala, ze decyzje wydane byly
zgodnie z wilasciwosceia miejscowa i rzeczowa organu i zawieraly elementy okreslone w art. 107§
I kpa

Stwierdzono, iz w kontrolowanych postgpowaniach administracyjnych, przed wydaniem
decvzii Zastepca Kierownika USC w Jutrosinie, zgodnie z trescig art. 61 § 4 Kodeksu
posigpowant ia  administracyjnego zawiadomila strony o0 wszczeciu  postepowania oraz
zgodnie z wymogiem art. 10 § 1, zawiadomita o moziiwosci wypowiedzenia si¢ co do zebranych
dowodéw 1| materiatéw oraz zgloszonych zadan. Zawiadomienia wyslano za posrednictwem poczty
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, kidre zgromadzono w aktach spraw.

Sprawy objete kontrolg zatatwiane byly w terminie okreslonym w art. 35 Kodeksu
postepowania administracyjnego — arkusz nr 6.

We wszystkich decyzjach zastosowano art. 130 § 4 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, gdyz byty one zgodne z zadaniem strony.

[—y




Zgodnie art. 66a § 1 Kodeksu postepowania administracyinego w kazdei skontrolowane]
sprawie zafozona zostala metrvka sprawy.

Stwierdzono, iz podania 0 wydanie decyzji nie zawieraly pieczeci wp%ywu, daty oraz numeri
z rejestru przesyviek wplywajgeych do Urzedu, co jest niezgodne trescia § 40 ust. 113 oraz § 42 us
2 instrukcji kancelaryjne} oraz nie byly oznaczane numerem sprawy, co nie 5:30}“121 Wymogow _S 5._.

ust. 1 pkt2 oraz § 52 ust. 3 i 4 instrukcji kancelarvinej.

1S5, Ocena akt zbiorowych, w tym  przedkiadanych  dokumentéw w  zakresie
zawierania malZzenstw przez obywateli polskich z cudzoziemcami.

Czynnosci kontroine akt zbiorowych urodzen, malzenstw i zgondw wykazaly. 1z numere
aktu oznaczane byly zapewnienia, w dokumentacji matzefistw oraz karty zgondw, w dokumentz
zgonow. Natomiast pozostate dokumenty znajdujace si¢ w przedmiotowych aktach, nic byly
oznaczone numerami aktow, co jest sprzeczne z trescig § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania akidw stanu
cywilnego. Nie zawieraly réwniez numeru sprawy, co nie wyczerpuje tresci § S ust. 1, 2.3 14
oraz § 52 ust. | pkt 2 i ust. 3 instrukcji kancelaryjnej. Do pes zh,.eﬁc!vwc’* akt zbiorowych
zalozono teczki tematyczne 1 spisy spraw odpowiednio: 333/ 1-4/(10’ zhiorowe wurodzen”
3331 2-Akta zhiorowe malzenstw” oraz ,,5351.3-Akta zbiorowe zgonow . Kontrola wykazala, iz
spisy spraw nie b\’x p"O\\ad/"OﬂF‘ zgodnie z wymogami § 53 ust. 1, 2 i 3 wyvmienione] wyzej
instrukcji - arkus

W okresie objetym kontrola w Urzedzie Stanu Cywilnego w Jutrosinie nie zawierano
zwigzkow matzenskich z cudzoziemcami.

16. Przekazywanie przez kierownika USC informacji o zmianach stanu cywilnego wiadeiwym

=i

e

Organom.

Ustalono, iz Zastepca Kierownika USC w Jutrosinie przekazywata informacje o zmianach
stanu cywilnego wlasciwym urzedom stanu cywilnego w celu dokonania przypiskow pod aktam!
stanu cywilnego. Stwierdzono, iz fakt wyslania zawiadomien o malzefistwach 1 zgonach, wraz
7 kopiami wystanych zawiadomien odnofcwany byl w teczce tematyezne] 1 spisie spraw 7 bigdnym
hastem klasyfikacyinym to jest zamiast : ,, 5363 -Powiadamianie innych podmiotdw i jednostek
organizacyjnvch o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego ™. woisano .. 3363~ Wznianki
dodatkowe . Kontroli poddano co 15 dokument, co stanowi 10 % ze 117 spraw. Sprawdzono
nastgpujace sprawy: USC.5363.1.2014, USC.5363.16.2014, USC.5363.31. ) 4. USC.5363 46.
2014, USC.5363.61.2014, USC.5363.76.2014, USC.5363.91.2014, USC.5363.106.2014, USC.
5363.2.2015, USC.5363.14.2015.

W trakcie kontroli stwierdzono. iz brak jest rejestru oraz kopii zawiadomien wysianych
i przekazanych przez Zastepeg Kierownika USC w Jutrosinie do Ewidencji Ludnoset (zgodnie
z trescig art. 14 ust.] ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobm ych ). Na zapewnieniach,
w aktach zbiorowych malzenstw, dokonano adnotacji o zrealizowaniu tej czynnosci.

Przyjmowanie zaSwiadezen i sporzadzanie aktéw malienstwa w wypadkach Slubdwm
zawieranyeh przed duchownym.

Zaswiadczenia stanowiace podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa zawartego w sposob
okreslony w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego, przekazywane bviv do U
w Jutrosinie w terminie okreslonvm przez art. 8 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego (nie
jest przekraczany termin 5 dni). Powyzsze stwierdzono na podstawic kontrolowanych
dokumentow. Mimo. iz na zaswiadczeniach brakowato daty wptywu do Urzedu i numeru z rejestru
korespondencii wpiywaigcej, co jest niezgodne trescig § 40 ust. 1 13 oraz § 42 ust. 11 2 instrukcll




kancelaryjnej { data wplywu znajdowala sie na odwrocie przedmiotowego dokumentu, czyli na
zaswiadczeniu o braku okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa, wystawionym przez
Zastepce Kierownika USC w Jutrosinie ), sporzadzanie aktéw malzenstw odbywa si¢ bez zbednej
zwioki (art. 35 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego).

Powyzsze stwierdzono na podstawie zaswiadczen znajdujacych sie w aktach zbiorowych
matzenstw ( kontrolowano co 3 akt malzenstwa ), co przedstawia ponizsza tabela.

. Lp. | Data zawarcia Data wplywu zaswiadczenia od Data sporzadzenia i nr aktu ]
i : malzenstwa przed duchownego malzenstwa
: duchownym I
i 1. ]01.03.2014r. 04.03.2014 r.  04.03.2014 r. nr 2/2014 |
| 2. | 31.052014r. 04.06.2014 r. | 04.06.2014 r. nr 5/2014
| 3. ]21.06.2014r. 24.06.2014 1. 24.06.2014 r. nr 8/2014
L 4. 105.07.2014r. 07.07.2014 r. 07.07.2014 r. nr 11/2014
| 5. 12.07.2014 1. 14.07.2014 r. 14.07.2014 r. nr 14/2014 ‘
| 6. | 09.08.2014 r. $6.08.2014 r. 06.08.2014 r. nr 17/2014 !
LT 15.08.2014 r. 18.08.2014 r. 18.08.2014 r. nr 20/2014 ;
8. | 30.082014r. 01.09.2014 r. 01.09.2014 r. nr 23/2014 |
| 9. 130.08.2014r. 03.09.2014 r. 03.09.2014 r. nr 26/2014
; 10. | 27.09.2014 r. 29.09.2014 r. 29.09.2014 r. nr 32/2014
| 11. | 04.10.2014 r. 07.10.2014 r. 07.10.2014 r. nr 35/2014 |
' 12, 117.10.2014 1. 22.10.2014 r. 22.10.2015r. nr 38/2014 f
13, 108.11.2014r. [ 12.11.2014 r. (12.11.2014 r. nr 4172014 |

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia i nazwiska.

W okresie objetym kontrola Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Jutrosinie nie wydawal
decyzji na podstawie ustawy 0 zmianie imienia i nazwiska. W informacji dotyczacej ilosci zdarzen
w przedmiotowvm zakresie, przekazanej przed kontrolg, blednie podano. iz zostala wydana 1
decyzja.

19. Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.
Kontrolz objeto co 20 dokument z 367 wydanych odpiséw aktow stanu cywilnego. Kontroli

poddano 18 spraw (USC.5362.1.1.2014, USC.5362.1.21.2014, USC.5362.1.41.2014, USC.5362
1.61.2014, USC.5362.1.81.2014, USC.5362.1.101.2014, USC.5362.1.121.2014, USC.5362.1.141.

2014, USC.3362. l ]61.2014, USC.5362.1.181.2014, USC.5362.1.201. 2014, USC.5362.1.221.
2014, USC.5362.1.3.2015, USC.5362.1.23.2015, USC.5362.1.43. 2015, USC.5362.2.1.2014, USC.
5362.3.1.2014 1 USC 362.3.18.2014), co stanowi 5 % catosci — arkusz nr 3.

Pobieranie oplat skarbowych.

Na podstawie dokumentacji wybranej do kontroli stwierdzono, iz za czynno$ci dokonywane
przez Kierownika USC w Jutrosinie optata skarbowa pobierana byla zgodnie z ustawa o optlacie
skarbowej w nastepujacej wysokosci:

- za wydanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego biedu pisarskiego - 39.-zt,
- zawydanie decyzji w sprawie uzupelnienia tresci aktu o brakujace dane - 39.- zi,
- za wydanie decyzji w sprawie transkrypcji aktu sporzadzonego za granica - 50,- zi,

- za sporzadzenie aktu malzenstwa - 84.- zi,

- za zezwolenie na zawarcie zwigzku malzenskiego przed terminem - 39.- 7,

- za wydanie odpisu skroconego aktu stanu cywilnego - 22.- zi,

- za wydanie odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego - 33.- zi.

-
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Powyzsze odpowiada czesci I kol. I ust. 1 pkt 1,314 orazcz. Il kol. Hust. 1 pkt 1, 2|
5. zalacznika do ustawy o oplacie skarbowej.

21. Sporzadzanie rejestrow 0sob na potrzeby proewadzenia kwalifikacji wojskowej.

Rejestry 0s6b urodzonych w 1995 r. 1 1996 r., na potrzeby kwalifikacji wojskowej, zostaly
sporzadzone na podstawie zbioréw meldunkowych (w art. 44a ust. 1 pkt 1 lit. a i ¢ oraz pkt 2
ustawy o ewidencji Indnodci i dowodach osobistych), zgodnie z zalacznikiem Nr ! do
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie rejestracii osob na
potrzeby prowadzenia kwalifikacii wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej (oscbno dla
mezezyzn 1 kobiet).

i
¥

W reiestrze 0so0b rocznika 1995 wpisano 91 0sdb, w tvm 40 kobiet, natomiast w reiestrze 050
rocznika 1996 wpisano 81 0s6b, w tym 49 kobiet.

Jeden egzemplarz rejestru Burmistrz Miasta i Gminy Jutrosin przekazal Wojskowemu
Komendantowi Uzupeknien w Lesznie.

22. Terminowos¢ sporzadzania rejestru.

Rejestry oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej zostaly sporzadzone zgodnie z terminem
okreslonym w § 3 ust. I rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji
wojskowe;.

o
(%)

Aktualizacja rejestru oraz realizacja powiadamiania urzedow gmin ¢ zarejestrowanin oséh
przybylych z innych gmin.

Rejestry aktualizowane byly na biezaco. W kontrolowanym okresie dopisanc do rejestru
1 osobe. Natomiast w 3 przypadkach wykresiono z rejestru osoby. ktore zameldowaly sie na
terenie innej gminy, na podstawie otrzvimanego zawiadomienia.

24. Terminowos¢ sporzadzania sprawoezdan dotyezgceyeh rejestracji.
Informacije o liczbie mezezyzn i Kobiet wpisanych do rejestru zostaly przekazane Wojewodzie
J Y ) h J J s F J
Wielkopolskiemu zgodnie z terminem okreslonym w § 5 ust. | rozporzadzenia Ministra Spraw
5 b S t
Wewnetrznych i Administracii w sprawie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji

wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej.

25. Wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczace kontrelowane] jednostki.

W kontrolowanym okresie zloZzono 1 skarge na dzialalnos¢ Kierownika Usrzedu Stanu
Cywilnego w Jutrosinie. Skarge zlozono do Generalnego Inspekiora Ochrony Danych
Osobowych, w ktdrej zarzucono ziamanie prawa do ochrony danych osobowyvch i tajemnicy
stuzbowej, poprzez rozpowszechnienie informacii o Slubie i danvch skarzacego. Generalny
Inspektor Ochrony Danych Osobowych wydal decyzie, moca ktére] odméwil uwzglednienia
wniosku, z uwagi na to, iz w przedmiotowe] sprawie nie doszlo do naruszenia przepisow
o ochronie danych osobowych.

iCH




1. Ocena.
Na podstawie analizy skontrolowanych zagadnien, dzialalno$¢ Burmistrza Miasta i Gminy

Jutrosin, w kontrolowanym okresie ocenia si¢ pozytywnie z nieprawidtowosciami. Sformulowana
ocena zostata oparta o ustalenia kontrolne.

i Zakres, przvezvny i skutki stwierdzonych uchybien.

W trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

. W ksigdze urodzetr pod nr 1/2014, 2/2014, 3/2014 i 5/2014 wpisano nieobowiazujace terminy
dotyczace uznania, a mianowicie wpisano ., Oswiadczenie o rmzumu dziecka poczetego ™, zamiast
SProtokdt os$wiadczenia o uznaniu ojcostwa dziecka poczetego” oraz. o$wiadczenie mezezyzny.
7e .uznaje za swoje dziecko poczete”, zamiast ,.uznaje ojcostwo dziecka poczetego™ oraz kobiety,
iz wyrazila zgode na uznanie dziecka”, zamiast . potwierdza, iz ojcem dziecka jest ten
mezezyzng”, co nie spelnia wymogu przepisu art. 73 § 1 Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

2. W ksiedze malzenstw, w akcie mafzenstwa nr 17/2014 wpisano bledna date sporzadzenia aktu
( wpisano date sporzadzenia aktu wezesniejsza, niz data faktycznego zawarcia malzenstwa), co
narusza art. 61a ust. 2 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

3. Kicrownik Urzgdu Stanu Cywilnego nie przestrzegal przepiséw instrukeji kancelaryjnej.

(resie oznaczania akt zbiorowych numerem. nadanym aktowi stanu cywilnego. co jest
sprzeczne z trescig § 15 ust. | rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracj!
sprawie szezegolowyceh zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego. Ponadto nie oznaczal
dokumentdw numerem sprawy, co nie wyczerpuje tresci § Sust. 1,2, 3 14 oraz § 52 ust. 1 pkt 2
i ust. 3 instrukeji kancelaryjnej. Nie prowadzif rowniez spisdw spraw zgodnie z wymogami § 33
ust. 1. 21 3 wymienionej wyzej instrukcji.

4. Ksiegi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami alfabetycznymi Urzedu Stanu

vwilnego w Jutrosinie, przechowywane sa w pomieszczeniach. kiore nie speiniaja wymogow
archiwum stanu cywilnego, o ktorvm mowa w § 22 ust. 1 w rozporzadzeniu MSWiA w sprawie
zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego. Taki stan faktyczny sprawia, ze ksiegi stanu
cywilnego nie sa dostatecznie chronione, co grozi utrata danych osobowych lub zniszezeniem
ksiag.

W celu usunigcia stwierdzonych, w wystapieniu pokontrolnym nieprawidlowosci oraz

wyeliminowania ich z biezacej pracy Urzedu Stanu Cywilnego w Jutrosinie zalecam:

. Przestrzeganie przepisow art. 73 § 1 ustawy Kodeks rodzinny i opiekuniczy, dotyczacych uznania
ojcostwa.

Sprostowad akt matzenstwa nr 17/2014 w zakresie daty sporzadzenia aktu.
Oznaczvé, zgodnie z trescig § 15 ust. | rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznyeh
i Administracji w \p]ame szczegolowych zasad sp\rzqi ania aktéw stanu cywilnego, oraz
zgodnie z wymogami § Sust. 1,2, 314, §52 ust. | pkt 213 oraz § 53 ust. 1, 2 1 3 instrukeji
kancelaryinej, akta zbiorowe rejestracii stanu cywilnego z okresu objetego kontrola.
Zorganizowal archiwum i przechowywaé w nim zgodnie z instrukcja archiwalng, stanowigea
zalacznik nr 6 do instrukcji kancelaryjnej, ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe i skorowidze
alfabetyczne, tak aby byly wiasciwie chronione przed utrata danych lub zniszczeniem.
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Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej prosz¢ o przekazanie przez
Pana Burmistrza, w terminie 30 dni od daty otrzymania ninigjszego wystapienia, informacji o sposobic
usuniecia stwierdzonych uchybien i nieprawidiowosci.




Jednoczesnie informuje. ze stosownie do art. 48 ustawy z dnia 15 lipca 20111 r. o
w administracji rzadowej ( Dz. U. Nr 185, poz. 1092 ). od wystapienia pokontrolnego nie pr

kontroii

eg zystuguja
srodki odwotawcze.
Wystapienie sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych: jeden
doreczono kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi pozostawiono w aktach kontroli.
Zbigniew Hoffmann
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