Poznan, 30 kwietnia 2018 r.

SO-1V.431.17.2017.21

Pan

Dariusz Urbanski
Burmistrz

Miasta i Gminy

w Murowanej GoSlinie

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 wystapienie pokontrolne, obejmujace tres¢
Projektu wystapienia pokontrolnego z 26 marca 2018 r., do ktoérego nie wniesiono zastrzezen.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Kontrole przeprowadzono w Urzedzie Miasta 1 Gminy Murowana GoSlina,
mieszczacym si¢ przy pl. Powstancow Wielkopolskich 9, 62-095 Murowana Goslina,
zwanym dalej ,,jednostka kontrolowang”. W okresie objetym kontrolg, kierownikiem
jednostki kontrolowanej byt Pan Dariusz Urbanski Burmistrz Miasta i Gminy w Murowanej
Goslinie. Funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Murowanej Goslinie petnita Pani
Aleksandra Pilarczyk, a Zastepcy Kierownika Urzgedu Stanu Cywilnego Pan Piotr
Hildebrandt.

Zespol kontrolny

Kontrolg przeprowadzil zesp6t kontrolny Wydzialu Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw

Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu w sktadzie:

1. Wiodzimierz Michalak — starszy inspektor wojewddzki — przewodniczacy zespotu
kontrolnego;

2. Hanna Grunwald — inspektor wojewodzki — cztonek zespotu kontrolerow;

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

na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego z 30 listopada 2017 r.

nr KN-11.0030.515.2017.1.
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Termin rozpoczecia i zakonczenia czvnnosci kontrolnych

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone w dniach 12-13 grudnia 2017 r.

Zakres kontroli

Kontrolg objeto realizacje przez Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej z zakresu:

e ewidencji ludnosci;

e dowodow osobistych;

e rejestracji zdarzen stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska;
w okresie od 1 stycznia 2016 r. do 31 grudnia 2016 r.

Ocena skontrolowanej dzialalnosci

Wojewoda Wielkopolski pozytywnie z nieprawidtowo$ciami ocenia realizacje przez
Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, rejestracji zdarzen stanu cywilnego oraz
zmiany imienia i nazwiska.

Na ocen¢ wplyw mialy stwierdzone nieprawidtowosci oraz uchybienia.
1/ W obszarze ewidencji ludnosci polegajace na: nieupowaznieniu pracownika
do przetwarzania danych w Rejestrze PESEL i Rejestrze Dowodéw Osobistych,
udostepnianiu  danych oraz wydawaniu zaswiadczen zrejestru mieszkancow przez
nieupowaznionych pracownikow Urzgdu, a nie przez organ gminy, we wszystkich
przypadkach; niedoreczaniu za pokwitowaniem pism dotyczacych udost¢pniania danych
we wszystkich badanych przypadkach; wydawaniu zaswiadczen z rejestru mieszkancow bez
stosownych wnioskow zainteresowanych osob we wszystkich przypadkach; nieprowadzeniu
postepowan administracyjnych zgodnie z przepisami prawa proceduralnego w 3 przypadkach,
tj. w 60% badanych spraw.
2/ W obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego oraz administracyjnej zmiany imienia
i nazwiska polegajace na: nienadaniu znaku sprawy dokumentom znajdujacym si¢ w aktach
zbiorowych z zakresu rejestracji matzenstw w 4 przypadkach, tj. w 40% badanych spraw;
niezarejestrowaniu w rejestrze korespondencji i nieopatrzeniu pieczgcia z data wplywu,
przyjetych do akt zbiorowych 2 zaswiadczen stwierdzajacych, ze os§wiadczenia o wstgpieniu
w zwiazek malzenski zostaty ztozone w obecnos$ci duchownego, co stanowi 50 % badanych
spraw z zakresu sporzadzania aktow malzenstwa; nieudokumentowaniu w 5 przypadkach,
niepobrania optaty skarbowej w sprawach o wydanie odpiséw aktow stanu cywilnego,
co stanowi 36 % badanych spraw; niezastosowaniu w 1 sprawie, z zakresu szczegdlnego
trybu rejestracji stanu cywilnego, zasady zatatwiania spraw w formie pisemnej, co stanowi
10% badanych spraw; niezamieszczeniu w 1 przypadku daty we wzmiance dodatkowej przy
przenoszeniu do rejestru stanu cywilnego aktu malzenstwa z historycznej ksiegi stanu
cywilnego, co stanowi 9 % badanych spraw; niepodpisaniu, we wszystkich objetych kontrolg
sprawach dotyczacych przeniesienia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
wzmianek dodatkowych zamieszczonych przy przenoszonych aktach; przyjeciu 4 wnioskow
zawierajacych niekompletne informacje z wymaganego zakresu wskazanego w ustawie
z zakresu zmiany imienia i nazwiska, co stanowi 67 % badanych spraw; zbednym
umieszczeniu w podstawie prawnej 5 decyzji z zakresu zmiany imienia lub nazwiska, obok
przepisu prawa materialnego wskazujgcego forme zalatwienia sprawy w postaci decyzji
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administracyjnej, przepisu prawa procesowego potwierdzajagcego ponownie zatatwienie
sprawy poprzez wydanie decyzji administracyjnej, to jest w 83 % badanych spraw;
niezapewnieniu stronom czynnego udzialu w toczacych si¢ postepowaniach, we wszystkich
sprawach dotyczacych zmiany imienia lub nazwiska; naruszeniu obowigzku zawiadomienia
strony postgpowania o niezatatwieniu sprawy w terminie w 1 sprawie dotyczacej zmiany
imienia, co stanowi 17 % kontrolowanych decyzji; zb¢dnym wystaniu w 3 przypadkach,
w formie pisemnej wydanych decyzji w sprawach zmiany imienia lub nazwiska do
kierownika urzgdu stanu cywilnego, ktory sporzadzit akt urodzenia lub malzenstwa
whnioskodawcy, co stanowi 50 % badanych spraw.

Ustalenia kontroli

Stosownie do zapisow 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 Murowanej Goslinie pelnita Pani Aleksandra Pilarczyk. Na podstawie porozumienia
zmieniajacego rodzaj i warunki umowy o prace z 3 sierpnia 2015 r. Burmistrz Miasta i Gminy
w Murowanej GoSlinie powierzyl Panu Piotrowi Hildebrandtowi obowigzki Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w wymiarze 1/4 etatu oraz obowigzki Inspektora ds.
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w wymiarze 3/4 etatu. Kontrolowanymi
zagadnieniami z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych zajmowal si¢ réwniez
inspektor ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Pracownicy wykonujgcy czynnosci na tych stanowiskach posiadali zakresy obowigzkow
stuzbowych, w ktorych wpisane byty zagadnienia zwigzane z realizacja zadan objgtych
kontrolg. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i1 jego Zastgpca posiadali upowaznienia
do przetwarzania danych w rejestrach centralnych PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych
1 Rejestrze Stanu Cywilnego. Inspektor ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych nie posiadata upowaznienia do przetwarzania danych w rejestrach centralnych
PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr 1 do Nr 3;
Zal. USC od Nr 1 do Nr 4;

I. Ewidencja ludnosci

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

W badanym okresie w Murowanej Goslinie dokonano 578 zgtoszen meldunkowych. Kontrolg
objeto 12 formularzy meldunkowych? (tj. 2%), w tym: 5 zgloszen pobytu statego®,
3zgloszenia pobytu czasowego®, 4 zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego5.

[EEN

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

2 S0.5342.1.2016, SO.5342.53.2016, SO.5342.94.2016, SO.5342.152.2016, SO.5342.181.2016,
S50.5342.223.2016, SO.5342.259.2016, SO.5342.301.2016, SO.5342.337.2016,
S0.5342.12.63.2016, SO.5342.12.64.2016, SO.5342.12.65;

3 S0.5342.1.2016, SO.5342.53.2016, SO.5342.94.2016, SO.5342.152.2016, SO.5342.181.2016,

S0.5342.223.2016, SO.5342.259.2016, SO.5342.301.2016, SO.5342.337.2016,
S50.5342.12.63.2016, S0O.5342.12.64.2016, SO.5342.12.65;
4 S0.5342.12.63.2016, SO.5342.12.64.2016, SO.5342.12.65;
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Wszystkie badane zgloszenia meldunkowe zostaty dokonane na wtasciwych formularzach,
zgodnie z obowigzujacymi zatgcznikami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okre$lenia wzorow 1 sposobu
wypehiania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego®,
zwanego dalej rozporzadzeniem dotyczacym wykonywania obowigzku meldunkowego.
Zgloszenia zawieraly wszystkie dane w mysl art. 28 ust. 1, art. 30 ust. 1 i 2, art. 36 i art. 37
ustawy z dnia 24 listopada 2010 r. o ewidencji ludnos$ci7, zwanej dalej ustawa o ewidencji
ludnosci. Zgloszenia zostaty poprawnie wypelione. Wszystkie zgloszenia pobytu statego
1 czasowego zawieraly potwierdzenie pobytu w formie wiasnorgcznego podpisu wiasciciela
lub innego podmiotu dysponujacego tytulem prawnym do lokalu, zgodnie z § 4 pkt
4 rozporzadzenia dotyczacego wykonywania obowigzku meldunkowego.

Pracownik przyjmujacy zgloszenie meldunkowe kazdorazowo potwierdzal jego przyjecie,
sporzadzajac na formularzu adnotacj¢ opatrzong nazwag miejscowosci, data przyjecia oraz
podpisem, stosownie do § 4 pkt 5 rozporzadzenia dotyczacego wykonywania obowigzku
meldunkowego. We wszystkich badanych sprawach, dokonano rejestracji danych
meldunkowych w rejestrze PESELS.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 1 do Nr EL 12, zatl. Nr EL 1.

2. 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 19 decyzji
meldunkowych. Kontroli poddano 5 postepowan administracyjnych® (20%). Badanie
wykazato, ze w podjetych przez organ postgpowaniach prawidlowo zawiadamiano strony
0 wszczeciu postepowania na podstawie art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnegol0, zwanej dalej k.p.a. Informowano strony o miejscu
1 terminie przeprowadzenia dowodu ze $wiadkow, ogledzin w mysl art. 79 kp.a. Z kazdej
czynnos$ci postepowania sporzadzano protokét zgodny z wymogami przepisu art. 67 k.p.a.
Po zebraniu materialu dowodowego dokonano prawidlowej oceny zebranego materiatu
dowodowego zgodnie z art. 80 k.p.a. Na podstawie art. 10 k.p.a. informowano strony
postepowania o zakonczeniu postgpowania administracyjnego Korespondencj¢ dorgczano
zgodnie z przepisami art. 39 k.p.a. Wydane decyzje zawieraty wszystkie elementy wskazane
w art. 107 k.p.a. W przypadku 3 postepowan 11 za wydanie decyzji zostala pobrana optata
skarbowa, zgodnie z art 1 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej12, zwanej
dalej ustawa o oplacie skarbowej, a postepowaniel3 wszczeto z urzedu i zwolnione byto z oplaty
skarbowej. Kontrolowane postgpowania administracyjnel4 zostaty zakonczone wydaniem decyzji
o wymeldowaniu na podstawie art. 35 ustawy o ewidencji ludno$ci. Postgpowanie
administracyjnel5 nie zostalo wszczgte, z powodu nieuzupelnienia braku formalnego przez
wnioskodawcg, do ktorego zostat wezwany. Akta prowadzonych spraw zawieraty metryke, zgodnie
z art. 66a k.p.a. i rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r.

5 S0.5342.94.2016, SO.5342.152.2016, SO.5342.223.2016, SO.5342.337.2016;

6 Dz. U. z2015r. poz. 1852;

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

8 Protokot ogledzin systemu informatycznego;

9 S0.5343.1.2016, SO.5343.5.2016, SO.5343.9.2016, SO.5343.13.2016, SO.5343.17.2016;

10 Dz. U.z 2013 r. poz. 267 ze zm. i Dz. U. 2 2016 r. poz. 23 ze zm.;

11 S50.5343.1.2016, SO.5343.9.2016, SO.5343.17.2016;

12 Dz.U.z2015r. poz. 783 ze zm. i Dz. U 2 2016 r. poz. 65 ze zm,;

13 S0.5343.5.2016;

14 S50.5343.1.2016, SO.5343.5.2016, SO.5343.9.2016, SO.5343.17.2016;
15 S50.5343.13.2016;
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w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawyl6 zwanym dalej rozporzadzeniem
w sprawie metryki.
Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 13 do Nr EL 17.

3. Nadawanie numeru PESEL

W badanym okresie nie nadano numeru PESEL na wniosek, w trybie art. 16 ust. 2 ustawy
o ewidencji ludnosci.

Dowodd: zat. Nr EL 2.

4. 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
mieszkancow udostepniajg organy gmin prowadzace te rejestry. W kontrolowanym okresie
305 razy udostepniano dane z rejestru mieszkancoéw. Badanie 11 spraw?’ (tj. 3 % wszystkich
przypadkow) dotyczacych udostgpniania danych z ww. rejestru wykazalo, ze wszystkie
wnioski, z wyjatkiem 1 sprawyl8, zlozone byly na formularzach zgodnych
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 pazdziernika 2011
r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskow o udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw,
rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody
na udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego19. W 1 sprawie?® wezwano
wnioskodawce do zlozenia Zgdania na wniosku zgodnym z ww. rozporzadzeniem.
We wszystkich sprawach, odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych udzielano zgodnie
z zakresem zadania wnioskodawcy. Sprawy zatatwiane byly w terminie, co wynika z daty
odpowiedzi. W 1 sprawie?* pobrano od wnioskodawcoéw oplate za udostepnienie danych
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 wrze$nia 2011 r. w sprawie opftat
za udostepnienie danych z rejestrow mieszkancow, rejestrow zamieszkania cudzoziemcoéw
oraz rejestru PESEL22. W pozostatych 10 przypadkach23 wnioskodawcy byli zwolnieni
z obowigzku optaty na podstawie art. 53 pkt 1 ustawy o ewidencji ludno$ci. Sprawa24
dotyczyta udostepnienia danych z Rejestru Dowodéw Osobistych. Na podstawie art. 65 ust. 3
ustawy o dowodach osobistych25 dane z Rejestru Dowodow Osobistych organy gmin
udostgpniaja W trybie jednostkowym. Przedmiotowy wniosek byt zwolniony z optaty
za udostepnienie danych na podstawie art. 75 ust. 4 ustawy o dowodach osobistych.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 18 do Nr EL 28.

16 Dz. U.z2012r. poz. 250;

17 S0.5345.1.1.2016, SO.5345.1.31.2016, SO.5345.1.61.2016, SO.5345.1.91.2016, SO.5345.1.121.2016,
S0.5345.1.151.2016, S0.5345.1.181.2016, SO.5345.1.211.2016, SO.5345.1.251.2016,
S0.5345.1.281.2016, SO.5345.1.298.2016;

18 S0.5345.1.181.2016;

19 Dz. U. 22011 r. Nr 243, poz. 1450 oraz Dz. U. z 2016 r. poz. 836;

20 S0.5345.1.181.2016;

21 S0.5345.1.211.2016;

22 Dz. U. z 2015 r. poz. 1388;

23 S0.5345.1.1.2016, SO.5345.1.31.2016, SO.5345.1.61.2016, SO.5345.1.91.2016 (RDO),

S0.5345.1.121.2016, SO.5345.1.151.2016, S0O.5345.1.181.2016, SO.5345.1.251.2016,
S0.5345.1.281.2016, SO.5345.1.298.2016;

24 S0.5345.1.91.2016;

25 Dz.U.z2010r. Nr 167 poz.1131 ze zm., Dz.U. 22016 r. poz. 391 ze zm. (zwana dalej ustawa
o dowodach osobistych),

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.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222500117


http://www.poznan.uw.gov.pl/
mailto:so@poznan.uw.gov.pl
http://www.obywatel.gov.pl/

Stosownie do postanowien art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnos$ci, zaswiadczenia z rejestru
mieszkancoOw 1 rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw wydaje si¢ na wniosek zainteresowanej
osoby. W kontrolowanym okresie wydano 169 zaswiadczen. We wszystkich 9 zbadanych
sprawach?® (tj. 5% wszystkich przypadkow), zainteresowani nie ztozyli stosownego wniosku.
We wszystkich sprawach wniesiono optate skarbowsg, a na kopii wydanego zaswiadczenia
znajdowala si¢ adnotacja o jej uiszczeniu.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 29 do Nr EL 37.

W dzialalnosci kontrolowanej jednostki w obszarze ewidencji ludnosci stwierdzono
nastgpujace nieprawidlowosci:
— inspektor ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nie posiadata
upowaznienia do przetwarzania danych w rejestrach centralnych PESEL, Rejestrze Dowodow
Osobistych.
Z wyjasnien Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich wynika, ze brak stosownego
upowaznienia dla pracownika byto rezultatem niedopatrzenia z jej strony oraz Kierownika
USC.

Dowdd: zat. od Nr EL 37 do Nr EL 38.

- 1 sprawy27 nie zatatwiono w terminie, naruszajac art. 36 § 1 k.p.a., ktory stanowi, ze o kazdym
przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 35 lub w przepisach szczegdlnych
organ administracji publicznej jest obowigzany zawiadomié strony, podajac przyczyny zwioki
I wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy. Wniosek wptynat do organu 11 marca 2016 r.,
a decyzje wydano 19 maja 2016 r. Ze ztozonych wyjasnien wynika, ze wydanie decyzji po terminie
wynikato najprawdopodobniej z przeoczenia terminu, z uwagi na bardzo duze obcigzenie biezacymi
sprawami.

— w 2 postepowaniach administracyjnych28 na podstawie niewlasciwej podstawy prawnej tj. art.
75 § 1 k.p.a. wzywano $wiadkdw w celu ztozenia zeznan. Prawidlowa podstawa prawng wezwania
osoby do udziatu w podejmowanych czynnosciach jest art. 50 k.p.a.

Ze zlozonych wyjasnien wynika, ze powotanie art. 75 § 1 k.p.a. jako podstawy wezwania
na przestuchanie wynikato prawdopodobnie z blednej interpretacji tego przepisu. Zasugerowano si¢
jego trescig stanowigca, ze w szczegdlnosci dowodem moga by¢ dokumenty, zeznania swiadkow.
Obecnie we wszystkich wezwaniach stosowany jest art. 50 k.p.a.,

Dowaod: arkusze kontroli od Nr EL 13 do Nr EL 17, zal. Nr EL 3 do zat. Nr EL 12.

— w 9 sprawach29 dotyczacych udostepniania danych, odpowiedzi nie byty podpisywane przez
organ gminy, co stanowi naruszenie art. 50 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci stanowiacy, ze dane
z rejestru mieszkancOw udostgpniajg organy gmin prowadzace te rejestry. Przedmiotowe
odpowiedzi byly udzielone na listownikach Urzedu Miasta i Gminy Murowana Go$lina 1 opatrzone
imiennymi pieczatkami pracownikoéw, ktorzy nie posiadali stosownych upowaznien organu. Przy
wystanych odpowiedziach na wnioski o udostgpnienie danych z rejestrow mieszkancow30, brak
jest zwrotnych potwierdzen odbioru, co stanowi naruszenie art. 39 k.p.a. stanowigcego, ze organ
administracji publicznej dorgcza pisma za pokwitowaniem przez operatora pocztowego

26 S0.5345.2.1.2016, SO.5345.2.21.2016, SO.5345.2.41.2016, SO.5345.2.61.2016, SO.5345.2.81.2016,
S50.5345.2.101.2016, SO.5345.2.121.2016, SO.5345.2.141.2016, SO.5345.2.30.2016,
S50.5345.2.119.2016;

27 S50.5343.5.2016;

28 S0.5343.1.2016, SO.5343.9.2016;

29 S0.5345.1.1.2016, SO.5345.1.31.2016, SO.5345.1.61.2016, SO.5345.1.91.2016, SO.5345.1.121.2016,
S0O.5345.1.151.2016, S0.5345.1.251.2016, SO.5345.1.281.2016, SO.5345.1.298.2016;

30 S0.5345.1.1.2016, SO.5345.1.31.2016, SO.5345.1.61.2016, SO.5345.1.121.2016, SO.5345.1.151.2016,

S0.5345.1.251.2016, SO.5345.1.281.2016, SO.5345.1.298.2016;
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w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe31, przez swoich pracownikoéw
lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

Ze zlozonych wyjasnien wynika, Ze stosowanie pieczeci urzedu oraz imiennych pieczatek
pracownikow na odpowiedziach wynikato z dotychczasowej praktyki, a obecnie uzywana jest
pieczatka “Z upowaznienia Burmistrza”. Odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych
sg wysytane listami poleconymi, co odnotowane bylo w ksiedze nadawczej w Kancelarii Urzgdu
1 w elektronicznym systemie Eldok. Taka praktyka zostala wprowadzona na prosbe Kancelarii
Urzedu, w celu ograniczenia kosztow wysyiki korespondencii.

Z wyjasnien Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich wynika, ze brak stosownych upowaznien
dla pracownikow bylo rezultatem jej niedopatrzenia oraz braku informacji o sprawach
wymagajacych uzupehienia.

Dowod: arkusze kontroli od Nr EL 18 do Nr EL 28, zal. Nr EL 11 do zat. Nr EL 27, Nr EL 37.

— za$wiadczenia o zameldowaniu32 we wszystkich 9 zbadanych sprawach® (tj. 5% wszystkich
przypadkow), wydano zainteresowanym bez zlozonego przez nich wniosku. Powyzsze
zaswiadczenia opatrzono pieczeciga Urzedu Miasta 1 Gminy Murowana Goslina i imiennymi
pieczatkami pracownikow, ktorzy nie posiadali stosownych upowaznien organu. Stanowi
to naruszenie przepisu art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci, stanowigcego, ze zaswiadczenia
Z rejestru mieszkancow wydaje organ prowadzacy rejestr mieszkancéw na wniosek zainteresowanej
osoby.

Ze ztlozonych wyjasnien wynika, ze stosowang praktyka byto wydawanie zaswiadczen ,,0d reki”.
Interesant sktadal wniosek ustnie, po czym, po ewentualnym dokonaniu opfaty otrzymywat
zaswiadczenie w dniu ztozenia wniosku. Obecnie przygotowany jest formularz wniosku, ktory
petent wypetia przed otrzymaniem zaswiadczenia i wniosek przechowywany jest w aktach
sprawy. Uzywanie pieczgei urzedu oraz imiennych pieczatek pracownikéw na zaswiadczeniach
wynikato z dotychczasowej praktyki, a obecnie stosowana jest pieczatka ,,Z upowaznienia
Burmistrza”. Od maja 2016 r. na kopii zaswiadczenia klient potwierdza fakt odbioru zaswiadczen,
a wczesniej nie wymagano od interesantow potwierdzenia odbioru, co wynikato z dotychczasowej
praktyki.

Ze zlozonych wyjasnien przez Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich wynika, Zze brak
upowaznien dla pracownikow od wydawania zaswiadczen i udostgpniania danych w imieniu
organu, wynika z jej niedopatrzenia.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr EL 29 do Nr EL 37, zat. od Nr EL 11 do Nr EL 12, Nr EL 28
do NrEL 37.

I1. Dowody osobiste

1. Przyjmowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydawania dowodu
osobistego.

W badanym okresie w jednostce kontrolowanej przyjeto 2299 wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego. Na podstawie 22 zbadanych spraw* (tj. 1 %) stwierdzono, ze wszystkie wnioski
ztozono na formularzu zgodnym ze wzorem zal. nr 2 rozporzadzenia Ministra Spraw

31 Dz.U.z2016r. poz. 1113 ze zm.;

32 S0.5345.2.75.2016, SO.5345.2.100.2016, SO.5345.1.150.2016, SO.5345.1.200.2016, SO.5345.5.2016,
S0.5345.14.2016, SO.5345.24.2016, SO.5345.34.2016, SO.5345.44.2016;

33 S0.5345.2.1.2016, SO.5345.2.21.2016, SO.5345.2.41.2016, SO.5345.2.61.2016, SO.5345.2.81.2016,
S0.5345.2.101.2016, SO.5345.2.121.2016, SO.5345.2.141.2016, SO.5345.2.30.2016,
S0.5345.2.119.2016;

34 57..35, 13..37, 27..95, 65..37, 0..13, 37..59, 84..01, 53..28, 71..43, 20..40, 96..03, 31..21, 92..31,

88..31, 16..53, 17..68, 82..67, 22..33, 19..65, 41..64, 11..54, 77..88,;
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Wewngetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu
| trybu postgpowania w sprawie wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu®, zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie dowodéw osobistych.
Pracownik odnotowat na wniosku, w formie adnotacji, sposob ustalenia tozsamos$ci osoby
ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu na podstawie § 9 ust. 4 rozporzadzenia W sprawie
dowodow osobistych. We wszystkich zbadanych przypadkach odbior dowodu osobistego
zostal potwierdzony przez wilasciwa osob¢ na formularzu zgodnym z obowigzujacym
wzorem. Bylo to zgodne z postanowieniami art. 30 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych oraz
§ 13 ust. 11 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, data
urodzenia, numerem PESEL oraz serig i numerem dowodu osobistego, tj. zgodnie
z przepisami art. 62 ust. 1, ust. 3 i ust. 4 ustawy o dowodach osobistych.

Dowod: arkusze kontroli od Nr DO 1 do Nr DO 23.

W kontrolowanym okresie stwierdzono 3 przypadki36 nieodebranych dowodoéw osobistych
po uptywie 6 miesiecy od dnia ich wydania. Stwierdzono, ze wszystkie nieodebrane dowody
osobiste przechowywane byly w kopertach dowodowych zgodnie z art. 62 ust. 4 pkt 2 ustawy
0 dowodach osobistych.

Dowad: arkusze kontroli od Nr DO 23 do NR DO 25.

2. Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego

W badanym okresie w kontrolowanej jednostce 168 razy zgloszono utrate lub uszkodzenie
dowodu osobistego. Sposréd 8 badanych spraw®’ (tj. 5 %) we wszystkich przypadkach
posiadacze dowodu osobistego zglaszali utratg dowodu osobistego na formularzu
stanowigcym zalagcznik nr 5 do rozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych.
We wszystkich badanych sprawach organ ustalal zgodno$¢ danych posiadacza na podstawie
danych zawartych w dostepnych rejestrach publicznych, co potwierdzaly adnotacje
na formularzu. Formularze zgloszenia utraty Iub uszkodzenia dowodu osobistego
przechowywane byly w kopertach dowodowych, a zaswiadczenie o utracie dowodu
osobistego wydawane bylo w jednym egzemplarzu zainteresowanemu zgodnie z § 18
rozporzadzenia w sprawie dowodow osobistych.

Dowod: arkusze kontroli od Nr DO 26 do Nr DO 33.

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w obszarze dowoddéw osobistych nie stwierdzono
uchybien 1 nieprawidtowosci.

I1l. Rejestracja zdarzen stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska
1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego

W 2016 r., w Urzedzie Stanu Cywilnego w Murowanej Goslinie, sporzadzono Iacznie 198
aktow stanu cywilnego. Kontrola objeto 10 spraw®, co stanowi 5% ogolnej liczby

35 Dz. U.z2015r. poz. 212;

36 26..57,06..53, 58..31, 07..77, 85..33;

37 05..35, 97..57, 36..19, 10..45, 08..36, 05..14,59..79, 29..37;

38 USC.5351.31.2016, USC.5351.44.2016, USC.535.706.2016, USC.4.ASC/2017,

USC.5.ASC/2017, USC.6.ASC/2017, USC.7.ASC/2017, USC.5351.5.2016,
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sporzadzonych aktéw. Podczas kontroli zbadano: 3 akty urodzenia, w tym 2 sporzadzone
w trybie szczegolnym®®, 1 akt w trybie zwyklym®; 4 akty matzenstwa, w tym: 3 akty
sporzadzone w trybie zwyktym®*, 1 akt w trybie szczegdolnym®?; 3 akty zgonu sporzadzone
w trybie zwyktym®3,

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.1.ASC/2017 do Nr USC.10.ASC/2017

Stosownie do art. 104 ust. 4 ustawy p.a.s.c.,, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
w Murowanej Goslinie przenidst w drodze transkrypcji do rejestru stanu cywilnego dwa
zagraniczne odpisy aktow urodzenia oraz jeden zagraniczny odpis aktu malzenstwa.
Zdarzenia stanu cywilnego zostaly zarejestrowane w Portugalii**, w Wielkiej Brytanii* oraz
Turcji*®. Ttumaczen transkrybowanych dokumentéw stanu cywilnego, zgodnie z zapisem
art. 31 ust. 1 pkt 1 ustawy p.a.s.c., dokonali thumacze przysiggli. Tres¢ dokumentéw wiernie
I literalnie przeniesiono do rejestru stanu cywilnego, a wnioski o dokonanie transkrypcji,
ztozyly osoby uprawnione na podstawie art. 104 ust. 2 1 4 p.a.s.c. W sprawie dotyczacej
transkrypcji aktu malzenstwa, uzupetlniono, zgodnie za art. 37 p.a.s.c., zakres danych
przeniesionych do rejestru stanu cywilnego*’. W tej sprawie Kierownik USC w Murowanej
Goslinie przyjat jako podstawe dokonania transkrypcji turecki dokument stanu cywilnego
zgodnie z art. 104 ust. 3 p.a.s.c. Nastepnie orginat tego dokumentu, na ustny wniosek ztozony
przez wnioskodawce, zostat wydany na podstawie art. 26 ust. 2 p.a.s.c. z akt zbiorowych
sprawy. Rejestracji zdarzen, ktére nastapity poza granicami RP, dokonano formie czynnosci
materialno-technicznych. W  adnotacjach  sporzadzonych aktow stanu cywilnego
zamieszczone zostaly stosowne informacje o dokonanej transkrypcji (art. 105 ust.1 p.a.s.c.).
Kierownik USC w Murowanej Goslinie majac na wzgledzie art. 105 ust. 2 p.a.s.c. wydat
wnioskodawcom odpowiednie odpisy zupetne aktow stanu cywilnego. Optata skarbowa
zostata pobrana zgodnie z czesdcig I ust. 1 pkt 6 oraz pkt 10, wykazu przedmiotow optaty
skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia, stanowigcej zalacznik do ustawy o optacie
skarbowej. W sprawie dotyczacej sporzadzenia przez Kierownika USC w Murowanej
Goslinie aktu urodzenia w trybie zwyklym, stwierdzono, ze zdarzenie zarejestrowat
kierownik usc wlasciwy ze wzgledu na miejsce zgloszonego urodzenia. Akt zostat
sporzadzony w dniu zgloszenia zdarzenia na podstawie karty urodzenia oraz wlasciwie
sporzadzonego protokolu zgloszenia urodzenia. Jak ustalono, czynnosci rejestracyjne zostaty
wykonane zgodnie z dyspozycjami wynikajacymi z przepisow art. 52-55 oraz 57 ustawy
p.a.s.c.

Dowod: arkusze kontroli od Nr USC.1.ASC/2017 do Nr USC.3.ASC/2017,;
USC.7.ASC/2017; zatl. USC Nr 71 USC Nr §;

USC.5351.39.2016, USC.5351.66.2016;

39 USC.2.ASC/2017, USC.3.ASC/2017,;

40 USC.1.ASC/2017,

41 USC.4.ASC/2017, USC.5.ASC/2017, USC.6.ASC/2017,;
42 USC.7.ASC/2017;

43 USC.8.ASC/2017, USC.9.ASC/2017, USC.10.ASC/2017;
44 USC.2.ASC/2017;

45 USC.3.ASC/2017;

46 USC.7.ASC/2017,

47 USC.7.ASC/2017,
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W 3 sprawach*® dotyczacych sporzadzenia aktow matzenstwa w trybie zwyktym — zwigzek
malzenski zawarli obywatele RP. Kierownik USC w Murowanej Goslinie, dokonat rejestracji
zdarzen zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy p.a.s.c., 2 akty matzenstwa®® zostaly sporzadzone
w zwigzku z zawarciem matzenstwa w sposob okreslony w art. 1 § 2 ustawy z dnia 25 lutego
1964 r. Kodeks rodzinny i opickunczy®®, zwanej dalej jako: k.r.o. Zaswiadczenia
stwierdzajace ztozenie o$wiadczen przed duchownym oraz zaswiadczenia o braku
okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstw, duchowni przekazali Kierownikowi USC
w Murowanej Goslinie przed uptywem 5 dni, zgodnie z art. 8 § 3 k.r.o. z zastrzezeniem®".
Akty malzenstw zostaly sporzadzone zgodnie z art. 87 ustawy p.a.s.c. W sprawie w ktorej
malzenstwo zostato zawarte w formie cywilnej®?, o ktorej mowa w art. 1 § 1 k.r.o., Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Murowanej GoS$linie przyjat o$wiadczenie o wstgpieniu
w zwigzek matzenski i sporzadzit akt malzenstwa zachowujac terminy ustawowe zgodnie
z art. 86 ust.1 p.a.s.c. Optata skarbowa za sporzadzenie aktow malzenstwa zostata pobrana
zgodnie z czgscig I ust. 1 wykazu przedmiotow optaty skarbowej, stawki tej optaty oraz
zwolnienia, stanowigcej zalacznik do ustawy o optacie skarbowe;j.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.4.ASC/2017 do Nr USC.6.ASC/2017; zat. USC Nr 5-6;

W sprawach dotyczacych sporzadzenia aktow zgonu®® — rejestracji dokonat Kierownik USC
w Murowanej Goslinie, na podstawie art. 13 ust. 2 p.a.s.c., jako kierownik usc wiasciwy
ze wzgledu na miejsce zdarzenia. Akty zgonu zostaly sporzadzone w dniu w ktéorym
dokonano zgtoszen zgondéw, stosownie do zapisu art. 92 ust. 1 p.a.s.c. Protokoly zgloszenia
zgonow spetnialy wymogi okreslone w art. 94 ust. 2 p.a.s.c. Na podstawie art. 47
ust. 1 p.a.s.c., Kierownik USC wydat po jednym egzemplarzu odpisu skroconego aktu zgonu,
przedmiotowa czynno$¢ podlegata zwolnieniu z pobrania optaty skarbowej zgodnie z czg$cia
I ust. 2 kol. IV pkt 1 wykazu przedmiotow oplaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz
zwolnienia, stanowigcej zatacznik do ustawy o optacie skarbowe;.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.8.ASC/2017 do Nr USC.10.ASC/2017;

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

W 2016 r. w kontrolowanej jednostce wydano 1319 odpiséw aktow stanu cywilnego. Podczas
kontroli zbadano 14 spraw®* (co stanowi 1% wszystkich wydanych w 2016 r. odpis6w),

wsrod zbadanych spraw 4% dotyczyty wydania odpiséw aktow urodzenia, 5 56 dotyczyto
48 USC.4.ASC/2017, USC.5.ASC/2017, USC.6.ASC/2017;

49 USC.4.ASC/2017, USC.6ASC/2017;

50 Dz.U. z 2015 r. poz. 583, 1062, 1087, 1199, 1274;

51 Na zaswiadczeniach nie ma daty wplywu dokumentéw do USC w Murowanej Goslinie;

52 USC.5.ASC/2017;

53 USC.8.ASC/2017, USC.9.ASC/2017, USC.10.ASC/2017;

54 USC.5362.160.2016, USC.5362.171.2016, USC.5362.237.2016, USC.5362.612.2016,

USC.5362.172.2016, USC.5362.260.2016, USC.5362.288.2016, USC.5362.578.2016,
USC.5362.589.2016, USC.5362.209.2016, USC.5362.244.2016, USC.5362.254.2016,
USC.5362.496.2016, USC.5362.583.2016;

55 USC.5362.160.2016, USC.5362.171.2016, USC.5362.237.2016, USC.5362.612.2016;
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wydania odpisow aktow matzenstwa, 5% dotyczylo wydania odpisow aktow zgonu. We
wszystkich zbadanych sprawach wnioski o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego zlozono
do Kierownika USC w Murowanej Goslinie jako do kierownika usc, ktory sporzadzit inne
akty stanu cywilnego, dotyczace wnioskodawcoOw lub ich rodzin. Odpisy skréconych aktow
stanu cywilnego zostaly sporzadzone zgodnie z zaleceniami ustawodawcy okreslonymi w art.
48 p.a.s.c. oraz wydano je uprawnionym osobom wskazanym w art. 45 ustawy p.a.s.c.
Nalezne optaty skarbowe za wydanie odpisoOw zostaty pobrane, zgodnie z zgodnie z cz¢$cig
IT ust. 1 pkt 12 wykazu przedmiotéw optaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia,
stanowiacej zatacznik do ustawy o optacie skarbowej. W 3 sprawach®® obejmujacych wydanie
5 odpisow aktow stanu cywilnego, na podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy o optacie skarbowej,
nie pobrano tej optaty za wydane dokumenty.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.1.0ASC/2017 do Nr USC.14.0ASC/2017;
zal. USC od Nr 9 do Nr 11;

3. Migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego

W badanym okresie w USC Murowana Goslina dokonano przeniesienia 1056 aktéw z ksiag
stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego. Kontrolg objeto 11 aktow, co stanowi 1%
wszystkich dokumentéw przeniesionych w 2016 roku do rejestru stanu cywilnego. Wsrod
badanych aktow: 4 migracje dotyczyty aktow urodzen®, 5 migracji aktow matzenstwa®,
2 migracje aktéow zgonu®. We wszystkich sprawach dokonano migracji, ze wzgledu
na ztozony wniosek o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego®. Kierownik USC zachowat
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 tresci aktéw stanu cywilnego z chwili ich
sporzadzenia, wzmianki dodatkowe, przypiski 1 informacje z rubryki ,,uwagi”. W aktach stanu
cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego wpisano wzmianki dodatkowe
dotyczace przeniesienia tych dokumentoéw do rejestru stanu cywilnego z oznaczeniem aktow
i datg przeniesienia. CzynnoS$ci rejestracyjne zostaly dokonane zgodnie z art. 124 ust. 1-3

ustawy p.a.s.c. z zastrzezeniem®,

Dowdd: arkusze kontroli od Nr USC.1.M.2017 do Nr USC.11.M.2017; zat. USC Nr 13;

56 USC.5362.172.2016, USC.5362.260.2016, USC.5362.288.2016, USC.5362.578.2016,
USC.5362.589.2016;

57 USC.5362.209.2016, USC.5362.244.2016, USC.5362.254.2016, USC.5362.496.2016,
USC.5362.583.2016;

58 USC.5362.176.2016, USC.5362.578.2016, USC.5362.583.2016;

59 USC.1.M.2017, USC.2.M.2017, USC.3.M.2017, USC.4.M.2017;

60 USC.5.M.2017, USC.6.M.2017, USC.7.M.2017, USC.8.M.2017, USC.9.M.2017,

61 USC.10.M.2017, USC.11.M.2017,

62 USC.1.M.2017 nr hist 4/56, USC.2.M.2017 nr hist.3/57, USC.3.M.2017 nr hist.51/49,

USC.4.M.2017 nr hist.19/53,USC.5.M.2017 nr hist.55/77, USC.6.M.2017 nr hist. 68/77,
USC.7.M.2017 nr hist.3/87, USC.8.M.2017 nr hist. 32/14, USC.9.M.2017 nr hist. 40/94,
USC.10.M.2017 nr hist.51/95, USC.11.M.2017nr hist.11/12;

63 W ksigdze matzenstw z 2014 r. przy akcie o nr hist. 32/14 w tre$ci wpisanej wzmianki
dodatkowej nie umieszczono daty przeniesienia tego aktu do rejestru stanu cywilnego; we
wszystkich badanych sprawach nie zostaty podpisane wzmianki dodatkowe zamieszczone w
ksiggach stanu cywilnego dotyczace migracji aktow.
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4. Wydawanie decyzji w sprawie administracyjnej zmiany imion i nazwisk

W badanym okresie wydano 6 decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia
i nazwiska. Kontrolg objeto 6 spraw® (100% wydanych decyzji). Wnioski dotyczyly zmiany
imienia lub nazwiska zostaty ztozone bezposrednio do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Murowanej Goslinie. We wszystkich skontrolowanych przypadkach, w mysl art. 2 pkt 1
ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska®, zwanej dalej jako:
ustawa o0 zmianie imienia i nazwiska, wnioski ztozyli obywatele RP. Wniesione podania
zawieraty informacje, wymagane w zwigzku z art. 11 ustawy o zmianie imienia i nazwiska
z zastrzezeniem®. Decyzje wydane przez Kierownika USC w Murowanej Goslinie spehiaty
wymogi ustawodawcy zawarte w art. 107 §1 ustawy k.p.a. Przedmiotowe decyzje zawieraty
informacj¢ o odstgpieniu od uzasadnienia decyzji poniewaz uwzgledniaty w catosci zadanie
strony - art. 107 § 4 k.p.a. oraz pouczenie o mozliwosci ztozenia odwotania, z podaniem
terminu do jego ztozenia oraz organu, do ktoérego nalezy je ztozy¢. Ponadto decyzje zawieraly
prawidlowe pouczenie z powotaniem na tryb natychmiastowego wykonania, stosownie do art.
12 ust. 2 ustawy 0 zmianie imienia i nazwiska. Optaty skarbowe pobrano poprawnie, zgodnie
z art. 6 ust. 1, pkt 1 ustawy o optacie skarbowej oraz zgodnie z czg$cig I ust. 7 wykazu
przedmiotow optaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia, stanowigcej zatacznik
do ww. ustawy. Wnioskodawcy odebrali decyzje osobiscie, co zostato potwierdzone na kopii
decyzji podpisem i datg odbioru. W mysl art. 66a § 1 k.p.a. zostaty zalozone metryki spraw.
Zostat spelniony wymog art. 13 ustawy 0 zmianie imienia i nazwiska, dotyczacy przekazania
wydanej decyzji do kierownika usc, ktory sporzadzil akt urodzenia oraz akt matzenstwa

wnioskodawcy z zastrzezeniem®’.

Dowdd: arkusze kontroli od Nr ZIN-1/2017 do Nr ZIN-6/2017;

Podczas przeprowadzonej kontroli, w obszarze rejestracji zdarzen stanu cywilnego
oraz administracyjnej zmiany imienia i nazwiska stwierdzone zostaly nast¢pujace uchybienia
oraz nieprawidlowosci.

Dokumentom znajdujacym si¢ w aktach zbiorowych z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw
i zgonéw w 4 przypadkach®, nie zostat nadany znak sprawy, co jest niezgodne z § 5 zal.
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych®, dalej jako: instrukcja kancelaryjna.

Jak wynika z przestanych wyjasnien przez Kierownika USC w Murowanej Goslinie, sprawy
zostaly uzupelnione poprzez nadanie im kolejnych numerdéw ze spisu spraw.

Dowod: zat. USC Nr 14;

64 USC.5355.2.2016, USC.5355.3.2016, USC.5355.4.2016, USC.5355.5.2016, USC.5355.6.2016,
USC.5355.7.2016;

65 Dz.U. z 2016 r. poz. 10.

66 W sprawach: USC.5355.2.2016, USC.5355.3.2016, USC.5355.4.2016, USC.5355.6.2016,

ztozone wnioski nie zawieraly lub zawieraty informacje nieckompletne w zakresie danych
wynikajacych z art. 11 ust. 1 pkt 1 lit. b) ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

67 W sprawie USC.5355.7.2016 nie wystano decyzji o zm. nazwiska do kier. USC miejsca ur.
whnioskodawcy

68 3021113/00/AM/2016/898879, 3021113/00/AM/2016/300343, 3021113/00/AM/2016/641471,
3021113/00/AM/2016/030596;

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

12
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.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222500117


http://www.poznan.uw.gov.pl/
mailto:so@poznan.uw.gov.pl
http://www.obywatel.gov.pl/

Przyjete do akt zbiorowych dwa zaswiadczenia stwierdzajace, ze o§wiadczenia o wstapieniu
w zwiagzek matzenski zostaly ztozone w obecnosci duchownego’®, nie zostaly zarejestrowane
w rejestrze korespondencji 1 opatrzone pieczecia wplywu, co jest niezgodne z § 42
ust. 2 instrukcji kancelaryjnej. Z wyjasnien Kierownika USC w Murowanej Goslinie wynika,
ze wplywajace obecnie zaswiadczenia o zawarciu matzenstwa konkordatowego
sg rejestrowane w kancelarii Urzedu.

Dowod: zal. USC Nr 5-6 oraz USC Nr 14;

Nie zostaty udokumentowane przypadki zaniechania pobrania optaty skarbowej (art. 2 ust. 1
pkt 1 lit. b ustawy o optacie skarbowej). Dotyczy to 1 sprawy o wydanie odpisu skréconego
aktu matzenstwa’, 1 sprawy o wydanie odpisu skroconego aktu urodzenia’® i 3 spraw
o wydanie odpisow skréconych aktow zgonu’>. W powyzszych sprawach, do ztozonych
wnioskow nie zostaty zataczone stosowne dowody, ktore dawatyby podstawe do zaniechania
pobrania tej optaty, co stanowi naruszenie art. 122 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa’. Zgodnie bowiem z trescig ww. przepisu w toku postepowania organy
podatkowe podejmuja wszelkie niezbedne dziatania w celu dokladnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postepowaniu podatkowym. Kierownik USC
w Murowanej GoSlinie w ztozonych wyjasnieniach wskazat, iz obecnie wnioskodawca
oswiadcza do jakich celow wydawany jest odpis aktu stanu cywilnego, opisujac doktadnie ten
cel.

Dowéd: zat. USC Nr 9-11 oraz zat. USC Nr 14;

Nie uzyto formy pisemnej do zalatwienia sprawy, dotyczacej wydania z akt zbiorowych
zagranicznego dokumentu stanowiacego podstawe transkrypcji aktu matzenstwa’, do czego
obliguje art. 14 k.p.a. W zlozonych wyjasnieniach Kierownik USC w Murowanej Go$linie,
stwierdzit, ze transkrybowany dokument zostal wydany na ustny wniosek, poniewaz
wnioskodawcy thumaczyli, iz wystgpienie o odpis aktu matzenstwa w rejonie gdzie zawierali
matzenstwo ze wzgledu na zamieszki bytoby niemozliwe.

Dowdd: zat. USC Nr 7;

Przy przenoszeniu do rejestru stanu cywilnego aktu matzenstwa (nr 32/14) nie zamieszczono
we wzmiance dodatkowej wpisanej do historycznej ksiggi stanu cywilnego, zgodnie
z wymogiem zawartym w art. 124 ust. 3 ustawy p.a.s.c., daty przeniesienia aktu do rejestru
stanu cywilnego™. Z wyjasnien Kierownika USC w Murowanej Goslinie wynika,
Ze obecnie systematycznie uzupetnia wzmianki dodatkowe o date przeniesienia aktow.

Dowod: zal. USC Nr 14;

70 3021113/00/AM/2016/898879, 3021113/00/AM/2016/641471,

71 USC.5362.578.2016;

72 USC.5362.172.2016;

73 USC.5362.583.2016, USC.5362.578.2016, USC.5362.172.2016;
74 Dz.U.z 2015 r. poz. 613 ze zm.;

75 3021113/00/AM/2016/030596;

76 USC.5362.589.2016;
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We wszystkich objetych kontrolg sprawach dotyczacych przeniesienia aktéw stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego’’, nie zostaly podpisane wzmianki dodatkowe zamieszczone
przy przenoszonych aktach, na podstawie art. 124 ust. 3, zgodnie z art. 9 p.a.s.c., czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego winny by¢ dokonane przez kierownika urzedu stanu
cywilnego lub zastepce kierownika urzedu stanu cywilnego. W przypadku przenoszenia
aktow do rejestru stanu cywilnego, czynno$ci te moga realizowa¢ roOwniez upowaznieni
pracownicy. Z wyjasnien Kierownika USC w Murowanej Goslinie wynika, Ze systematycznie
uzupelia wzmianki dodatkowe o podpis osoby migrujacej akty.

Dowod: zal. USC Nr 14;

W czterech sprawach o zmiang imienia i nazwiska’8, ztozone wnioski zawieraty nickompletne
informacje w zakresie wskazania kierownika urzedu stanu cywilnego, ktory sporzadzit akt
urodzenia oraz akt matzenstwa, w przypadku gdy zmiana imienia lub nazwiska dotyczyta tego
aktu, powyzsze dane s3 wymagane w zwigzku z art. 11 ust. 1 pkt 1 lit. b) ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska. W zlozonych wyjasnieniach Kierownik USC w Murowane;j
Goslinie poinformowal, Ze wniosek o zmiane¢ imienia i nazwiska zostal zmieniony i zawiera
obecnie zapis: miejsce urodzenia/matzenstwa wnioskodawcy.

Dowod: zal. USC Nr 14;

W sprawach z zakresu zmiany imienia lub nazwiska w podstawie prawnej decyzji Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Murowanej GoSlinie zostal wywolany art. 12 ustawy o zmianie
imienia i nazwiska oraz dodatkowo art. 104 k.p.a. Wobec powyzszego nalezy wskazac,
ze zbednym jest przywotywanie w podstawie prawnej decyzji przedmiotowego przepisu
k.p.a., bowiem stosuje si¢ to jedynie w sytuacjach, gdy norma prawa materialnego
nie wskazuje jednoznacznie, iz rozstrzygniecie w danej sprawie nastgpuje w formie decyzji
administracyjnej. Z wyjasnien Kierownika USC w Murowanej Goslinie wynika, 1z zaprzestal
stosowac art. 104 k.p.a. w wydawanych decyzjach.

Dowod: zat. USC Nr 12 oraz USC Nr 14;

Stwierdzono, ze we wszystkich sprawach dotyczacych zmiany imienia lub nazwiska
nie zapewniono stronom czynnego udziatu w toczacych sie postepowaniach do czego obliguja
przepisy k.p.a. Zgodnie z brzmieniem art. 10 § 1 k.p.a. organy administracji publicznej
obowigzane sg zapewni¢ stronom czynny udzial w kazdym stadium post¢powania, a przed
wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodow i materiatow
oraz zgloszonych zadan. Mozliwo$¢ odstapienia 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

77 USC.1.M.2017 nr hist 4/56, USC.2.M.2017 nr hist.3/57, USC.3.M.2017 nr hist.51/49, USC.4.M.2017
nr hist.19/53,USC.5.M.2017 nr hist.55/77, USC.6.M.2017 nr hist. 68/77, USC.7.M.2017 nr hist.3/87,
USC.8.M.2017 nr hist. 32/14, USC.9.M.2017 nr hist. 40/94, USC.10.M.2017 nr hist.51/95,
USC.11.M.2017 nr hist.11/12;

14
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.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222500117


http://www.poznan.uw.gov.pl/
mailto:so@poznan.uw.gov.pl
http://www.obywatel.gov.pl/

ma zapisOw potwierdzajacych realizacj¢ tego przepisu. Z wyjasnien Kierownika USC
w Murowanej Goslinie wynika, iz obecnie zaczat stosowa¢ zawiadomienia o zakonczeniu
prowadzonego postepowania administracyjnego.

Dowod: zat. USC Nr 14;

Kierownik USC w Murowanej Goslinie w sprawie USC.5355.2.2016 prowadzac
postepowanie o zmian¢ imienia nie dochowal obowiazku wynikajacego z art. 36 k.p.a.
Organ prowadzac postegpowanie administracyjne winien zalatwi¢ sprawe w terminie
wynikajacym z art. 35 § 3 k.p.a. Przywolany przepis stanowi, ze zalatwienie sprawy
wymagajacej postgpowania wyjasniajagcego powinno nastagpi¢ nie podzniej niz w ciggu
miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy
od dnia wszczecia postepowania. W takiej sytuacji o kazdym przypadku niezatatwienia
sprawy W terminie organ administracji publicznej jest obowigzany zawiadomié strony
postepowania, podajac przyczyny zwloki, wskazujagc nowy termin zalatwienia sprawy
oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia — art. 36 k.p.a., Kierownik USC
w Murowanej GoSlinie nie powiadomil strony postepowania o przedhuzeniu terminu
do zatatwienia sprawy.
Z wyjasnien Kierownika USC w Murowanej Goslinie wynika, iz przekroczenie terminu
do zatatwienia sprawy miato miejsce w sytuacji gdzie do USC w Poznaniu zostato wystane
zlecenie migracji aktu urodzenia wnioskodawcy. Kierownik USC w Poznaniu zrealizowat
zlecenie 8 kwietnia 2016 r. W nastepstwie czego Kierownik USC w Murowanej Goslinie
mogt wydaé przedmiotowg decyzje, co nastgpito 12 kwietnia 2016 r., jednak nie zawiadomit
wczesniej wnioskodawcy o przedtuzeniu postgpowania.

Dowdd: zal. USC Nr 14;
Zbednie, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Murowanej Goélinie, wystat trzy decyzje’®
dotyczace zmiany imienia lub nazwiska w formie papierowej do kierownika urzedu stanu
cywilnego, ktory sporzadzil akt urodzenia lub malzenstwa wnioskodawcy. Jak wynika
z zapisu art. 13 ust.1 ustawy o zmianie imienia i nazwiska, wystanie decyzji winno nastapic
jedynie za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Dowdd: arkusze kontroli ZIN Nr 1, ZIN Nr 4, ZIN Nr 6;

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

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

Ustalono, iz sposob zabezpieczenia dokumentacji spraw z zakresu kontrolowanych
zagadnien, w tym zabezpieczenie kopert zawierajacych wnioski o wydanie dowodow
osobistych, nieodebranych dowodow osobistych, kart kryptograficznych, akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego, drukow $cistego zarachowania spelnia wymogi art. 27 ust. 1-2

78 USC.5355.2.2016, USC.5355.3.2016, USC.5355.4.2016, USC.5355.6.2016;
79 USC.53552.2016,USC.5355.5.2016, USC.5355.7.2016;
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ustawy pr.a.s.c., art. 36 ust. 1, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych® oraz art. 62 ustawy o dowodach osobistych.
Dowod: zat. EL Nr 39.

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

1. upowaznienia pracownika do przetwarzania danych w Rejestrze PESEL i Rejestrze
Dowodow Osobistych;

2. udostepniania danych oraz wydawania zaswiadczen z rejestru mieszkancoéw przez organ

gminy lub upowaznionych pracownikow;

3. dorgczania za pokwitowaniem pism dotyczacych udostepniania danych;

4. poprawnego sporzadzania wzmianek dodatkowych zgodnie z art. 124 ust.3 ustawy p.a.s.c.,
wpisywanych do historycznej ksiegi stanu cywilnego przy przenoszeniu aktow do rejestru
stanu cywilnego;

5. zapewnienia stronom czynnego udziatu w toczacych si¢ postepowaniach administracyjnych

oraz przestrzegania obowigzku zawiadamiania stron o zwloce w zalatwieniu sprawy.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j®!
prosz¢ o przekazanie przez Pana Burmistrza, w terminie 30 dni od daty otrzymania
niniejszego wystgpienia, informacji o sposobie wykonania zalecen albo o innym sposobie
usunigcia stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci. Jednoczesnie informujg, ze zgodnie
z art. 48 przywotanej powyzej ustawy od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki
odwotawcze.

z up. Wojewody Wielkopolskiego
(-) Marlena Malgg

Wicewojewoda Wielkopolski

80 Dz. Uz 2015r. poz.2135zezm.iDz. Uz 2016 r. poz. 922;
81 Dz. U.z 2011 r. NR 185, poz. 1092.
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