WOIEWODRA WIELKOPOLSKI

NrSO-Kad431.2.2015.2

Wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonc] w Urzedzie Gminy Kobyla Goéra zwanym dalej] jednostka
kontrolowang”™ kicrowanym w okresic objetym kontrola przez Wojta Gminy Kobyla Géra
p. Wieslawa Berskiego (vadwiaderzenie Gminne] Komisji Wyboreze] w Kobylej Gorze z dnia
21 listopada 2014 roku o wyborze Wajla Gminy Koebyla Gira)

Kontrolujacy :

Jacek Mroczek starszy inspektor wojewadzki Stanowiska do Spraw Obywatelskich -
Delegatura w Kaliszn, nrleg, 89,

Beata Kubasik — inspektor wojewodzki Stanowiska do Spraw Obywalelskich - Delegatura
w Kaliszw, orleg. 211

na podstawie upowarnienia Wojewody Wiellopolskiego z dnia 15 czerwea 2015 1.onr KN-
1L0030.392.2015.1

Podstawa prawna podjceia kontroli:  art. 6 ust. 4 pkt, 3 ustawy # dnia 15 lipea 2011 v, o
kontroli w administracjl rzadowe) ( Dz, L. Nr 185, poz, 1092},

Drata rozpoczecia kontroli 0 29 crerwea 2015 1
Data zakonezenia kontroli = 30 crerwea 2015 1.

Kontrolg objeto okres od | stycznia 2014 r. do dnia 28 Jutego 2015 v,

Zakres kontroli: realizacja vadan #leconyeh z zakresn administracji rzadowej (.

- ewidencji ludnodei 1 dowoddw osobistvel, wynikajacveh z ustawy o ewidencei Tudnase:
i dowodach osobistich,

- rejestracii wdarzen stanu cywilnepo. wynikajacych # ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego, »miany imiema i nazwiska, wynikajaevch z ustawy o zmianie imicnia i nazwiska
oraz

- powszechnego obowiazku obrony w zakresic prowadzenia rejestracji osob na potrechy
kwalifikacji wojskowe 1 zalozenia ewidencji wojskowej.

Preed rorpocreciem czynnoscl kontrolnych kontrolujgey zawiadomit kierownika jednosiki
kontrolowane] o preedmiocie kontroli, okazal imienne upowasnienic wystawione przez
zarzadzajacego kentrole i legitymacje sluzbowa oraz dokonat adnotacii w ksigzee ewidencji
kontroli prowadzonej preex jednosike kontrolowang pod numerem  3/2015.

W ooko kontroli wyjasnien udzielity:

Pani Arma Ryhak — Kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego
Pani Krystyna Lasecka — Kicrownik Referatu ds, Spolecznyeh 1 Obywatelskich.
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Ilekro¢ w niniejszym protokele uzyto okreslenia :

- Kodeks postepowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwea 1960 1
Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z poZn. zim.,),

-ustawa o oplacic skarbowej — oznacza to ustawg z dnia 16 listopada 2006 1. 0 oplacic skarbowcj
(tj. Dz 1.z 2014 v, poz. T83 2 pdsn, #m.},

- instrukeji kancelarving] - oznacza to rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow # dnia 18 stycenia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne] jednolitych rzeczowych wykazow akt (Dz. U, Nr 14,
poz. 670),

- ustawa o ewidencji ludnoédei i dowodach esobistych — oznacza to ustawg z dnia 10 kwictnia
1974 r. o ewadencyi ludnoser 1 dowodach osobistych (De. UL 2z 2006 . Nr 139, poz. 993 2 posn.
Zm.),

- rozporzadzenie wosprawie wzord dowodu osobistego oraz trybu postepowania wsprawach
wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub uiraty — oznacza to
rozporzadzenic Rady Ministrow z dnia 06 lutego 2009 r. w sprawic wzoru dowodu asobistego
oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich uniewazniania,
wymiany, zwrotu lub utraty { Dz, UL Nr 47, poz. 384 2 pdin. zm.),

- rozporzqdzenie wosprawie zglaszania 1 praymowania danych niezbednych do zameldowania
i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanyeh 1 utraconych
dowodow  osobistych  —  oznacza to  rozporzedzenie Ministra  Spraw  Wewnetznych
i Adnuinistracji z dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych
niezbednyeh do  zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencii ludnosci
iewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych ( Dz U Nr 257, poz. 1743),

- rozporzgdzenie w sprawie okreslania wzordw wnioskow o udostgpnianie danych z ewidencji
ludnosei, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanvch i uniewaznionych dowodow osobistych —
oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 19 listopada
2008 r. w sprawie okreslania wzordw wnioskow o udostgpnianie danveh z ewidenci ludnoset,
zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych ( Dz. 1. Nr
214, poz. 1353 z pdzn. zm.),

- rozporzadzenie w sprawie okreslania wzorow wnioskéw o udostgpnisnie danych z ewidenci
ludnoscl 1 zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych —
ornac/a o Zzmnieniajgee rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznyeh 1 Administracii z dnia 21
maja 2010 r. w sprawie okrelania wzoréw wnioskéw o udosigpnianic danych z cwidencii
ludnogci i zbioru PESEL oraz ewidencii wydanych 1 uniewaznionych dowoddw csobistych
{Dz. L. Nr 105, poz. 667),

- rozporzadzenic w sprawic terminow przckazywania przez gminy danych z ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddw osobistych — oznacza to rozporzadzenic Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji » dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie terminow przckazywania
przez gminy danych z ewidencii wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych (Dz U. Nr
230, poz. 1644),

- rozporzadzenie w sprawie trybu przekazywania danych pomiedzy organami prowadzgeymi
ewidencig ludnodei oraz powiadamiania nadaniu numeru PESEL — oznacza to rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie trybu
przekazywania danych pomiedzy organami  prowadzacymi  ewidencig ludno$ci  oraz
powiadamiania o nadaniu numern PESEL (Dz. U. Nr 257, poz. 1742),

- rozporzadzenia w sprawic przekazywania danych pomiedzy organami prowadzacymi
ewidencje ludnosei oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL — oznacza to rozporzadzenic
Ministra Spraw Wewngtrznych # dnia 19 grudmia 2012 r. w sprawie trybu przckazywania danych
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pomiedzy  organami  prowadzgeymi  organami  prowadzacymi  ewidencje ludnosci  oraz
powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz. U, 2 2012 v, poz. 1480),

- rozporzadzenic w  sprawic wysokoscl oplat za udostgpnianie danych ze  zhiorow
meldunkowych, cwideneji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistyeh, #bioru PESEL,
ogolnokrajowe] ewidencii wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych oraz sposobu
wnoszenia tych oplal — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 listopada 2008 r
w sprawie wysokosel oplat za udostepnianie danych ze zbiordéw meldunkowych, ewidencii
wydanych i uniewaznienych dowoddw osobistych, zbioru PESEL, ogdlnokrajowej cwidencyi
wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych oraz sposobu wnoszenia tych optal (Dz. UL Nr
207, poz. 1298),

- ustawa o ochronic danych osobowych — oznacza to ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. #2002 r. Nr 101, poz. 926 z pbzn. zm.),

- ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego — oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego (Dz. U, z 2011 r, Nr 212, poz. 1264, = pdan. zm.),

- Kodeks rodzinny i opiekunczy — oznacza to ustawe z dnia 25 Jutego 1964 r. Kodeks rodwinny
i opickufiezy ( t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 788, z pdzn. zm.),

- rozporzadzenie w sprawie szezegdlowyeh zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
wzordw  aktu stanu cywilnego, ich podpisdw, zadwiadczen 1 protokoldw 0ZNACZa to
rozporzadzenie z dnia 206 pazdziernika 1998 r. w sprawie szezegdlowych zasad sporzadzania
aktow  stanu  cywilnego, sposobu  prowadzenia ksigg stanu  cywilnego, ich  kontroli,
przechowywania 1 zabezpieczania oraz wzorow alktu stanu cywilnego, ich podpisow,
radwiadezen 1 protokotdw (Dz. UL Nr 136, pow. 884 7 pdzn. zm.},

- ustawa O zmianie imienia i nazwiska — vznacza to ustawe z dnia 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianic imienia 1 nazwiska (Dz. U, Nr 220, poz, 1414 z poin. zm),

- Konwencja Nr 3 dotyezaca migdzynarodowe] wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego -
ovnacza o Konwencje Nr 3 sporzadzona w Stambule dnia 04 wrzeSnia 1958 r. dotyczaca
miedzynarodowe] wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego (Dz. U. z 2003 r. Nr 172, poz,
667),

- Konwencja Nr 16 sporzadrzona w Wiedniu dnia 8 wrzeénia 1976 r. dotyczaca wydawania
wiclojezycznych odpisow skroconych aktow stanu cywilnego (Dz. U, z 2004 r. Nr 166,
poz.1735),

- ustawa o powszechnym obowiazku cbrony Rzeczypospolitej Polskig] — oznacza to ustawe
z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskigj (Dz. U,
7z 2015 1., poz. 827 t].), . .

- rozporzadzenie sprawie kwalifikacji wojskowe] — oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw
Wowngetrznmych 1 Administracji oraz Ministra Obrony Narodowe] z dnia 23 listopada 2009 r.
w sprawie kwalifikacji wojskowej (Dz. U. Nr 202 poz. 1566 z pdan, zm.),

- rozporzgdzenie w o sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacyi wojskowe)
oraz zalozenia ewidencji  wojskowe] — ornacra to rozporzadzenie — Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 17 listopada 2009 r. w  sprawie rejestracii osdb na
potrzeby prowadzenia  kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej ( Dz U Nr
202 poz. 1565 2 pden. 2z},

- rozporzadzenie w sprawie orzekania o koniccznodcl sprawowania przez osobg podlegajacy
obowiazkowl odbyecia zasadnicze) stuzby wojskowe] bezposredniej opicki nad czionkiem
rodziny — oznacza to rozporzadzenic Rady Ministrow » dnia 9 marca 2011 r. w sprawic
orzekania o koniecznoscl sprawowania przez osobg podlegajacy obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowe] bezposredniej opicki nad czlenkiem rodziny (DU, 2 2011 r. Nr
64, poz.333),



- rozporzgdzenie w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy — ovnacza to
rozporzadzenie Minstra Administracii 1 Cyfryzacyi » dnia 6 marca 2012 1. w sprawic wzor
1 sposobu prowadzenia metryki sprawy ( Dz, U. 2z 2012 v, poz. 250).

I. Ocena dziafalnosci kontrolowanej jednostki oraz ustalenis, na ktdrvch zostala oparta.

1. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,
b} prowadzenie rejestrow stalyeh mieszkancow i aktualizacja danyeh osobowyeh prowadzonych
w formic elektronicznej, z uwzglednieniem ruchu meldunkowego,
¢} prowadzenie kartoteki przejsciowe] oraz dokumentacja pobytdw crasowych ponad 3 miesiace
oraz pobytow czasowych cudzoziemcdw,
d) prowadzenic postgpowan i wydawanie decyzji administracvinych zgodnic z procedurami
i terminami okreslonymi w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisami ustawy
o ewidenci Tudnosel 1 dowodach osobistych,
¢} udostgpnianie danych ze zbiordw meldunkowych oraz ewidencji wydanyeh i uniewazniania
dowoddw osobistyeh,
) terminowosé przekazywania zmiany danych osobowych,  informacji adresowych do
Wojewoddzkiego Zbiorn Meldunkowego 1 #bioru PESEL,
#) przyimowanic dokumentacji stanowiacej podstawg do wydania dokumentu stwierdzajacego
toZsamosc,
h) wypelnianic wnioskdw 1 formularzy 0 wydanie dokumentéw stwicrdzajacych lofsamodé,
i} preechowywanie dokumentacii wydanyeh dowoddw osobisiveh,
h} pobieranie oplaty skarbowej,
2. W zakresic prawa o aktach stanu cywilnego oraz zmiany imienia | nazwiska:
a) sporzadzanie alidw stanu cywilnego
b) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
¢} przechowywanie | zabezpiceczenie ksigg stanu cywilnego,
d) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami okreslonymi
w Kodeksie postepowania administracyinege i przepisach szezegolnych,
e} ocena akt zbiorowych, w tym przedktadanych dokumentdw w zakresie zawierania malzenstw
przez ohywateli polskich z cudzozicmeami,
f) przckazywanic przez kierownika USC informagi o zmianach stanu cywilnego wlasciwym
organom ewidencyi ludnosed,
g} wydawanie vaswiaderen stwierdzajacych brak okolicznodci wylaczajgeych zawarcie
malzenstwa,
h} wydawanie zadwiadezen 1 sporzadzanic aktdw malZzenstwa w wypadkach Slubdw zawieranych
przed duchownym,
i} prowadzenie dokumentacji zwigzanej ve zmiana imienia 1 nazwiska,
i} pobieranie oplaly skarbowej,
3. W zakresie powszechnego obowigzku obrony:
a) terminowose sporzadzania wnioskéw dotyezaeyeh lowalifikacyi wojskowe;,
b) rzetelnosé sporzadzania dokumentacii stawiajacych sig do kwalifikacii wojskowey,
¢) realizacja powiadomienia urzeddw gmin o zarejestrowaniu przybyhveh z innveh gmin,
dy stosowanie srodkow dyseyplinujacych osoby, ktére nie zglosity sic do kwalifikacyi

wolskowej,
¢) ckspozycja obwicszezen, terminowosdc wezwan,
f) terminowosé sporzadzania sprawozdan dolyezaeych rejestracii,
g} wydawanie decysi administracyjnych zgodnie z procedurami i terminami okreslonyvmi
w Kodeksie postgpowania administracyjnego.




W zakresic ewidencji ludnosei i dowoddw osshistveh

W toku kontroli w zakresie ewideneji ludnosei 1 dowodow osobistyeh wyjasnien udzielita
Pani Anna Rybak — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Preyjmowanie zgloszen meldunkowych.

Zgtoszenia meldunkowe przyjmowane byly zgodnie z przepisami ustawy o ewidencii

ludnosci 1 dowodach osobistych oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19
grudma 2012 r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania
1 wymeldowania oraz prowadzenia ewidencil Tudnodci 1 ewidencii wydanveh 1 uiraconych
dowoddw osobistych., Dokonwae zameldowania na pobyt staly lub pobyt czasowy trwajacy
ponad 3 micsigee z réwnoczesnym wymeldowaniem sig z dotychezasowego micjsca pobytu
stalego albo pobytu stalego i pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiaee, albo pobytu
czasowcgo trwajgeego ponad 3 miesigee, osoba wypetniala i podpisywata formularz "Zgtoszenie
pobyiu stalego” albo "Zgloszenie pobytu czasowego trwajaccgo ponad 3 miesiace", zghaszajac
w organie gminy dane, o ktoryveh mowa woart. 11 ust. | pkt 1-11, pkt 13-15 ustawy, 1 wskazujac
adres lub adresy, z ktérych ma zosta¢ wymeldowana, Dokonujac zameldowania na pobyt staty
bez rownoczesnego wymeldowania, osoba wypehiata i podpisywata formularz "Zgloszenie
pobytu statego", zglaszajac w organic gminy danc, o kidrych mowa w art, 11 ust. 1 ustawy, oraz
przedstawiala zaswiadezenie o wymeldowaniu sie » popreedniego migjsca pobytu statego. Od
1 stycznia 2013 r. osoby podlegajace powsrzechnemu obowigzkowi obrony nic sg zobowigzane
do przekazywania informacii o obowigzku wojskowwvm oraz do przedkladania ksigrecski
wojskowe].
Prey zameldowaniu na pobyt staty przeditadano do wgladu dokument potwierdzajacy
tytul prawnym do lokalu osoby potwierdzajace] pobyt. Dodatkowo na formularzu zgloszenia
pobytu stalego lub czasowego odnotowywano numer 1 rodzaj przediozonego dokumentu
potwicrdzajacego tytut prawny do lokalu. Po dokonaniu zameldowania, osoba ktdra dopetniia
obowigzku meldunkowego otrzymywala potwierdzenie zameldowania, waine przez okres
2 miesiecy. Informacje o ruchu meldunkowym kazdorazowo przekazywano na sianowisko
dowoddw osobistych celem wprowadzenia zmian zwigzanyeh # utraly terminu waznosci dowodu
osobistego. Czynnoscl zwigzane 2z dokonanym ruchem meldunkowym odnotowywane sg
w rcjestrze mieszkancow, a gdy zachodzi taka potrzeba przekazywane przez portal PIA do
innych Urzeddw.

W kontrolowanym okresie przyjeto 186 zgloszen zameldowania obywateli polskich
1 cudzoziemciw, w tym: 129 na pobyt staly, 37 na pobyt czasowy w tym: | zameldowanie
cudzoziemca. Ponadto przyjcto 19 zgloszen wymeldowania obywaleli polskich w tym: 16
z migjsca pobytu statego, 3 2 migjsca pobytu czasowego. Przyjgto 110 wnioskdow
o udostepnienie danych osobowych ze zbiordw meldunkowych i zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych 1 uniewaznionych dowoddw osobistych.

Badaniu poddano ogdtem 25 losowo wybranych slozonyeh w kontrolowanyin okresie
zgloszen meldunkowych, z tego: 15 zgloszen zameldowania na pobyt staly 1 3 na pobyt czasowy
trwajacy ponad 3 miesigee oraz 5 zgloszed wymeldowania, w tym: 3 z micjsca pobytu siatego
oraz 2 7 migjsca pobytu czasowege trwajacepo ponad 3 micsigee.

Sprawdzenia prawidlowosci zameldowan i wymeldowan w kontrolowanvin okresie
dokonano na wybranych losowo preyktadach: zameldowanie na pobyt staly — zestawienie nr I,
na pobyt czasowy — zesfawienic nr 2, wymeldowanie z pobyiu stalego — zestawienie nr 3
i wymeldowante z pobytu czasowego — zestawienic nr 4.

Zameldowanmia noworodka dokonuje sie z urzedu na podstawic odpisu aktu urodrzenia
otrzymanege z USC, ktory sporzadzil ten akt nie stosuje sie wypelniania dodatkowego
formularza. Po zameldowaniu za pomoca $rodkow kemunikac)i elektronicznej organ gminy
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wystepuje o nadanie numeru PESEL (dane prreekazywane dwa razy w tvgodnin za pomoca

portalu PLA).

Zestawienie nr | — zameldowanie na pobyt staly

Gmina, w Kldrej znajdowat sie | Data zameldowania

Uwagi: ]
{tytul prawny do

| powviej 3 miesieey

Lop. Nomer sprawy adres poprezedniego miejsea w nowvm micjsen | lokalu-osoba

| pobytu statego | pobyin stalego wyrakajgca zgode

B ] | B N na zameldowanie)
L | 80.5342.4.1.2014 | Wrochkaw 02.01.2014 Wihasciciel
2. | 80.5342.4.8.2014 | Dziadowa Kioda 15.01.2014 Wtasciciel
3 1805342.4142014 | Kepno 03.02.2014 Wiadciciel
4. | 500.5342.4.25.2014 Ostrzeszow 24022014 Wiagciciel
5| 80.5342.434.2014 Ostracsziow 6032014 Wihadciciel
6. | 50.5342.4.43.2014 Kepno 03.04.2014 Wiasciciel
7o | 80.5342.4.53.2014 Csfrzessow 27.052014 Whascicicl
8. 180.5342.4.622014 Cdolandw | 18.06,2014 Wihasciciel
9. | 80.5342.4.742014 Bralin 05.08.2014 Wascicicl
10, 180.53424.86.2014 | Ostizeszow 22.08.2014 Wiasciciel
11 | 80.5342.496.2014 Migdzyhorz 17.09.2014 Wihaseicicl
12, ] 80.5342.4.106.2014 | Zabrze 23.10.2014 Whasciciel
13 180.5342.4.116.2014 | Kobyla Gora 29.12.2014 Whadciciel

| 1% 180.5342.4.6.2015 Miedzybérz 16.01.2015 Wlasciciel

|15 180.53424.11.2015 | Miedzyborz 12.02.2015 Wrasciciel |
Zestawienie ny 2: - zameldowanie na pobyt czasowy powyiel 3 miesiecy.
i ii\;,'agi:
| {t¥tul prawny do
Miejseownsc, w ktdrej A lokcalu
e i Data zameldowania ;
N . enajduje sie adres micjsca ) . ' potwierdzony
UMEr SPrawy : W oWy miejseu s
pobyiu stalego b podpisem preez
1 pobyiu czasowego M
P WYL L e 0,

tj. wiadeiciela
lub najemeg

, lokalu)_
L i 80.5342.6.2.2014 Borck Mieleck 07.01.2014 whadciciel
2, ‘ 50.5342.6.13.2014 Koeina 17.03.2014 whascicicl
%1 J S0.5342.6.24 2014 wiasciciel

Rzetnia

23.052014




4. !30.5342.(:-.35.20[4 | Olesnica [ 20.08.2014 wlascicie]—|

5. B0L5342.6.47.2014 Sabdtka 02.12.2014 wlhagciciel |

Zestawiente nr 3 — wymeldowanie z pobyiu stafego

| i | TDeklarowane
Trata wymeldowania z pobyiu miejsce nOweEo
L.p. Nr Sprawy stalego | zameldowania
{miejseowoss
| 3 smina)
.1 80.5342.9.3.2014 15.04.2014 Sycow
2. | 80.5342.9.9.2014 20.06.2014 Wrockaw
3 5053429132014 l 24.09.2014 brak
Zestowienie nr § —wymeldowanie = pobytu czasowego
| = Data wi\f_meldowanin z pobytu ]
L.p. Nr Sprawy CEAROWEED Uwagi

L 80.5342.10.1.2014 26.08.2014

2. |1 80.5342.10.2.2014 26.08.2014

Prowadzenic kartoteki oraz dokumeniacji pobytéw czasowych cudzoziemedw

Sposib prowadzenia kartoteki oraz dokumentacji pobytow czasowych cudzoziemedw nic
budzi zastrzezen. Zbidr danych dotyezaey wyze] wymienionyeh 0s6b prowadzony jest w formie
elektronicznej oraz w formie kartoteki papierowej.  Aktualnie  zameldowanych  jest
1 cudzoziemiec obywatel Kenii.

Prowadzenie rejestru stalych mieszkanedw, aktualizacja kartoteki stalych mieszkaficow.

Rejestr statych mieszkancow prowadzony jest w systemie informatyeznym, Zbidr
prowadzony jest w uktadzic tervlorialnym wedlug nazwy micjscowosel, ulic, numerdw domdw
i lokali w tych domach, zgodnie x obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, Zbior danyeh
statych mieszkaficow jest aktualizowany. Na biesaco dokonywano wpiséw dotyczacych np.
zmian meldunkowych, zmian stanu cywilnego (na podstawie wladciwych odpisow aktdw stanu
cywilnego przekazywanych przesz ursedy stanu cywilnego, ktore sporzadzily dany akt), decyzji
0 zmianie imienia lub nazwiska, xmianie obywatelstwa, zmianic dowoddw osobistvch, zmianie
numeru PESEL. Oceny akiualizacji danych dokonane na podstawie pordwnania wprawadzonych
zmian do elektronicznego rejestru mieszkaficow ze znajdujaca sig na stanowisku ds. ewidenci
ludnodei dokumentacja papierowa,

Prowadzenie kartoteki przejsciowei.
W kartotece preejéciows] znajduja sic dane osob, kidre same dokonaty wymeldowania

z pobytu  statego  lub  zostaly  wymeldowane  decyzjy  adminisiracyina.  Zgloszenia
o wymeldowanie z pobytu stalego prayjmowane sa od wnioskodaweolw na formularzu




wzgloszenie wymeldowania » miejsca stalego pobyvtu”. Zbidr danveh bylych micszkancow
prowadzony jest w elektronicznej bazic danych mieszkancdw  gminy.  Informagja
o wymeldowaniu  przekazywana jest na stanowisko ds. dowoddw  osobistych, ktore to
wprowadza do systemu wydanych 1 uniewaznionyeh dowoddw osobistych przewidywany termin
unicwaznienia dowodu osobistego osoby, ktérej wymeldowanic dotvezylo.

Decyzje wydawane w sprawach ewideneji ludnodei.

Decyzje wydawane w sprawach: zameldowania na pobyt staly oraz czasowy trwajacy
ponad 3 miesigee oraz wymeldowanin z pobytu stalego 1 czasowego trwajacego ponad
3 miesigee zawieraja wymagania okreslone w art. 107 § 1 Kpa tj. oznaczenie organu wydajacego
decyzje, date wydania, oznaczenie stron, powolanie podstawy prawnej, rozstrzygniecie,
uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie o przystugujacych $rodkach odwolawezych.
Wydanie decyzji poprzedzato:

- zawiadomienie stron o wszezeciu postepowania,

- ustalenie tytulu prawnego do zajmowanego lokalu,

- wystgpowanie w miekidrych sprawach do organdw Policji | Strazy Micjskicj o dokonanie
ustalen o migjscu pobytu strony bedaecj uczestnikiem postepowana,

- ngledziny lokalu,

- wystepowanie do sadéw w kwestiach ustalenia kuratora dla strony nieobecnej, poprzedzone

wezeSnigjszym  sprawdzeniem, cxy strona nie zosista zatrzymania 1 nie odbywa  kary

pozbawicria wolnoéei,

- zawiadomienie stron o preyvezynach zalatwienia sprawy po uplywic 30 dni oraz wyrnaczenie

nowego terminu wydania decvzji.

W kontrolowanym olresie w Urvedsie Gminy Kobyla Gora prowadzono ogdlem
3 postepowania
Wazystkie prowadzone postepowania dotvezyly wymeldowania z pobytu statege.

Prowadzone postgpowania zakonczono nastgpujacymi rozstrzygnigeiami:

- w 1 przypadkach wydano deeyzjc o wymeldowaniu z pobylu stalego natomiast w 2 sprawach
umorzono postgpowanic ze wrgledu na to, 17 osoby objete postepowaniem w  trakeic
postgpowania same dokonaty wymeldowania z migjsca statego zameldowania.

Kontrola objeto  wszystkie prowadzone postcpowania zarcjestrowanc w spisie  spraw
o numerze S0O.5341. w pozycjach:

Lp. [ Numersprawy | Data wszezgeia | Data wydania | Rozstrzygnigeic
poslgpowania decyzit
]
k: 50.5341.1.2014 140120104 14022014 Umeorzono postgpowanie ,
o R _ |
2. 50,5341.2.2014 31032014 30.05.2014 wymeldowano |
EN S0).5341.3.2014 07.04.2014 23.04.2014 Umorzono post@p()\:.'ame

Wszergcie postepowania poprzedzone jest zlozeniem stosownej oplaty skarbowej.
Alctualnie prowadzone sg 3 postgpowania w sprawic wymeldowania z pobytu statego,




Terminowosé prrekazywania smisny danyeh osobowwch i informacji adresowych do
Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego i zbioru PESEL.

Zgloszenia dotyerace aktualizacji wojewddzkich zbiordw meldunkowych oraz zbioru
danych PESEL wysylano w terminic przewidzianym preepisami prawa. Po wprowadzeniu
clekiromiczne]  formy  przckazywania  aktualizacji  danych, byly one kazdorazowo
ewidencjonowane w komputerze. Przekazanie powyiszych informacii nastepowato zgodnie
v wymogami przepisu § 3 ust. 11 § 11 ust.] rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracii w sprawic trybu preekazywania danych pomicdzy organami prowadzacymi
ewidencjg ludnodei oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL. Po zuktualizowanin wiw
zmian Urzad otrzymywal zwrotng informacje o dokonanych zmianach. W przypadku
wystapienia bledow przesviano do Urvedu Gminy Kobyla Géra wykaz . rekordow™, w celu
usunigeia stwicrdzonych rozbieznosci wystepujacych w przekazyvwaneg] informacjl. Po ich
usunigeiu ponownie przestano je do Wojewddzkicgo Zhioru Meldunkowego i zhioru PESEL.

Udostepnianie danych osobowych ze zbiordw meldunkowych, zbiorn PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dewoddw osobistych.

W okresic objetym koniroly udostepnianie danych ze zbiordw meldunkowych oraz ewidenciji
wydanych 1 utraconych dowoddw osobistych nastgpowalo na wniosek uprawnionych podmiotow
okreslonych w art. 44 h ust. 1 oraz ust. 2 ustawy o ewidencji ludnoscl i dowodach osobistych,
Prryjgto ogolem 110 wnioskdw o udostgpnienie danych, Decyzji odmawiajacveh udostepnienia
danych nie wydano. llos¢ przyjgtych wnioskdw przedstawiono w ponizszej tabeli.

Rok - Nosé waioskdw agdlem z tegn uﬁﬁl-:il_uie '
2614 102 ) 4
[ 2015 ( do 28.02.2015) 8 2 o

Na padstawic 20 lasowo wybranych sprawach:

1) 80.5345.1.9.2014
43 80.5345.1.21.2014
73 80.5345.1.32.2014
10} 50.5345.1.57.2014
13} 50.5345.1.80.2014
16) 50.5345.1.89.2014
19) 50.5345.1.3.2015

2) 80.5345,1.13.2014

53 50.5345.1.26.2014

8) 801.5345.1.37.2014
11) 80.5345.1.60.2014
14} 50.5345.1.82.2014
173 80.5545.1.96.2014
20 50.5345.1.4.2015

3)80.5345.1.17.2014:

6) 80.5345.1.27.2014
93 80.5345.1.47.2014
12) 80.5345.1.68.2014
15) 80.5345.1.87.2014
18) 80.5345.1.97.2014

stwicrdzono, iz udzielanie informacji odbywa sig zgodnie z przepisami zawartymi w art. 44 g
iarl. 44 hustawy o ewidengji ludnoscl 1 dowodach osobistych,

Od udostgpnienia danych osobowych pobicrana jest oplata w wysokodel 31 #1, zgodnie « § |

rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wysokodel optal »a udostepnienie danyeh ze zbiordw
meldunkowych, ewidencji wydanych 1 uniewainionych dowodow osobistyeh, zbiorn PESEL,
ogilnokrajowe] ewidencii wydanyeh i uniewaznionych dowodow osobistvch oraz sposobu
wnoszenia tych oplat, z wyjgtkiem pedmiotéw wymicnionych w art. 44 h ust. 1 ustawy
o ewidencji ludnogci i dowodach osobistveh,

Oplate za udostgpnienic danych pobrano ogolem w 6 preyvpadkach. W pozostatyeh organy
wystgpujace o udostgpnienie danych osobowych wwolnione byly 2 jej ponoszenia,
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Na wniosck zainteresowane] osoby, zgodnie z art. 44 g ust. 1 ustawy o ewidencji ludnodei
i dowodach osobistych, w oparciu o przepisy kodcksu postgpowania admimstracyjnego
dot. wydawania zafwiadezen wydaje sig, w tym samym dniu, zadwiadezenie zawierajace pehny
odpis przetwarzanych danych tef osoby. W kontrolowanym okresie przyjgto 162 podania
o wydanie zaswiadczenia.

Na podstawie 5 losowo wybranych spraw:

1150.5345.2.10.2014 — w sprawie przediozenia w US - do rozliczenia podatku — oplata
17,00 2k

2)80.5345.2.47.2014 — w sprawie zatrudnienia— bex oplaty

3380.5 80.53452.2.88.2014 — w sprawie uzyskania zasitku rodzinnego — bez oplaty

4350.5345.2.138.2014 — w sprawie emervtury do ZUS — bez oplaty

5)50.5345.2.14.2015 — w sprawie uzyskania zasitku rodzinnego - bez oplaty

stwierdzono prawidlowo pobrane oplaty skarbowe, a takze prawidlowe zwolnienia z oplat
skarbowych, co jest zgodne 7 ustawa o oplacie skarbowe;.

Preyjmowanie waieskow o wydanie dowodu osobistego.

Whnioski o wydanie dowodu osobistego prayjmowano zgodnie z przepisami zawartymi
w rozdz, 8 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosei i dowodach osobistyeh oraz
rozporzadzenia Rady Minisirow 2 dnia 06 lutego 2009 r. w sprawic wzorn dowodu osobistego
oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich uniewainiania,
wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2009 Nr 47, poz. 384). Wnioski, na formularzach wg
wrzoru stanowiacego zatgeznik nr 1 do rozporzadzenia w sprawie wazorw dowodu osobistego,
wypehuat wnioskodawca. Nastepnic sktadane byly na stanowisku do spraw dowodow osobistych
wraz z innymi dokumentami wymaganymi do wydania dowodu osobistego t. fotografiami,
dotychczas posiadanymi dowodami osobistymi (do weladu) oraz odpisami akiu urodzenia lub
matzenstwa dla osob, ktorveh akty te nic zostaly sporzadzone w USC w Kobyle) Gérze.
Podobnie rzecz sic miala z dowodami dla oséb niepelnoletnich. Wnioski te przyjmowano
w obecnosel przedstawicicla ustawowego matoletniego lub jego opiekuna prawnego. Do 13 roku
Zycia w obcenosel dwojga rodricow, powyze] 13 roku Zzyeia w obecnodel jednego z rodaicdw,
Danc zawarte we wnioskach o wydanie dowodow osobistych sg sprawdzano z danymi
zawartymi w aktach stanu cywilnego i w rejestrze meldunkowym. Po sprawdzeniu, dane
nanoszono na formularz wg wzorn stanowigcego vatgesnik nr 2 do wiw rozporzadzenia, (druk
scistego zarachowania), celem proekazania do Centrum Personalizacii Dokumentéw. Formularze
do CPD przekazywano niezwlocznie, w obecnosci wnioskodawey, poprzez wprowadzenie do
syslemu komputerowego. Pobicranic danych do produkeji dowoddw osobistych nastepuje droga
teletransmisji. Wnioskodawey wydawano odeinek B formularza, ktory stanowid potwicrdzenie
zlozenia wniosku o wydanie dowodu oscbistego 1 byl podstawg do jego wydama za
potwierdzeniem odbioru praes wmioskodawcee, Prawidlowose sporzadzania preyimowanych
wnioskow oraz cxas ich realizacjl spravwdzono na probic 35 wnioskow zrealizowanych w 2014 |
2015 7 (do dnia 28022015 r). - zestawienie nr 5 natomiast dla oséb niepetnoletnich
prawidlowosc sporzadzania przyjmowanych wnioskdw oraz czas ich realizacii sprawdzono na
podstawie 10 wnioskow zrealizowanych w 2014 § 2015 r. (do dnia 28.02.2015 1.} - zestawicnie
ne 6,




Zestawienic Nr 3

3018042000011630

! = | = &
i 2 2@ | e pe=f|B=58 E
5z EE ~BE3g gug %
nl ZOTRO42000010871 07.01.2014 07.01.2014 [ 06.02.2014 11.02.2014 | Zmiana danvch
2 -"3[113:142(:::::010373 08.01.2014 | 08.01.2014 | 07:02,2{114_ | 07022014 Uphrw terminu waznosci |
. 301RO42000010081 | 24.02.2014 24022014 | 26,03,2}].1“4 27.03.2014 | Uphrw termin waznosci |
4 30130-—:1;200(3010982 25022014 23.02.2014 | 27.03.2014 ."24.03.201; Uplyw lerminu waznoded ‘
3 3018042000011047’ | 13.03.2014 13.03.2004 | 14042014 | 17042014 | Uplyw ic;.n.;-in.u waznoscl
6 | 3015042000011120 08.04.2014 | 08042014 | 0R.052014 | 00.052014 Upi}-w_{;:mlinu-wa.-'muscj
""?' FOTRO42000011147 | 22.04.2014 22.04.2014 22052014 23.05,201:;_.. Zagu.l;i;:nic
% : 3018042[}[_}@11158 28.04.2014 28.04.2014 2052014 15.05.2014 | Uphrw tt‘.l‘mli-"._u WAL
2 | 301804200001 1161 | 20.042014 | 29.042014 | 29052014 | 29053014 Fo raz pierwszy
10 3018042000011165 | 02.05.2014 | 02052014 | 02062014 | 20.06.2014 Uphyor terminu wagnodci
Ll 3015042000011225 | 30.05.2014 | 30.05.2014 30.05.2514- 28072014 Uplyw terminu wadnosci
12| 3p1soazn0001 1244 | 06062014 | 06062014 | 07072014 y -26.06.2014 i Po raz picrwszy I
13 3013(}42—0'60011274 h_zs_@ﬁ_zmci 250620014 | 2507.2014 | 22.07.2014 | Zmiana dan_vc:l_l T
14| 3018042000011271 25!5&.2614 25062014 | 25072014 | 23072004 | Uphew terminu waﬁno:&lci ‘
15 | 3018042000011307 15_07'_'201:1 15072014 | 14082014 | 18.08.2014 | Uplyw terminu wainosci |
16| 3018042000011333 | 28072014 | 280720014 | 27.08.2014 | 08092014 | Zniszczenie !
17| 301804200001 1392 25.03.2014_ ..".25.08_2014 24092014 | 23092014 Uphyw terminu wagnosci
18 | 3018042000011395 | 26082014 | 26082014 25_09_5{-1_1:;“' l;ﬁ:ﬂ@.?ﬂlﬂ-ml,.?.;-J-{-y;mminuwainoéci
191 301804200001 1453 _: 16.09.2014 | 16.09.2014 -16_10_2{314 10102014 Uphyw terminu wasnodei
20 | 3018042000011457 | 17.09.2014 1’092014 17102014 | 24102014 Upbyw lerminu wasnosei
[ 21| 3018042000011558 | 24.10.2014 | 24.10.2014 | 24112014 | 24.11.2014 !Upty\;;.mninu-\;';;nm;cj
22 | 3018042000011563 27102014 | 27102004 | 26112014 | 14.11.2014 | Uplyw rerminu waznosei
23 301304265@_11%5 28.10.2014 | 28.10.2014 ITIL2014 | 24.11.2004 | Pa raz pierwszy
24. 3ﬁ136;)0001 1571 29.10.2014 29.10.2014 28112014 253112014 | Uphrw terminu waznosdci
25 | 3018042000011603 -'15.11.20'1'4“' 12112004 | 12022014 | 29.122014 Uphyw terminu warnosci
26 13,11.201_4- 18_1]_2-(]]4 ' 18.12.2014 15122014 | Uphew terminu wainosc




27| 8042000011688 | 08122004 | 08122014 07.01.2015 | 09.01.2015 | Uptyw terminu waznosci

I8 | 3018042000011714 | 18122004 | 18.12.2014 10.01.2014 15012005 | Zmiana danyeh

29 | 301R042000011722 | 23.12.2004 | 23.12.2014 22.01.2015 26.02.2015 | Zniszezenie

301 3018042000011733 | 30.12.2004 | 30,12.2014 20.01.2015 27.01.2015 | Uphvw terming wainoéci

31D I01804200001176% | 12.01.2015 | 12.01.2015 11.02.2015 04.02.2015 | Uplyw werminu waznodci

I0TB0M42000011775 | 13.01.2015 13.01.2015 12.02.2015 09.02.2015 | Uplyw lerminu wainosci

33| 3018042000011820 | 27.01.2015 | 27.01.2015 | 26022015 | 09.032015 | Uplyw terminu waznodci

3| 3018042000011871 | 12.02.2015 12.02.2015 16.03.2013 10.03.2015 | Uplyw terminu waznoici

35 | 3018042000011862 | 10.02.2015 | 10.02.2015 12032015 | 23.03.2015 | Zmiana danych

Zestawiente Ny 6: Przyimowanic waioskow o wydanie dowodu osobistego osobom maloleinim:
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1 I0EB042000011045 | 13.03.2014 13.02.2014 14.042004 | 09.04.2014 2010 | Podpis rodzictw

2| 308042000011119 0 07.04.2014 | O7.04.2014 | 07.05.2014 | 24.04.2014 1997 | Podpis rodzica

3 | 3018042000011146 | 22.04.2014 | 22.04.2014 | 22.05.2014 | 23.05.2014 2003 :F‘udpi.'.\':rnclzicéw

4 A018042000011176 | 12.05.2014 12.05.2014 11.06.2014 | 20062014 | 2010 | Podpis rodzicdw

5| 3018042000011220 | 20.05.2014 | 20052014 | 30.06.2014 | 01.07.2014 2005 | Podpis rodzicdw

6 | 3018042000011273 | 25062014 | 25062014 | 25072014 | 11082004 | 2007 | Podpis rodeicaw

7| 30IR042000011394 | 25082014 | 25082014 | 24092014 | 22002014 2002 | Podpis rodzicow

3 JMEM42000011643 | 21112014 | 21.11.2004 | 22.12.2014 | 24122014 2007 | Podpis rodzicdw

» |
9| 3018042000011736 | 30.122014 | 30.12.2014 | 29012015 | 28012015 | 2006 | Podpis rodziciw
|

[0 | 30180420000011907 | 26.02.2015 26022015 30.03.2015 | 02.04.2015

2{01 Podpis rodzica

Dowody osobiste sy odbierane osobiscie, za wyjatkiem dowoddw wystawionyeh osobom
maloletnim, ktore nie ukonezyly 13 roku Zycia, wowerzas dokument odbierany jest przez jednego
z rodzicow. Potwierdzenie odbioru dowodu osobistego dokonywano przez zlozenie podpisu
i daty odbioru na czeSci B formularza, ktéry znajduje sig w kopertach dowodowych, czym
spetniono wymogl przepisu § 15 ust. 1 1§ 16 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wzory dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowoddow
osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty.

W przypadku zgloszenia utraty dowodu osobistego (zagubienia, kradziezy, zniszezenia),
przyjmowano oswiadezenie o utracie dowodu osobistego, ktore zawieralo m. in. pouczenie
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dla osoby zglaszajace] utrate dowodu osobistego o odpowiedzialnosci karngj z art. 272 Kodeku
karnego, za wyludzenie podwiadczenia nieprawdy, co jost zgodne z arl. 42 ust. | ustawy
o ewidengi ludnosei 1 dowodach osobistych.

Koperty dewodowe osob, ktdre zglosily utrate-zgubienie dowodu osobistego zawicrajg
zawiadomienie o utracic dowodu osobistego, czym spelniono wymog przepisu § 26 ust. 3
rozporzadzenia Rady Mimistrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania
w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty,

Ponadto osobie zglaszajace] utrate, wydawano ,Zadwiadczenie o utracie dowodu
osobistego™, o ktdrym mowa w § 23 ust. 2 1 3 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowod6w osobistych, ich
uniewazniania, wymiany, zwrolu lub utraty,

Przy odbiorze nowego dowodu osobistepo dotychezasowy dokument toZzsamoscl jest
umewarniany, stosownie do art. 43 ust. 1 pkt 4 ustawy o ewidenc)i ludnodci i dowodach
osobistych, poprzez wprowadzenic do ewidencji daty i prayezymy uniewaznienia, odcigcic
Jjednego rogu uniewaznionego dowodu osobistego 1 zwracany jego wladcicielowi.

W przypadku otrzymania zawiadomienia od orpandéw administracyi publicrnej, ktore
dokonuja zmiany danych zamieszezonych w dowodzie osobistym, stosownie do przepisu art. 43
ust. 1 pkt 51 art, 43 ust. 2 ustawy o ewidengji ludnosei 1 dowodach osobistych, wprowadza sic do
ewidencji uniewaznien dowodow osobistych, przyezyne (4. = powodu zmiany danyeh) oraz date
uniewaznienia dowodu osobistego z data preysela (4. date uniewaznienia rowna dacic zmiany
danych powiekszong o adpowiednio 3 lub 4 miesiace). W przypadku nie wystawicnia w tym
okresic nowego dowodu osobistego, dotychezasowy dowodd osobisty jest uniewasniany
w clekironicznych rejestrach — systemie wydawania dowoddw osobistych.

Dokumentacja  wydanych dowoddw osobistych przechowywana jest w  kopertach
dowodowych, ktore uloZone sa  wedlug numerdw  wnioskow., Koperty dowodowc
przechowywane sg na stanowisku pracy, w pokoju posiadajacym wydzielona strefg dla obslugi
klientdw biura.

Koperty dowodowe sa osmaczone zgodnie z wymogami okreslonymi w § 24
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 19 grudnia 2012 r.
w sprawie zglaszania w sprawie zplaszania 1 przyjmowania danych mniezbednych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnodel 1 ewidencji wydanych i
utraconych dowoddw osohistych,

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego cudszoziemceom, ktorym Prezydent
EPF nadal obywatelsiwo polskie.

W okresie objetym kontroly do Urzedy Gminy w Kobyle] Gorze nie wplynal zaden
wniosek o wydanie dowodu osobistego cudzoziemcowi, ktoremu Prezydent RP nadalby
obywatelstwo polskie,

Postepowanie z dowodami oséb zmarlych oraz osdb, ktére utracily obywatelstwo polskie.

Postgpowanie to prowadzono zgodnie z § 32 rorporzadzenia Rady Ministrow z 6 lutego
2009 . w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania
dowoddw osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. Nr 47, poz. 384).
Dowdd osobisty uniewazniano po przyjeciu zgloszenia zgomu, w obccnodel zplaszajacego
puprzez odciecie jednego z rogdw uniewazniancgo dowodu osobistego. Anulowane dowody
osobiste zwracano osobom zplaszajacym zgon lub preekazywano je do wladciwych Urzedow ze
wzgledu na ich wystawee, gdvie przechowywane sy w o kopertach  dowodowych,
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w przeznaczonych do tege celu szafach, zgodnie z § 24 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawic zglaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania i wymeldowania orax prowadsenia ewidencii ludnosci
1 ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych. Do innych urzedéw gmin
{rownorzednych), uniewazniony dowdd osobisty osoby zmarle] przekazywany jest listem
poleconym, wedlig whasciwoscl, wraz z dokumentem zgonu. W Urzedsie prowadzona jest
cwidencja wydanych i utraconych dowodéw osobistych w  systemie informatycznym.
Terminowosé anulowania dowodéw osobistych osob smartvch sprawdzono na probie 5
przypadkow ( do dnia 28 lutcgo 2015 1) wg ponizszego zestawienia nr 7

Zesiawienie ny 7: Postepowanie 2 dowodami 0sob zmarfych.

L.p Numer aktu zgonu Data zgonu dlz:.l: d?::z:i:z::n
1. 472014 [-._‘SC Kobhyla Géra -2-3.02..2{)]4 . 24022014
2 52014 USC Kobyla G{'Jl:a 11.03.2014 11 _Uf;.é(] 1 4 _
—3. 107201 414 TISC Olcdnica - 2;)_.;}3_20 |4 07.04.2014
4, 1272014 TUSC Kobyla Gora ! 13052014 _ 14..(;}-5_.2014
5 3372014 US(I Kobyla Gara 26.12.2014 o 26.12.2014

Przechowywanie niewypelnionyeh formularzy drukéw Scislego zarachowania do
wyprodukowania dowoddw osobistych preez Centrum Personalizacji Danyvch oraz
nieodebranych dowoddw osobistych,

Druki dcislepo zarachowania — formularze do wiydawania dowodow osobistvch, niecdebrane dowody oraz
koperty dowoddw osobistych przechowywane sy w odpowicdnio zabespicezonych szafach w zahezpisczonym
pomieszezeniu hinrewym, Wejscie do pomiesszexenia chromig drewi drewniane, ktére plombowane sq po
zakonczeniu pracy, Formularze drokéw do wyprodukowania dowoeddw osobistych prezez Centrum Personalizacii
Dokumentdw odbierane byly przez upowainiong osobe w Wiclkopolskim Urzgdeic Wojewddskim w Paznanin
Delegatura w Kaliszu. Dokumenty tozsamodel wyprodukowane prece CPD odbierane sy w Komendzie
Powiatowe] Policji w Ostrzeszowie przez osobe upowazniona zgodnie z ustaleniami zawartymi w
rozporzidzeniu. Rady Ministrdow w sprawie wzoru dowodu osobisiego oraz trvbu postepowania w o sprawach
wydawania dowodow osobistych, ich uniewaznienia, wyimniamy, zwrotu lub utraly.

Rejestracja zdarzen stanu eywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska

1. Przechowywanie i zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego.

Urzgd Stanu Cywilnego w Kobylej Gorze znajduje sig na parterze w budynku Urzedu Gminy
Kobyla Gora. W pomieszezeniu hurowym USC wydzielono czeSé stanowigey archiwum USC.
Sala slubow znajduje sig na pigtrze budynku Urzedu Gminy.

2. Sporzadzanie aktéw stanu eywilnego.

Kontrolg sporzadzania aktéw stanu cywilnego przeprowadzono na podstawie zarejestrowanych
w ksiggach urodzen, malzenstw 1 zgonow aktow, [ tak kontroli poddano wszysikic akty
urodzenia oraz co trzeci skt dotvezgey zawarcia malzefdstwa 1 zgonu.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze rejestracie zdarzen stanu cywilnego realizowano zgodnie
z wymogami okreslonymi w uslawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraw w rozperzadzeniu
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Ministra Spraw Wewnglrznych | Administracji w sprawie szezegolowych zasad sporzadzania
aktow stanu  cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu  cywilnego, ich  kontroli,
przechowywania 1 zabezpicczenia.

W okresie objgtym kontrola zarejestrowano ogélem 82 akty stanu cywilnego, z tego: ¢ aktow
vrodzenia, 39 aktdw matzefistwa, 37 aktdw zgonu, oraz preyjeto 311 wnioski o wydanic odpisow
aktow stanu eywilnego. Badaniu poddano 31 akwdw stanu cywilnego oraz 25 wnioskow
o wydanie odpisdw aktéw stanu cywilnego. W kontrolowanym okresie wydano 20 decyzji na
podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym: 4 decyzje w sprawie sprostowania
ocrywistego blgdu pisarskiego. 8 decyzji dotyezacyeh uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
% decyzji dotyczacych wpisania aktu stanu eywilnego sporzadzonego za granica oraz | decyzja
na podstawie ustawy o zmianic itnienia i nazwiska. Badaniu poddano taernie 21 decyzji
administracyjne,

Caynnodei kontrolne akt zbiorowych urodzef, malzenstw, zgonow wykazaty, iz dokumenty
opisane sy numerem akiu i numerem sprawy, co wyczerpuje tresé § 15 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracii w sprawie szezegélowych zasad sporzadzania
aktow stanu cywilnego oraz § 51 52 ust. 1, 3, 4 instrukeji kancelaryinej. Ponadto, zgodnie
z wymogami § 53 ust. 1, 213 wymicnione] wyie) instrukeji zatoZzono teezld oraz spisy spraw:
3351 rejestrucja aktow urodzenia, matzenstwa, zgondw i ich zmiany™.

3. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

Do poszezegolnyeh aktéw stanu cywilnego prowadzone sq w formie ksiazeczki skorowidze
alfabetyczne, w ktoryeh wpisuje sie imie | nazwisko osoby, ktdrej akt dotyezy, numer aktu,
zgodnic z § 16 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznveh 1 Administracji
w sprawie szezegolowych zasad sporzadzamia aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania | zabezpicezenia.

4, Wydawanie decyzji administracyjnych,

Skontrolowane decyzje wydane zostaly zgodnie z wlasciwoscia migjscowa 1 rveczows orgam,
z zachowaniem terminow okre$lonych w art. 35 § 3 Kodeksu postgpowania administracyinego.
Zostaly dorgezone stronom za pokwitowaniem, ze wskazaniem daty dorgezenia, zgodnie
#wymogami okreslonymi w art. 3% orax arl. 46 § 1 Kodeksu postgpowania administracyinsgo.

5. Wydawanie zaswiadezen i sporzadzanie aktdw malzenstwa w wypadkach slubéw
zawicranych przed duchownym.

Zaswiadczenia o zawarciu  zwiazku mabrefskiego  sporzadzane przez  duchownych,
preekazywane sa do Urzedu Stanu Cywilnege w Kobvle) Gorze w ustawowo okreSlonym
terminie. Na za$wiadezeniach jest odnotowywana data wplywu 1 podpis preyjmujacego.
Zaswiadezenia stanowigee podstawe sporzadzenia aktu mabzedstwa zawartezo w sposéb
okredlony w arl. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinncgo 1 opiekunczego (nie jest przekraczany termin
5 dni}, a sporzadzanie aktéw malzenstw odbywa sie bez zbednej zwloki ( art. 35 § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego ).

6. Wydawanic zaSwiadczen stwierdzajacych brak okolicznosei wylaezajacyeh zawarcie
ewigzku malzenskiego,

W okresie kontrolowanym w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kobyle) Gorze wydano
26 radwiadezen stwicrdzajace brak okolicznosci wylgczajgeveh zawarcie matiehstwa.
Dokumenty sporzadzono w lerminie ckreslonym w art. 217 § 3 Kodeksu postepowania
administracyjnego, na druku stanowiacym zalacznik Nr 10 do rozporzadzenia Ministra Sprawa
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Wewnetrznveh 1 Administracjii w sprawie szezegdtowych zasad sporzadzania aktdow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnepo. ich kentroli, przechowywania i
zabezpicczenia,

7. Ocena akt zbiorowych, w tvm przedkladanyvch dokumentow w zakresie zawierania
malzenstw przer obywateli polskich » endroriemeami.

Zadania dotyczace sporzadzania akidw stanu cywilnego, prowadzenia akt zhiorowych rejestraci
stanu cywilnego oraz skorowidzdw alfgbetyeznych — realizowane byly zgodnie » wymogami
okreslonymi w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w rozporzadzeniy w sprawie zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego. Dla aktéw urodzenia, malzenstwa i zgonu prowadzi sig
akta zbiorowe rejestracji stanu cvwilnego, wedlug kolejnosci ich sporzadzania. Dokumenty
majace wplyw na tresé lub na waznodé aktu stanu cywilnego, po dokonaniu na ich podstawie
odpowicdnich wpiséw w ksiegach stanu cywilnego, wlgera sie do akt zbiorowych dotvezacych
danego akiu stanu cywilnego.

W okresie objetyim kontroly w Urzedzie Stanu Cywilnego sporzgqdzono 2 akty matzedstwa
dotyczace zawarcia zwiazku malzenskicge przez obywatela polsliego z cudroviemcem.
Wymienione akty sporzadzone zostaly w 2014 r. 1 zarejestrowane rostaly pod numerami:
16/2014, 20,2014,

8. Przekazywanie przez kierownika USC informacji o zmianach stann cywilnego
wlasciwym organom ewidencji ludnosei.

Ustalono, iz zpodnic z trescig art. 14 ust. 1 ustawy o ewidencji Tudnodel 1 dowodach osobistych
Kierownik USC w Kobyleg) Gorze preekazywal informacje o wmianach stanu cywilnego
wilasclwym organom ewidencji ludnoSel, Fakt wyslania zawiadomien oraz zawladomien
przychodzgeyveh  odnotowany jest spisie spraw, w feczee tematyerne] o tresci ., 5363 -
Powiadamianie innvch podmiotdow i jednostek organizacyjnyvch o zmianach dokonywanveh
w aktach stanu cywilnego™(dotyczy akt zgonu | malzenstwa) oraz w teczee L, 33627w zakresic
urodzen

Sprawdzono losowo wybrane zawiadomienia dolyczace wystanta do innych urzedow stanu
cywilnego oraz ewidencyi ludnosded i dowodow osobistyeh informacii o zaistniatyceh zdarzeniach:
1) - akt zgonu Nr 172014 sporzgdzony w dniu 04,.02.2014 .

- zawiadomienie do urzedu stanu cywilnego (nr sprawy USC.5363.3.1.2014),

- do ewidencji ludnosci (nr sprawy USC.5363.1.1.2014)

- dowoddw osobistyeh (ur sprawy USC.5363.2.1.2014) wystano w dniu 04.02.2014 r.,

2 - akt zgonu Nr 2272014 sporzgdzony w dniu 17.09.2014 1,

- zawiadomienie do urzedu stanu cywilnego (nr sprawy USC.5363.3.104.2014),

- do cwidencii ludnosci (nr sprawy USC.5363.1.103.2014),

- dowoddw osobistyeh (nr sprawy USC.5363.2.48.2014} wystano w dniu 17.09.2014 1.

Sprawdzono 2 losowo wybrane zawiadomienia otrzymane z inmych instylucpi w sprawie
odnotowania zmian w aktach stanu cywilnego USC w Kobyle] Gorze:

1} zawiadomienie wphynelo w dniu 08.09.2014 r. — odnotowano w ksigdze malZzenstw w dniu
08.09.2014 r. —wyrok dot. roxwigrzania matzenstwa — nr akiu 4271991,

2) zawiadomienie wplynglo w dniu 30.09.2014 r. — odnotowano w ksiedze matzenstw w dniu
07102014 r. —wyrok dot. rozwigzania matzenstwa — nr aktu 1942003,




Otrzymane zawiadomicnia o zmianach stanu cywilnego zostaly nanicsione prawidiowo
w ksiegach stanu cywilnego.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia lub nazwiska,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Kobylej Gérze w kontrolowanym okresic wydal jedna
decyzje administracyjng w sprawach dot, zmiany imienia lub nazwiska. Decyzja zostala wydana
z zachowaniem wlasciwoscl migjscowej. Wniosek zawieral wymagane elementy okreslone
woarl, 11 ust. 1 ustawy o zmianie imienia i nazwiska. Do wniosku wnioskodawea zataezy! odpis
aktu stanu eywilnego z uwagl na fakt, 17 zostal on sporzadzony poza USC w Kobyle) Gorze.
Poddana kentroli decyzja zawicrala clementy okreslone w art, 107 § 1 kpa, 1. oznaczenie
organu, date wydania, oznacvenie strony lub stron, podstawg prawna, rorstrzygnigcie,
uzasadnienie prawne 1 fakbtyczne, wskazanie terminu 1 trybu odwolawcezewo, podpis
7 podaniem imicnia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do wydawania
decyzji, Decyzia zostata wydana z zachowaniem terminu okredlonego w art. 35 ust. 1 kpa.

1. Pobieranie oplat skarbowych.,

Na podstawie dokumentacji wybranej do kontroli stwierdzono, iZ za czynnosci dokonywane
preez Kierownika USC w Kobylej Gorze oplata skarbowa pobierana jest zgodnie z ustawa o
oplacie skarbowej w nasigpujacej wysokosei:

- za decyzje 0 sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego - 39,21

- za decyzje 0 uzupehieniu tresel aktu stanu eywilnego - 39,-zh,

- za deeyzje w sprawie transkrypeji aktu sporzadzonego za granica - 50,-z,

- za sporzadzenie aktu matzenstwa - 84,-z1,

- za wydanie odpisu skroconego aktu stanu cywilnego - 22,-21,

- za wydanie odpisu zupemego aktu stam cywilnego -33,-21,

Powyzsze odpowiada czesei [ kol [Just. 1 pkt 1. 3,41 7 oraz cz. kol ust. 1pkt 1,2, 31 8
zatacznika do ustawy o oplacic skarbowej.

11. Przechowywanic i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego

Archivum USC, w ktorym przechowywane sq ksigei stanu cywilnego oraz akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego i skorowidze allabetyczne, znajduje si¢ w pomieszezeniu biurowym
Kierownika USC. Pomicszezenie posiada jedno okno z zabezpicczeniami antywhamaniowymi
{podwdjna zespolona szyba, okno zamykane od $rodka na klucz). Catodd znajduje sig na parterze
budynku Urzedu Gminy Kohvla Géra. Dodatkowo budynek Urzedu wyposazony jest na
zewnatrz w monitoring. Klueze do wszystkich szaf w archiwum USC posiada Kierownik USC.
kiory po zakonczeniu dnia pracy pozostawia je w kasetce melalowe] znajdujacej sig
w pomieszezenin biurowym USC. Archiwum USC, w ktorym znajdujq sig ksiegi wyposaione
jest: w termometr, higrometr oraz sprzgt przeciwpozarowy. Od 09.01.2014 prowadzi sig rejesir
codziennych odezytéw temperalury oraz wilpotnosel powietrza. Klucze od drzwi wejsciowych
do USC, Kierownik USC po zakoriczenin pracy zabiera ze soba,




Powszechny obowiazek obrony.

W toku kontroli z zakresu powszechnego obowigzla obrony wyjasnien udzielila
Pani Krystyna Lasccka — Kierownik Referatu ds. Spolecsnych 1 Obywatelskich

Sporzadzanie rejestrow osob na potrzeby prowadzenia kwalitikacji wojskowej.

Rejestry 0sdb urodzonych w 1996 r. zostal sporzadzony na potrzeby przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej na podstawic zbiordw meldunkowych ( art. 44a ust.1 pkt 1 lit. a1 ¢ oraz
pkt 2 ustawy o cwideneji ludnosei i dowodach osobistych ), zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracii w sprawie rejestracji esdh na
potrzeby prowadzema kwalitikacji wojskowe] oraz zaloZenia ewidencji wojskowej { osobno dla
mezezyzn 1 kobiet ).

Rejestr osob mezezyzn  rocznika 1996 zawieral 32 pozyejc natomiast rejesir kobiel rocznika
1906 zawierat 30 pozyeil.

Rejestry osob na potrzeby kwalilikacji wojskowe] zostaly sporzadzone zgodnie z terminem
okreslonym w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Adminisiracii
w sprawie rejesiracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia
ewidencji wojskowe],

Wojt Gminy Kobyla Gora pismem z dnia 2 styeznia 2015 v nr 3570.1.2015 preekazal
Wojskowemu Komendantowi Uzupelnien w Kaliszu po Jednmym egremplarzu rejestru mezezven |
kobiet urodzonych w 1996 1.

Zgodnie » terminem okreslonym w § 5 ust.l rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawic rcjestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalilikacji wojskowe] oraz
zatozenia ewidencji wojskowej Wajt Gminy Kobyla Gdra pismem # dnia 7 stycamia 2015 1,
nr 5570.2.2015 przekazal Wojewodzie Wielkopolskiemu informacje o liczbie mescryzn 1 kobiet
wpisanych do rejestru.

Kwalifikacja wojskowa.

Wojt Gminy Kobvla Gora na podstawic ustawy o powszechnym obowiazku obrony
przckazal w terminie dane niezbedne do preygolowania 1 przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowe]. Dane dotyezyly osob podlegajacych kwalilikacp wojskowe) w 2014 1 2015 roku,
Preekazal tez liste os6b podlegajaeyeh obowigzkowl stawienia sie do kwalifikacji wojskowe.
Lista ta byla prowadzona w trakcle trwania kwalifikacji wojskowej przez pracownika Urzedu
Gminy Kobyla Gora,

W roku 2014 kwalifikacji wojskowej podiegato tylko 47 meiceyzn rocznika 1995 1 | mesesyrna
rocznika starszego (kwalifikacyi nie podlegata zadna kobieta r. 1995), Do kwalifikacji wojskowej
zotosili sie wszysey mezezyzni  rocznika 1995, Nie zgtosil sie jeden mezezyzna rocznika
starszepo, Osoba, ktdra nie zgtosita sic do kwalifikacji wojskowej w 2014 r. jak wynika
z przeprowadzonepo przez Urzad Gminy w Kobylej Gérze postgpowania wyjasniajgcego
przebywajg za granica. Mezoryrma len zostal  wpisany do wykaru oséb o nieuregulowanym
stosunku do powszechnego obowiazku obrony.

Kwalifikacji wojskowej w 2015 r. podlegaty 32 meZezyzn rocznika podstawowego 1995 oraz
1 osoba rocznika starszego. ktora dotvchezas nic zglosily sic do kwalifikacji wojskowej.
Kwalifikacji wojskowe] nie podlegala Zadna kobieta r. 1996, Do kwalifikacji wojskowej nie
zgtosit sig | mereryana rocanika 1996 wykazany w pouyeyi 25 (usprawiedliwiony 7 uwagi na
odbywanie prakivki za granica — zaswiadezenie ze szkoty). Ponadto do kwalifikacji wojskowe]
nie zgtosit sie wezwany z wykazu osob o nieuregulowanym obowiazku do powszechnego
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obowigzlon obrony mezezyzna rocznika starszego. Osoby, ktore nie zglosily sig do kwalifikacji
wojskowe] zostaty wpisane do wykazu oséb o mieursgulowanym stosunku do powszechnego
obowigzku obrony,

Wizystkie osoby podlegajace kwalifikacji wojskowej zostaly do nigj wezwanc przez Wajta
Gminy Kobyla Gora za pomoca imiennych werwan. W migjscach zwyerzajowo preyjetych,
najbardsie]  ucreszerzanyeh  przer  mieszkancow  Gminy  rorplakatowane  obwieszezenia
Wojewody Wielkopolskiego o terminie i migjscu przeprowadzemia kwalifikagi wojskowe.
Sprawozdania z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP przekazywane byly terminowo,
a zawarte w nich dane byly zgodne z dokumentacia.

Dokumentacja z zakresu powszechnego obowiazku obrony prowadzona jest prawidlowo. Nie
stwierdzono neprawidtowosel w tym zakresie.

11. Podsumowanie.

Na podstawic ustalen kontroli oceniam pozytywnie drialalnosé Urredu Gminy

w Kobylegy Gorze w obszarce realizacii zadan zleconyeh z zakresu administracii rzgdowej tj.
ewidencii ludnoscl 1 dewodéw osobistych, rejestracii zdarzen stanu cywilnepo, zmiany itienia
1 nazwiska oraz powszechnepo obowigzku obrony w zakresic prowadzenia rgjestracyi 0sdb na
potrzeby kwalifikacji wojskowej 1 zatozenia ewidencii wojskowe].
W poddanym  kontroli obszarze nie stwierdzono nieprawidtowodcl. Zadania z  wydej
wymienionege zakresu w kontrolowanym okresie realizowano zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, a pracownicy ,,jednostki kontrolowanc]™, bezposrednio realizujgey te zadania,
posiadaja wiedze 1 umicjginosel warunkujace prawidiowa ich realizacje.

Jednoczefnic inlormuje, ze zgodnie v art. 48 L ustawy o komroli”, od wysigpienia
pokentrolnego nie preystugujy Srodki odwotaweze,

Wystapienie pokontrolne sporzedzono w dwich jednobrzmiacych epzemplarzach, z ktdryeh:
- jeden dorgezono kierownikowi jednostki kontrolowanc
- drugi pozostawiono w aktach kentroli




