Poznan, 6 wrzesnia 2018 r.
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Pan

Edmund Zidlek

Wajt

Gminy w Chrzypsku Wielkim

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej (Dz.U. Nr 185, poz. 1092), przekazuje niniejsze wystapienie pokontrolne,
obejmujace tre$¢ Projektu wystgpienia pokontrolnego z 2 sierpnia 2018 r., do ktorego nie
whniesiono zastrzezen.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Kontrole przeprowadzono w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie, mieszczacym
si¢ przy ul. Gtownej 15, 64-412 Chrzypsko Wielkie, zwanym dalej ,,jednostka kontrolowang”.
W okresie objetym kontrolg, kierownikiem jednostki kontrolowanej byt Pan Edmund Zidtek
Wojt Gminy Chrzypsko Wielkie. Funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Chrzypsku Wielkim do 31 grudnia 2017 r. pelnit Pan Zbigniew Majchrzak, a od 1 lutego
2018 r. Pani Klaudia Kolanowska- Sroka.

Zespol kontrolny

Kontrolg przeprowadzil zespot kontrolny Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow

Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu w sktadzie:

1. Wilodzimierz Michalak — starszy inspektor wojewodzki — przewodniczacy zespolu
kontrolnego;

2. Beata Blicharska — starszy inspektor — cztonek zespotu kontrolerow;

na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z 15 maja 2018 r. nr KN-

11.0030.201.2018.1.

Termin rozpoczecia i zakonczenia czvnnosci kontrolnych

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone w dniach 22-23 maja 2018 r.

pl. Wolnosci 17, 61-739 Poznan, tel. 61-850-87-77, fax 61-850-87-76
WWW.poznan.uw.gov.pl, e-mail: so@poznan.uw.qgov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117
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Zakres kontroli

Kontrola objgto realizacje przez Urzad Gminy w Chrzypsku Wielkim zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej z zakresu:

e ewidencji ludnosci,

e dowodow osobistych,

e rejestracji zdarzen stanu cywilnego,

e administracyjnej zmiany imienia i nazwiska,
w okresie od 1 stycznia 2017 r. do dnia zakonczenia kontroli.

Ocena skontrolowanej dzialalnosci

Wojewoda Wielkopolski pozytywnie z nieprawidtowosciami i uchybieniami ocenia
realizacj¢ przez Urzad Gminy w Chrzypsku Wielkim zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego
oraz zmiany imienia i nazwiska.

Na ocen¢ wplyw mialy stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz uchybienia.

1/ W obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego oraz administracyjnej zmiany imienia
1 nazwiska polegajace na:

- niezarejestrowaniu w rejestrze korespondencji 1 nieopatrzeniu pieczecia z data wplywu,
przyjetych wnioskow o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego, co stanowi 100%
badanych spraw z tego zakresu,

- nieprawidtowym naliczeniu 1 pobraniu optaty skarbowej za dokonanie transkrypcji aktu
urodzenia, co stanowi 25% badanej proby,

- niedostatecznym udokumentowaniu w trzech sprawach o wydanie odpisow aktéw stanu
cywilnego, podstawy wylaczenia pobrania optaty skarbowej, co stanowi 25 % badanej proby,
- niezalozeniu metryki spraw dotyczacych administracyjnej zmiany nazwiska, we wszystkich
sprawach (100%),

- niezapewnieniu stronom czynnego udzialu w toczacych si¢ postgpowaniach dotyczacych
zmiany nazwiska, co stanowi 100% badanych spraw,

- blednym zaktualizowaniu rejestru PESEL w zakresie daty, w ktorej nastgpita zmiana
nazwisk wnioskodawcow, co stanowi 100% badanej préby,

- niedoktadnym deklarowaniu ilo$ci zrealizowanych czynnosci stanowigcych podstawe
do naliczania dotacji na zadania zlecone.

2/ W obszarze ewidencji ludnos$ci polegajace na:

- nieoznaczaniu pieczg¢cig organu oraz niepodpisywaniu z upowaznienia organu decyzji
w sprawach meldunkowych we wszystkich badanych sprawach;

- niepobieraniu optat za wydanie decyzji na wniosek o wymeldowanie w 67% badanych
spraw;

- udzielaniu odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych 1 wydawaniu za§wiadczen przez
Urzad Gminy, a nie przez organ we wszystkich sprawach z badanej proby;

- niedorgczaniu zaswiadczen z rejestru mieszkancow 1 odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych za pokwitowaniem odbioru, co stanowi 100% badanej proby.

3/ W obszarze dowodow osobistych nie stwierdzono nieprawidtowosci.



Ustalenia kontroli

Stosownie do zapiséw art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada Prawo o aktach stanu
cywilnego®, zwanej dalej jako: p.as.c., funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
W Chrzypsku Wielkim penita od 1 lutego 2018 r. Pani Klaudia Kolanowska-Sroka, wcze$niej
do 31 grudnia 2017 r. stanowisko Kierownika USC zajmowal Pan Zbigniew Majchrzak.
Ponadto na omawianym stanowisku prowadzone byly sprawy z zakresu ewidencji ludnosci
1 dowodéw osobistych. Wyzej wymienionymi zagadnieniami w okresie objetym kontrolg
zajmowala si¢ rowniez Pani Matgorzata Borowicz zatrudniona na stanowisku Zastepcy
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego. Pracownicy wykonujacy czynnosci na tych
stanowiskach posiadali zakresy obowigzkow stuzbowych, w ktorych ujete zostaty zagadnienia
zwigzane z realizacja powierzonych zadan. Kierownik USC oraz jego Zastgpca posiadali
odpowiednio do realizowanych obowigzkow upowaznienia do przetwarzania danych
w rejestrze PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych i Rejestrze Stanu Cywilnego.

Dowdd: Zal. USC od Nr 1 do Nr 4.

I. Ewidencja ludnoSci

1. Wykonywanie czynnoSci materialno - technicznych w postaci przyjecia
| zarejestrowania zgloszen meldunkowych oraz aktualizacja rejestru PESEL o dane
dotyczace zgloszen meldunkowych

W badanym okresie w gminie Chrzypsko Wielkie dokonano 264 zgloszenia meldunkowe.
Kontrola objeto 8 formularzy meldunkowych? (tj. 3%), w tym: 5 zgloszen pobytu statego®,
3 zgloszenia pobytu czasowego . Wszystkie badane zgloszenia meldunkowe zostaly
dokonane na wilasciwych formularzach, zgodnie z zalgcznikami rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia
WZOTrOwW 1 sposobu wypehiania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego®, zwane dalej rozporzadzeniem przy wykonywaniu obowiazku
meldunkowego i zawieraty dane przewidziane w art. 28 ust. 1, art. 30 ust. 11 2, art. 36 i art.
37 ustawy z dnia 24 listopada 2010 r. o ewidencji ludnos$ci, zwana dalej ustawa o ewidencji
ludno$ci®. Zgloszenia zostaly poprawnie wypetnione. Wszystkie formularze stosowane
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego — zameldowania na pobyt staly i czasowy
zawieratly potwierdzenie pobytu w formie wilasnorgecznego podpisu wiasciciela lub innego
podmiotu dysponujacego tytutem prawnym do lokalu zgodnie § 4 pkt 4 rozporzadzenia
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego. Pracownik przyjmujacy zgloszenie
meldunkowe kazdorazowo potwierdzat jego przyjecie, sporzadzajac na formularzu adnotacje
opatrzong nazwa miejscowosci, datg przyjecia oraz podpisem.
We wszystkich badanych sprawach, dokonano rejestracji danych meldunkowych w rejestrze
PESEL.
Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 1 do Nr EL §;
zat. EL nr 1.

1 Dz.U. z 2016 r. poz. 2064 ze zm.

USC.5343.8.2017, USC.5343.9.2017, USC.5343.14.2017, USC.5343.15.2017, USC.5343.16.2017,
USC.5343.17.2017, USC.5343.46.2017, USC.5343.83.2017;

USC.5343.8.2017, USC.5343.14.2017, USC.5343.15.2017, USC.5343.16.2017, USC.5343.17.2017;
USC.5343.9.2017, USC.5343.46.2017, USC.5343.83.2017;

Dz. U.z2015r. poz. 1852;

Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm. i Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.;

N

(o282 I~ V)



2. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych

Stosownie do postanowien art. 31 i art. 35 ustawy o ewidencji ludnosci organ gminy wydaje
decyzje o zameldowaniu lub wymeldowaniu. W badanym okresie wydano 3 decyzje
meldunkowe. Kontroli poddano wszystkie postepowania administracyjne’ (100%). Badanie
wykazato, ze w podjetych przez organ postgpowaniach prawidtowo zawiadamiano strony
0 Wszczeciu postepowania na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego®, zwana dalej k.p.a. i wzywano osoby do udziatu
W podejmowanych czynno$ciach zgodnie z art. 50 k.p.a. Dokonano prawidlowej oceny
zebranego materialu dowodowego w mysl art. 80 k.p.a. Korespondencje doreczano zgodnie
z przepisami art. 39 k.p.a. W sprawie® postepowanie wszczeto z urzedu i zgodnie z art. 1 ust. 1
ustawy z dnia 16 listopada 2006 1. o oplacie skarbowej 10 zwanej dalej ustawg o optacie skarbowe;j,
prawidtowo zastosowano zwolnienic od jej pobrania. W przypadku wszystkich postepowan
wydano decyzje o umorzeniu postepowania. Akta prowadzonych spraw zawieraty 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™’.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 9 do Nr EL 11

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

Stosownie do postanowien art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci, dane z rejestru
mieszkancoOw udostepniajg organy gmin prowadzace te rejestry.

W kontrolowanym okresie 46 razy udostgpniano dane z rejestru mieszkancow. Badanie
7 wybranych losowo spraw' (tj. 14%) dotyczacych udostepniania danych z ww. rejestru
wykazalo, ze we wszystkich kontrolowanych sprawach wnioski o udostgpnienie danych
ztozone byly na formularzach zgodnych z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
I Administracji z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okre§lenia wzoré6w wnioskow
0 udostepnienie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw
i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu
interesu faktycznego. We wszystkich sprawach, odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie
danych udzielano zgodnie z zakresem zadania wnioskodawcy. Sprawy zalatwiane byty
w terminie zgodnie z art. 35 k.p.a. We wszystkich przypadkach, wnioskodawcy byli
zwolnieni z obowigzku optaty na podstawie art. 53 pkt 1 ustawy o ewidencji ludnosci.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 12 do Nr EL 18;

zat. EL nr 4.
Stosownie do postanowien art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnos$ci, zas§wiadczenia z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcdéw wydaje si¢ na wniosek zainteresowane;j
osoby. W kontrolowanym okresie wydano 71 zaswiadczen. We wszystkich 6 losowo
wybranych sprawach®® (tj. 8% wszystkich przypadkéw), wnioski o wydanie zaswiadczen byty

7 USC.5343.1.KS.2017, USC.5343.3.MK 2017, USC.5343.4.AB 2017;

8 Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm. i Dz. U. z 2017 r. poz. 657;

9 USC.5343.1.KS.2017

10 Dz. U z 2016 r. poz. 1827 ze zm.;

11 Dz. U.z2012r. poz. 250;

12 USC.5345.9.2017, USC.5345.15.2017, USC.5345.22.2017, USC.5345.30.2017, USC.5345.59.2017,

USC.5345.78.2017, USC.5345.111.2017,
13 S0.5345.17.2017, SO.5345.28.2017, SO.5345.47.2017, SO.5345.56.2017, SO.5345.63.2017,
S0.5345.70.2017,;



kompletne i ztozone zostaly w formie pisemnej. W 4 sprawach”, w ktoérych wymagane byto
whniesienie optaty skarbowej zgodnie z zat. nr 1 do ustawy o oplacie skarbowej, do wnioskow
dolaczono potwierdzenie wniesionej optaty skarbowej. W pozostatych 2 sprawachl5, nie byla
wymagana oplata skarbowa. W aktach spraw znajdujg si¢ kopie wydanych zaswiadczen, co jest
zgodne z § 60 ust. 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaldadowychm, zwana dalej instrukcja kancelaryjna.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 19 do Nr EL 24;
zat. EL nr 4.

I1. Dowody osobiste

1. Przyjmowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydawania dowodu
osobistego.

W badanym okresie w jednostce kontrolowanej przyjeto 501 wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego. Na podstawie 10 zbadanych spraw’ (tj. 2 %) stwierdzono, ze wszystkie 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 postgpowania w sprawie wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu™ zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie dowodoéw osobistych.
Pracownik odnotowat na wniosku, w formie adnotacji, sposob ustalenia tozsamos$ci osoby
ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu zgodnie z wymogami § 9 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie
dowodow osobistych. We wszystkich zbadanych przypadkach odbior dowodu osobistego
zostal potwierdzony przez uprawniong osobe, na formularzu zgodnym z obowigzujagcym
wzorem, stosownie do postanowien art. 30 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych oraz § 13
ust. 1 1 zat. nr 4 rozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych.

Dokumentacja zwigzana z dowodami osobistymi w formie papierowe] przechowywana byta
w kopertach dowodowych, oznaczonych imieniem i nazwiskiem osoby, imieniem ojca, data
urodzenia, numerem PESEL oraz serig 1 numerem dowodu osobistego, tj. zgodnie
z przepisami art. 62 ust. 1, ust. 3 i ust. 4 ustawy o dowodach osobistych.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr DO 1 do Nr DO 10;
2. Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego

W badanym okresie w kontrolowanej jednostce 34 razy zgloszono utrat¢ lub uszkodzenie
dowodu osobistego. W weryfikowanych 7 sprawach'® (. 20 %) stwierdzono,
ze we wszystkich przypadkach posiadacze dowodu osobistego zglaszali utrate dowodu
osobistego na formularzu stanowigcym zatacznik nr 5 do rozporzadzenia w sprawie dowodow
osobistych. We wszystkich poddanych analizie sprawach, organ ustalat zgodno$¢ danych
posiadacza na podstawie danych zawartych w dostgpnych rejestrach publicznych,
co potwierdzaty adnotacje na formularzu. Formularze zgloszenia utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego przechowywane byly w kopertach dowodowych, a zaswiadczenie

14 S0.5345.17.2017, SO.5345.47.2017, SO.5345.56.2017, SO.5345.63.2017,;
15 S0.5345.28.2017, SO.5345.70.2017,

16 Dz. U. 2011 r. nr 14 poz. 67 ze zm.;
17 98..60, 19..74, 74..51, 69..68, 20..13, 13..71, 43..72, 47..16, 80..68, 53..80;
18 Dz. U.z2015r. poz. 212;

19 81..16, 38..76, 91..96, 44..74,75..99, 01..68, 92..09;



0 utracie dowodu osobistego wydawano zainteresowanemu zgodnie z § 18 rozporzadzenia
w sprawie dowodow osobistych.
Dowod: arkusze kontroli od Nr DO 11 do Nr DO 17;

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w obszarze dowodow osobistych nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

I11.Rejestracja zdarzen stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska
1. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego

W 2017 r., w Urzedzie Stanu Cywilnego w Chrzypsku Wielkim, sporzadzono tacznie 76
aktow stanu cywilnego. Kontrola objeto 4 sprawy®’, co stanowi 5% ogoblnej liczby
sporzadzonych aktow. Podczas kontroli zbadano: 1 akt urodzenia sporzadzony w trybie
szczeg(')lnym21; 2 akty malzenstwa sporzadzone w trybie zwykiymzz, 1 akt zgonu
sporzadzony w trybie zwyktym?®.

Dowod: arkusze kontroli od Nr USC.1.ASC/2018 do Nr USC.4.ASC/2018;

Stosownie do art. 104 ust. 4 ustawy p.a.s.c., Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
w Chrzypsku Wielkim przeniést w drodze transkrypcji do rejestru stanu cywilnego
zagraniczny odpis aktu urodzenia. Zdarzenie stanu cywilnego zostalo zarejestrowane
w Wielkiej Brytanii. Podstawe sporzadzenia aktu stanowit odpis aktu urodzenia wydany przez
Urzad Stanu Cywilnego w Plymouth (Wielka Brytania). Wniosek o dokonanie transkrypciji,
ztozyly osoby uprawnione na podstawie art. 104 ust. 2 1 4 p.a.s.c. Rejestracji zdarzenia, ktore
nastapito poza granicami RP, dokonano w formie czynno$ci materialno-technicznej. Tres§¢
aktu urodzenia zostala na wniosek rodzicow dziecka uzupelniona w zakresie danych
dotyczacych rodzicow. Informacje o uzupehlieniu prawidlowo zamieszczono w akcie
w formie wzmianki zgodnie z art. 24 p.a.s.c. Ponadto do sporzadzonego aktu stanu cywilnego
wpisana zostala adnotacja informujaca o dokonanej transkrypcji (art. 105 ust.1 p.a.s.c.).
Kierownik USC w Chrzypsku Wielkim majac na wzgledzie art. 105 ust. 2 p.a.s.c. wydat
wnioskodawcy odpowiednie odpisy zupetne aktu stanu cywilnego. Optata skarbowa zostata
pobrana zgodnie z czeScig Il ust. 1 pkt 6 oraz pkt 5, wykazu przedmiotow optaty skarbowe;,
stawki tej oplaty oraz zwolnienia, stanowigcej zalacznik do ustawy o optacie skarbowej
Z zastrzezeniem?”.

Dowod: arkusz kontroli Nr USC.1.ASC/2018.
zal. USC od Nr 5 do Nr 7.

20 5353.5.2017, 5351.3.2017, USC.5351.6.2017, USC.5351.13.2017,;

21 USC.5353.5.2017;

22 USC.5351.3.2017, USC.5351.13.2017,

23 USC.3.ASC/2018;

24 W badanej sprawie podstawa naliczenia oplaty skarbowej wynika z czgsci 11 ust. 1 pkt 6 oraz pkt 10,

wykazu przedmiotéw optaty skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia, stanowiacej zatacznik do
ustawy o optacie skarbowej, a taczna wysoko$¢ pobranej optaty winna wynosi¢ 89 zt (pobrano 83 zt);



W 2 sprawach® dotyczacych sporzadzenia aktéw malzenstwa w trybie zwyklym — zwiazek
malzenski zawarli obywatele RP. Kierownik USC w Chrzypsku Wielkim, dokonat rejestracji
zdarzen zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy p.a.s.c., 1 akt malzenstwa®® zostal sporzadzony
w zwigzku z zawarciem matzenstwa w sposob okreslony w art. 1 § 2 ustawy z dnia 25 lutego
1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuﬁczy27, zwanej dalej jako k.r.o. Zaswiadczenie stwierdzajace
ztozenie oswiadczen przed duchownym oraz zaswiadczenia o braku okolicznos$ci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa, duchowny przekazatl Kierownikowi USC w Chrzypsku
Wielkim przed uptywem 5 dni, zgodnie z art. 8 § 3 k.ur.o. Akty malzenstw zostaty
sporzadzone zgodnie z art. 87 ustawy p.a.s.c. W sprawie w ktorej matzenstwo zostato zawarte
w formie cywilnej®®, o ktorej mowa w art. 1 § 1 k.r.o., Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
w Chrzypsku Wielkim przyjal o$wiadczenie o wstapieniu w zwigzek matzenski i sporzadzit
akt malzenstwa zachowujac termin ustawowy zgodnie z art. 86 ust.1 p.a.s.c. Oplata skarbowa
za sporzadzenie aktow matzenstwa zostala pobrana zgodnie z cze$cig I ust. 1 wykazu
przedmiotow optaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia, stanowiacej zatgcznik
do ustawy o optacie skarbowe;.

Dowad: arkusze kontroli Nr USC.2.ASC/2018 i Nr USC.3.ASC/2018.

W sprawie dotyczacej sporzadzenia aktu zgonu29 — rejestracji dokonat  Kierownik USC
w Chrzypsku Wielkim, na podstawie art. 13 ust. 2 p.a.s.c., jako organ wilasciwy ze wzgledu
na miejsce zdarzenia. Podstawe sporzadzenia aktu stanowita karta zgonu oraz protokot
zgloszenia zgonu. Akt zgonu zostal sporzadzony w dniu w ktéorym dokonano zgloszenia
zgonu, stosownie do zapisu art. 92 ust. 1 p.a.s.c., protokot zgloszenia zgonu spelniat wymogi
okreslone w art. 94 ust. 2 p.a.s.c. Na podstawie art. 47 ust. 1 p.a.s.c., Kierownik USC wydat
jeden egzemplarz odpisu skroconego aktu zgonu, przedmiotowa czynnos¢ podlegata
zwolnieniu z pobrania optaty skarbowej zgodnie z czescig I ust. 2 kol. IV pkt 1 wykazu
przedmiotéw optaty skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia, stanowigcej zalgcznik
do ustawy o optacie skarbowe;.

Dowdd: arkusz kontroli Nr USC.4.ASC/2018.

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

W 2017 r. w kontrolowanej jednostce wydano 403 odpisy aktow stanu cywilnego. Podczas
kontroli zbadano 12 spraw® (co stanowi 3% wszystkich wydanych w 2017 r. odpisow),
wérdd zbadanych spraw 4 dotyczyly wydania odpisow aktow urodzenia®', 4 dotyczyly
wydania odpisow aktow malzenstwa2, 4 dotyczyty wydania odpisow aktow zgonu®®. Wnioski

25 USC.5351.3.2017, USC.5351.13.2017;

26 USC.5351.3.2017;

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

28 USC.5351.13.2017.

29 USC.5351.6.2017;

30 USC.5362.3.2017, USC.5362.6.2017, 5362.9.2017, USC.5362.13.2017, USC.5362.14.2017,

USC.5362.18.2017, USC.5362.30.2017, USC.5362.36.2017, USC.5362.42.2017, USC.5362.90.2017,
USC.5362.136.2017, USC.5362.151.2017,

31 USC.5362.13.2017, USC5362.18.2017, USC.5362.90.2017, USC.5362.151.2017;
32 USC.5362.3.2017, USC.5362.9.2017, USC.5362.36.2017, USC.5362.42.2017,
33 USC.5362.6.2017, USC.5362.14.2017, USC.5362.30.2017, USC.5362.136.2017,



0 wydanie odpisow aktéw stanu cywilnego sktadane byly na specjalnie przygotowanych
w tym celu formularzach zawierajagcych odpowiednie rubryki. Odpisy skroconych aktow
stanu cywilnego zostaty sporzadzone zgodnie z zaleceniami ustawodawcy okreslonymi w art.
48 p.a.s.c., wydano je uprawnionym osobom wskazanym w art. 45 ustawy p.a.s.c.
Na podaniu wnioskodawca potwierdzatl podpisem fakt i dat¢ odbioru odpisu aktu stanu
cywilnego. Nalezne optaty skarbowe za wydanie odpisow zostaly pobrane, zgodnie z zgodnie
z czgscig I wust. 1 pkt 12 wykazu przedmiotéw oplaty skarbowej, stawki tej optaty
oraz zwolnienia, stanowiacej zalgcznik do ustawy o optacie skarbowej. W 3 Sprawach34
na podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy o optacie skarbowej, wydane skrocone odpisy aktow
stanu cywilnego, wylaczono z pobrania optaty skarbowe;.

Dowod: arkusze kontroli od Nr USC.1.0ASC/2018 do Nr USC.12.0ASC/2018;
zat. USC od Nr 8 do Nr 13.

3. Migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego

W badanym okresie w USC Chrzypsko Wielkie dokonano 193 przeniesien aktéw z ksiag
stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego. Kontrola obj¢to 10 aktow, co stanowi 5%
wszystkich dokumentéw przeniesionych w 2017 roku do rejestru stanu cywilnego. Wsrod
badanych aktéw: 4 migracje dotyczyly aktow matzenstwa®, 2 migracje aktow urodzenia®®,
4 migracje aktéw zgonu®’. Kierownik USC zachowal 7 — dniowy termin do wydania odpisu
wnioskowanego aktu, wynikajacy z art. 125 ust. 3 p.a.s.c. Podczas przenoszenia aktow stanu
cywilnego z ksigg do rejestru stanu cywilnego, w rejestrze elektronicznym zamieszczono
tre$ci aktow stanu cywilnego z chwili ich sporzadzenia, wzmianki dodatkowe, przypiski
I informacje z rubryki ,,uwagi”. W aktach stanu cywilnego sporzadzonych w ksigegach stanu
cywilnego wpisano wzmianki dodatkowe dotyczace przeniesienia tych dokumentéw
do rejestru stanu cywilnego z oznaczeniem aktow 1 data przeniesienia. Czynnosci
rejestracyjne zostaly dokonane zgodnie z art. 124 ust. 1-3 ustawy p.a.s.c.

Dowod: arkusze kontroli od Nr USC.1.M/2018 do Nr USC.10.M/2018.

4. Postepowanie w sprawie administracyjnej zmiany imion i nazwisk

W badanym okresie Kierownik USC w Chrzypsku Wielkim wydat 2 decyzje administracyjne
dotyczace zmiany nazwiska®, ktore objeto kontrola. Wnioski o zmian¢ nazwiska zostaty
ztozone bezposrednio do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. W skontrolowanych
przypadkach, w mysl art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia
i nazwiska®, zwanej dalej jako: u.z.i.n., wnioski ztozyli obywatele RP. Wniesione podania
zawieralty wymagane informacje, zgodnie z zapisem art. 11 ustawy o zmianie imienia

34 USC.5362.13.2017, USC.5362.42.2017, 5362.151.2017.

35 USC.5362.3.2017, USC.5362.9.2017, USC.5362.36.2017, USC.5362.42.2017;
36 USC5362.18.2017, USC.5362.90.2017;

37 USC.5362.6.2017, USC.5362.14.2017, USC.5362.30.2017, USC.5362.59.2017;
38 USC.5355.1.2017, USC.5355.2.2017;

39 Dz.U. z 2016 r. poz. 10;



i nazwiska z zastrzezeniem™. Po przeprowadzeniu  postegpowania administracyjnego
Kierownik USC w Chrzypsku Wielkim wydal decyzje administracyjne z zachowaniem
terminu okreslonego w art. 35 k.p.a. Indywidualne akty prawne spelniaty wymogi
ustawodawcy w zakresie niezbednych elementéw sktadowych, ktore winna posiada¢ decyzja
administracyjna w mysl art. 107 § 1 k.p.a. z zastrzezeniem*'. Na podstawie art. 107 § 4 k.p.a
odstgpiono od sformutowania uzasadnienia decyzji, poniewaz uwzgledniaty w catosci zadanie
stron. Wnioskodawca zostal pouczony o terminie imozliwoSci wniesienia odwotania
do Wojewody Wielkopolskiego. Kierownik USC w Chrzypsku Wielkim w obu wydanych
rozstrzygnigciach nie uwzglednit obowigzujacego przepisu art. 12 ustawy o zmianie imienia
1 nazwiska, ktory stanowi, ze wydana decyzja o zmianie imienia badz nazwiska podlega
natychmiastowemu wykonaniu. Optata skarbowa zostata ustalona i pobrana, zgodnie z art. 6
ust. 1, pkt 1 ustawy o optacie skarbowej oraz zgodnie z cze¢scig I ust. 7 wykazu przedmiotow
optaty skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia, stanowigcej zatacznik do ww. ustawy.
Whnioskodawcy odebrali decyzje osobiscie, co zostalo potwierdzone ztozonym podpisem
i datag odbioru. O dokonanych zmianach nazwisk zawiadomiono, w celu dolaczenia
stosownych wzmianek, kierownika urzgdu stanu cywilnego, ktory sporzadzit akt urodzenia
oraz akt matzenstwa wnioskodawcow. Zmiany nazwisk zostaty odzwierciedlone w rejestrze

PESEL z zastrzezeniem™.

Dowdd: arkusze kontroli Nr ZIN.1/2018 do Nr ZIN.2/2018;
zal. USC od Nr 14 do Nr 16.

5. Weryfikacja iloSci prowadzonych spraw
W trakcie kontroli dokonano sprawdzenia informacji przekazanych przez Gming Chrzypsko

Wielkie do Wydzialu Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw WUW w Poznaniu na potrzeby
obliczenia wysoko$ci dotacji na zadania zlecone jednostkom samorzadu terytorialnego.

40 W sprawie z 25 stycznia 2017 r. nr USC.5355.1.2017, na podaniu nie odnotowano faktu przedstawienia
do wgladu dowodu osobistego wnioskodawcy. Zgodnie z art. 11 ust. 3 u.z.i.n., w przypadku gdy wniosek
0 zmian¢ imienia lub nazwiska jest skladany osobiscie, wnioskodawca przedstawia do wgladu dokument
stwierdzajacy tozsamo$¢. W sprawie z 2 pazdziernika 2017 r. nr USC.5355.2.2017 podanie nie zawiera
wymaganych informacji zgodnie z art. 11 ust.1 pkt 1 lit. b) u.z.i.n., dotyczacych wskazania kierownika urzedu
stanu cywilnego, ktory sporzadzit akt urodzenia oraz akt matzenstwa, jezeli zmiana imienia lub nazwiska bedzie
dotyczyla tego aktu, co ma miejsce w badanej sprawie. Z podania nie wynika, ze wnioskodawca zgodnie z art.
11 ust.1 pkt 6 omawianej ustawy, o§wiadczyl, ze w tej samej sprawie nie zlozyt wezesniej wniosku do innego
kierownika urzedu stanu cywilnego lub nie zostata wydana juz decyzja odmowna. W obu przypadkach wnioski
nie zostaly ujete w rejestrze korespondencji i opatrzone datg wptywu do organu;

41 Podstawia prawna decyzji zawiera btednie wywolane oznaczenia publikatoréw w ktorych ogloszono
przywotane w jej treSci ustawy. W dacie wydania decyzji nr USC.5355.1.2017 zgodnie z Obwieszczeniem
Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 4 grudnia 2015 r. dotyczacym ogloszenia jednolitego tekstu
ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego byl to: Dz.U. z 2016 r. poz. 23. Natomiast w sprawie
USC.5355.2.2017 zastosowanie miato Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
7 czerwca 2017 w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy — Kodeks postgpowania Administracyjnego
ibyl to: Dz.U. z 2017 r. poz. 1257. Ponadto, w dniu wydania przedmiotowych decyzji zgodnie
z Obwieszczeniem Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 9 grudnia 2015 r. przy ktérym ogloszony
zostat jednolity tekst ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska, obowigzywat:
Dz.U.z 2016 r. poz. 10;

42 Kierownik USC nie uwzglednit faktu, iz decyzja orzekajaca zmiang¢ imienia lub nazwiska podlega
natychmiastowemu wykonaniu. Rygor natychmiastowej wykonalno$ci wynika z przepisu art. 12 ust. 2 u.z.i.n.
Powyzsze oznacza, ze jej wykonanie polegajace na dolaczeniu wzmianki dodatkowej do aktu (aktow) stanu
cywilnego wnioskodawcy i aktualizacja rejestrow panstwowych nast¢puje w dacie jej dorgczenia niezaleznie
od tego, iz jest ona nieostateczna.


https://sip.lex.pl/#/document/17504726?unitId=art(12)ust(2)&cm=DOCUMENT

Weryfikacja polegala na poréwnaniu pozyskanych podczas przeprowadzania kontroli danych
dotyczacych liczby spraw prowadzonych od 1 stycznia 2017 r. do 31 grudnia 2017 r.
z wytypowanych obszarow ewidencji ludno$ci oraz rejestracji stanu cywilnego i zmiany

imion i nazwisk, z liczbg spraw zadeklarowanych jako zrealizowane przez Gming Chrzypsko
Wielkie.

Dowdd arkusze kontroli: EL, DO Nr 1, zat. EL, DO nr 1
zat. od EL, DO nr 1 ado EL, DO nr 1b;
USC.1.DOT/2018, zat. USC Nr 17.

Podczas przeprowadzonej kontroli, w obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego,
administracyjnej zmiany imienia i nazwiska oraz ewidencji ludnosci stwierdzone zostaly
nastepujace uchybienia oraz nieprawidlowosci.

1/ Nieprawidlowo naliczono i pobrano optate skarbowa za dokonanie transkrypcji aktu
urodzenia® do Rejestru Stanu Cywilnego. W sytuacji, gdy wnioskodawca ztozyl podanie
zawierajace zadanie transkrypcji zagranicznego dokumentu wraz z jego uzupelnieniem,
nalezalo wyda¢ dwa podlegajace osobnej oplacie skarbowej odpisy zupeine aktu urodzenia,
kazdy potwierdzajacy dokonang przez Kierownika USC kolejng czynno$¢ materialno-
techniczng. Oznacza to, ze wnioskodawca winien uisci¢ w konsekwencji optate skarbowa
zakazde wydane zaswiadczenie (odpis aktu). W badanej sytuacji czyli wydania jednego
odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego potwierdzajacego transkrypcje zagranicznego
dokumentu i jego uzupetnienie, nalezato pobra¢ dwie optaty skarbowe za kazda z dokonanych
czynnosci tj.: 50 zt 1 39 zt (pobrano 50 zt i 33 z) zgodnie z cze$cig I ust. 1 pkt 6 oraz pkt
10 wykazu przedmiotow oplaty skarbowej, stawki tej optaty oraz zwolnienia, stanowiacej
zalacznik do ustawy o oplacie skarbowe;.

Dowad: arkusz kontroli od Nr USC.1.0ASC/2018;

zal. USC od Nr 5 do Nr 7.

2/ Niedostatecznie zostata udokumentowana podstawa wytgczenia pobrania optaty (art. 2 ust.
1 ustawy o optacie skarbowej) od wydanych odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego44.
Dotyczy to 1 sprawy o wydanie odpisu skroconego aktu matzenstwa45, 2 spraw o wydanie
odpisu skroconego aktu urodzeniad6 Przedmiotowe wnioski, zawieraly bardzo lakoniczne
uzasadnienia, ktore niedostatecznie uzasadniaty podstaw¢ do zaniechania pobrania tej oplaty,
co stoi w sprzecznosci z art. 122 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa47.
Zgodnie bowiem z trescig ww. przepisu w toku postgpowania organy podatkowe podejmuja
wszelkie niezbedne dziatania w celu doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz
zatatwienia sprawy w postepowaniu podatkowym.

Dowdd: arkusze kontroli Nr USC.4.0ASC/2018,
Nr USC.9.0ASC/2018, Nr USC.12.0ASC/2018;
zat. USC od Nr 8 do Nr 13.

3/ Przyjete w USC Chrzypsko Wielkie wnioski o wydanie odpiséw aktow stanu cywilnego
nie zostaly ujete w rejestrze korespondencji Urzedu Gminy 1 opatrzone pieczecig wplywu,
co jest niezgodne z § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej.

43 USC.5353.5.2017;

44 USC.5362.13.2017, USC.5362.42.2017, 5362.151.2017;

45 USC.5362.42.2017;

46 USC.5362.13.2017, USC.5362.151.2017;

47 Dz.U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.; Dz.U z 2017 r. poz. 201 ze zm.;
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Dowdd: zat. USC Nr 8.

4/ Akta spraw dotyczacych administracyjnej zmiany nazwisk nie zawieraty metryki sprawy,
czym naruszono przepis art. 66a k.p.a., ktory winien by¢ stosowany we wszystkich
postepowaniach unormowanych przez procedur¢ administracyjng48. Metryke nalezy zatozy¢
w chwili wszczecia postepowania w konkretnej sprawie. Obowigzek jej prowadzenia polega
na dokonywaniu na biezaco wpisOw w metryce sprawy przez te osoby, ktore braty udziat
w okreslonej czynnosci i ktére wiaczaja do akt sprawy okreslony dokument. Metryka stanowi
rejestr czynno$ci podejmowanych w sprawie oraz dokumentéw zgromadzonych w aktach
sprawy.
Dowod: arkusze kontroli od Nr ZIN Nr 1/2018 do Nr ZIN 2/2018;
zat. USC od Nr 14 do Nr 15.

5/ Naruszono zasad¢ czynnego udzialu strony w postepowaniu administracyjnym. Podczas
dokonywania czynnosci kontrolnych, stwierdzono, ze w sprawach dotyczacych zmiany
nazwiska nie zapewniono stronom czynnego udzialu w toczacych si¢ postgpowaniach do
czego obliguja przepisy k.p.a. Zgodnie z brzmieniem art. 10 § 1 k.p.a. organy administracji
publicznej obowigzane sg zapewni¢ stronom czynny udziat w kazdym stadium postepowania,
a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodow
I materiatdéw oraz zgloszonych zadan. Mozliwo$¢ odstgpienia od tej zasady zachodzi tylko
wtedy, gdy zatatwienie sprawy nie cierpi zwloki ze wzgledu na niebezpieczenstwo dla zycia
lub zdrowia ludzkiego albo ze wzglgdu na grozaca niepowetowang szkod¢ materialng. Organ
administracji publicznej obowigzany jest utrwali¢ w aktach sprawy, w drodze adnotacji,
przyczyny odstgpienia od zasady okreslonej w § 1 przywotanego przepisu. W aktach
badanych spraw nie ma zapisOw potwierdzajacych realizacje tego przepisu. W zwigzku
z powyzszym, nalezy zauwazyC, ze co do zasady, uchybienie procesowe polegajace na
naruszeniu prawa strony do czynnego udzialu w postgpowaniu, bez jej winy, stanowi
kwalifikowang wadg¢ postepowania, mogaca by¢ podstawg wznowienia postgpowania
zakonczonego decyzja ostateczng.
Dowéd: arkusze kontroli od Nr ZIN Nr 1/2018 do Nr ZIN 2/2018;
zat. USC od Nr 14 do USC Nr 15.

4/ Akta dotyczace administracyjnej zmiany nazwisk nie zawieraly metryki sprawy,
czym naruszono przepis art. 66a k.p.a., ktory winien by¢ stosowany we wszystkich
postepowaniach unormowanych przez procedure administracyjng49. Metryke nalezy zatozy¢
w chwili wszczecia postepowania w konkretnej sprawie. Obowiazek jej prowadzenia polega
na dokonywaniu na biezgco wpisOw w metryce sprawy przez te osoby, ktore braly udziat
w okreslonej czynnosci i ktore wiaczaja do akt sprawy okreslony dokument. Metryka stanowi
rejestr czynnosci podejmowanych w sprawie oraz dokumentéw zgromadzonych w aktach
sprawy.
Dowod: arkusze kontroli od Nr ZIN Nr 1/2018 do Nr ZIN 2/2018;
zat. USC od Nr 14 do Nr 15.

5/ Naruszono zasad¢ czynnego udzialu strony w postepowaniu administracyjnym. Podczas
dokonywania czynnos$ci kontrolnych, stwierdzono, ze w sprawach dotyczacych zmiany
nazwiska nie zapewniono stronom czynnego udziatlu w toczacych si¢ postgpowaniach
do czego obliguja przepisy k.p.a. Zgodnie z brzmieniem art. 10 § 1 k.p.a. organy administracji

48 Rodzaje spraw, w ktorych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylgczony (art. 66a § 5),
zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z 9 marca 2012 r. w sprawie rodzaju
spraw, w ktorych obowiazek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony (Dz.U. z 2012 r. poz. 269);
49 Rodzaje spraw, w ktorych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony (art. 66a § 5),
zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z 9 marca 2012 r. w sprawie rodzaju
spraw, w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony (Dz.U. z 2012 r. poz. 269);
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publicznej obowigzane sg zapewni¢ stronom czynny udziat w kazdym stadium post¢powania,
a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodow
| materiatdw oraz zgloszonych zgdan. Mozliwo$¢ odstgpienia od tej zasady zachodzi tylko
wtedy, gdy zatatwienie sprawy nie cierpi zwloki ze wzgledu na niebezpieczenstwo dla zycia
lub zdrowia ludzkiego albo ze wzgledu na grozaca niepowetowang szkode materialng. Organ
administracji publicznej obowigzany jest utrwali¢ w aktach sprawy, w drodze adnotacji,
przyczyny odstgpienia od zasady okreslonej w § 1 przywotanego przepisu. W aktach
badanych spraw nie ma zapisOw potwierdzajacych realizacj¢ tego przepisu. W zwigzku
z powyzszym, nalezy zauwazy¢, ze co do zasady, uchybienie procesowe polegajace na
naruszeniu prawa strony do czynnego udzialu w postepowaniu, bez jej winy, stanowi
kwalifikowang wade¢ postgpowania, mogaca by¢ podstawa wznowienia postepowania
zakonczonego decyzja ostateczng.

Dowod: arkusze kontroli od Nr ZIN Nr 1/2018 do Nr ZIN 2/2018;
zal. USC od Nr 14 do Nr USC 15.

6/ Kierownik USC btednie zaktualizowat rejestr PESEL w zakresie daty w ktdrej nastgpita
zmiana nazwisk wnioskodawcow, poniewaz nie wzigt pod uwagg faktu, iz decyzje orzekajace
zmian¢ imienia lub nazwiska podlegaja natychmiastowemu wykonaniu. Rygor
natychmiastowej wykonalno$ci decyzji wynika z przepisu art. 12 ust.2 u.z.i.n.. Powyzsze
oznacza, ze jej wykonanie polegajace na dotaczeniu wzmianki dodatkowej do aktu (aktow)
stanu cywilnego wnioskodawcy i aktualizacja rejestréw panstwowych nastgpuje po jej
dorgczeniu (data odbioru decyzji) niezaleznie od tego, iz jest ona nieostateczna. Strona, ktorej
rozstrzygnigcie dotyczy, moze uwzglednia¢ skutki decyzji 0 zmianie imienia lub nazwiska
dopiero z chwilg jej doreczenia i w efekcie dopiero wowczas jest uprawniona, a zarazem
zobowigzana postugiwac si¢ nowym imieniem lub nazwiskiem.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr ZIN Nr 1/2018 do Nr ZIN 2/2018.

7/ Wydane decyzje®® nie zostaly opatrzone pieczecia nagtowkowa Wojta Gminy
I nie podpisywane z upowaznienia organu co jest niezgodnie z art. 107 k.p.a. Jednoczesnie
stwierdzono, ze osoba podpisujagca byla upowazniona przez Wojta do ich podpisywania,
jednak wydane dokumenty opatrywata pieczecia imienna. W przypadku dwoch postepowan®
za wydanie decyzji nie zostata pobrana oplata skarbowa, zgodnie z art. 1 ust. 1 ustawy o optacie
skarboweyj.

Ze ztozonych wyjasnien wynika, ze obecny kierownik USC nie ma wiedzy, dlaczego wydanych
decyzji nie opatrywano oznaczeniem organu i nie byly podpisane z upowaznienia organu
oraz dlaczego w aktach spraw nie ma potwierdzenia uiszczenia oplaty skarbowej i nie odnotowano
faktu jej wptywu w ksiggowosci.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 9 do Nr EL 11, zat. EL nr 2;
zal. od EL nr 2a do EL nr 2c.

8/ We wszystkich badanych sprawach® dotyczacych udostepnienia danych na wniosek
stwierdzono, ze odpowiedzi nie byly oznaczone pieczg¢cig nagldowkowa organu i nie byty
podpisane z upowaznienia organu co narusza art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.
Jednoczesnie stwierdzono, ze osoba podpisujaca byta upowazniona przez Wojta do ich
podpisywania, jednak wydane dokumenty opatrywata pieczgcia imienng. Ustalono,

% USC.5343.1.KS.2017, USC.5343.3.MK 2017, USC.5343.4.AB 2017,
51 USC.5343.3.MK.2017, USC.5343.4.AB 2017;
52 USC.5345.9.2017, USC.5345.15.2017, USC.5345.22.2017, USC.5345.30.2017, USC.5345.59.2017,

USC.5345.78.2017, USC.5345.111.2017,
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ze W aktach spraw nie znajduja si¢ pokwitowania odbioru odpowiedzi przez wnioskodawcow,
co stanowi naruszenie art. 39 § 1 k.p.a.

Ze zlozonych wyjasnien wynika, ze wszystkie wydawane dokumenty z zakresu udost¢pniania
danych byly generowane z programu RADIX, ktory w nagldwku nie uwzglednial oznaczenia
organu, oraz ze omytkowo opatrzono je pieczatka imienng, a nie z upowaznienia organu. Kierownik
USC wyjasnita, ze stosowany wczesniej szablon jest w trakcie poprawy. Wychodzace pisma
dotyczace udostepniania danych byly rejestrowane w ksigzce nadawczej jednostki. Ponadto
o$wiadczyla, ze nie ma wiedzy dlaczego taka sytuacja miala miejsce, jednak od momentu
zatrudnienia na stanowisku kierownika USC ww. nieprawidlowosci nie wystepuja.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 12 do Nr EL 18 , zal. EL nr 3;
Zat. od EL nr 3a do EL nr 3g.

9/ We wszystkich kontrolowanych sprawach®® dotyczacych wydawania zaswiadczen z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow, ustalono ze osoba odbierajgca z
aswiadczenie nie potwierdzala jego otrzymania, wlasnorgcznym podpisem sktadanym na wniosku,
co stanowi naruszenie art. 39 § k.p.a. i art. 46 § 1 k.p.a. Stwierdzono, takze, ze odpowiedzi
nie byly oznaczone pieczecig nagtdwkowa organu, ani nie byty podpisane z upowaznienia
Wojta. Jednoczesnie ustalono, ze osoba podpisujaca za§wiadczenia byla upowazniona przez
organ do ich podpisywania, jednak wydane dokumenty opatrywata pieczecig imienng.

Ze zlozonych wyjasnien wynika, ze wydane za§wiadczenia z rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcoOw wnioskodawca odbieral osobiscie, jednak odbioru nie
potwierdzal wlasnorecznym podpisem skladanym na wniosku, poniewaz dotaczenie
do wniosku kopii zaswiadczenia potwierdzalo wydanie oryginalu. Wydawane dokumenty
byly generowane z programu RADIX, ktéry w nagtéwku nie uwzglednial oznaczenia organu.
Obecny kierownik USC wyjasnila, ze stosowany wczesniej szablon jest w trakcie poprawy,
a opatrywanie zaswiadczen pieczecig imienng zamiast z upowaznienia organu nastgpito
w wyniku omyiki. Obecnie wydawane zaswiadczenia nie zawierajag ww. nieprawidtowosci.

Dowad: arkusze kontroli od Nr EL 19 do Nr EL 24, zat. EL nr 5;
Zal. od EL nr 5a do EL nr 5f.

10/ Wprowadzone do systemu informatycznego ,,Zrodto” dane dotyczace liczby wydanych
w 2017 r. odpisow aktow stanu cywilnego, roznity si¢ od liczby przekazanej do Wydziatu
Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow WUW w Poznaniu w celu naliczania dotacji na
realizacj¢ zadan zleconych. Podczas przeprowadzania kontroli stwierdzono, ze w 2017 .
w USC w Chrzypsku Wielkim zostaty wydrukowane 422 odpisy aktow stanu cywilnego, taka
liczba wynika ze statystyki pochodzacej z systemu informatycznego ,,Zrodto”. Natomiast we
wnioskach dotyczacych dotacji na zadania zlecone, przestanych do Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcoéw za 2017 r., zadeklarowano, ze w USC w Chrzypsku Wielkim
zostaly wydane 403 odpisy aktow stanu cywilnego. Ponadto, liczba widniejacych w systemie
informatycznym ,,Zrodlo” decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska (jedna decyzja) byta
niezgodna z iloscia wydanych decyzji z tego zakresu przez Kierownika USC w Chrzypsku
Wielkim (dwie decyzje).

W ztozonych wyjasnieniach, Kierownik USC w Chrzypsku Wielkim potwierdzit stwierdzong
réznice miedzy liczbg spraw z zakresu sporzadzania odpisow aktéw stanu cywilnego
zadeklarowanych przez Gming do dotacji, a liczbg wydrukowanych odpiséw w 2017 r.

Dowod: arkusz kontroli USC.1.DOT /2018;
zat. USC. Nr 17.

53 S0.5345.17.2017, SO.5345.28.2017, SO.5345.47.2017, SO.5345.56.2017, SO.5345.63.2017,
S0.5345.70.2017,
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11/ Przekazano niedoktadng informacj¢ dotyczaca liczby zrealizowanych czynno$ci
z zakresu: zameldowan i wymeldowan, wydawanych decyzji, udost¢pnionych danych
1 wydanych zaswiadczen, na potrzeby obliczenia wysokosci dotacji za 2017 r. Stwierdzono,
ze przestane wielkosci roznity si¢ od faktycznej liczby spraw. Do sprawozdania na potrzeby
obliczenia dotacji za 2017 r. podano tacznie liczbe 656 spraw, a ustalono, ze faktycznie
zrealizowano 314 spraw.

Kierownik USC wyjasnila, ze nie ma wiedzy na temat powstatych roéznic, gdyz na tym
stanowisku zatrudniona jest od 1 lutego 2018 r.

Dowdd: arkusz kontroli EL, DO Nr 1, zat. EL, DO Nr 1;
zal. od EL, DO Nr 1 ado EL, DO Nr 1b.

IV.Ustalenia dotyczace zabezpieczenia budynku, dokumentéw i drukow Scislego
zarachowania, sprzetu i narzedzi informatycznych

W trakcie kontroli, przeprowadzono ogledziny na potrzeby ustalenia sposobu zabezpieczenia
dokumentacji.

Ustalono, iz sposob zabezpieczenia dokumentacji z zakresu kontrolowanych zagadnien,
w tym zabezpieczenie: kopert zawierajacych wnioski o wydanie dowodoéw osobistych,
nieodebranych dowodéw osobistych, kart kryptograficznych, drukow $cistego zarachowania
spetnial wymogi art. 62 ustawy o dowodach osobistych, art. 27 ust. 1-2 ustawy p.a.s.c., art. 36
ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych>.

Dowadd: zal. EL, DO, USC Nr 1.

W zwiazku z powyzszymi ustaleniami kontroli w celu wyeliminowania stwierdzonych
uchybien i nieprawidlowosci zalecam Panu Waéjtowi podjecie dzialan zmierzajacych do:

1. rejestrowania w rejestrze korespondencji przyjmowanych wnioskow o wydanie odpisow
aktow stanu cywilnego;

2. ustalania, dokumentowania i pobierania zgodnie z przepisami, optaty skarbowej za

dokonane czynnosci urzedowe z zakresu rejestracji stanu cywilnego i ewidencji ludnosci;

zapewnienia stronom czynnego udzialu w postepowaniach administracyjnych;

aktualizowania rejestru PESEL zgodnie z obowigzujacymi zasadami;,

5. opatrywania dokumentow wydawanych przez organ lub w jego imieniu, wlasciwym
nagtéwkiem i pieczecia;

»w

6. dorgczania za pokwitowaniem, pism dotyczacych udostepniania danych;
7. doktadnego deklarowania liczby spraw stanowiacych podstawe do naliczania dotacji na
zadania zlecone.

54 Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm. i Dz. U z 2016 r. poz. 195 ze zm.;
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Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j
prosze o przekazanie przez Pana Wojta, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego
wystapienia, informacji o sposobie wykonania zalecen albo o innym sposobie usunigcia
stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci. Jednoczes$nie informuje, ze zgodnie z art. 48
przywotanej powyzej ustawy od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja Srodki
odwotawcze.

z up. Wojewody Wielkopolskiego
(-) Marlena Malgg

Wicewojewoda Wielkopolski
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