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Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej
(Dz. U. nr 185, poz. 1092 ) przekazuje
wystapienie pokontrolne
z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Zaniemyslu, ul. Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl,

zwanym dalej ,jednostka kontrolowang” kierowanym w okresie objetym kontrola przez Wojta
Gminy Zaniemysl Pana Krzysztofa Urbasa.

Kontrolujacy:

- w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych: Hanna Grunwald — inspektor wojewodzki
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu,

- w zakresie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, zmiany imienia i nazwiska: Zdzistaw Giera —
starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu,

Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z dnia 20 marca
2015 r. Nr KN-I1.0030.203.2015.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

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

- art. 5 ust. 2 z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz.U.z2010 1. Nr 217 poz 1427 ze zm. ),

- art. 9 pkt 1 ustawy z dnia 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych
(Dz.U.z 2010 r. Nr 167 poz. 1131 ze zm. ),

- art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U.z2014 r. poz. 1741 ze zm. ),

- art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska
(Dz. U. z2008 r. Nr 220, poz. 1414 ze zm. ).
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Zakres kontroli: realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej tj. Ocena
prawidlowosci realizacji zadan zleconych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,
rejestracji zdarzen stanu cywiln2go, zmiany imienia i nazwiska od 01 stycznia 2014 r. do 28 lutego
2015 .

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach:
30 marca 2015 r. w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, rejestracji zdarzen stanu
cywilnego, zmiany imienia i nazwiska oraz 01 kwietnia 2015 r. w zakresie rejestracji zdarzen stanu
cywilnego, zmiany imienia i nazwiska.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadomit kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazal imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajgcego kontrole i legitymacje stuzbowag oraz dokonat adnotacji w ksiedze ewidencji
kontroli prowadzonej przez jednostke pod numerem 5.

W toku kontroli wyjasnien udzielali:

1. Pani Danuta Sobkowiak — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
posiadajgca upowaznienie Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 02 stycznia 2007
do podpisywania wnioskéw i formularzy o wydanie dowoddéw osobistych, upowaznienie
Wojta Gminy Zaniemy$l z dnia 02 stycznia 2007 r. do podpisywania w imieniu Wojta
decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania, upowaznienie
Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 01 stycznia 2009 r. do przetwarzania danych osobowych
oraz obslugi systemu informatycznego oraz urzadzen stuzacych do przetwarzania danych
osobowych. Zakres obowigzkéw stluzbowych z dnia 02 stycznia 2007 r. - prowadzenie
spraw z zakresu ewidencji ludnosci

oraz Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu.

2. Pani Joanna Borkowska — podinspektor do spraw wojskowych w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich, posiadajagca upowaznienie Wojta Gminy Zaniemysl z dnia
01 stycznia 2009 r. do przetwarzania danych osobowych oraz obstugi systemu
informatycznego oraz urzadzen sluzacych do przetwarzania danych osobowych. Zakres
obowigzkow shuzbowych z dnia 02 stycznia 2007 r. - zalatwianie spraw zwigzanych
z wystawianiem i wydawaniem dowoddw osobistych.

Ilekro¢ w niniejszym projekcie wystgpienia pokontrolnego uzyto okreslenia:

w zakresie ewidencii ludnosci i dowodow osobistych:

e ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — oznacza to ustawe z dnia 10 kwietnia
1974 r. o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993
ze zm. ),

o Kodeks postepowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm. ),

e ustawa o oplacie skarbowej — oznacza to ustawe z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej ( Dz. U. z 2012 1., poz. 1282 ze zm. ),

e instrukcja kancelaryjna — oznacza to rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz.U.z2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm. ),



rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postgpowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich uniewazniania, wymiany,
zwrotu lub utraty — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 06 lutego 2009 r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania
dowod6w osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty ( Dz. U. z 2009 r.
Nr 47, poz. 384 ze zm. ),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie zglaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci
i ewidencji ludnosci i wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych - oznacza to
rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie
zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych ( Dz. U. 22012 r. poz. 1475),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie okreslenia wzoréw
wnioskow o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych - oznacza to rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 19 listopada 2008 r. w sprawie okreslenia
wzorow wnioskow o udostgpnienie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 214,
poz. 1353 ze zm. ),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie termindéw
przekazywania przez gminy danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych - oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie terminéw przekazywania przez gminy danych
z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 236,
poz. 1644 ),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie trybu przekazywania danych
pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu
numeru PESEL - oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
19 grudnia 2012 r. w sprawie trybu przekazywania danych pomiedzy organami
prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL
(Dz.U.z2012 r. poz. 1480),

rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wysokosci oplat za udostepnienie danych
ze zbiordw meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
zbioru PESEL, ogolnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych
oraz sposobu wnoszenia tych oplat — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
19 listopada 2008 r. w sprawie wysokoéci oplat za udostepnienie danych ze zbioréw
meldunkowych, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych, zbioru
PESEL, ogolnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych oraz
sposobu wnoszenia tych optat ( Dz. U. z 2008 r. Nr 207, poz. 1298 ),

ustawa o ochronie danych osobowych — oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U 22002 . Nr 101, poz. 926 ze zm. ),

rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie wzoru i 7sposobu prowadzenia
metryki sprawy — oznacza to rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy ( Dz. U. z 2012 r.,
poz. 250 ). A



w zakresie rejestracii zdarzenh stanu cywilnego, zmiany imienia i nazwiska :

e ustawa o aktach stanu cywilnego — oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. z2011 r. Nr 212, poz. 1264 ze zm. ),

e Kodeks rodzinny i opiekunczy — oznacza to ustawe z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks
rodzinny i opiekunczy ( Dz. U. z 2012 r. poz. 788 ze zm. ),

o rozporzadzenie MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego — oznacza
to rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotow ( Dz. U. z 1998 r.
Nr 136, poz. 884 ze zm. ),

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

o Konwencja Nr 3 — oznacza to Konwencj¢ Nr 3 sporzadzong w Stambule dnia 04 wrzes$nia
1958 r., dotyczacg miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego
(Dz.U. 22003 r. Nr 172, poz. 1667 ),

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

I. Ocena kontrolowanej dzialalno$ci jednostki oraz ustalenia, na ktérych zostala oparta.

EWIDENCJA LUDNOSCI I DOWODY OSOBISTE

1. Przyjmowanie i opracowywanie zgloszen meldunkowych :
Kontrole przeprowadzono w oparciu o zgtoszenia meldunkowe:
e w2014r - 84 zgloszenia pobytu statego na terenie gminy,
- 75 zgloszen pobytu czasowego na terenie gminy,
e w2015t - 7 zgloszen pobytu stalego na terenie gminy,

- 7 zgloszen pobytu czasowego na terenie gminy.

W 2014 r. wymeldowaly si¢ z pobytu stalego 63 osoby, nie zgloszono wymeldowania
Z pobytu czasowego.

W 2015 r. wymeldowato si¢ z pobytu statego 12 o0séb, nie zgloszono wymeldowania
z pobytu czasowego.

Zgodnie z proba okreslong w programie kontroli zbadano powyzej 5% dokumentacji
dotyczacej przyjmowania i opracowania zgloszen meldunkowych.



Sprawdzono formularze z 2014 r. ,, Zgloszenia pobytu statego” z dnia : -

24.01.2014 r. - zameldowanie z réwnoczesnym wymeldowaniem, 04.02.2014 r., 21.03.2014 r.,
10.04.2014 r. - zameldowanie z rownoczesnym wymeldowaniem, 09.05.2014 r., 10.06.2014 r.
- zameldowanie z réwnoczesnym wymeldowaniem, 04.07.2014 r., 08.08.2014 r. - zameldowanie
z réwnoczesnym wymeldowaniem, 17.09.2014 r. - zameldowanie z réwnoczesnym
wymeldowaniem, 08.10.2014 r. - zameldowanie z rdownoczesnym wymeldowaniem, 19.11.2014 r.-
zameldowanie z rownoczesnym wymeldowaniem, 15.12.2014 r. - zameldowanie z réwnoczesnym
wymeldowaniem.

Sprawdzono formularze z 2015 r. ,, Zgloszenia pobytu statego” z dnia :

02.01.2015 r. - zameldowanie z réwnoczesnym wymeldowaniem, 02.02.2015 r. — zameldowanie
z rownoczesnym wymeldowaniem.

Sprawdzono formularze z 2014 r. ,, Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego”
z dnia : 20.05.2014 r., 26.05.2014 1., 26.08.2014 r., 22.10.2014 1.

Sprawdzono formularz z 2015 r. ,, Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego”
zdnia: 11.02.2015r. :

Sprawdzono formularze z 2014 r. |, Zgloszenia pobytu czasowego trwajgcego ponad
3 miesigce” z dnia : 20.01.2014 1., 12.03.2014 1., 18.07.2014 ., 05.09.2014 r.

Sprawdzono formularze z 2015 r. , Zgloszenia pobytu czasowego trwajgcego ponad
3 miesigce” z dnia :12.01.2015 . (2 szt.).

Zgloszenia pobytu statego i pobytu czasowego przechowywane sg w opisanych segregatorach.

Zgloszenia meldunkowe przyjmowane i opracowywane byly zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych
do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddw osobistych.

Zameldowania noworodka dokonywalo si¢ z urzedu na podstawie odpisu aktu urodzenia
otrzymanego z USC, ktory sporzadzit ten akt. Po zameldowaniu organ gminy wystepowat o nadanie
numeru PESEL z wykorzystaniem portalu informacyjnego administracji publicznej (PIA).

2. Prowadzenie rejestrow stalych mieszkancéw z uwzglednieniem ruchu meldunkowego.

Rejestr stalych mieszkancow prowadzony jest w systemie informatycznym, w ktérym
figuruje 6115 stalych mieszkancow ( stan na dzien 10 marca 2015 r. ). Kartoteka statych
mieszkancow byta aktualizowana na biezaco poprzez dokonywanie wpiséw w odpowiednich
rubrykach dotyczacych zmian meldunkowych, numeréw dowodow osobistych, rejestracji zdarzen
stanu cywilnego - urodzen, malzenstw i zgonow.



W systemie informatycznym ewidencja ludnosci prowadzona byta w oparciu o program
RADIX Elud +. Stwierdzono, ze zastosowany program informatyczny do prowadzenia ewidencji
ludnosci spetnial wymagania w zakresie gromadzenia danych okreslonych w art. 44a ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych
sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbgdnych do zameldowania i wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.

Czynno$ci meldunkowe odnotowywane byly w rejestrze mieszkancow, a gdy zachodzita
potrzeba przekazywane byty do innych gmin za posrednictwem PIA.

Na podstawie zmian danych osobowych mieszkanca wynikajacych ze ,, Zgloszenia pobytu
stalego” sprawdzono aktualizacje powiadomienia urzedow gmin o zarejestrowaniu 0sob
przybytych z innych gmin :

Data zgloszenia pobytu statego Przekazanie danych o pobycie statym do
miejsca dotychczasowego pobytu stalego
24.01.2014 r. 24.01.2014 r. do UG Nowe Miasto
13.03.2014 r. 13.03.2014 r. do UM Swidwin
30.05.2014 r. 30.05.2014 r. do UG Suchy Las
17.09.2014 r. 17.09.2014 r. do UM Sroda Wlkp.
28.10.2014 . 29.10.2014 r. do UM Srem
19.12.2014 r. 19.12.2014 r. do UM Margonin
02.01.2015 1. 02.01.2015 . do UM Srem
02.02.2015 r. 03.02.2015 r. UM Poznan

Na podstawie zmian danych osobowych mieszkanca wynikajacych ze ,, Zgloszenia pobytu
czasowego trwajqgcego ponad 3 miesigce” sprawdzono aktualizacj¢ powiadomienia urzedéw gmin
0 zarejestrowaniu 0sOb przybytych z innych gmin :

Data zgloszenia pobytu czasowego Przekazanie danych o pobycie czasowym do
miejsca pobytu stalego

12.03.2014 r. 12.03.2014 r. do UG Sterdyn
06.05.2014 . 07.05.2014 . do UM Sroda Wikp.
06.05.2014 . 07.05.2014 r. do UM Sroda Wikp.




Stwierdzono, ze przekazywanie danych pomiedzy organami gmin bylo zgodne
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie trybu przekazywania danych pomig-
dzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL.

Na kontrolowanym stanowisku prowadzony jest rejestr pobytu cudzoziemcow w ktérym
ewidencjonuje si¢ pobyt staly i pobyt czasowy cudzoziemcow zameldowanych na okres
do 3 miesiecy i ponad 3 miesigce. W 2014 r. zameldowano 3 cudzoziemcow.

Sprawdzono formularze ,, Zgloszenia pobytu czasowego trwajqcego ponad 3 miesigce ™

o zameldowanie obywatela Stanéw Zjednoczonych na podstawie decyzji Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 22.09.2014 r. nr SO-IV.6151.1303.2014.23 - zezwolenie na pobyt
czasowy do 21.09.2016 r.,

o zameldowanie obywatela Ukrainy na podstawie informacji Wydziatu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow WUW o wydaniu karty pobytu.

Ustalono, ze cudzoziemcy byli meldowani na taki okres na jaki mogli przebywaé
na terytorium RP, wynikajacy z posiadanych dokumentéw legalizujacych ich pobyt. Powyzsza
dokumentacja zgromadzona jest w imiennych teczkach.

Na podstawie skontrolowanych dokumentow stwierdzono, ze zgloszenia meldunkowe
przyjmowane i opracowywane byly zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

3. 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.

Wojt jako organ pierwszej instancji w kontrolowanym okresie przeprowadzil
jedno postepowanie i wydal decyzj¢ o wymeldowaniu. Do Wojewody Wielkopolskiego
nie wplyngto odwotanie.

Zgodnie z probg okreélonq w programie kontroli szczegdtowo dokonano przegladu 100 %
akt postgpowania.

OR.EL.5343.1.2014 - Decyzja Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 18.11.2014, r. o wymeldowaniu
wydana na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

Whiosek o wymeldowanie wptynat do organu w dniu 03.09.2014 r. Organ I instancji pismem z dnia
03.09.2014 r. na podstawie art. 63 § 2 k.p.a. wezwal wnioskodawcg do uzupeklnienia braku
formalnego (optaty). Na podstawie art. 61 § 4 k.p.a. pismem z dnia 10.09.2014 r. zawiadomiono
strony 0 wszczeciu postgpowania oraz prawie do czynnego udziatu strony w postgpowaniu w mysl
art. 10 k.p.a. Decyzja zawierala prawidlowe pouczenie o przystugujacych srodkach odwotawczych,
zawierala oznaczenie organu i date wydania, oraz byla podpisana przez uprawniong osobg
przy uzyciu stosownych pieczeci (art. 107 k.p.a.).

Kontrola wykazata, ze sprawa nie zostala zalatwiona w terminie okreslonym w art. 35
Kodeksu postepowania administracyjnego a organ nie poinformowat stron na podstawie art. 36 § 1
i 2 k.p.a. o niezatatwieniu sprawy w terminie. Strony nie zostaly poinformowane o mozliwosci



zapoznania si¢ z zebranym w sprawie materialem dowodowym przed wydaniem decyzji
zagwarantowanego w art. 10 § 1 k.p.a. - dowody karty nr od 17 do 22.

4. Udostepnianie danych ze zbioréow meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych.

W 2014 r. wptyngto 137 wnioskéw o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci, w tym
oplacie podlegato 2 wnioski. W 2015 r. wptyneto 33 wnioskéw, wszystkie zwolnione z oplaty.

Optate w wysokosci 31 zt pobrano zgodnie z § 1 rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wysokosci optat za udostgpnienie danych ze zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddéw osobistych, zbioru PESEL, ogolnokrajowej ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych oraz sposobu wnoszenia tych optat.

Informacji udzielono przede wszystkim na wnioski komornikéw sagdowych, policji, urzedow
skarbowych, sadéw, jednostek samorzadu terytorialnego - podmiotow zwolnionych z oplaty
za udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddéw osobistych na podstawie art. 44 h ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych. W kontrolowanym okresie nie wydano decyzji o odmowie udostepnienia danych
z ewidencji ludnosci.

Zgodnie z probag okreslong w programie kontroli szczegétowo dokonano przegladu 10 % akt
w zakresie udostepnienia danych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych:

Rok 2014
Wnhnioski bez optaty od spraw nr :

ORDO.5345.3.2014, ORDO.5345.10.2014, ORDO.5345.16.2014, ORDO.5345.20.2014,
ORDO.5345.23.2014, ORDO.5345.29.2014, ORDO.5345.32.2014, ORDO.5345.35.2014,
ORDO.5345.42.2014, ORDO.5345.46.2014, ORDO.5345.48.2014, ORDO.5345.55.2014,
ORDO.5345.58.2014, ORDO.5345.69.2014, ORDO.5345.81.2014, ORDO.5345.85.2014,
ORDO.5345.89.2014, ORDO.5345.95.2014, ORDO.5345.119.2014, ORDO0.5345.130.2014,
ORDO.5345.137.2014 - dowody w aktach kontroli (21 ark.).

Optate pobrano od spraw nr :
ORDO.5345.47.2014, ORDO0.5345.57.2014.

We wskazanych sprawach do wnioskéw dolaczone zostaly dowody uiszczenia optlaty
za udostepnienie danych z ww. zbiorow. .

Rok 2015

Whnioski bez oplaty, odpowiedzi udzielone w dniu: 13.01.2015 r, 12.02.2015 r. (2x),
25.02.2015 1., 26.02.2015 r. - dowody w aktach kontroli (5 ark.).



Na podstawie przegladu ww. spraw w zakresie udostepnienia danych ze zbiorow
meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych stwierdzono,
ze odpowiedzi na wnioski generowane byly w systemie ludno$ci RADIX Elud + i opatrzone byty
pieczecia urzedu oraz pieczecig pracownika urzedu Pani Danuty Sobkowiak — Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, co naruszato art. 44i ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych, zgodnie z ktérym dane ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych uniewaznionych dowodéw osobistych udostepnia organ gminy — dowody
karty nr od 23 do 48.

Na podstawie art. 44 g ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w 2014 r.
wydano 13 =zaswiadczen z ewidencji ludnosci, w tym optacie skarbowej podlegaly
4 wnioski, a w 2015 r. wydano 1 zaswiadczenie podlegajace oplacie.

Sprawdzono wnioski o wydanie zaswiadczen podlegajace optacie:

z dnia 19.02.2014 r., 07.03.2014 r., 13.05.2014 r., 04.08.2014 r. - do wnioskéw dotaczony dowdd
optaty.

Sprawdzono wnioski o wydanie zaswiadczen zwolnione od optaty: z dnia 28.08.2014 r.,
19.09.2014 r., 09.10.2014 1., 21.10.2014 1., 29.10.2014 1.

Zgodnie z art. 1 ust. 1 pkt b ustawy o optacie skarbowej wskazanej optacie podlega wydanie
na wniosek zaswiadczenia. Stawka oplaty skarbowej za zaswiadczenie zawierajagce pelny odpis
przetworzonych danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych wynosi 17 zt. Na podstawie kontrolowanych
spraw stwierdzono, ze organ sprawdzal obowigzek uiszczenia oplaty skarbowej za wydanie
zaswiadczenia z ewidencji ludnosci 1 ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych -
dowody uiszczenia oplaty skarbowej w aktach. Poswiadczenia zameldowania wydawane byly
w dniu zlozenia podania. Stwierdzono, ze wydawanie zaswiadczen odbywalo sie w sposob
prawidlowy i na wniosek zainteresowanej osoby w oparciu o posiadany zbiér meldunkowy.

Dokumentacja dot. wnioskow i zaswiadczen zgromadzona jest w jednym segregatorze pod
hastem: Udostepnienie danych i wydanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji
wydanych dowodow osobistych. Segregator posiada spis spraw.

5. Terminowo$¢ przekazywania zmiany danych osobowych, informacji adresowych do
Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego i zbioru PESEL.

Ustalono, ze aktualizacje danych osobowych, informacji adresowych, numeru PESEL
w celu aktualizacji lub uzupelienia wojewodzkiego zbioru meldunkowego byly przekazywane
do wojewddzkiego zbioru meldunkowego za posrednictwem platformy E-PUAP - zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu przekazywania
danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu
numeru PESEL.

Zgloszenia noworodkéw przesytane byly do zbioru PESEL z wykorzystaniem portalu
informacyjnego administracji publicznej (PIA).



6. Przyjmowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wydania dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢.

W roku 2014 r. przyjeto — 797 wnioskéw i wydano 778 dowodéw osobistych, natomiast
w 2015 1. Ztozono - 140 wnioskow i wydano 168 dowodéw osobistych. Rejestr wptywu wnioskow
o wydanie dowodu osobistego prowadzony byt w formie papierowe;j.

Whioski o wydanie dowodu osobistego przyjmowane byty zgodnie z wymogami
okre§lonymi w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu
lub utraty. Do wniosku dotaczone byty wymagane dokumenty.

7. Wypelnianie wnioskéw i formularzy o wydanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢.

Dane osobowe zawarte we wniosku wymagane do spersonalizowania dowodu osobistego
byly sprawdzane z danymi w aktach stanu cywilnego oraz w rejestrze meldunkowym oraz
potwierdzane przez uprawnionego pracownika. Na podstawie wniosku sporzadzano formularz,
ktory przekazywany byl droga elektroniczng do Centrum Personalizacji Dokumentow.

Whioski na dowod osobisty dla oséb niepelnoletnich przyjmowane byty w obecnosci przed-
stawiciela ustawowego matoletniego lub opiekuna prawnego; do 13 roku zycia w obecnosci dwojga
rodzicow, powyzej 13 roku zycia w obecnosci jednego rodzicow, - co odpowiadato
§ 5 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania
w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.
Whioskodawcy wydawany byl odcinek ,,B” formularza, ktéry potwierdzal ztozenie wniosku
o wydanie dowodu osobistego i stanowil podstawe do jego wydania za potwierdzeniem odbioru.

Ww. czynnosci byly zgodne z wymogami rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie wWzoru
dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych,
ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.

Wytworzone przez Centrum Personalizacji Dokumentéw dowody osobiste odbierane byly
z Komendy Powiatowej Policji w Srodzie Wielkopolskiej przez Wéjta Gminy Zaniemy$l Pana
Krzysztofa Urbasa i Panig Danut¢ Sobkowiak srednio 3-4 razy w miesigcu, w zaleznosci
od telefonicznej informacji przekazanej przez organ policji.

Zgodnie z probg okre§lona w programie kontroli szczegblowo dekonano przegladu
2 % dokumentacji z zakresu dowoddw osobistych.

Sprawdzono prawidtowo$¢ sporzadzania przyjmowanych wnioskéw w 2014 r.:

e nr ztozonego formularza F 3398377 — wniosek zlozono w dniu 24.01.2014 r., uplyw
terminu,

o nr zlozonego formularza F 3398416 — wniosek ztozono w dniu 13.02.2014 r., zmiana
danych,
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nr ztozonego formularza F 3398569 — wniosek zlozono w dniu 09.04.2014 r., osoba
maloletnia, ktéra nie ukonczyla 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr zlozonego formularza F 3398590 — wniosek zlozono w dniu 16.04.2014 r., osoba
maloletnia, ktora nie ukonczyla 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr ztozonego formularza F 3398600 — wniosek zlozono w dniu 18.04.2014 r., osoba
maloletnia, ktora nie ukonczyla 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr zlozonego formularza F 3398612 — wniosek zlozono w dniu 29.04.2014 1., osoba
matoletnia, ktora nie ukonczyta 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr zlozonego formularza F 3398632 — wniosek zlozono w dniu 06.05.2014 1., osoba
maloletnia, ktora nie ukonczyla 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr zlozonego formularza F 3398693 — wniosek zlozono w dniu 11.06.2014 r., osoba
matoletnia, ktora nie ukonczyta 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr zlozonego formularza F 3398745 — wniosek ztozono w dniu 15.07.2014 r., uptyw
terminu,

nr ztozonego formularza F 3398831 — wniosek zlozono w dniu 28.08.2014 r., zmiana
danych,

nr zlozonego formularza F 3398868 — wniosek zlozono w dniu 04.09.2014 r., osoba
matoletnia, ktora nie ukonczyla 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr ztozonego formularza F 3398895 — wniosek zlozono w dniu 15.09.2014 r., osoba
maloletnia, ktora nie ukonczyla 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr zlozonego formularza F 3398962 — wniosek ztozono w dniu 20.10.2014 1., osoba
maloletnia, ktora nie ukonczyla 13 roku zycia, po raz pierwszy, wniosek obojga rodzicow,

nr zlozonego formularza F 3398991 — wniosek zlozono w dniu 07.11.2014 r., uptyw
terminu,

nr zlozonego formularza F 8641023 — wniosek ztozono w dniu 18.11.2014 1., osoba
matoletnia, ktora nie ukoficzyla 13 roku zycia, uptyw terminu, wniosek obojga rodzicow,

nr ztozonego formularza F 8641126 — wniosek zlozono w dniu 18.12.2014 r., uplyw
terminu.

Sprawdzono prawidlowos$¢ sporzadzania przyjmowanych wnioskow w 2015 r.:

nr zlozonego formularza F 8641192 — wniosek zlozono w dniu 26.01.2015 1., uplyw
terminu,

nr zlozonego formularza F 8641193 — wniosek zlozono w dniu 27.01.2015 r., uptyw
terminu,

nr ztozonego formularza F 9374075 — wniosek zlozono w dniu 27.02.2015 r., zmiana
danych.

Dowody osobiste odbierane byly osobiscie, z wyjatkiem dowodéw wystawionych osobom

maloletnim, ktdre nie ukonczyly 13 roku zycia; wowczas dokument tozsamosci odbierany byt przez
jednego z rodzicoHw.

Na podstawie zgloszenia utraty dowodu osobistego przez zainteresowanego pracownik

wydat zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego. Zawiadomienie o utracie dowodu osobistego
przechowuje si¢ w kopercie dowodowe;.
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W 2014 r. uniewazniono 286 dowoddéw osobistych, a w 2015 r. 52 dowody osobiste.
Kserokopia zawiadomienia o uniewaznieniu dowodu osobistego przechowywana jest w kopercie
dowodowe;j.

Przy odbiorze nowego dowodu osobistego dotychczasowy dowdd osobisty zgodnie z art. 43
ust. 1 pkt 4 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych zostawal uniewazniony w systemie
informatycznym, oraz byt zwracany wnioskodawcy po odcieciu jednego rogu.

W kontrolowanym okresie organ nie wydat decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.

Na kontrolowanym stanowisku prowadzone sg papierowe rejestry:

a) rejestr zaswiadczen o zagubionych lub skradzionych dowodéw osobistych - w 2014 r. - 27 poz.,
w2015 1. - 5 poz.,

b) rejestr zawiadomient o uniewaznieniu dowodéw osobistych przestanych do innych gmin -
w 2014 r. — 54 poz., 2015 1. - 9 poz.

Pozytywnie oceniono postgpowanie zwigzane z przyjmowaniem wnioskOw oraz
wydawaniem dowodow osobistych, na ktdére sktadata sie weryfikacja kompletnosci elementow
wniosk0w o wydanie dowodu osobistego oraz wymaganych zatgcznikow, terminowosé
przekazywania czgsci A do Centrum Personalizacji Dokumentow, a takze potwierdzenia odbioru
dowodu osobistego przez wnioskodawce lub osobe upowazniong.

8. Przechowywanie dokumentacji wydanych dowodo6w osobistych.

Dokumentacja wydanych dowoddéw osobistych przechowywana jest w kopertach
dowodowych, ktére utozone sg zgodnie z seriami dowodéw osobistych. W sprawdzonych kopertach
nie stwierdzono nieprawidlowosci, dokumentacja do kopert kompletowana byla w sposob
wiasciwy, koperty dowodowe sa wlasciwie opisane. Podczas kontroli stwierdzono prawidlowy
transfer kopert dowodowych pomiedzy urzedami gmin, na zadanie innych urzedow koperty
dowodowe byly niezwlocznie wysytane. Koperty przechowywane sg w odpowiednich szafach -
W pomieszczeniu tzw. archiwum przylegtym do stanowiska pracy, do ktérego dostep maja
upowaznione 0soby.

Nieodebrane dowody osobiste oraz formularze do wydania dowodéw osobistych, bedace
drukami scistego zarachowania przechowywane sa w szafie pancernej w tzw. archiwum, do ktérego
dostgp majg upowaznione osoby. Drzwi do archiwum obite sg blachg a okno zabezpieczone krata.

Pomieszczenie stanowiska ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych usytuowane jest
na parterze (pokdj nr 107) i jest wlasciwie oznaczone. W pomieszczeniu znajduje si¢ stanowisko do
obstugi klienta. Wskazane biuro ma okno zabezpieczone kratg. Po godzinach urzedowania
wymienione pomieszczenia chronione sg alarmem, a budynek urzedu objety jest monitoringiem
przez Komende Powiatowa Policji w Srodzie Wielkopolskiej. Stanowiska pracy wyposazone
sg w odpowiedni sprzet.

Nie stwierdzono skarg na dzialalno$¢ organu w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych.
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9. Prowadzenie metryki spraw.

Skontrolowana sprawa nr OR.EL.5343.1.2014 zgodnic z art. 66a § 1 k.p.a. miala
prowadzong metrykq zgodne ze wzorem okreslonym w rozporzgdzeniu Mlmstra Administracji
i Cyfryzacji w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy.

REJESTRACJA STANU CYWILNEGO

10. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego.

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemys$lu jest Pan Krzysztof Urbas Wojt
Gminy Zaniemysl. Funkcje Zastepcy Kierownika USC w Zaniemys$lu od 2003 roku petni Pani
Danuta Sobkowiak — Arkusz kontroli Nr 1.

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 MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego — Arkusz kontroli
Nr 2.

W okresie objetym kontrolg zarejestrowano ogdtem 94 akty stanu cywilnego, w tym: 3 akty
urodzenia, 57 aktéw matzenstwa oraz 34 akty zgonu, przyjeto 281 podan o wydanie odpisow aktow
stanu cywilnego. Ponadto Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu wydat 4 decyzje na
podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym: 1 decyzje w sprawie sprostowania
oczywistego bledu pisarskiego oraz 3 decyzje dotyczace wpisania aktu stanu cywilnego
sporzadzonego za granica — Arkusz kontroli Nr 1.

Czynnosci kontrolne dotyczace weryfikacji akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgondéw
wykazaty, iz dokumenty przypisane do danego aktu nie zostaly opisane numerem tego aktu, czym
nie spetniono wymogu § 15 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie zasad sporzgdzania aktow
stanu cywilnego, ponadto dokumenty akt zbiorowych nie zostaly opisane znakiem sprawy
stosownie do wymogu § 5 instrukcji kancelaryjnej — Arkusz kontroli Nr 3.

W kontrolowanym okresie do teczek akt zbiorowych nie zatozono spiséw spraw stosownie
do wymogow § 53 ust. 1 i 3 instrukcji kancelaryjnej, czym naruszono przepis § 52 ust. 1, 3
i 4 instrukcji kancelaryjnej — Arkusz kontroli Nr 3.

11. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Poddane kontroli akty urodzen, malzenstw i zgondéw sg sporzadzone na luznych kartach —
nie zostaly polaczone w ksiegi stanu cywilnego. Akty stanu cywilnego z 2014 roku zostang w 2015
roku potaczone w ksiggi, ktdre beda obejmowaty akty z pigciu lat, tj. od 2010 do 2014 roku, co jest
zgodne z wymogami art. 10 rozporzadzenia MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego.

W okresie kontrolowanym, do poszczegdlnych aktéw stanu cywilnego prowadzone byly
skorowidze w formie elektronicznej w aplikacji USC+ 2.10 (Radix). Skorowidze te nie sg
prowadzone w uktadzie alfabetycznym lecz w ukladzie narastajacym wedtug numeracji aktu i daty
zdarzenia — dowdd kontroli nr 12. Skorowidze zawierajg dane wymagane stosownie do § 16 ust. 1
i 2 rozporzadzenia MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego lecz nie spetniajg
roli skorowidzow alfabetycznych aktéw stanu cywilnego, ktérych przeznaczeniem jest
bezproblemowe i szybkie odszukanie aktu stanu cywilnego na podstawie nazwiska osoby, ktorej
zdarzenie dotyczy — Arkusz kontroli Nr 3.
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12. Przechowywanie i zabezpieczenie ksiagg stanu cywilnego.

Ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego sg przechowywane
w drewnianych szafach w pomieszczeniu, do ktérego nie majg dostgpu osoby postronne.
Pomieszczenie jest wyposazone W sprzgt przeciwpozarowy oraz termometr i higrometr.
Pomieszczenie to znajduje si¢ pomiedzy pokojem pracy Zastepcy Kierownika USC a pokojem
zorganizowanym i uzytkowanym jako kuchnia, od ktorego nie jest oddzielone drzwiami ( otwor
drzwiowy z futryna bez drzwi ).

Kontrola wykazata, ze przechowywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych
W pomieszezeniu sgsiadujgcym z pomieszczeniem kuchni, nie spetnia wymagan wynikajacych
z przepisu 22 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego — Arkusz kontroli Nr 4.

Kierownik Urzedu stanu Cywilnego w Zaniemyslu archiwizuje ksiegi stanu cywilnego na
biezgco. W kontrolowanym okresie przekazano do Archiwum Panstwowego w Poznaniu ksiegi
urodzen i zgonéw z lat 1911 — 1913, ksigge matzenstw rocznik 1911-1913 oraz wtéropis ksiegi
zgonow z 1913 roku ( fgcznie 4 ksiegi ) — Arkusz kontroli Nr 4.

13. Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami okreslonymi
- w Kodeksie post¢gpowania administracyjnego i w przepisach szczegélnych.

Kontrola przedmiotowych decyzji zostata opisana w Arkuszu kontroli Nr 6.

W przeprowadzonych postgpowaniach administracyjnych przed wydaniem decyzji Pani
Danuta Sobkowiak Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu nie zavwiadomita
stron postepowania o jego zakonczeniu i mozliwosci zgloszenia ewentualnych zadan czym
naruszono wymog art. 10 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego - Arkuszu kontroli Nr 6.

Akta skontrolowanych postgpowant administracyjnych nie zawieraly metryki sprawy
stosownie do wymogu art. 66a § 1 i § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego — Arkusz
kontroli Nr 6.

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

Oceng prowadzenia akt zbiorowych zawarto w punkcie 10.

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie Stanu Cywilnego w Zaniemysiu sporzadzono
jJeden akt malzefistwa zawartego przez obywatela polskiego z cudzoziemcem ( w obecnosci
ttumacza przysigglego ) przed duchownym.

Akta zbiorowe przedmiotowego aktu zawieraly wymagane i prawidlowo sporzadzone

nast¢pujace dokumenty:

- odpis skrécony aktu urodzenia kobiety,

- zagraniczny odpis skrocony aktu urodzenia mezczyzny wraz z tlumaczeniem przysiegtym,
z jezyka angielskiego,

- zagraniczne zaswiadczenie o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego wraz
z ttumaczeniem przysi¢gltym z jezyka angielskiego,

- zapewnienie (mezczyzny) przewidziane w art. 54 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego sporzadzone przy udziale ttumacza przysiegtego,

- zapewnienie (kobiety) przewidziane w art. 54 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego,

- zaswiadczenie stwierdzajgce brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
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na podstawie art. 4' Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego, na ktorego odwrocie znajduje si¢
zaswiadczenie stanowigce podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa zawartego w sposob
okreslony w art. 1 § 2 i 3 Krop ( zawierajace potwierdzenie obecnosci thumacza przysieglego ).

15. Przekazywanie przez kierownika USC informacji o0 zmianach stanu cywilnego wlasciwym
organom ewidencji ludnosci.

Stosownie do zalecen zawartych w pismie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych Departament
Spraw Obywatelskich z dnia 19 grudnia 2013 r. nr DSO-WUI-6/74-230/13 szczegdlng uwage
zwrécono na przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego do organéw ewidencji
ludnosci.

W kontrolowanym okresie Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu
Pani Danuta Sobkowiak nie zatozyla teczki tematycznej o symbolu klasyfikacyjnym z wykazu akt:
5363 i hasle klasyfikacyjnym z wykazu akt: Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek
organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego i nie prowadzila spisu spraw
przekazywanych zawiadomien do organéw ewidencji ludnosci o zmianach stanu cywilnego,
zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 14 ust.1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych czym nie spelniono wymogu zawartego w § 53 ust. 1 i 3 instrukcji kancelaryjnej —
dowdd karta nr 14.

Powiadomienia o zarejestrowanych zmianach stanu cywilnego, zgodnie ze ztozonym
o$wiadczeniem, Pani Danuta Sobkowiak Zastepca Kierownika USC w Zaniemyslu wysytata
do innych organéw ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i usc na wydrukach aplikacji USC+
za pomoca Poczty Polskiej listem poleconym, odnotowanym w rejestrze korespondencji
wychodzacej z Urzedu Gminy w Zaniemyslu — dowdd kartanr 151 16.

16. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgezajacych zawarcie
malzenstwa.

W okresie kontrolowanym w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Zaniemyslu nie wydano
zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa.

17. Przyjmowanie zaéwiadczen stanowiacych podstawe sporzadzenia aktéw malzenstw,
w przypadku slubéw zawieranych przed duchownym.

Zaswiadczenia o zawarciu zwigzku malzenskiego sporzadzane przez duchownych,

przekazywane sg do Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu w ustawowo okreslonym terminie.
Na zaswiadczeniach jest odnotowana data wplywu, pieczg¢ i podpis przyjmujacego.
Zaswiadczenia stanowigce podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa zawartego w sposob okreslony
w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego sg przekazywane do USC w terminie
okreslonym przez art. 8 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego ( nie jest przekraczany termin
5 dni ), a sporzadzanie aktow malzenstw odbywa si¢ bez zbednej zwloki (art. 35 § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego).

18. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia i nazwiska.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu w kontrolowanym okresie nie

zarejestrowal wnioskdw o administracyjng zmiang imienia lub nazwiska, nie prowadzil postgpowan
oraz nie wydal decyzji na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska - Arkusz kontroli Nr 7.

15



19. Pobieranie oplat skarbowych.

Na podstawie dokumentacji wybranej do kontroli stwierdzono, ze za czynnosci
dokonywane przez Referat Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich oraz Kierownika USC
w Zaniemyslu oplata skarbowa pobierana jest zgodnie z ustawg o oplacie skarbowej w nastepujace;
wysokosci:

- 10 zl - za wydanie decyzji wszczetych na wniosek,

- 17 zt - za wydanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych,

- 39 zt - za wydanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,

- 50 7t - za wydanie decyzji w sprawie transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

- 84 7zt - za sporzadzenie aktu matzenstwa,

- 22 7t - za wydanie odpisu skroconego aktu stanu cywilnego,

- 33 zk - za wydanie odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego,

Powyzsze odpowiada czesci I kol. II ust. 1 pkt 1, 3, 4, 1 53 oraz cz. II kol. ust. 1 pkt 2, 31 21
zalacznika do ustawy o oplacie skarbowe;j.

20. Prowadzenie metryki spraw.

Akta skontrolowanych postgpowan administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
nie zawieraly metryki sprawy stosownie do wymogu art. 66a. § 1 i § 3 Kodeksu postepowania
administracyjnego — Arkusz kontroli Nr 6.

21. Ocena.

Wojewoda Wielkopolski ocenia pozytywnie z nieprawidlowosciami dziatalnos¢ Wojta
Gminy Zaniemysl w zakresie objetym kontrola. Sformutowana ocena zostala oparta o ustalenia
kontroli, w wyniku ktdrej stwierdzono, ze wskazane nieprawidtowos$ci miaty wylgcznie charakter
formalny i nie powodowaty nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci.

I1. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowoséci.

1. W postepowaniu administracyjnym opisanym w punkcie 3 stwierdzono uchybienie, polegajace
wydaniu decyzji po terminie okreslonym w art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego
i nie poinformowaniu stron, na podstawie art. 36 § 1 i 2 k.p.a. o niezatatwieniu sprawy
w terminie, co oznacza naruszenie ustawowych termindéw zatatwiania spraw administracyjnych.
Niezalatwienie sprawy w terminie moze skutkowa¢ wniesieniem przez strone zazalenia
na niezatatwienie sprawy w terminie (art. 37 Kodeksu postepowania administracyjnego) oraz
pociaggnieciem pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej (art. 38 Kodeksu
postgpowania administracyjnego). Strony ponadto nie zostaly poinformowane o mozliwosci
zapoznania si¢ z zebranym w sprawie materialem dowodowym przed wydaniem decyzji,
co oznacza naruszenie prawa strony do czynnego udziatu w postepowaniu zagwarantowanego
w art. 10 Kodeksu postgpowania administracyjnego. Naruszenia powyzszej zasady skutkowaé
moze uchyleniem zaskarzonej decyzji administracyjnej przez organ odwotawczy oraz stanowi
podstawe do wszczgeia postgpowania w sprawie o wznowienie postepowania niezaleznie od
tego, czy miato wpltyw na tres¢ decyzji.
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2. W zakresie udostepniania danych stwierdzono uchybienie, polegajace na tym, ze dane
z ewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych nie byly
udost¢pnione przez organ gminy. Udostgpnienie przez nieuprawniony podmiot danych ze zbioru
meldunkowego oraz ze zbioru wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych narusza art. 44
iust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

3. Ksiggi stanu cywilnego byly przechowywane w pomieszczeniu biurowym, ktére nie spetnia
wymogow § 22 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie zasad sporzgdzania aktow stanu
cywilnego. Bezposrednie sasiedztwo pomieszczenia przechowywania ksigg stanu cywilnego
z pomieszczeniem kuchni sprawia, ze ksiegi stanu cywilnego nie sg dostatecznie chronione przed
Zniszczeniem.

4. Teczki akt zbiorowych do poszczegdélnych rodzajow aktow stanu cywilnego nie posiadaty
spisOw spraw, stosownie do wymogoéw § 53 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej.
Dokumenty stanowigce akta zbiorowe przypisane do danego aktu stanu cywilnego nie byty
opisane numerem tego aktu, czym nie spetniono wymogu § 15 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA
w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, ponadto dokumenty akt zbiorowych
nie zostaly oznaczone znakiem sprawy stosownie do wymogu § 5 ust. 1, 2 i 3 instrukcji
kancelaryjnej, co sprawia, ze dokumenty akt zbiorowych nie zostaly przypisane do danego aktu
stanu cywilnego.

5. Brak skorowidzow alfabetycznych dla poszczegdlnych rodzajéow aktow stanu cywilnego,
o ktérych mowa w § 16 rozporzadzenia MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego. Skorowidze generowane przez aplikacje USC+ ((Radix) s3 rejestrem aktéw stanu
cywilnego sporzgdzonych w okresie roku kalendarzowego lecz nie spetniajg funkcji
skorowidzow alfabetycznych, sprawia to brak alfabetycznego zestawienia nazwisk oséb, dla
ktérych w danym roku kalendarzowym Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu
sporzadzil akt stanu cywilnego.

6. W kontrolowanym okresie nie zatozono teczki aktowej i spisu spraw z zakresu przekazywanych
przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zaniemyslu do innych organéw ewidencji
ludnosci zawiadomien o zarejestrowanych zmianach stanu cywilnego, zgodnie z obowiazkiem
wynikajagcym z art. 14 ust.1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, czym nie
spetniono wymogu zawartego w § 53 ust. 1 i 3 instrukeji kancelaryjne;.

7. Akta spraw z prowadzonych postepowan administracyjnych z zakresu rejestracji zdarzen stanu
cywilnego zakoficzonych decyzjg administracyjna nie zawieraly metryki sprawy, czym nie
spelniono wymogu art. 66a. § 1 i 3 Kodeksu postepowania administracyjnego.

8. W prowadzonych postgpowaniach administracyjnych z zakresu rejestracji zdarzen stanu
cywilnego nie udokumentowano zawiadamiania stron postepowania o jego zakoficzeniu
i mozliwosci zgloszenia ewentualnych zadan, czym nie spetniono wymogu art. 10 § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego.
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Majgc na uwadze powyzsze ustalenia i oceng wnoszg o :

. Przestrzeganie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w postgpowaniach

administracyjnych prowadzonych w sprawach meldunkowych oraz w zakresie rejestracji stanu
cywilnego, w szczegOlnosci zawiadamianie stron na podstawie przepisow art. 10 k.p.a.
o mozliwosci zapoznania si¢ z zebranym w sprawie materiatem dowodowym przed wydaniem
decyzji oraz zawiadamianie stron na podstawie przepiséw art. 36 k.p.a. o kazdym przypadku
niezatatwiania sprawy w terminie okreslonym w art. 35 § 3 k.p.a. z jednoczesnym podaniem
przyczyn zwloki i wskazaniem nowego terminu zalatwienia sprawy.

. Przestrzeganie przepiséw ustawy 0 ewidencji ludnosci

w zakresie udostepniania danych, w szczegdlnosei udostepnianie przez organ gminy danych
jednostkowych z rejestru mieszkarncOw oraz rejestru zamieszkania cudzozieme6w zgodnie z art.
50 ust. 2 cyt. ustawy.

=

. Przechowywanie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych i skorowidzow alfabetycznych

w wyodrebnionym pomieszczeniu — archiwum Urzedu Stanu Cywilnego, gwarantujacym
zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata oraz przed nieuprawnionym
dostepem do nich 0so6b trzecich.

. Zaltozenie spiséw spraw do akt zbiorowych aktéw urodzen, malzenstw i zgondéw odpowiednio

do wymagan § 53 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej. Opisanie akt zbiorowych numerem aktu
zgodnie z § 15 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego oraz znakiem sprawy stosownie do wymogu § 5 ust. 1 i 3 instrukcji kancelaryjnej.

. Zatozenie skorowidzow alfabetycznych dla poszczegdlnych rodzajow aktéw stanu cywilnego,

stosownie do wymogu § 16 rozporzadzenia MSWiA w sprawie zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego.

. Sporzadzanie metryki sprawy do prowadzonych postgpowan administracyjnych z zakresu

rejestracji zdarzen stanu cywilnego stosownie do wymogu art. 66a. § 1 i 3 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej prosze o przekazanie przez

Pana Wojta, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia, informacji o sposobie
wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym
sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

Wystgpienie pokontrolne sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych:

jeden doreczono kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi pozostawiono w aktach kontroli.
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