Poznan, 30 stycznia 2018 r.

SO-1V.431.6.2017.15

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j
(Dz. U. nr 185, poz. 1092 ) przekazuje niniejsze wystgpienie pokontrolne, obejmujace tresé
projektu wystapienia pokontrolnego z 18 stycznia 2018 r.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej
Kontrolg przeprowadzono w Urzedzie Gminy w Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego
23, 64 - 420 Kwilcz, zwanym dalej ,,jednostka kontrolowang”. W okresie objetym kontrolg
kierownikiem jednostki kontrolowanej byt Pan Stanistaw Mannek. Funkcj¢ Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego w Kwilczu pelnita Pani Weronika Polinska, a Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego byta Pani Joanna Stefanska.

Zespol kontrolny
Kontrole przeprowadzit zespot kontrolny w skladzie:
1. Hanna Grunwald — inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcéw Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w  Poznaniu -
przewodniczaca zespotu kontrolnego;
2. Agnieszka Braciszewska - inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu,
3. Feliks Straburzynski — inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;
na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z 21 wrzesnia 2017 .
nr KN-11.0030.386. 2017.1.

Termin rozpoczecia i zakonczenia czvnnosci kontrolnych
Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone 28 wrzesnia 2017 r.

Zakres kontroli

Kontrolag objeto realizacj¢ przez Gming Kwilcz zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej w obszarach:

e cwidencji ludnosci;

e dowodow osobistych;

e rejestracji zdarzen stanu cywilnego

e administracyjnej zmiany imienia i nazwiska;
w okresie od 1 stycznia 2016 r. do 31 grudnia 2016 r.

Ocena skontrolowanej dzialalnos$ci
Wojewoda pozytywnie, pomimo stwierdzonego uchybienia, ocenia realizacje przez Gming
Kwilcz zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w obszarze rejestracji zdarzen stanu
cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska, ewidencji ludnosci oraz dowoddw osobistych.
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Na ocen¢ wptywu nie miaty stwierdzone uchybienia w obszarze ewidencji ludnos$ci polegajace
na niepoinformowaniu wnioskodawcoéw o mozliwosci zwrotu optaty skarbowej na ich wniosek
w przypadku umorzenia postgpowania administracyjnego i oznaczenie w jednym przypadku
pieczatka Urzedu Gminy wydanego zaswiadczenia.

Ustalenia kontroli

Stosownie do zapisow art. 6 ust. 3 ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego?, zwane dalej ustawa
Prawo o aktach stanu cywilnego, Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego w Kwilczu jest Pani
Weronika Polinska. Zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kwilcz 2 , kontrolowanymi zagadnieniami zajmowali sie dwaj pracownicy:
na stanowisku Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i stanowisku ds. obstugi Urzedu
Stanu Cywilnego i ewidencji ludnos$ci. Pracownicy zajmujacy ww. stanowiska posiadali
upowaznienia do przetwarzania danych w rejestrach centralnych PESEL, Rejestrze Dowodow
Osobistych i Rejestrze Stanu Cywilnego oraz karty kryptograficzne.

Dowad: arkusze kontroli Nr 1 do 2.

l. Ewidencja ludnosci

1. Wykonywanie czynnos$ci materialno-technicznych w  postaci przyjecia
i zarejestrowania zgloszen meldunkowych oraz aktualizacja rejestru PESEL o dane
dot. zgloszen meldunkowych

W badanym okresie w gminie Kwilcz dokonano 435 zgloszen meldunkowych. Kontrola
13 formularzy meldunkowych® (tj. 3%), przyjetych w kontrolowanym okresie, wykazala,
ze wszystkie badane zgtoszenia meldunkowe zostaty dokonane na wtasciwych formularzach,
zgodnie z obowiazujacymi zalacznikami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z dnia 29 wrze$nia 2011 r. w sprawie okre§lenia wzorow i sposobu wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego? i zawieraty dane
przewidziane w art. 28 ust. 1 1 art. 30 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci®, zwana dalej ustawa o ewidencji ludnosci. Wszystkie formularze stosowane przy
wykonywaniu obowiazku meldunkowego zawieraty potwierdzenie pobytu
w lokalu, w formie wlasnorgcznego podpisu wiasciciela lub innego podmiotu dysponujacego
tytutem prawnym do lokalu, zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.
Przepis art. 32 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnos$ci stanowi, Zze osobie dopetniajacej obowigzku
zameldowania na pobyt staty, organ dokonujacy zameldowania wydaje z urzedu zaswiadczenie
0 zameldowaniu na pobyt staly. Stwierdzono, ze wydanie przedmiotowego zaswiadczenia
osoba potwierdzata na zgloszeniu pobytu statego. W rejestrze PESEL dokonano rejestracji
danych meldunkowych we wszystkich badanych sprawach®.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 1 do Nr EL 13, zal. Nr 11 zal. Nr 3.

2. Nadawanie numeru PESEL

1 Dz.U.poz. 1741 ze zm. i z 2016 r. poz. 2064,

2 Zarzadzenie Nr 9/2016 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 19 stycznia 2016 r. oraz Zarzadzenie Nr 46/2016 Wjta Gminy
Kwilcz z dnia 1 czerwca 2015

3 EL.5342.32.2016, EL.5342.67.2016, EL.5342.86.2016, EL.5342.124.2016, EL.5342.152.2016, EL.5342.166.2016,
EL.5342.201.2016, EL.5342.246.2016, EL.5342.305.2016, EL.5342.329.2016, EL.5342.372.2016,
EL.5342.326.2016, EL.5342.438.2016;

4 Dz.U.z2015r. poz. 1852;

Dz. U.z2015r. poz. 388 ze zm.,;

6 Protokot ogledzin systemu informatycznego;

ol



W badanym okresie nie stwierdzono przypadkow nadania numeru PESEL, w trybie
art. 16 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.

Dowdd: zal. Nr 2.
3. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych

Stosownie do postanowien art. 31 i art. 35 ustawy o ewidencji ludno$ci organ gminy wydaje
decyzje o zameldowaniu lub wymeldowaniu. W badanym okresie wydano 14 decyzji
meldunkowych. Kontroli poddano 8 postepowan administracyjnych’ (tj. powyzej 50%). Jedna
sprawa® prowadzona byta w ramach pomocy prawnej, na podstawie art. 52 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego®, zwana dalej k.p.a., 4 sprawy'® zakonczone
zostaty wydaniem decyzji o wymeldowaniu, a 3 sprawy'! zakonczone zostaty wydaniem decyzji
0 umorzeniu postepowania administracyjnego na podstawie art. 105 k.p.a.
Badanie wykazato, ze w podjetych przez organ postgpowaniach zawiadamiano strony
0 wszczeciu postepowania stosownie do postanowien art. 61 § 4 k.p.a. Prawidtlowo wzywano
osoby do udzialu w podejmowanych czynno$ciach na podstawie art. 50 k.p.a. Strony
informowano o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu ze $wiadkow, ogledzin w mysl 79
k.p.a. Z kazdej czynno$ci postepowania sporzadzano protokot zgodny z wymogami art. 67
k.p.a. Po zebraniu materiatlu dowodowego dokonano prawidlowej jego oceny w mysl art. 80
k.p.a. Sprawy zalatwiano w terminie okreslonym w art. 35, 36 k.p.a. Wydana decyzja zawierata
wszystkie elementy okreslone wart. 107 k.p.a. Stronom prawidlowo dorgczono
korespondencj¢ zgodnie z art. 39 k.p.a. Za wydanie decyzji zostala pobrana oplata skarbowa
zgodnie z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 t. o optacie skarbowej 12, zwana dalej ustawg
o oplacie skarbowej. Akta prowadzonych spraw zawieraly metryke w mysl art. 66a § 1 k.p.a.
rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru
i sposobu prowadzenia metryki sprawy*2,

Dowod: arkusze kontroli Nr EL 14 do Nr EL 21.

4.  Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow i Rejestru Dowodow Osobistych

Stosownie do postanowien art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludno$ci, dane z rejestru
mieszkancoOw udostgpniaja organy gmin prowadzace te rejestry.

W kontrolowanym okresie 154 razy udostepniono dane z powyzszych rejestrow.

Badanie 12 spraw * (tj. 8% wszystkich przypadkéw) dotyczacych udostepniania danych z ww.
rejestrow wykazalo, Zze wszystkie ztozone byly na formularzach zgodnych ze wzorem
okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow wnioskéw o udostepnienie danych
Z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow 1 rejestru PESEL oraz trybu
uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego® i wzorem
okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewng¢trznych 1 Administracji z dnia

7 EL.S5343.2.2016, EL.5343.4.2016, EL.5343.6.2016, EL.5343.8.2016, EL.5343.10.2016, EL.5343.12.2016,
EL.5343.14.2016, EL.5343.15.2016;

8 EL.5343.4.2016;

9 Dz U.z2013r. poz. 267 ze zm. i Dz. U. 2 2016 . poz. 23 ze zm.;

10 EL.5343.6.2016, EL.5343.8.2016, EL..5343.14.2016, EL.5343.15.2016;

11 EL.5343.2.2016, EL.5343.10.2016, EL.5343.12.2016;

12 Dz.U.z2015r. poz. 783 ze zm. i Dz. U z 2016 r. poz. 65 ze zm,;

13 Dz. U.z2012r. poz. 250;

14 EL.5345.20.2016, EL.5345.25.2016, EL.5345.33.2016, EL.5345.41.2016, EL.5345.73.2016, EL.5345.101.2016,
EL.5345.152.2016, EL.5345.153.2016, EL.5345.158.2016, EL.5345.213.2016, EL.5345.269.2016,
EL.5345.3.276.2016;

15 Dz. U. z 2011 nr 243 poz. 1450;



7 pazdziernika 2011 r. w sprawie okres$lenia wzoru wnioskow o udostepnienie danych z RDO
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi ® . Odpowiedzi na wnioski
0 udostepnienie danych udzielano w terminie, zgodnie z zakresem zadania wnioskodawcy.
Wszystkie odpowiedzi byly podpisywane przez organ gminy, zgodnie z art. 50 ust. 2 ustawy
o ewidencji ludno$ci. We wszystkich przypadkach wnioski byly zwolnione z opftaty
na podstawie art. 53 pkt 1 ustawy o ewidencji ludnosci.

Dowadd: arkusze kontroli od Nr EL 22 do Nr EL 33.

Stosownie do postanowien art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci, zaswiadczenia z rejestru
mieszkancow 1 rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw wydaje si¢ na wniosek zainteresowane;j
osoby. W kontrolowanym okresie wydano 225 zaswiadczen. We wszystkich 12 zbadanych
sprawach 17 (5% wszystkich przypadkéw), wnioski o wydanie zaswiadczen byly kompletne,
ztozono je w formie pisemnej. W 2 sprawach®®, w ktérych wymagane bylo wniesienie optaty
skarbowej, do wnioskéw dotgczone byly potwierdzenia dokonania wplaty, w wysokoS$ci
zgodnej z zatacznikiem ustawy o optacie skarbowej'® - poz. 11.2. We wszystkich zbadanych
przypadkach pracownik sprawdzal obowigzek uiszczenia optaty skarbowej i dokumentowat
te czynnos¢, stosownie do postanowien § 4 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 3 lit.a rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty oplaty skarbowej?°.
Prowadzone sprawy udostepniania danych i wydawania za§wiadczen byly ewidencjonowane
w jednym rejestrze, pod symbolem klasyfikacyjnym 5345, zgodnym z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych?!, zwana dalej instrukcja kancelaryjna.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 34 do Nr EL 45, zal. Nr 5.

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w obszarze ewidencji ludnos$ci stwierdzono
nastgpujace uchybienia:

- W aktach 3 postgpowan administracyjnych 2> | w ktérych umorzono postepowania nie
poinformowano wnioskodawcy o mozliwosci zwrotu oplaty skarbowej na jego wniosek, stosownie
do art. 9 ust. 1 ustawy o oplacie skarbowe;.

Z wyjasnien pracownika wynika, ze nie informowano wnioskodawcy o mozliwosci zwrotu optaty
skarbowej na jego wniosek poniewaz informacja ta nie jest obowigzkowym elementem decyzji (art.
107 k.p.a.). Jednoczesnie w decyzjach o umorzeniu postgpowania jest informacja, ze decyzja jest
zwolniona z oplaty skarbowej. Powyzsza kwestia zostata przedyskutowana z radca prawnym Urzgdu
Gminy, ktora potwierdzita takie stanowisko.

Nalezy zauwazy¢, ze opfata skarbowa podlega zwrotowi, jezeli mimo zaptacenia optlaty, nie
dokonano czynnosci urzedowej. W takim przypadku organ powinien poinformowa¢ wnioskodawce,
ze przystuguje mu zwrot oplaty skarbowej na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy 0 optacie skarbowe;.
Organ administracji winien bowiem kierowac si¢ ogolnymi zasadami postepowania, z ktorych przede
wszystkim nalezy wymieni¢ zasad¢ dziatania w taki sposob by poglebia¢ zaufanie obywateli do
organow Panstwa (art. 8 k.p.a.), a takze obowigzek wyczerpujacego informowania stron o
okoliczno$ciach faktycznych i1 prawnych, ktéore moga mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i

16 Dz. U.z 2015r. poz. 1604,

17 EL.5345.1.2016, EL.5345.22.2016, EL.5345.38.2016, EL.5345.68.2016, EL.5345.95.2016, EL.5345.134.2016,
EL.5345.171.2016, EL.5345.195.2016, EL.5345.218.2016, EL.5345.2.245.2016, EL.5345.273.2016,
EL.5345.305.2016;

18 EL.5345.1.2016, EL.5345.134.2016;

19 Dz. U.z2015r. poz. 783 ze zm.;

20 Dz. U.z 2007 r. nr 187 poz. 1330;

21 Dz.U.z2011r. Nr 14 poz. 67 ze zm.;
22 EL.5343.2.2016, EL.5343.10.2016, EL.5343.12.2016;



obowigzkéw (art. 9 k.p.a.).
Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 14 do Nr EL 21, zal. Nr 4.

- w 1 sprawie?® zaswiadczenie z rejestru mieszkancoéw zostalo podpisane przez organ
tj. upowaznionego pracownika, jednak opatrzono je pieczecia Urzedu Gminy, zamiast
organu. Stanowilo to naruszenie art. 45 ust 2 ustawy o ewidencji ludnosci, stanowigcego,
ze zaswiadczenia wydaje organ gmin prowadzacy rejestr mieszkancow.
Z wyjasnien pracownika wynika, ze zaswiadczenie omylkowo opatrzono pieczatkg Urzedu Gminy
w Kwilczu.
Dowadd: zat. Nr 6 1 zal. Nr 7.

I1. Dowody osobiste

1. Przyjmowanie dokumentéow stanowiacych podstawe do wydawania dowodu
osobistego

W badanym okresie w jednostce kontrolowanej wydano 858 dowoddéw osobistych.
Na podstawie 15 zbadanych spraw 2 (1,5%) stwierdzono, ze wnioski ztozono na formularzu
zgodnym ze wzorem zal. nr 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia
2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postegpowania w sprawie
wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zZwrotu®, (zwane
dalej rozporzadzeniem w sprawie dowoddéw osobistych. Pracownik odnotowat na wniosku w
formie adnotacji sposéb ustalenia tozsamos$ci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu, w mysl
§ 9 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych. We wszystkich zbadanych
przypadkach odbiér dowodu osobistego zostal potwierdzony przez wilasciwa osobg na
formularzu zgodnym z obowigzujacym wzorem. Bylo to zgodne z postanowieniami
art. 30 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych?®, zwana dalej ustawa o dowodach osobistych, oraz
§ 13 ust. 1 1 zal. nr 4 rozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych.
Dokumentacja zwigzana z dowodami osobistymi w formie papierowej przechowywana byta
w kopertach dowodowych, oznaczonych imieniem i nazwiskiem osoby, imieniem ojca, datg
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.

Dowdd: arkusze kontroli Nr DO 1 do Nr DO 15.

2. Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego

W badanym okresie w kontrolowanej jednostce 78 razy zgloszono utrate lub uszkodzenie
dowodu osobistego. Sposrod 8 badanych spraw 2’ (10%) we wszystkich przypadkach
posiadacze dowodu osobistego zgtaszali utrate dowodu osobistego na formularzu stanowigcym
zal. nr 5 dorozporzadzenia w sprawie dowoddéw osobistych. We wszystkich badanych
sprawach formularze utraty dowodu osobistego przechowywane byly w kopertach

23 EL.5345.1.2016;

24 038516, 822449, 543613, 152876, 023436, 805378, 439529, 945582, 245883, 285028, 536938, 856393, 476702,

339380, 167675;

25 Dz. U.z2015r. poz. 212;

26 Dz.U.z2015r. poz. 2281 ze zm. i Dz. U. 2 2016 r. poz. 1579;

27 RRG.5344.3.2016.DO, RRG.5344.13.2016.D0, RRG.5344.23.2016.D0, RRG.5344.33.2016.DO0,
RRG.5344.43.2016.D0, RRG.5344.53.2016.DO, RRG.5344.63.2016.D0, RRG.5344.73.2016.DO;



dowodowych, a zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego wydawane bylo w jednym
egzemplarzu zainteresowanemu zgodnie z § 18 rozporzadzenia w sprawie dowodow
osobistych.

Dowod: arkusze kontroli Nr DO 16 do Nr DO 23.

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w obszarze dowodow osobistych nie stwierdzono
uchybien i nieprawidlowosci.

1. Rejestracja zdarzen stanu cywilnego
1. Rejestracja stanu cywilnego

W 2016 r., w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kwilczu sporzadzono 76 aktéw stanu cywilnego, w
tym 12 aktow urodzenia (w trybie transkrypcji zagranicznych dokumentow stanu cywilnego),
30 aktow malzenstwa (15 S$Slubow  konkordatowych, 11  $lubow cywilnych
1 4 w trybie transkrypcji zagranicznych aktow malzefnstw) oraz 34 akty zgonu (w trybie
zwyklym).
Badanie 4 (tj. 5,2%) akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i dotyczacych ich aktow stanu
cywilnego zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego (2 aktéw zgonu i 2 aktéw malzenstwa)
oraz transkrypcji do rejestru stanu cywilnego 2 zagranicznych aktow urodzen
i 2 aktow malzenstw wykazalo, ze we wszystkich przypadkach rejestracji zdarzen zostata
zachowana wlasciwo$¢ miejscowa kierownika urzedu stanu cywilnego, stosownie
do art. 13 ust. 1 i 2 ustawy Prawo o0 aktach stanu cywilnego. Akty zgonu sporzadzono w dniu
zgloszenia zgonu na podstawie karty zgonu oraz protokolu zgloszenia zgonu, ktore
przechowywane sag w aktach zbiorowych. Protokoty zgloszenia zgonu zawieraly informacje
okreslone w art. 94 ust. 2 Prawa o aktach stanu cywilnego i byly podpisane przez zgtaszajacego
zgon oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kwilczu. Zagraniczne akty urodzenia
przeniesiono do rejestru na wnioski ztozone przez uprawnione osoby (w 1 przypadku wniosek
ojca i matki, i w 1 przypadku na wniosek matki matoletniego dziecka). Zagraniczne akty
malzenstwa przeniesiono do rejestru na wnioski ztozone przez osoby, ktorych akt malzenstwa
dotyczyl. W aktach zbiorowych, badanej proby, zarejestrowanych aktow stanu cywilnego oraz
aktow przeniesionych w wyniku transkrypcji odpisu zagranicznego aktu stanu cywilnego,
znajdowaly si¢ wymagane 1 poprawnie sporzagdzone dokumenty. Wymagane optaty skarbowe
zostaly uiszczone, co zostato udokumentowane dotaczonymi do wnioskéw dowodami wpfaty.
Dokumentacja spraw
w ww. zakresie zawiera wewngetrznie stworzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Kwilczu
whnioski, na podstawie ktorych kierownik dokonuje czynnosci zgodnie z art. 44 i 45 ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego.

Dowdd: arkusze kontroli - Nr USC 1 do Nr USC 8.

2. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego

W 2016 r. wydano 756 odpisow aktow stanu cywilnego. Wszystkie odpisy aktow stanu
cywilnego wydano na wnioski stron. Kontrola objeta 15 wnioskdéw (t.j. 2 %): 4 sprawy
dotyczyty wydania odpisow aktow urodzenia®, 5 spraw wydania odpisoéw aktow matzenstwa?®,

6 spraw wydania odpisow aktow zgonu®°.

28 USC.5362.16.2016, USC.5362.137.2016, USC.5362.179.2016, USC.5362.366.2016;

29 USC.5362.7.2016, USC.5362.40.2016, USC.5362.107.2016, USC.5362.202.2016, USC.5362.270.2016;

30 USC.5362.12.2016, USC.5362.18.2016, USC.5362.42.2016, USC.5362.357.2016, USC.5362.368.2016,
USC.5362.380.2016;



Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.1.0ASC do Nr USC.15.0ASC, zal. od Nr 1.USC
do Nr 5.USC

We wszystkich skontrolowanych sprawach odpisy wnioskowanych aktow stanu cywilnego
wydano uprawnionym osobom zgodnie z art. 45 Prawo o0 aktach stanu cywilnego,
oraz w ustawowym terminie art. 125 ust. 3 i 4 ww. ustawy. Wydane odpisy wnioskowanych
aktow stanu cywilnego sa zgodne z zaleceniami art. 48 cytowanej ustawy. Optlaty skarbowe
za wydanie odpiséw skroconych aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu pobrano prawidiowo
zgodnie z ustawg o optacie skarbowe;j.

Dowod: arkusz kontroli Nr USC.10.0ASC do Nr USC.15.0ASC
3. Migracja aktow do rejestru stanu cywilnego

W kontrolowanym okresie zmigrowano 611 aktéw stanu cywilnego. Kontrola objeta 12 aktéw
stanu cywilnego, co stanowi 2% wszystkich aktow przeniesionych w 2016 roku z ksigg stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego. Wsrod badanych aktow: 4 migracje dotyczyly aktow
urodzen®!, 4 migracje aktow matzenstwa®, 4 migracje aktow zgonu®, Wsréd skontrolowanych
migracji 5 z nich odnosi si¢ do opisanych powyzej spraw, w ktorych wnioskowano o wydanie

odpisow aktow stanu cywilnego®.

We wszystkich skontrolowanych migracjach aktoéw stanu cywilnego z ksiag stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego akty przeniesiono poprawnie, zgodnie z wymogami
rozporzadzenia® Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie przenoszenia
aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego. Tres¢ wzmianek dodatkowych
oraz przypiskoéw wpisanych do aktow w ksiggach stanu cywilnego byla dotaczana do aktu
w rejestrze stanu cywilnego zgodnie z wymogami oraz w odpowiednich polach aktu stanu
cywilnego. W aktach stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego,
po dokonaniu przeniesienia aktu do rejestru stanu cywilnego, w rubryce wzmianka dodatkowa,
po lewej stronie aktu, zostat naniesiony zapis o przeniesieniu aktu do rejestru stanu cywilnego,
z oznaczeniem daty przeniesienia, numeru aktu w rejestrze stanu cywilnego. W przeniesionych
aktach w rejestrze stanu cywilnego odnotowano numer historyczny aktu.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.1.M do Nr USC.12.M

4. Wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk

W badanym okresie wydano 3 decyzje administracyjne dotyczace zmiany imienia i hazwiska.
Kontrolg objeto 3 sprawy3® (100%). Wnioski dotyczyly zmiany nazwiska i byty skladane

31 USC.1.M, UsC.2.M, USC.3.M, USC.4.M;

32 USC.5.M, USC.6.M, USC.7.M, USC.8.M;

33 USC.9.M, USC.10.M, USC.11.M, USC.12.M;

34 Zmigrowany akt o Nr hist. 171/1952 oznaczony Nr 3014022/00/AU/1952/957674 w rsc — odnosi si¢ do
sprawy Nr USC.5362.16.2016, dowdd: arkusze kontroli Nr USC.1.0ASC, USC.1.M zal. Nr 1.USC;
zmigrowany akt o Nr hist 133/1951 oznaczony Nr 3014022/00/AU/1951/868745 w rsc — odnosi si¢ do
sprawy Nr USC.5362.137.2016, dowdd: arkusze kontroli Nr USC.2.0ASC, USC.2.M, zal. Nr 1.USC (str. 1),
zal. Nr 2.USC; zmigrowany akt o Nr hist. 2/2012 oznaczony Nr 3014022/00/AU/2012/003369 w rsc — odnosi
si¢ do sprawy Nr USC.5362.366.2016, dowdd: arkusz kontroli Nr USC.4.0ASC, USC.3.M, zat. Nr 4.USC;
zmigrowany akt o Nr hist. 22/2011 oznaczony Nr 3014022/00/AZ/2011/900082 w rsc — odnosi si¢ do sprawy
Nr USC.5362.380.2016, dowod: arkusz kontroli Nr USC.15.0ASC, USC.10.M, zal. Nr 5.USC; zmigrowany
akt o Nr hist. 22/2011 oznaczony Nr 3014022/00/AZ/2012/914391 w rsc — odnosi sie do sprawy
Nr USC.5362.18.2016, dowdd: arkusze kontroli Nr USC.11.0ASC, USC.11.M, zat. Nr 3.USC;

35 Dz. U. poz. 204;

36 USC.5355.1.2016, USC.5355.2.2016 i USC.5355.3.2016;



osobiscie w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Kwilczu. Wnioski zawieraly informacje, o ktorych
mowa W art. 11 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska®’, zwana
dalej ustawg o zmianie imienia i nazwiska, a w szczego6lnosci oswiadczenia wnioskodawcow,
ze w tej samej sprawie nie byly sktadane wnioski do innych kierownikow urzedéw stanu
cywilnego. Podstawa prawna wywotana w wydanych decyzjach jest prawidlowa i kompletna.
Przedmiotowe decyzje zawierajg informacj¢ o odstgpieniu od uzasadnienia decyzji poniewaz
uwzgledniaja one w catosci zadanie strony - art. 107 § 4 k.p.a. oraz pouczenie o mozliwosci
zlozenia odwotlania, z podaniem terminu do jego zlozenia oraz organu, do ktérego nalezy
je ztozy¢. Sprawy zostalty zatatwione w terminie okre§lonym w art. 35 k.p.a. Za wydanie
decyzji pobrano stosowng optat¢ skarbows, co udokumentowano w aktach sprawy dowodem
potwierdzenia uiszczenia oplaty skarbowej oraz zapisem na wydanych decyzjach.
Whnioskodawcy odebrali decyzje osobiscie 3, co zostalo potwierdzone na kopii decyzji
podpisem i datg odbioru. Zgodnie Zz wymogiem przepisu art. 66a § 1 k.p.a. zostaty zatozone
metryki spraw. Zostat spelniony wymog art. 13 ustawy o zmianie imienia i nazwiska dotyczacy
przekazania wydanej decyzji do kierownika usc, ktory sporzadzit akt urodzenia oraz akt
matzenstwa osoby, ktorej zmiana nazwiska dotyczyta. W aktach badanych spraw znajduja si¢
potwierdzenia odbioru decyzji dorgczonej stronom.

Dowdd: arkusze kontroli Nr ZIN 1 do Nr ZIN 3.

W dzialalnosci kontrolowanej jednostki w obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego
stwierdzono uchybienie:

Dla poszczeg6lnych rodzajow aktéw stanu cywilnego prowadzone byly odrebne spisy spraw.
Sprawy jednak nie byly oznaczane hastem klasyfikacyjnym zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Kierownik USC wyjasnita, ze rejestracja biezaca aktow matzenstwa, zgondow i urodzen|
w 2016 r., nie byta prowadzona zgodnie z instrukcja kancelaryjng, poniewaz wzorowano si¢ na
latach poprzednich.

Dowod: zat. Nr USC-3

Biorgc pod uwage powyzsze ustalenia kontroli wnosze o informowanie wnioskodawcow,
w przypadku umorzenia postgpowania administracyjnego, o mozliwosci zwrotu optaty
skarbowej na ich wniosek.

Prosze o przekazanie informacji o sposobie wykonania zalecen, a takze o podjetych dziataniach
lub przyczynach ich niepodje¢cia w terminie 30 dni od daty dorgczenia niniejszego wystapienia
pokontrolnego.

Ponadto informujg, Ze zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowe;j
od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwolawcze.

z up. Wojewody Wielkopolskiego
(-) Marlena Malag
Wicewojewoda Wielkopolski

37 Dz.U.z 2016 . poz. 10;
38 USC.5355.1.2016, USC.5355.2.2016, USC.5355.3.2016;



