WOJEWODA LUBUSKI

Gorzow Wikp., 18 wrzesnia 2013 r.
SO-1.431.5.2013.MLub

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), zwanej dalej ,,ustawg”
pracownicy Wydzialu Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcéw i Cyfryzacji Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego przeprowadzili kontrole w Urzgdzie Gminy w Klodawie w
zakresie funkcjonowania Urzgdu Stanu Cywilnego.

Jednostka kontrolowana — Urzad Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy
w Klodawie, ul. Gorzowska 40, 66-415 Klodawa, ktorego kierownikiem jest Wojt
Pani Anna Motodciak, Regon: 000542066, NIP 599-10-11-288. Osoba
odpowiedzialng jest Pani Anna Motodciak — Wéjt Gminy Klodawa. Osobg udzielajaca
wyjasnien jest Pani Izabela Wawrzyniak, inspektor ds. ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych i usc.

Jednostka kontrolujaca - Lubuski Urzad Wojewodzki w  Gorzowie
Wielkopolskim, w sktadzie Ewa Szoppe kierownik Oddziatu Spraw Obywatelskich
w Wydziale Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow i Cyfryzacji — przewodniczacy
Zespotu Kontrolujacego, na podstawie upowaznienia nr 187-1/2013 z dnia 9 maja
2013 r., Matgorzata Lubczynska — st. inspektor w Oddziale Spraw Obywatelskich
Wydzialu Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow 1 Cyfryzacji, na podstawie
upowaznienia nr 187-2/2013 z dnia 9 maja 2013r.

Kontrola rozpoczgta si¢ i zakonczyta w dniu 24 maja 2013 r. Kontrolujacy
dokonali stosownego wpisu w ksigzce kontroli Urzedu Gminy w Klodawie pod
Nr 3/2013.

Przedmiotem kontroli byl catoksztatt dziatalno$ci Urzedu Stanu Cywilnego
w Klodawie.

Okres objety kontrolg 01 stycznia 2012 r. — 23 maja 2013 r.

WNIOSKI I UWAGI
Obsada personalna

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Klodawie, na mocy art. 6 ust.
2 ustawy Prawo o0 aktach stanu cywilnego jest Wojt Gminy Klodawa, Pani Anna
Motodciak.

Nie zatrudniono zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, co jest
niezgodne z dyspozycja art. 5 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, zgodnie z
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ktorg wojt (burmistrz, prezydent miasta) zatrudnia inng osobg¢ na stanowisku zastepcy
(zastepcow) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

Warunki lokalowe

Urzad Stanu Cywilnego dysponuje dwoma pomieszczeniami, tj. biurem obstugi
interesantow  (wspolnym dla Urzgdu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci
1 Dowodow Osobistych) 1 salg slubow.

Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji w Urzedzie Stanu

Cywilnego

Ksiegi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe przechowywane sg w metalowych
szafach zamykanych na klucz znajdujacych si¢ w biurze obstugi interesantow.
Pomieszczenie  zabezpieczano kratami  w  oknach  oraz  systemem
przeciwwlamaniowym. W pomieszczeniu znajduje si¢ gasnica. W zasobach archiwum
znajduja si¢ ksiegi stanu cywilnego poczawszy od roku 1945.

Dzialalno$¢ merytoryczna.

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Klodawie prowadzi ksiegi urodzen, malzenstw
I zgonow zgodnie z art. 2 ustawy Prawo o asc. Akty stanu cywilnego sporzadzane s3
na luznych kartkach w programie komputerowym do obstugi urzedu stanu cywilnego
— Radix USC+, Markus Radix's Software Budziska (zgodnie z § 2 ust. 2 1 § 10
rozporzqdzenia wykonawczego). Ksiegi zamyka si¢ po sporzadzeniu ostatniego aktu
w roku kalendarzowym poprzez wpisanie stosownej adnotacji, zgodnie z § 12
rozporzqdzenia wykonawczego. Adnotacje te sg opatrzone podpisem Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

Dla urodzen, malzenstw 1 zgonow sporzadza si¢ akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego, wedlug kolejnosci sporzadzania, oznacza je numerem nadanym aktowi
stanu cywilnego (§ 15 rozporzqdzenia wykonawczego).

Ksiegi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi prowadzone sg prawidtowo.

W kontrolowanym okresie sporzadzono ogétem 138 aktow stanu cywilnego,
w tym:

v' 15 aktéw urodzenia (w roku 2012 — 13, w roku 2013 — 2), z czego:

— 12 transkrybowano do polskich ksigg stanu cywilnego na podstawie art. 73. ust.
1 ustawy Prawo o asc,

— 2 sporzadzono na podstawie art. 70 ustawy Prawo o asc (urodzenie, zawarcie
matzenstwa lub zgon, ktére nastgpilty za granica i nie zostaty zarejestrowane
w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego, mozna zarejestrowaé w polskich
ksiegach stanu cywilnego),

v’ 78 aktow malzenstwa (w roku 2012 — 64, w roku 2013 — 14), z czego
3 transkrybowano do polskich ksigg stanu cywilnego na podstawie art. 73. ust.
1 ustawy Prawo o asc,

v' 45 aktow zgonu (w roku 2012 — 29, w roku 2013 - 16), z czego
2 transkrybowano do polskich ksigg stanu cywilnego na podstawie art. 73. ust.
1 ustawy Prawo o asc.
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Sprawdzono wszystkie sprawy z okresu objetego kontrolg.

Akty urodzenia zostaly sporzadzone z zachowaniem wlasciwo$ci miejscowe;.
Akty podpisane zostaty przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Akta zbiorowe
zawierajg wszystkie wymagane prawem dokumenty.

Akty malzenstwa zostaty sporzadzone z zachowaniem wilasciwos$ci miejscowej
okreslonej w art. 12 Prawa o asc. Pisemne zapewnienia o braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa (art. 54 ust. 2 Prawa 0 asc) podpisane zostaly
przez nupturientow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Zaswiadczenia
niezbedne do zawarcia malzenstwa wyznaniowego (art. 4 * Krio) sporzadzone zostaty
z zachowaniem wiasciwos$ci miejscowej, okreslonej w art. 12 ust. 2 Prawa 0 asc i sg
zgodne ze wzorem w/w zaswiadczenia okreslonym w rozporzadzeniu wykonawczym.
Do akt zlozono odpisy skrocone aktow urodzenia nupturientow. Zaswiadczenia
potwierdzajace zawarcie malzenstwa, podpisane przez uprawnionego duchownego
wptynety do Urzedu Stanu Cywilnego w 5 — dniowym terminie okreslonym w art.
8 ust. 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego. Dane zawarte w aktach byly zgodne
z trescig wystawionych wczesniej zaswiadczen.

Akty zgonu zostaty sporzadzone zgodnie z wilasciwoscig okreslong w art. 10
Prawa o asc. W aktach zbiorowych do aktow zgonu znajduja si¢ karty zgonu, zgodnie
z art. 66 ust. 1 Prawa 0 asc. Akty zgonu zostaty podpisane przez Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz przez osoby zglaszajace zgon. Akta zbiorowe zawieraja
wszystkie wymagane prawem dokumenty.

Wolne miejsce w rubryce ,,Uwagi” zostalo wykre$lone zgodnie z § 7 ust.
2 rozporzadzenia.

Pod aktami stanu cywilnego nanoszone sg przypiski, dotyczace innych aktow
stanu cywilnego osob (art. 21 ust. 3 ustawy Prawo 0 asc).

Akty stanowigce rejestracj¢ zdarzen zaistnialych za granica sporzadzono
prawidtowo, w oparciu o dokumentacj¢ zrdédtowa, w rubryce ,,Uwagi” wpisano
stosowng adnotacje.

Zawiadomienia do innych organdw o zaistnialych zmianach w aktach stanu
cywilnego

Zawiadomienia o zaistnialych zmianach w aktach stanu cywilnego
znajdujacych sie w Urzedzie Stanu Cywilnego w Klodawie przekazywane sa
niezwlocznie do wilasciwych urzedoéw stanu cywilnego oraz organdéw ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych (art. 14 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych).

Poza prowadzeniem rejestracji stanu cywilnego w formie aktow stanu
cywilnego — Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego zatatwia szereg spraw z zakresu
stanu cywilnego (zgodnie z art. 7 prawa o aktach stanu cywilnego). W okresie objetym
kontrolg wydano 38 decyzji, w tym:

v 17 decyzji dotyczacych transkrypcji zagranicznych aktow do polskich ksigg

stanu cywilnego (w roku 2012 — 14, w roku 2013 — 3),

v' 2 decyzje w sprawie sprostowania aktow stanu cywilnego (w roku 2012

— 1, wroku 2013 - 1),

v' 17 decyzji w sprawie uzupelnienia aktéw stanu cywilnego (w roku 2012

— 14, w roku 2013 - 3),
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v' 2 decyzje na podstawie art. 70 ustawy Prawo o asc.

Ponadto wydat 6 decyzji na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Skontrolowane zostaty wszystkie wymienione sprawy. Decyzje wydawane sg
z zachowaniem ustawowych terminéw. Powolywano prawidlowa podstawe prawna.
Decyzje zawieraja wszystkie elementy okreslone w art. 107 Kodeksu postepowania
administracyjnego odnosnie decyzji. Dokumentacja gromadzona jest prawidtowo.
Zachowane sg przepisy odnosnie dorgczen okreslone w Rozdziale 8 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

W okresie objetym kontrolg wykonanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam
pozytywnie z uchybieniami.

ZALECENIA POKONTROLNE

Zawiadamiajagc o powyzszym prosz¢ o podjecie stosownych dziatan
zmierzajacych do uniknigcia wskazanych nieprawidtowosci w przysztosci.

Zgodnie z art. 6 ust. 5 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, wojt (burmistrz,
prezydent miasta) zatrudnia inng osob¢ na stanowisku zastepcy (zastepcodw)
kierownika urzgdu stanu cywilnego niezaleznie od wielkosci gminy. W zwigzku z tym
nalezy powota¢ zastgpce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Rownoczesnie
informuj¢, 1z osoba zatrudniona na stanowisku zastgpcy kierownika urzedu stanu
cywilnego moze by¢ zatrudniona W niepelnym wymiarze czasu pracy.

Na podstawie art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy oczekuje w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o wykonaniu zalecen
lub wykorzystaniu wnioskow, a takze o podjetych dzialaniach lub przyczynach ich
niepodjecia.

Wystgpienie pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden przekazano pani Annie Motodciak — Wojtowi Gminy Ktodawa.

Z up. WOJEWODY LUBUSKIEGO
Jan Swirepo
Wicewojewoda Lubuski

Wykonano w 2 egz.;
1. Wojt Gminy Klodawa,
2. ala.
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