Poznan, 20 wrzesnia 2018 r.

SO-1V.431.8.2018.15

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzagdowej
(Dz. U. nr 185, poz. 1092 ) przekazuje wystgpienie pokontrolne, obejmujace tres¢ projektu
wystgpienia pokontrolnego z 27 sierpnia 2018 r.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Kontrolg przeprowadzono w Urzedzie Gminy w Kotlinie, ul. Powstancow Wlkp. 3,
63-220 Kotlin, zwanym dalej ,jednostka kontrolowang”. W okresie objetym kontrolg
kierownikiem jednostki kontrolowanej byt Pan Mirostaw Paterczyk - Wojt Gminy Kotlin.

Zespot kontrolny

Kontrole przeprowadzil zespdt kontrolny z Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcoéw
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu w sktadzie:

Hanna Grunwald — starszy inspektor wojewodzki — przewodniczaca zespotu kontrolnego;
Agnieszka Braciszewska — inspektor wojewodzki,

na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z 19 czerwca 2018 .
Nr KN-11.0030.247.2018.1.

Termin rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone w dniach od 25 czerwca do 29 czerwca 2018 r.

Zakres kontroli

Kontrolg objeto realizacj¢ przez Wojta Gminy Kotlin zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w obszarach:

- ewidencja ludnosci;

- dowody osobiste;

- rejestracja zdarzen stanu cywilnego,

w okresie od 1 stycznia 2017 r. do dnia zakonczenia kontroli.

Ocena skontrolowanej dziatalnosci

Wojewoda pozytywnie z nieprawidtowosciami, ocenia realizacje przez Wojta Gminy Kotlin
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w obszarze ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego.
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Na ocen¢ wplyw miaty stwierdzone nieprawidlowosci w obszarze ewidencji ludnosci
polegajace na udostepnianiu danych z rejestroéw mieszkancow przez Urzad Gminy, a nie przez
organ gminy oraz niedor¢czaniu za pokwitowaniem pism dotyczacych udostepniania danych;

oraz nieprawidtowosci w obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego polegajace na: braku
podpisu i daty potwierdzajacego osobisty odbior przez wnioskodawce odpisu skroconego aktu
zgonu w sprawie; wydanie odpisu skroconego aktu zgonu z danymi matzonka osoby zmartej
w sprawie, przeniesienie przypiskow w odwrotnej kolejnosci w sprawie dotyczacej migracji
aktu zgonu; nieoznaczenie odpowiednim symbolem klasyfikacyjnym spraw z zakresu
rejestracji aktow stanu cywilnego w trybie zwyktym;

Ustalenia kontroli

Stosownie do zapisOw art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu
cywilnego, zwanej dalej p.a.s.c.!, w okresie objetym kontrolg, Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego w Kotlinie byt Woéjt Gminy Kotlin. Kontrolowanymi zagadnieniami
z zakresu rejestracji stanu cywilnego z mocy art. 6 ust. 4 ustawy p.a.s.c. zajmowat si¢ Pan
Michal Urbaniak, pelnigcy funkcje Zastepcy Kierownika USC. Sprawy z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych prowadzita Pani Milena Wozniak — inspektor
ds. obywatelskich. Wymienieni pracownicy posiadajag upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w rejestrze PESEL, w Rejestrze Dowodoéw Osobistych, w Bazie Ustug Stanu
Cywilnego oraz karty kryptograficzne.

Dowdd: arkusz kontroli od nr 1 do 2

|I. Ewidencja ludnosci

1. Wykonywanie  czynno$ci  materialno-technicznych w  postaci  przyjecia
i zarejestrowania zgloszen meldunkowych oraz aktualizacja rejestru PESEL
0 dane dotyczace zgloszen meldunkowych

W badanym okresie w gminie Kotlin dokonano 220 zgloszenia meldunkowe. Kontrolg objeto
11 formularzy meldunkowych? (tj. 5%), w tym: 4 zgloszenia pobytu statego®,
4 zgloszenia pobytu czasowego® 3 zgloszenia wymeldowania z pobytu stalego®. Wszystkie
badane zgloszenia meldunkowe zostaty dokonane na wiasciwych formularzach, zgodnie
z zalacznikami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
29 wrze$nia 2011 r. wsprawie okre§lenia wzoréw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy  wykonywaniu obowigzku  meldunkowego®, zwanego  dalej
rozporzadzeniem przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego, i zawieraly dane
przewidziane w art. 28 ust. 1, art. 30 ust. 1 i 2, art. 36 i art. 37 ustawy z dnia 24 listopada

! Dz. U. poz. 1741z 2016 r. poz. 2064;

2 50.5342.1.2017, S0.5342.25.2017, S50.5342.70.2017, S0.5342.83.2017, S0.5342.110.2017,
S50.5342.141.2017, S0O.5342.157.2017, S0.5342.175.2017, S0O.5342.191.2017, S0.5342.205.2017,
S50.5342.222.2017,

S50.5342.70.2017, SO.5342.110.2017, SO.5342.191.2017, SO.5342.222.2017,;

S0.5342.1.2017, SO.5342.25.2017, SO.5342.141.2017, SO.5342.205.2017;

S0.5342.83.2017, SO.5342.157.2017, SO.5342.175.2017;

Dz. U.z2015r. poz. 1852;
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2010 r. o ewidencji ludnosci, zwanej dalej ustawa o ewidencji ludnosci’. Zgloszenia zostaty
poprawnie wypelnione. Wszystkie formularze stosowane przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego — zameldowania na pobyt czasowy oraz staty zawieraly potwierdzenie pobytu
w formie wilasnorecznego podpisu wiasciciela lub innego podmiotu dysponujgcego tytutem
prawnym do lokalu zgodnie § 4 pkt 4 rozporzadzenia przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego.
Pracownik przyjmujacy zgloszenie meldunkowe kazdorazowo potwierdzat jego przyjecie,
sporzadzajac na formularzu adnotacj¢ opatrzong nazwg miejscowosci, datg przyjecia
oraz podpisem.
We wszystkich badanych sprawach, dokonano rejestracji danych meldunkowych w rejestrze
PESEL.

Dowod: arkusze kontroli od nr EL 1 do Nr EL 11, zal. nr 1 ELDO

2. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych

Stosownie do postanowien art. 31 i art. 35 ustawy o ewidencji ludnos$ci organ gminy wydaje
decyzje o zameldowaniu lub wymeldowaniu. W badanym okresie wydano 7 decyzji
meldunkowych. Kontroli poddano 3 postepowania administracyjne® (43%). Badanie
wykazato, ze w podjetych przez organ postepowaniach prawidlowo zawiadamiano strony
0 wszczgciu postepowania na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego®, zwanej dalej k.p.a. Informowano strony o miejscu i terminie
przeprowadzenia dowodu ze $wiadkéw, ogledzin w mysl art. 79 k.p.a. Z kazdej czynnoSci
postepowania sporzadzano protokdét zgodny zwymogami przepisu art. 67 k.p.a.
Dokonano prawidlowej oceny zebranego materiatu dowodowego, w mys$l art. 80 k.p.a.
Korespondencje dorgczano zgodnie z przepisami art. 39 k.p.a. Wydane decyzje zawieraly
wszystkie elementy wymienione w art. 107 k.p.a. W przypadku postepowanial® za wydanie
decyzji zostata pobrana optata skarbowa zgodnie z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
o oplacie skarbowej'!, zwanej dalej ustawa o optacie skarbowej. W sprawiel? postepowanie
wszczeto z urzedu i wydano decyzje o umorzeniu postepowania, a w sprawie'® wszczetej
na wniosek wydano decyzje o umorzeniu postgpowania 1 poinformowano wnioskodawce
o mozliwosci zwrotu optaty skarbowej na jego wniosek, zgodnie z art. 9 ust. 2 ustawy 0 oplacie
skarbowej. Akta prowadzonych spraw zawieraly metryke zgodnie z art. 66a k.p.a. i przepisami
rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru
i sposobu prowadzenia metryki sprawy* .

Dowdd: arkusze kontroli od nr EL 12 do nr EL 14

3. Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i z rejestru
zamieszkania cudzoziemcow

Stosownie do postanowien art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnos$ci, dane z rejestru
mieszkancow udostepniajg organy gmin prowadzace te rejestry. Na podstawie art. 65 ust. 3

7 Dz.U.z2013r. poz. 267 ze zm. i Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.;
8 50.5343.2.2.2017, SO.5343.2.5.2017, SO.5343.2.8.2017;

® Dz.U.z2016r. poz. 23 ze zm. i Dz. U. z 2017 r. poz. 657;
10.50.5343.2.5.2017;

11 Dz.Uz2016r. poz. 1827 ze zm.;

12.50.5343.2.2.2017;

13 50.5343.2.8.2017;

14 Dz. U.z 2012 . poz. 250;



ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych®® zwanej dalej ustawa o dowodach
osobistych, dane z Rejestru Dowodow Osobistych organy gmin udostepniajg w trybie
jednostkowym.
W kontrolowanym okresie 91 razy udostgpniano dane z rejestru mieszkancow. Badanie
11 spraw!® - 9 zgodnie z programem kontroli i 2. dodatkowo (tj. 12 %) dotyczacych
udostepniania danych z ww. rejestrow wykazato, ze 10 wnioskow!’ ztozonych bylo
na formularzach zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okre$lenia wzorow wnioskéw o udostepnienie
danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcéw i rejestru PESEL oraz
trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego®®.
Natomiast sprawal® zostata przekazana droga elektroniczng i nie zawierala wniosku.
We wszystkich sprawach, odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych udzielano zgodnie
z zakresem zadania wnioskodawcy. Sprawy zalatwiane byly w terminie zgodnie z art. 35
k.p.a. We wszystkich przypadkach wnioskodawcy byli zwolnieni z obowigzku oplaty
na podstawie art. 53 pkt 1 ustawy o ewidencji ludnosci.

Dowdd: arkusze kontroli od nr EL 15 do nr EL 25

Stosownie do postanowien art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci, zaswiadczenia z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow wydaje si¢ na wniosek zainteresowanej
osoby. W kontrolowanym okresie wydano 153 zaswiadczenia. We wszystkich 8 zbadanych
sprawach® (tj. 5%), wnioski o wydanie za$wiadczen byly kompletne i zlozone
zostaty w formie pisemnej. W sprawie?!, wktérej wymagane bylo wniesienie oplaty
skarbowej, do wniosku dotaczony zostal dowodd zaptaty skarbowej. W pozostatych
7 sprawach??, nie byta wymagana optata skarbowa. Stwierdzono,
ze zaswiadczenia byly wydawane w terminie siedmiu dni tj. zgodnie z art. 217 § 3 k.p.a.
Kopia udzielonej odpowiedzi dotaczona byla do wniosku. Zaswiadczenie bylo opatrzone
pieczgciami organu | podpisywane przez osob¢ reprezentujacg organ gminy, w mysl
art. 45 ust 2 ustawy o e.l. Odbior zaswiadczenia byt potwierdzony datg i podpisem
whnioskodawcy.

Dowdd: arkusze kontroli od nr EL 26 do nr EL 33

W dzialalno$ci kontrolowanej jednostki w obszarze ewidencji ludnosci stwierdzono
nieprawidlowosci:

- we wszystkich sprawach?® dotyczacych udostepniania danych z rejestru mieszkancow
odpowiedzi byly opatrzone pieczgecig Urzedu Gminy Kotlin 1 imienng pieczatkg pracownika,

15 Dz. U.z 2016 1. poz. 391 ze zm. i Dz. U. z 2017 r. poz. 1464;

16 50.5345.2.2.2017, S0.5345.2.5.2017, S0.5345.2.15.2017, S0.5345.2.25.2017, S0.5345.2.35.2017,
S0.5345.2.45.2017, S0.5345.2.55.2017, S0.5345.2.65.2017, S0.5345.2.75.2017, S0.5345.2.85.2017,
S0.5345.2.92.2017,

17" 50.5345.2.2.2017, S0.5345.2.5.2017, S0.5345.2.15.2017, S0.5345.2.25.2017, S0.5345.2.35.2017,
S50.5345.2.45.2017, SO.5345.2.55.2017, SO.5345.2.75.2017, SO.5345.2.85.2017, SO.5345.2.92.2017,

18 Dz.U.z2011r. Nr 243, poz. 1450 oraz Dz. U. z 2016 r. poz. 836;

19 50.5345.2.65.2017,

20 50.5345.1.5.2017, S0.5345.1.25.2017, S0.5345.1.45.2017, S0.5345.1.65.2017, S0.5345.1.85.2017,
S0.5345.1.105.2017, SO.5345.1.125.2017, SO.5345.1.145.2017,

2l 50.5345.2.45.2017;

22 50.5345.1.5.2017, S0.5345.1.25.2017, S0.5345.1.65.2017, S0.5345.1.85.2017, S0.5345.1.105.2017,
S0.5345.1.125.2017, SO.5345.1.145.2017;

3 50.5345.2.2.2017, S0.5345.2.5.2017, S0.5345.2.15.2017, S0.5345.2.25.2017, S0.5345.2.35.2017,
S50.5345.2.45.2017, S0.5345.2.55.2017, S0.5345.2.65.2017, S0.5345.2.75.2017, S0.5345.2.85.2017,
S50.5345.2.92.2017;



co stanowi naruszenie art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci stanowiacy, ze dane z rejestru
mieszkancow udostepniajg organy gmin prowadzace te rejestry.
Ponadto w kontrolowanych sprawach, oprocz sprawy?* w ktorej odpowiedz przekazano droga
elektroniczng, stwierdzono brak potwierdzen odbioru przy wystanych odpowiedziach.
Ze ztozonych wyjasnien inspektora ds. obywatelskich wynika, ze po poprzedniczce kontynuowano
takg forme udostepniania danych tj. stosowano piecze¢ Urzedu 1 imienng pieczatka pracownika.
Administrator programu Elud, z ktérego korzystaja we wzorach odpowiedzi na wniosek
nie wprowadzit wlasciwych zmian. Zostang one wprowadzone i dostosowane do przepisow.
Odpowiedzi na wnioski wysylane sg listem poleconym i zarejestrowane w pocztowe] ksigzce
nadawczej.

Dowdd: zat. od nr 2 EL do zat. nr 12 EL

- w aktach postgpowan administracyjnych® zawiadomiono strony o miejscu i terminie
przeprowadzenia dowodu na podstawie art. 9 k.p.a., zamiast art. 79 k.p.a.
Ze zlozonych wyjasnien inspektora ds. obywatelskich wynika, ze w zawiadomieniach omytkowo
uzyto art. 9 k.p.a., a powinien by¢ powotany art. 79 k.p.a.

Dowod: arkusze kontroli od nr 13 EL do 14 EL, zal. nr 2 EL, zat. od nr 13 EL do nr 14 EL

Il.  Dowody osobiste

1. Przyjmowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydawania dowodu
osobistego

W 2017 r., w jednostce kontrolowanej przyjeto 1488 wnioskdw o wydanie dowodu
osobistego. Na podstawie 10 zbadanych spraw?® (tj. 0,7%) stwierdzono, ze wszystkie wnioski
ztozono na formularzu zgodnym ze wzorem zal. nr 2 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu
I trybu postepowania w sprawie wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu?” zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie dowoddéw osobistych.
Pracownik odnotowat na wniosku, w formie adnotacji, sposéb ustalenia tozsamosci osoby
ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu na podstawie § 9 ust. 4 rozporzadzenia W Sprawie
dowodow osobistych. We wszystkich zbadanych przypadkach odbidér dowodu osobistego
zostal potwierdzony przez wlasciwa osobe na formularzu zgodnym z obowigzujacym
wzorem, stosownie do postanowien art. 30 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych oraz § 13
ust. 11 zat. nr 4 rozporzadzenia w sprawie dowoddw osobistych.
Dokumentacja zwigzana z dowodami osobistymi w formie papierowej przechowywana byta
w kopertach dowodowych, oznaczonych imieniem i nazwiskiem osoby, imieniem ojca, data
urodzenia, numerem PESEL oraz serig i numerem dowodu osobistego, tj. zgodnie
z przepisami art. 62 ust. 1, ust. 3 i ust. 4 ustawy o dowodach osobistych.

Dowod: arkusze kontroli od nr DO 1 do nr DO 10

Podczas kontroli nie stwierdzono przypadku przechowywania wydanego dowodu osobistego,
nieodebranego przez wnioskodawce powyzej 6 miesiecy.
Dowdd: zat. nr DO 2

2 50.5345.2.15.2017,

% 50.5343.2.5.2017, SO.5343.2.8.2017;

% 51..37, 48..87, 79..37, 96..19, 86..38, 44..71, 10..32, 80..30, 57..39, 16..39;
27 Dz.U.z2015r. poz. 212;



2.  Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego

W 2017 r., w kontrolowanej jednostce 55 razy zgloszono utrate lub uszkodzenie dowodu
osobistego. Sposrod 5 badanych spraw?® (tj. 10 %) we wszystkich przypadkach posiadacze
dowodu osobistego zgtaszali utratg dowodu osobistego na formularzu stanowigcym zatgcznik
nr 5 do rozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych. We wszystkich badanych sprawach
organ ustalat zgodno$¢ danych posiadacza na podstawie danych zawartych w dostepnych
rejestrach publicznych, co potwierdzaty adnotacje na formularzu. Formularze zgloszenia
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego przechowywane byty w kopertach dowodowych,
a zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego wydawano zainteresowanemu zgodnie
Z § 18 rozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych.

Dowad: arkusze kontroli od Nr DO 11 do Nr DO 15

W dziatalnos$ci kontrolowanej jednostki w obszarze dowodow osobistych nie stwierdzono
nieprawidlowosci.

Dokonana weryfikacja danych statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych przekazanych Wojewodzie Wielkopolskiemu na potrzeby obliczenia wysokoSci
dotacji w 2017 r., wykazata, ze przestane wielkosci nie byty zawyzone.

Dowod: arkusz kontroli ELDO nr 1

I11. Rejestracja zdarzen stanu cywilnego oraz administracyjna zmiana imienia
I nazwiska

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego

W 2017 r., w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kotlinie, sporzadzono 70 aktéw stanu cywilnego.
Kontrolg objeto 6 spraw?, tj. 8%. Zbadano: 2 akty matzenstwa® i 2 akty zgonu®! sporzadzone
w trybie zwyktym oraz 2 akty urodzenia® sporzadzone w trybie szczegdlnym.

W 4 sprawach®, ktore dotyczyly sporzadzenia aktow malzenstwa i zgonu w trybie zwyktym,
kontrola wykazata, co nastgpuje.

Sporzadzanie aktéw malzenstwa®®: matzenstwa zawarli obywatele RP, zarejestrowat
je Kierownik USC w Kotlinie, jako kierownik usc wiasciwy ze wzgledu na zawarcie
malzenstw, stosownie do art. 13 ust. 1 p.a.s.c.

W pierwszym przypadku®: przed Kierownikiem USC w Kotlinie ztozono o$wiadczenie
o wstgpieniu w zwigzek matzenski, spetniajac wymogi art. 1 § 1 ustawy z dnia 25 lutego
1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy, zwanej dalej k.r.0.%®. Matzefistwo zawarto po uptywie

28 70..27,74..97, 35..41, 82..73, 51..92;

2% USC.5351.1.8.2017 / USC.5353.1.8.2017, USC.5351.1.2.2017, USC.5351.2.25.2017, USC.5351.2.15.2017,
USC.5351.3.1.2017, USC.5351.3.39.2017,;

30 USC.5351.2.25.2017, USC.5351.2.15.2017;

81 USC.5351.3.1.2017, USC.5351.3.39.2017;

%2 USC.5351.1.8.2017 / USC.5353.1.8.2017, USC.5351.1.2.2017;

3 USC.5351.2.25.2017, USC.5351.2.15.2017, USC.5351.3.1.2017, USC.5351.3.39.2017;

3 USC.5351.2.25.2017, USC.5351.2.15.2017;

3 USC.5351.2.25.2017;

% Dz. U.z 2015 r. poz. 2082 ze zm., Dz.U. z 2017 r. poz. 682;



miesigca od daty zlozenia zapewnienia, stosownie do art. 4 k.r.o. Zapewnienie spelnia
wymogi okres§lone przez ustawodawce, okreslone w art. 76 ust. 4 p.a.s.c. Akt malzenstwa
sporzadzono zgodnie z zaleceniami ustawodawcy w art. 86 ust. 1, art. 87 ust. 1, art. 88 ust. 1
p.a.s.c. Kierownik USC w Kaotlinie, wydat 1 egzemplarz odpisu skroconego aktu matzenstwa
z urzedu, spetniajac wymogi art. 47, ust. 1 ww. ustawy. Optate skarbowa pobrano prawidlowo
z pkt 1 w czgs$ci [ Zatacznika do ustawy o optacie skarbowe;.

W drugim przypadku®’: Kierownik USC w Kotlinie, sporzadzit akt malzenstwa w zwigzku
z zawarciem malzenstwa w sposob okreslony w art. 1 §2 k.r.o. Zgodnie z art. 4% k.r.o.,
wydano zaswiadczenia o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa.
Zaswiadczenia stwierdzajace ztozenie oswiadczen przed duchownym oraz zaswiadczenia
o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstw, duchowny przekazal Kierownikowi
USC w Kotlinie przed uptywem 5 dni, prawidtowo z art. 8 § 2 1 3 k.r.0. Zapewnienia spetniajg
wymogi okreslone przez ustawodawce w art. 76 ust. 4 p.a.s.c. Kierownik USC w Kotlinie,
na podstawie zapewnien, wydal pisemne zaswiadczenie stwierdzajace brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa, ktére spelnia wymogi ustawodawcy w art. 81 p.a.s.c.
Akt matzenstwa sporzadzono zgodnie z art. 86 ust. 3 p.a.s.c. Kierownik USC w Kotlinie
wydat 1 egzemplarz odpisu skroconego aktu matzenstwa z urzgdu, spelniajac wymogi
art. 47 ust. 1 ww. ustawy. Optatg skarbowa pobrano prawidtowo z pkt 1 w czesci I Zatacznika
do ustawy o optacie skarbowe;.

W 2 sprawach®®, dotyczacych sporzadzenia aktéw zgonu: zgony zarejestrowal Kierownik
USC w Kaotlinie, jako kierownik usc wlasciwy ze wzgledu na miejsce zgondw, stosownie
do art. 13 ust. 2 p.a.s.c. Kierownik USC w Kaotlinie, prawidtowo z art. 92 ust. 1 ww. ustawy,
sporzadzit akty zgonéw w dniu dokonania zgloszenia zgonow, na podstawie kart zgonow oraz
protokotow zgloszenia zgonéw w mysl art. 92 ust. 2 tejze ustawy. Protokoly zgloszenia
zgonow spelniajg wymogi okreslone przez ustawodawce w art. 94 ust. 2 p.a.s.c. Kierownik
USC w Kaotlinie, zgodnie z art. 47, ust. 1 ww. ustawy, wydat z urzedu po 1. egzemplarzu
odpisow skroconych aktéw zgonu. Za czynno$ci nie pobrano optat skarbowych zgodnie
z pkt 2 ppkt 1 w cz¢sci I Zatacznika do ustawy o optacie skarbowe;.

W 2 skontrolowanych sprawach®, ktére dotyczyly przeniesienia do rejestru stanu cywilnego
w drodze transkrypcji zagranicznych odpisow aktow stanu cywilnego - wnioski 0 dokonanie
transkrypcji ztozono do Kierownika USC w Kotlinie, jako do wybranego kierownika usc.
Transkrypcji podlegaly odpisy aktow urodzen sporzadzone w jezyku angielskim, czyli
dokumenty, ktore w panstwie wystawienia s3 uznawane za dokumenty stanu cywilnego,
stosownie do zapisu art. 104 ust. 3 p.as.c. Ww. dokumenty przedtozono wraz
z tlhumaczeniami sporzadzonymi przez tlumaczy przysieglych z jezyka angielskiego,
wlasciwie z art. 31 p.a.s.c. Tres¢ dokumentow wiernie i literalnie przeniesiono jezykowo
i formalnie’ stosownie do art. 104 ust. 2 ww. ustawy. Wnioski o dokonanie transkrypcji
ztozyly osoby uprawnione do ich zlozenia, spetlniajac wymogi art. 104 ust. 4 p.a.s.c.
Nie dostosowano pisowni danych zawartych w zagranicznych dokumentach do regut pisowni
polskiej, poniewaz nie ztozono stosownych wnioskéw wraz z wnioskami o dokonanie
transkrypcji, odpowiednio do tresci art. 104 ust. 7 p.a.s.c. Przy przenoszeniu tresci
zagranicznych dokumentow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego, zamieszczono
w aktach stanu cywilnego adnotacje o dokonaniu transkrypcji, zgodnie z wymogami art. 105
ust. 1 ww. ustawy.

37 USC.5351.2.15.2017;
3 USC.5351.3.1.2017, USC.5351.3.39.2017;
3 USC.5351.1.8.2017 / USC.5353.1.8.2017, USC.5351.1.2.2017;



Kierownik USC w Kotlinie, ktory dokonal transkrypcji, wydat wnioskodawcom
po 1 egzemplarzu odpiséw zupelnych wnioskowanych aktow stanu cywilnego, stosownie
do zapiséw art. 105 ust. 2 ustawy p.a.s.c. Oplaty skarbowe pobrano zgodnie z pkt 1 ppkt 6

1 ppkt 10 w czesci 11 Zatacznika do ustawy o optacie skarbowe;.
Dowdd: arkusze kontroli od nr USC.1.ASC/2018 do nr USC.6.ASC/2018, zat. od nr 2
donr4,zal. nr 6

2. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego (skréconych, zupelnych, na drukach
wielojezycznych)

W 2017 r., w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kotlinie, wydano 535 odpisow aktow stanu
cywilnego. Podczas przeprowadzonej kontroli, sprawdzono Iacznie 6 wnioskow™
5 wnioskow, zgodnie z programem kontroli i 1 wniosek dodatkowo, co stanowi 1%
wszystkich wydanych w 2017 roku odpisow. Wsrdd zbadanych spraw: 2 dotyczyly wydania
odpisoéw aktow urodzenia*!, 2 odpisow aktow matzenstwa*?, 2 dotyczyty wydania odpisow
aktow zgonu®®,
We wszystkich skontrolowanych sprawach, odpisy wnioskowanych aktéw stanu cywilnego
wydano uprawnionym osobom, zgodnie z zapisem art. 45 p.a.s.c. oraz w ustawowym
terminie, przewidzianym w art. 125 ust. 3 i 4 przywotanej ustawy. W 5. sprawach** oplaty
skarbowe za wydanie odpiséw skroconych aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu zostaty
ustalone 1 pobrane zgodnie z pkt 1 ppkt 12 w czeSci Il Zalacznika do ustawy
o oplacie skarbowej. W 1. sprawie® optaty skarbowej nie pobrano stosownie z art. 2 ust. 1
pkt 1 lit. b ustawy o optacie skarbowe;j.

Dowdd: arkusze kontroli od nr USC.1.0ASC/2018 do nr USC.6.0ASC/2018, zal. od nr 8

donr9

3. Migracja aktow do rejestru stanu cywilnego

W 2017 r., w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kotlinie z ksiag stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego przeniesiono 751 aktow stanu cywilnego, z czego zbadano 0,8% czyli 6 aktow*.
Wsroéd badanych aktow: 2 migracje dotyczyly aktow urodzenia®’, 2 migracje aktow
matzenstwa*®, 2 migracje aktow zgonu™®.

W 5 sprawach®®, migracje dokonano z urzedu, w 1 sprawie®l, w zwiazku ze ztozonym
whnioskiem o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego.

40 USC.5362.110.2017, USC.5362.138.2017, USC.5362.214.2017, USC.5362.370.2017, USC.5362.179.2017,
USC.5362.136.2017;

41 USC.5362.110.2017, USC.5362.138.2017;

42 USC.5362.214.2017, USC.5362.370.2017;

43 USC.5362.179.2017, USC.5362.136.2017;

44 USC.5362.110.2017, USC.5362.138.2017, USC.5362.214.2017, USC.5362.179.2017, USC.5362.136.2017;

45 USC.5362.370.2017

6 Akt nr 3006032/00/AU/1965/595613, nr hist.: 5/1965, akt nr 3006032/00/AU/1950/902715, nr hist.:137/1950,
akt nr 3006032/00/AM/1996/942587, nr hist.: 24/96, akt nr 3006032/00/AM/1971/955245, nr hist.: 36/1971,
akt nr 3006032/00/AZ/1988/751133, nr hist.: 24/1988, akt nr 3006032/00/AZ/1994/267648, nr hist.: 32/1994;

47 Akt nr 3006032/00/AU/1965/595613, nr hist.: 5/1965, akt nr 3006032/00/AU/1950/902715, nr hist.:137/1950;

48 Akt nr 3006032/00/AM/1996/942587, nr hist.: 24/96, akt nr 3006032/00/AM/1971/955245, nr hist.:
36/1971;

9 Akt nr 3006032/00/AZ/1988/751133, nr hist.: 24/1988, akt nr 3006032/00/AZ/1994/267648,
nr hist.: 32/1994;
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Podczas przenoszenia aktow stanu cywilnego z ksigg stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego, w rejestrze stanu cywilnego Kierownik USC w Kotlinie zamies$cit tresci aktow
stanu cywilnego z chwili ich sporzadzenia, wzmianki dodatkowe, przypiski i informacje
z rubryki ,,uwagi” oraz uzupehit tresci aktow®> na podstawie akt zbiorowych, jezeli
uzupelnienie treSci aktow stanu cywilnego nastgpito w zakresie informacji niewymaganych
w przepisach dotychczasowych a wymaganych niniejszg ustawg, stosownie z zapisem art. 124
ust. 1, 2 1 4 p.a.s.c. W aktach stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego
Kierownik USC w Kotlinie wpisal wzmianki dodatkowe o przeniesieniu tych aktow
do rejestru stanu cywilnego z oznaczeniem aktow i data przeniesienia, zgodnie z art. 124
ust. 3 p.a.s.c. W 1 sprawie®, w ktorej wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego
ztozono do Kierownika USC w Kotlinie, jako do kierownika, ktory przechowuje ksigge stanu
cywilnego dokonat on przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku, stosownie z zapisem art. 125 ww. ustawy.
Dowod: arkusze kontroli od nr USC.1.M/2018 do nr USC.6.M/2018, zal. nr 5, zal. nr 7,

zat. nr 10

Podczas przeprowadzonej kontroli, w obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci.

- w sprawie®, dotyczacej sporzadzenia aktu matzenstwa, w zwigzku z zawarciem malzefnstwa
w trybie art. 1 § 1 k.r.o., o§wiadczenie o nazwisku po zawarciu matzenstwa oraz o$§wiadczenie
o nazwisku dzieci zrodzonych z tego malzenstwa zawarte jest w tre$ci zapewnienia, co jest
niezgodne z art. 76 ust. 4 p.a.s.c. pkt 5, poniewaz dotyczy tylko malzenstw zawieranych
w trybie art. 1 § 2 k.r.o. Nie stanowi odrgbnego oswiadczenia matzonkéw. Z wyjasnien
Kierownika USC w Kotlinie wynika, ze o$wiadczenie o nazwisku znajduje swoje
odzwierciedlenie w wypelnionym w BUSC wzorze zapewnienia, jednoczesnie podjgte
zostang kroki zmierzajace do usunig¢cia powstatych nieprawidlowosci.

Dowdd: arkusz kontroli nr USC.3.ASC/2018, zat. nr 6

- w dwoch sprawach®, z zakresu przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze
transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, bedacego dowodem zdarzenia i jego
rejestracji nadano znaki z zakresu 5351. W jednej sprawie®, dotyczacej dokonania
transkrypcji aktu urodzenia oprocz znaku sprawy 5353 (wpisywanie akt stanu cywilnego
sporzadzonych za granica do polskich ksigg) nadano znak z zakresu 5351 odnoszacy si¢
do rejestracji aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich zmiany, co jest niezgodne z zawartym
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt®’,
w ktorym wskazuje sie, iz czynnosci odnoszace si¢ do wpisywania akt stanu cywilnego
sporzadzonych za granicag do polskich ksigg, powinny posiada¢ symbol klasyfikacyjny —

50 Akt nr 3006032/00/AU/1965/595613, nr hist.; 5/1965, akt nr 3006032/00/AU/1950/902715, nr hist.:137/1950,
akt nr 3006032/00/AM/1971/955245, nr hist.: 36/1971, akt nr 3006032/00/AZ/1988/751133, nr hist.:
24/1988, akt nr 3006032/00/AZ/1994/267648, nr hist.: 32/1994;

51 Akt nr 3006032/00/AM/1996/942587, nr hist.: 24/96;

52 Akt nr 3006032/00/AU/1965/595613, nr hist.: 5/1965, akt nr 3006032/00/AU/1950/902715, nr hist.:137/1950,
akt nr 3006032/00/AM/1996/942587, nr hist.: 24/96, akt nr 3006032/00/AM/1971/955245, nr hist.: 36/1971,
akt nr 3006032/00/AZ/1994/267648, nr hist.: 32/1994;

53 Akt nr 3006032/00/AM/1996/942587, nr hist.: 24/96;

54 USC.5351.2.25.2017;

%5 USC.5351.1.2.2017;

% USC.5351.1.8.2017 / USC.5353.1.8.2017;

5" Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67;



5353. Sprzeczne jest rowniez z § 43 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego. Podana kwalifikacja jest obowigzujaca, jezeli
wiasciwa dokumentacja z tych spraw zostata odtozona do akt zbiorowych. Stosowne jest wigc
oznaczanie przedmiotowych spraw symbolem 5353 z pozostawieniem niezbednej w ocenie
kierownika usc dokumentacji zgodnie z symbolem 5353 lub z pozostawieniem spisu spraw
w danym =zakresie wraz z adnotacja odno$nie lokalizacji akt zbiorowych 1 sposobu
ich oznaczenia. W § 43 ust. 1 i ust. 2 przywotanego powyzej rozporzadzenia wskazuje sie,
ze akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, niezaleznie od postaci, w ktorej sg sporzadzone,
opatruje si¢ oznaczeniem nadanym aktowi stanu cywilnego, ktérego dotycza [...] oznacza
si¢ je dodatkowo datg sporzadzenia aktu stanu cywilnego, ktorego dotycza i prowadzi
si¢ je w porzadku chronologicznym. Akta zbiorowe posiadaja kategori¢ archiwalng A.

Z wyjasnien Kierownika USC w Kotlinie wynika, iz sprawy z zakresu 5353, blednie
przypisywano do znaku 5351. Btad wyniknat z potraktowania spraw, jako sporzadzanie aktow
stanu cywilnego w trybie szczegdlnym a nie dokonywanie transkrypcji. Przyjeto praktyke
dotyczacg oznaczania spraw z zakresu 5353 znakiem 5351 z uwagi na wyzsza kategorie
przechowywania akt zbiorowych. Od dnia kontroli sprawy z zakresu dokonywania
transkrypcji beda oznaczane znakiem 5353.

W dokumentacji wszystkich spraw®® z tego zakresu, brak informacji o wydanych odpisach
po sporzadzeniu aktow stanu cywilnego wydanych z urz¢du, zgodnie z art. 47 ust. 1 oraz
po dokonaniu transkrypcji stosownie do art. 105 ust. 2 p.a.s.c.

Z wyjasnien Kierownika USC w Kotlinie wynika, ze dokumenty dotyczace potwierdzenia
odbioru odpiséw zostaty wiaczone do teczki 5362 (odpisy zupetne, skrocone i wielojezyczne
aktow stanu cywilnego), ktéra dotyczy wydawania odpisow aktow stanu cywilnego
na wniosek. Prowadzona jest wspolna teczka dla spraw z zakresu wydawania odpisow aktow
stanu cywilnego na wniosek oraz po sporzadzeniu aktow stanu cywilnego wydanych
z urzedu, jak rowniez po dokonaniu transkrypcji. Po dniu kontroli, wszystkie dokumenty,
potwierdzajace odbidr odpiséw w przedmiotowym zakresie beda wiaczane do akt spraw
z zakresu 5351 i 5353.

Dowdd: arkusze kontroli od nr USC.1.ASC/2018 do nr USC.6.ASC/2018, zat. od nr 2do nr 4

- w sprawie®®, dotyczacej wydania odpisu aktu zgonu, brak potwierdzenia odbioru
wnioskowanego odpisu aktu stanu cywilnego poprzez ztozenie podpisu osoby wnioskujacej,
co stanowi naruszenie art. 46 § 1 k.p.a. Z wyjasnien Kierownika USC w Kotlinie wynika,
ze brak podpisu na wniosku jest efektem niedopatrzenia wnioskodawcy oraz przeoczeniem
ze strony pracownika USC w Kotlinie.

Dowdd: arkusz kontroli nr USC.5.0ASC/2018, zal. nr 11

- w sprawie®, dotyczacej wydania odpisu aktu matzenstwa, w ksiedze stanu cywilnego
zamieszczono przypisek z informacja o zgonie me¢za, ktory nastgpit w 2017 r., co stanowi
naruszenie art. 145 p.a.s.c. Z wyjasnien Kierownika USC w Kotlinie wynika, iZ wpisu
dokonano na podstawie indywidualnej decyzji Kierownika USC w Kotlinie, z uwagi na czgste
awarie systemu Zrodto oraz ewentualne udzielenie informacji w tym zakresie, co nie skutkuje
postaniem jakiegokolwiek btedu.

Dowdd: arkusz kontroli nr USC.4.0ASC/2018, zat. nr 12

%8 USC.5351.1.8.2017 / USC.5353.1.8.2017, USC.5351.1.2.2017, USC.5351.2.25.2017, USC.5351.2.15.2017,
USC.5351.3.1.2017, USC.5351.3.39.2017,

%9 USC.5362.179.2017;

60 USC.5362.370.2017;

10



- w sprawie®!, dotyczacej migracji aktu zgonu z ksiegi stanu cywilnego do rejestry stanu
cywilnego przeniesiono przypiski w odwrotnej kolejnosci. W ksi¢dze papierowej, widnieje
jako pierwszy przypisek z informacja o akcie urodzenia, jako drugi — przypisek z informacja
o akcie matzenstwa. W rejestrze stanu cywilnego kolejnos¢ jest odwrotna. W art. 124 ust. 2
p.a.s.c., wskazuje si¢, ze przeniesienie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
polega na zamieszczeniu w rejestrze stanu cywilnego tresci: 1) aktu stanu cywilnego z chwili
jego sporzadzenia w zakresie wymaganym w niniejszej ustawie, 2) wzmianek dodatkowych,
przypiskow oraz informacji zawartych w rubryce ,,uwagi”, co zostato uczynione, lecz biorgc
pod uwage naturalng kolejno$¢ zdarzen, o ktorych dane akty stanowia, stosowne jest
zachowani chronologii, w jakiej nastgpily, a tym samym byly wpisane do ksiegi Stanu
cywilnego. Z wyjasnien Kierownika USC w Kotlinie wynika, ze zapis powstal w wyniku
zaistnienia btedu w rekordzie BUSC.

Dowdd: arkusze kontroli nr USC.1.M/2018, zat. nr 5

Podczas kontroli, zweryfikowano dane z zakresu ilosci wydanych w 2017 r. odpisow aktow
stanu cywilnego podane do wyliczenia dotacji. Do dotacji podano ilo$¢ 535, natomiast
z raportu w BUSC wynika liczba 514 wydanych odpisow. Po przeliczeniu wydanych odpiséw
oraz na podstawie rejestru sktadanych wnioskow o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego
podana do dotacji liczba jest zgodna ze stanem faktycznym.

Dowdd: zal. nr 1

IV. Ustalenia dotyczace zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe
i drukow Scistego zarachowania

W trakcie kontroli, przy udziale pracownikow Urzgdu Gminy w Kotlinie, przeprowadzono
ogledziny na potrzeby ustalenia sposobu zabezpieczenia dokumentacji zawierajacej dane
osobowe. Ustalono, ze sposob zabezpieczenia dokumentacji spraw z zakresu kontrolowanych
zagadnien, w tym zabezpieczenie kopert zawierajacych wnioski o wydanie dowodéw
osobistych, nieodebranych dowodéw osobistych, kart kryptograficznych, drukéw Scistego
zarachowania spetniat wymogi art. 62 ustawy o dowodach osobistych, art. 27 ust. 1-2 ustawy
p.a.s.C.

Dowad: zat. nr 2 ELDO

Bioragc pod uwage powyzsze ustalenia kontroli wnosz¢ o:

1. Udostepnianie danych z rejestrow mieszkancow przez organ gminy.

2. Dorgczanie pism dotyczacych udostgpniania danych za pokwitowaniem i1 wiaczenie do akt
zwrotnych potwierdzen odbioru;

3. Stosowanie odrebnych o$wiadczen o nazwisku po zawarciu matzefnstwa oraz o nazwisku
dzieci zrodzonych z tego malzenstwa odpowiednio do trybu zawarcia zwigzku matzenskiego;
4. Pobieranie od wnioskodawcow potwierdzenia odbioru przez ztozenie podpisu wraz
z wpisaniem daty przy odbiorze wnioskowanego odpisu aktu stanu cywilnego;

5. Niezamieszczanie przypiskow w ksiedze stanu cywilnego po okresie przejsciowym
przewidzianym przez ustawodawce;

6. Staranne przenoszenie przypiskow z ksiegi papierowej do rejestru stanu cywilnego;

61 Akt zgonu 3006032/00/AZ/1994/267648, nr hist. 32/1994;
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7. Prawidlowe oznaczanie spraw z zakresu 5353 znakiem 5351 zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewngtrznych w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz
akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

Prosz¢ o przekazanie informacji o sposobie wykonania zalecen, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia, w terminie 30 dni od daty dorgczenia

niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Ponadto informuje, ze zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowej
od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

z up. Wojewody Wielkopolskiego
(-) Marlena Malgg

Wicewojewoda Wielkopolski
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