Poznan, 18 stycznia 2018 r.

SO-1V.431.3.2017.12

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzagdowe;j
(Dz. U. nr 185, poz. 1092 ) przekazuje¢ niniejsze wystapienie pokontrolne, obejmujace tresé
projektu wystgpienia pokontrolnego z 3 listopada 2017 r.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Kontrole przeprowadzono w Urzedzie Gminy w Zelazkowie, Zelazkow 138, 62-817
Zelazkéw, zwanym dalej ,jednostka kontrolowang”. W okresie objetym kontrola
kierownikiem jednostki kontrolowanej byt Pan Sylwiusz Jakubowski - Wojt Gminy Zelazkow
i jednoczesnie Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Zelazkowie. Od dnia 1 sierpnia 2016 r.
funkcje Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego petni Pani Izabela Nowak.

Zespol kontrolny

Kontrolg przeprowadzit zespo6t kontrolny w sktadzie:

1. Zdzistaw Giera — starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu - przewodniczacy zespotu
kontrolnego;

2. Hanna Grunwald - inspektor wojewodzki w  Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z 20 lipca 2017 .
nr KN-11.0030.310. 2017.1.

Termin rozpoczecia i zakonczenia czvnnosci kontrolnych

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone 31 lipca 2017 r.

Zakres kontroli

Kontrolg objeto realizacje przez Gming Zelazkéow zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej w obszarach:

 ewidencji ludnosci;

o dowodow osobistych;

e rejestracji zdarzen stanu cywilnego

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

pl. Wolnosci 17, 61-739 Poznaf, infolinia 61-850-87-77, fax 61-854-18-43
Www.poznan.uw.gov.pl, e-mail: so@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117


http://www.poznan.uw.gov.pl/
http://www.obywatel.gov.pl/

Ocena skontrolowanej dzialalnosci

Wojewoda pozytywnie, pomimo stwierdzonych nieprawidlowosci ocenia realizacje przez
Gmine Zelazkéw zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w obszarze rejestracji
zdarzen stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska, ewidencji ludnosci oraz dowodow
osobistych. Stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia sg sporadyczne i nie maja wptywu na
kontrolowang dziatalnos¢.

Na ocen¢ wptyw mialy stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz uchybienia w obszarze ewidencji
ludnos$ci oraz dowodow osobistych, polegajace na niezawiadomieniu strony postepowania
administracyjnego o miejscu i terminie przeprowadzania dowodu, niepoinformowaniu
wnioskodawcow, w przypadku umorzenia postepowania, o mozliwosci zwrotu oplaty
skarbowej na wniosek, niedor¢czaniu za pokwitowaniem odbioru pism dotyczacych spraw
udostgpniania danych, udostgpnianiu danych na wnioski niezgodne z wzorami zatacznikow
okreslonych rozporzadzeniem.

Ustalenia kontroli

Stosownie do zapisow art. 6 ust. 3 ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego?, Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego w Zelazkowie jest Wojt Gminy. Zgodnie z postanowieniami
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw?, kontrolowanymi zagadnieniami
zajmowali si¢ dwaj pracownicy, na stanowisku ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci oraz na
stanowisku ds. USC i1 dowoddéw osobistych, a po zmianie regulaminu organizacyjnego
od dnia 1 sierpnia 2016 r. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz spraw
obywatelskich i ewidencji ludnosci 1 stanowisko ds. USC i Dowodoéow Osobistych.
Pracownicy zajmujacy ww. stanowiska posiadali upowaznienia do przetwarzania danych
w rejestrach centralnych PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych 1 Rejestrze Stanu
Cywilnego oraz karty kryptograficzne.

Dowod: zalaczniki od Nr 9 do Nr 14.

I. Ewidencja ludnosci.

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

W badanym okresie w gminie Zelazkéw dokonano 283 zgloszenia meldunkowe. Kontrola
15 formularzy meldunkowych® (j. 5%), przyjetych w kontrolowanym okresie, wykazata,
ze wszystkie badane zgtoszenia meldunkowe zostaly dokonane na wlasciwych formularzach,
zgodnie z obowigzujacymi zalgcznikami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu
wypehiania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego®
1 zawieraly dane przewidziane w art. 28 ust. 1 1 art. 30 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 24 wrze$nia

Dz. U. poz. 1741 ze zm. 1z 2016 1. poz. 2064 (zwane dalej ustawa o aktach stanu cywilnego);

2 Zarzadzenie Nr 46/20116 Wéjta Gminy Zelazkow z 17 maja 2016 r. oraz Zarzadzenie Nr 76/2016 Wojta Gminy
Zelazkéw z dnia 28 lipca 2016 1.;

3 EL.5342.2.2016, EL.5342.22.2016, EL.5342.42..2016, EL.5342.62.2016, EL.5342.82.2016, EL.5342.102.2016,
EL.5342.122.2016, EL.5342.142.2016, EL.5342.162.2016, EL.5342.182.2016, EL.5342.3.9.2016,
EL.5342.3.29.2016, EL.5342.3.49.2016, EL.5342.1.7.2016, EL..5342.1.27.2016;

4 Dz.U.z2015r. poz. 1852



2010 r. o ewidencji ludnosci®. Wszystkie formularze stosowane przy wykonywaniu
obowigzku meldunkowego zawieraly potwierdzenie pobytu w lokalu, w formie
wlasnorecznego podpisu wiasciciela lub innego podmiotu dysponujacego tytulem prawnym,
zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.

Przepis art. 32 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci stanowi, ze osobie dopelniajacej obowigzku
zameldowania na pobyt staly, organ dokonujacy zameldowania wydaje z urzedu
zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt staty. W rejestrze PESEL dokonano rejestracji
danych meldunkowych we wszystkich badanych sprawach.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 1 do Nr EL 15, zal. Nr 1.

2. Nadawanie numeru PESEL.

W badanym okresie nadano jeden numer PESEL na wniosek, w trybie art. 16 ust. 2 ustawy
o ewidencji ludnosci. Wniosek o nadanie numeru PESEL zostat przestany do Ministerstwa
Spraw Wewngetrznych i Administracji, a organ powiadomil osobg¢ o nadaniu numeru PESEL,
zgodnie z art. 21 ustawy o ewidencji ludnosci.

Dowod: arkusz kontroli Nr EL 16.

3. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych.

Stosownie do postanowien art. 31 i art. 35 ustawy 0 ewidencji ludnosci organ gminy wydaje
decyzje o zameldowaniu lub wymeldowaniu. W badanym okresie wydano 8 decyzji
meldunkowych. Kontroli poddano 4 postepowania administracyjne® (tj. 50%). Badanie
wykazato, ze w podjetych przez organ postepowaniach zawiadamiano strony o wszczegciu
postepowania stosownie do postanowien art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego’. Prawidlowo wzywano osoby do udzialu
w podejmowanych czynnosciach na podstawie art. 50 k.p.a. Z kazdej czynnosci postgpowania
sporzadzano protokol zgodny z wymogami art. 67 k.p.a. Po zebraniu materialu dowodowego
dokonano prawidtowej oceny zebranego materiatu dowodowego w mysl art. 80 k.p.a. Sprawe
zatatwiano w terminie okreslonym w art. 35, 36 k.p.a. Wydana decyzja zawierata wszystkie
elementy okreslone w art. 107 k.p.a. Stronom prawidtowo dorgczono korespondencje¢ zgodnie
z art. 39 k.p.a. Za wydanie decyzji zostala pobrana optata skarbowa zgodnie z art. 1 ust. 1 ustawy
Z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej 8. Akta prowadzonych spraw zawieraty metryke w
mysl art. 66a § 1 k.p.a. 1 rozporzadzenia Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r.
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy9. Wszystkie badane postepowania
administracyjne  zakonczone zostaly wydaniem decyzji o umorzeniu postgpowania
administracyjnego na podstawie art. 105 k.p.a.

Dowod: arkusze kontroli Nr EL 17 do Nr EL 20.

N

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

o

Dz. U. 22015 r. poz. 388 ze zm. (zwana dalej ustawa o ewidencji ludnosci);
EL.5343.2.2016, EL.5343.4.2016, EL.5343.6.2016, EL.5343.8.2016;
Dz. U.z2013r. poz. 267 ze zm. i Dz. U. 2 2016 r. poz. 23 ze zm. (zwana dalej k.p.a.);

~N o

Dz. U.z2015 1. poz. 783 ze zm. 1 Dz. U z 2016 1. poz. 65 ze zm. (zwana dalej ustawa o oplacie skarbowej);
9 Dz. U. z 2012 . poz. 250;



Stosownie do postanowien art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnos$ci, dane z rejestru
mieszkancoOw udostepniajg organy gmin prowadzace te rejestry, a na podstawie art. 65 ust. 3
ustawy o dowodach osobistych!® dane z Rejestru Dowodoéw Osobistych organy gmin
udostepniajg w trybie jednostkowym.

W kontrolowanym okresie 142 razy udost¢pniano dane z powyzszych rejestrow. Badanie 15
spraw ! (tj. 10% wszystkich przypadkow) dotyczacych udostepniania danych
z ww. rejestrow wykazato, ze 13 z nich zlozonych byto na formularzach zgodnych ze wzorem
okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzoré6w wnioskdw o udostepnienie danych
z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw i rejestru PESEL oraz trybu
uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego? i wzorem
okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzoru wnioskdw o udostgpnienie danych z RDO
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi’3. Skontrolowane 2 wnioski'* nie byty
ztozone na wzorach okreslonych ww. rozporzadzeniach. Odpowiedzi na wnioski
o udostgpnianie danych udzielane byly w terminie 1 zgodnie zakresem zadania
wnioskodawcy. Odpowiedz byla podpisywana przez organ gminy zgodnie z art. 50 ust. 2
ustawy o ewidencji ludnosci. Sposrdd 15 badanych spraw w 14 przypadkach wnioski byty
zwolnione z optaty na podstawie art. 53 pkt 1 ustawy o ewidencji ludnosci i art. 75 ust. 4
ustawy o dowodach osobistych. W 1 przypadku pobrano optat¢ na podstawie art. 53 pkt 2
ustawy o ewidencji ludno$ci pobrano optate za udostepnianie danych w wysokosci
wynikajacej z § 2 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 wrze$nia 2011 r. w sprawie
optat za udostgpnianiec danych z rejestrow mieszkancow, rejestrow zamieszkania
cudzoziemcow oraz rejestru PESEL™.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 21 do Nr EL 35, zal. od Nr 3 do Nr 6.

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 312 zaswiadczen. We wszystkich 16 zbadanych
sprawach % (5% wszystkich przypadkéw), wnioski o wydanie za§wiadczen byty kompletne
i ztozono je w formie pisemnej. W 4 sprawach?’, w ktérych wymagane bylo wniesienie optaty
skarbowej, do wnioskow dotaczone byly potwierdzenia dokonania wptaty, w wysokosci
wynikajacej z zalacznika do ustawy o optacie skarbowej'®.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 36 do Nr EL 51.

10 Dz U.z2015r.poz2281 ze zm. i Dz. U. 2 2016 1. poz.1579 (zwana dalej ustawg o dowodach osobistych);

1 EL.5345.3.2.2016, EL.5345.3.12.2016, EL.5345.3.22.2016, EL.5345.3.32.2016, EL.5345.3.42.2016,
EL.5345.3.52.2016, EL.5345.3.62.2016, EL.5345.3.72.2016, EL.5345.3.82.2016, EL.5345.3.92.2016,
EL.5345.3.102.2016, EL.5345.3.112.2016, EL.5345.3.122.2016, EL.5345.3.132.2016, EL..5345.1.2016;

12 Dz. U.z2011 nr 243 poz. 1450;

13 Dz U.z2015r. poz. 1604;

14 EL.5345.3.82.2016, EL.5345.1.2016;

15 Dz.U.z2015r. poz. 1388;

16 EL.5345.2.1.2016, EL.5345.2.2.2016, EL.5345.2.22.2016, EL.5345.2.42.2016, EL.5345.2.62.2016,
EL.5345.2.82.2016, EL.5345.2.102.2016, EL.5345.2.114.2016,EL.5345.2.122.2016,EL.5345.2.142.2016,
EL.5345.2.162.2016, EL.5345.2.182.2016, EL.5345.2.202.2016, EL.5345.2.222.2016, EL..5345.2.242.2016 ,
EL.5345.2.256.2016;

17 EL.5345.2.22.2016, EL.5345.2.42.2016, EL.5345.2.114.2016, EL.5345.2.242.2016;

18 Dz U.z2015r. poz. 783 ze zm,;



W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w obszarze ewidencji ludno$ci stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

e W aktach postgpowania administracyjnego nr EL.5343.6.2016 nie zawiadomiono stron
0 miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu z zeznan $wiadkow, ogledzin, naruszajac
art. 79 § 1 k.p.a., w mys$l ktorego strona powinna by¢ zawiadomiona o miejscu i terminie
przeprowadzenia dowodu z zeznan $wiadkow, biegtych lub ogledzin przynajmniej na siedem
dni przed terminem.

e W aktach postgpowan administracyjnych o numerach EL.5343.2.2016, EL.5343.4.2016,
EL.5343.6.2016, EL.5343.8.2016, w ktorych umorzono postgpowania nie poinformowano
wnioskodawcy o mozliwosci zwrotu oplaty skarbowej na jego wniosek, stosownie do
art. 9 ust. 1 ustawy o optacie skarbowe;.

e W aktach wszystkich zbadanych spraw dotyczacych udostepnienia danych z rejestrow
mieszkancow!®  przy odpowiedziach stwierdzono brak zwrotnych potwierdzen odbioru.

Z wyjasnien pracownika wynika, ze odpowiedzi na wnioski wysytane sg listem poleconym,
co zostaje odnotowane w pocztowej ksiazce nadawczej urzedu. Wéjt Gminy Zelazkow
w wyjasnieniach?® podat, ze odpowiedzi na wnioski s3 wysytane zgodnie z przepisem art. 39 k.p.a.
Kazdorazowo s3 wysylane pismem poleconym, co zostaje odnotowane w ksigzce nadawczej
Urzedu Gminy Zelazkow i potwierdzone przez Urzad Pocztowy w Zelazkowie.

Opisany sposob przekazywania korespondencji, w tym dorgczania pism stanowi naruszenie art. 39
k.p.a., wktorym jest mowa, ze organ administracji publicznej dorgcza pisma za pokwitowaniem
przez operatora pocztowego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe?,
przez swoich pracownikéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy. Wojt Gminy Zelazkow
w wyjasnieniach udokumentowat sposob przekazania przesylek operatorowi pocztowemu, ktory
Swiadczy ustugi pocztowe dla Gminy.

e W sprawach zarejestrowanych pod numerami EL.5345.3.82.2016 i EL.5345.1.2016 udzielono
odpowiedzi na wnioski niezgodne ze wzorami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawie okreSlenia wzorow wnioskow o udostepnienie danych z rejestru
mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody
na udostgpnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie okreslenia wzoru wnioskow o udostgpnienie danych
z RDO oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 21 do Nr EL 35.

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wyjasnil, ze pomimo ztego wzoru wnioskow
zarejestrowanych pod numerami EL.5345.3.82.2016, EL.5345.1.2016 udzielono odpowiedzi
poniewaz wnioski zawieraly dane identyfikujace osoby, oznaczenie wnioskodawcy oraz
podstawe prawng do pozyskania danych. Wojt Zelazkowa w wyjasnieniach poinformowat,
ze wniosek o udostepnienie danych zarejestrowany pod nr EL.5345.3.82.2016 zawieral
podstawowe elementy, ktore wystepuja w prawidlowym wniosku. Dokument nie budzit
watpliwosci kto jest wnioskodawca, kogo 1 jakich danych dotyczy i czy wnioskodawca jest
uprawniony do uzyskania danych. Drugi wniosek o udostgpnienie danych zarejestrowany pod

19 EL.5345.3.2.2016, EL.5345.3.12.2016, EL.5345.3.22.2016, EL.5345.3.32.2016, EL.5345.3.42.2016,
EL.5345.3.52.2016, EL.5345.3.62.2016, EL.5345.3.72.2016, EL..5345.3.82.2016, EL.5345.3.92.2016,
EL.5345.3.102.2016, EL.5345.3.112.2016, EL.5345.3.122.2016, EL.5345.3.132.2016, EL.5345.1.2016;
pismo Wojta Zelazkowa z 10 pazdziernika 2017 r. nr EL.1711.5.2017 (zwane dalej wyja$nieniami);
21 Dz.U.z2016r.poz. 1113 ze zm,;
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nr EL.5345.1.2016 byl graficznie bardzo podobny do prawidtowego wzoru i zostat potraktowany
jako pilny, totez pracownik nie zauwazyt roznicy.

Dowod: zat. Nr 11

e W sprawie?? zaswiadczenie z rejestru mieszkancow zostato opatrzone pieczecia Urzedu
Gminy i imienng pracownika. Stanowi to naruszenie art. 45 ust 2 ustawy o ewidencji
ludnosci, stanowigcego, ze zaswiadczenia wydaje organ gmin prowadzacy rejestr
mieszkancow.

Wéjt w wyjasnieniach poinformowal, ze pracownik zatatwiajacy przedmiotowa sprawe
przeszedt na emeryture, nie odnoszac si¢ do wskazanej nieprawidtowosci.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 36 do Nr EL 51, zat. Nr 71 Nr 11.

I1. Dowody osobiste.

1. Przyjmowanie dokumentéow stanowigcych podstawe do wydawania dowodu
osobistego.

W badanym okresie w jednostce kontrolowanej przyjeto 1276 wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego. Na podstawie 16 zbadanych spraw 2® (powyzej 1%) stwierdzono, ze 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 dowodoéw o0sobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu?*. Pracownik odnotowat na wniosku w formie adnotacji sposob
ustalenia tozsamos$ci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu - § 9 ust. 4 rozporzadzenia
w sprawie dowodow osobistych. We wszystkich zbadanych przypadkach odbiér dowodu
osobistego zostal potwierdzony przez wlasciwg osob¢ na formularzu zgodnym
z obowigzujacym wzorem. Bylo to zgodne z postanowieniami art. 30 ust. 1 ustawy
o dowodach osobistych? oraz § 13 ust. 1 i zal. nr 4 rozporzadzenia W sprawie dowodéw
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.

Dowdd: arkusze kontroli Nr DO 1 do Nr DO 16.

2.  Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

W badanym okresie w kontrolowanej jednostce 77 razy zgtoszono utrat¢ lub uszkodzenie
dowodu osobistego. Sposréd 8 badanych spraw 2° (10%) we wszystkich przypadkach
posiadacze dowodu osobistego zglaszali utratg dowodu osobistego na formularzu
stanowigcym zal. nr 5 do rozporzadzenia w sprawie dowodoéw osobistych. We wszystkich

22 EL.5345.2.22.2016;
® 503030, 008303, 586703, 190286, 822391, 621375, 282446, 949519, 856514, 100951, 046482, 886689,
321374, 256497, 649518, 764379;
Dz. U. 22015 1. poz. 212 (zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie dowodow osobistych);
% Dz U.z20151. poz. 2281 ze zm. i Dz. U. 22016 . poz. 1579 (zwana dalej ustawg o dowodach osobistych);
% 505571, 265150, 593507, 686696, 814739, 019987, 172116, 417176;

N



badanych sprawach formularze utraty dowodu osobistego przechowywane byty w kopertach
dowodowych, a zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego wydawane bylo w jednym
egzemplarzu zainteresowanemu zgodnie z § 18 rozporzadzenia w sprawie dowodow
osobistych.

Dowdd: arkusze kontroli Nr DO 17 do Nr DO 24, zatl. Nr 8.

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

I11.  Rejestracja zdarzen stanu cywilnego.
1. Rejestracja stanu cywilnego.

W 2016 r. w gminie Zelazkow sporzadzono 9 aktéw urodzenia (transkrypcje zagranicznych
dokumentow stanu cywilnego), 56 aktow malzenstwa (w tym: 54 §lubow konkordatowych
12 $luby cywilne) oraz 35 aktéw zgonu (w tym 2 transkrypcje).

Badanie 11 akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i dotyczacych ich aktow stanu
cywilnego zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego oraz transkrypcje 9 zagranicznych
aktow urodzen przeniesionych do rejestru stanu cywilnego 2’ wykazato ze we wszystkich
przypadkach rejestracji zdarzen zostala zachowana wtasciwo$¢ miejscowa kierownika urzedu
stanu cywilnego, stosownie do art. 13 ust. 1 i 2 ustawy o aktach stanu cywilnego,
a transkrypcji aktow urodzenia dokonano na wnioski ztozone przez uprawnione osoby
(w 2 przypadkach na wniosek osoby, ktorej akt dotyczyl, a w 7 przypadkach na wniosek
rodzicow maloletniego dziecka). W aktach zbiorowych, badanej proby, zarejestrowanych
aktow stanu cywilnego oraz aktdw przeniesionych w wyniku transkrypcji odpisu
zagranicznego aktu stanu cywilnego, znajdowaty si¢ wymagane i poprawnie sporzadzone
dokumenty. Wymagane optaty skarbowe zostaty uiszczone, co zostalo udokumentowane
dowodami wplaty.

Dowod: arkusze kontroli - Nr USC-1 do USC-20.

2. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego na wniosek.

W 2016 r. w gminie Zelazkow wydano 538 odpisow aktow stanu cywilnego.
Badanie 13 spraw (2%) dotyczacych wydania na wniosek odpisu aktu stanu cywilnego?®
wykazalo, ze wszystkie wnioski o wydanie odpiséw aktu stanu cywilnego zostaly ztozone
przez uprawnione osoby fizyczne. Do wnioskow zostaly dotaczone dowody uiszczenia optaty
skarbowej lub zostala odnotowana informacja o zwolnieniu z optaty wraz ze wskazaniem
podstawy prawnej zwolnienia. We wszystkich badanych przypadkach odpisy aktow zostaly
odebrane osobi$cie (na wnioskach odnotowano potwierdzenie odbioru podpisem osoby

z Akty zgonu posiadajacych oznaczenie: 3007112/00/AZ/2016/834241, 3007112/00/AZ/2016/336015,
3007112/00/AZ/2016/202337, 3007112/00/AZ/2016/812678; akty matzenstw posiadajace: 3007112/00/AM/
2016/945210, 300712/00/AM/2016/719801, 3007112/00/AM/2016/700209, 3007112/00/AM/2016/992118,
3007112/00/AM/2016/580054, 3007112/00/AM/2016/067241, 3007112/00/AM/2016/316724;
transkrypcja aktow urodzenia posiadajgcych oznaczenie: 3007112/00/AU/2016/431808, 3007112/00/AU/
2016/718448, 3007112/00/AU/2016/541600, 3007112/00/AU/2016/644525, 3007112/00/AU/2016/879469,
3007112/00/AU/2016/196797, 3007112/00/AU/2016/157581, 3007112/00/AU/2016/794497
i 3007112/00/AU/ 2016/ 716040;

Wnhioski wpisane do spisu spraw z 2016 r. oznaczonego USC.5362, pod liczba porzadkowa spisu spraw: 2, 30, 60,
90, 120, 150, 181, 210, 240, 270, 301, 332, 360;
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odbierajacej 1 data odbioru, oraz sporzadzone adnotacje urzedowe: numer aktu w rejestrze
stanu cywilnego, numer wydanego blankietu, data wydania, numer sprawy i podpis
pracownika USC).

Dowdd: arkusze kontroli - Nr USC-21 do USC-33.

3. Migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

W badanym okresie w gminie Zelazkdw przeniesiono do rejestru stanu cywilnego 1532 akty
sporzadzone w ksiggach stanu cywilnego, w tym zmigrowano: 185 aktéw urodzenia,
781 aktoéw malzenstwa i1 566 aktow zgonu. Badanie proby sktadajacej si¢ z 16 aktow stanu
cywilnego?® (12%) sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego wykazato, ze wszystkie te
akty zostaly prawidlowo przeniesione do rejestru stanu cywilnego. Tres¢ wzmianek
dodatkowych oraz przypiskow wpisanych do aktu w ksigdze stanu cywilnego byla
prawidtowo dolgczana do aktu w rejestrze stanu cywilnego. W aktach stanu cywilnego
sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego, po dokonaniu ich migracji do rejestru stanu
cywilnego, w rubryce wzmianka dodatkowa, po lewej stronie aktu, zostal naniesiony zapis
(pieczel) o przeniesieniu aktu do rejestru stanu cywilnego na podstawie art. 124 ust. 1 ustawy
o0 aktach stanu cywilnego, z oznaczeniem daty przeniesienia i numeru aktu w rejestrze stanu
cywilnego. Natomiast w aktach w rejestrze stanu cywilnego odnotowano numer historyczny
aktu.

Dowod: Zatgczniki Nr USC-34 do USC-49.

W dzialalnosci kontrolowanej jednostki w obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego
nie stwierdzono nieprawidtowosci.

IV. Administracyjna zmiana imienia i nazwiska.

W badanym okresie wydano 3 decyzje administracyjne dotyczace zmiany nazwiska. Kontrola
objeto wszystkie sprawy *°. Wnioski o zmiane nazwiska byty sktadane osobiscie w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Zelazkowie i dotyczyly 0séb posiadajacych obywatelstwo polskie.

Podstawa prawna wywotana w wydanych decyzjach byla prawidtlowa i1 kompletna.
Przedmiotowe decyzje zawieraty informacj¢ o odstapieniu od uzasadnienia decyzji poniewaz
uwzgledniajg one w calosci zadanie strony - art. 107 § 4 k.p.a., oraz pouczenie o mozliwosci
ztozenia odwolania, z podaniem terminu do jego zlozenia oraz organu, do ktérego nalezy
je ztozyé. Sprawy zostaly zatatwione w terminie okreslonym w art. 35 k.p.a. W sprawach,
w ktorych wymagane bylo wniesienie optaty skarbowej, do wnioskow dotaczone byty
potwierdzenia dokonania wptaty, w wysokosci wynikajacej z zalacznika do ustawy o optacie
skarbowej. Wnioskodawcy odebrali decyzje osobiscie, co zostato potwierdzone na kopii
decyzji podpisem 1 data odbioru. W aktach ww. spraw, znajduja si¢ zgodnie z wymogiem

2 AM Nr 61/2009 - data przeniesienia 11-01-2016; AU Nr 32/1938 - data przeniesienia 18-01-2016; AM Nr 43/1989
- data przeniesienia 16-02-2016; AZ Nr 33/1986 - data przeniesienia 04-05-2016; AM Nr 24/1936 - data
przeniesienia 11-05-2016; AU Nr 1/1974 - data przeniesienia 08-07-2016; AU Nr 14/1938 - data przeniesienia 15-
07-2016; AU Nr 1/1968 - data przeniesienia 20-07-2016; AM Nr 1/2000 - data przeniesienia 28-10-2016; AU Nr
73/1936 - data przeniesienia 14-11-2016; AM Nr 42/1999 - data przeniesienia 24-11-2016; AZ Nr 6/2004 - data
przeniesienia 28-11-2016; AZ Nr 24/2004 - data przeniesienia 02-12-2016; AZ Nr 41/2005 - data przeniesienia
14-12-2016; AZ Nr 61/1985 - data przeniesienia 20-12-2016; AM Nr 36/1996 - data przeniesienia 21-12-2016;

30 USC.5355.1.2016, USC.5355.2.2016, USC.5355.3.2016;



przepisu art. 66a § 1 k.p.a., metryki spraw. Zostal spelniony wymog art. 13 ustawy o zmianie
imienia 1 nazwiska dotyczacy przekazania wydanej decyzji do Kierownika USC, ktory
sporzadzil akt urodzenia oraz akt malzenstwa osoby, ktorej zmiana nazwiska dotyczyla.
W aktach 1 sprawy 3! znajduje si¢ potwierdzenie odbioru decyzji przekazanej do USC
w Pleszewie, a w 2 przypadkach adresatem decyzji byt Kierownik USC w Zelazkowie.

Dowod: Zalaczniki Nr ZIN-1 do ZIN-4.

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w obszarze administracyjnej zmiany imienia
I nazwiska nie stwierdzono nieprawidtowosci.
Biorac pod uwage powyzsze ustalenia kontroli wnosze¢ o:

1. Doreczanie pism dotyczgcych udostepniania danych za pokwitowaniem i witgczenie do akt
zwrotnych potwierdzen odbioru.

2. Informowanie wnioskodawcow, w przypadku umorzenia postegpowania administracyjnego,
o mozliwos$ci zwrotu optaty skarbowej na ich wniosek.

Prosz¢ o przekazanie informacji o sposobie wykonania zalecen, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodj¢cia 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 Malag
Wicewojewoda Wielkopolski

3 USC.5355.1.2016;



