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WOJEWODA LUBUSKI

Nasz znak: NK-11.431.1.20.2023

Sprawe prowadzi: Mariola Zurawska

Telefon: 957851828

e-mail: mariola.zurawska@lubuskie.uw.gov.pl

Pan
Dariusz Straus
Wojt Gminy Siedlisko

Dotyczy: wystgpienia pokontrolnego z kontroli przeprowadzonej w trybie zwyktym
w Urzedzie Gminy Siedlisko

W dniach od 1 sierpnia do 30 wrzesnia 2023 r. pracownicy Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Gorzowie WIkp.:
- Mariola Zurawska - starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli —
przewodniczgca zespotu kontrolnego,
- Marta Gradowska - inspektor w Wydziale Nadzoru i Kontroli — cztonek zespotu
kontrolnego, stosownie do pisemnych upowaznien nr: 201-1/2022, 201-2/2022, z dnia 21
lipca 2023 r. przeprowadzili kontrole problemowq w Urzedzie Gminy Siedlisko.!
Przedmiotem kontroli byta realizacja zadan z zakresu administraciji rzgdowej wynikajgcych
Z ustaw:

-z dnia é sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,?

-z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci.?

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia do 30 czerwca 2023 r.
Projekt wystgpienia pokontrolnego przekazano w dniu 31 stycznia 2024 r., do ktérego

w ustawowym terminie nie zostaty zgtoszone pisemne zastrzezenia. W zwigzku z powyzszym
przekazuje wystgpienie pokontrolne.*


mailto:mariola.zurawska@lubuskie.uw.gov.pl

Zakres dziatalnosci i zakres odpowiedzialnosci

Kontrola obejmowata swym zakresem ocene rzeczywistego stanu realizaciji zadan

z zakresu administracji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych oraz
ustawy o ewidencji ludnosci.

W okresie objetym kontrolg funkcje Wéjta Gminy Siedlisko petnit Pan Dariusz Straus.
Wyjasnien z zakresu ustawy o dowodach osobistych oraz ustawy o ewidencji ludnosci
udzielata Pani Joanna Zawadzka pracownik ds. Biura Rady, Obywatelskich, Wojskowych,
Zarzgdzania Kryzysowego, Wybordw, Promocji Gminy, Archiwum, dziatajgca na
podstawie stosownych upowaznien - do przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze PESEL, Rejestrze Dowoddw osobistych, Rejestrze Mieszkancodw
oraz systemach teleinformatycznych, w ktérych sq prowadzone ww. rejestry.

Ustalenia kontroli

Zadania z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z w/w ustaw realizowane sq przy
pomocy jednej wspdinej dla wszystkich gmin w Polsce aplikacji Zrodto. System Rejestrow
Panstwowych zapewnia szybkq i sprawng obstuge obywatela podczas jego wizyty

W urzedzie oraz poprzez udostepnianie ustug elektronicznych dostepnych przez sie¢
Internet. Ustugi udostepnione drogqg elekironiczng pozwalajg na zatatwienie sprawy
bezposrednio z domu, siedziby firmy, a takze z dowolnego innego miejsca. Celem
stosowania ustug elektronicznych jest utatwienie w dostepie do ustug poprzez

wyeliminowanie korespondencji papierowe;.
1.Dowody osobiste
1.1 Wydawanie, wymiana oraz uniewaznianie dowodéw osobistych

W okresie objetym kontrolg do Urzedu Gminy w Siedlisku wptynety 153 wnioski

o wydanie dowodu osobistego. Szczegdtowym badaniem objeto 30 kopert dowodowych
wytypowanych losowo z raportéw. Wszystkie zbadane wnioski o wydanie dowodu
osobistego ztozono u bezposrednio prowadzgcego sprawe pracownika, zgodnie

z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzeniaq,
uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1865).

Whnioski o wydanie dowodu osobistego sktadaty uprawnione osoby, wskazane w art. 25
ustawy o dowodach osobistych. Wszystkie wnioski poddane konftroli byty sktadane

w formie papierowe.

Na 26 wnioskach brak byto wypetnienia adnotacji urzedowej o sposobie ustalenia
tozsamosci osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego i stwierdzono brak
podpisu uprawnionego pracownika organu gminy stwierdzajgcego tozsamose
whnioskodawcy. Zgodnie z § 4 ust. 3 rozporzgdzenia to organ gminy na wniosku
odnotowuije w formie adnotacji sposdb ustalenia tozsamosci osoby ubiegajgcej sie

o wydanie dowodu osobistego. W przypadku 7 wnioskdw dot. oséb nieletnich brak byto
danych rodzica lub opiekuna sktadajgcych wniosek o dowdd w imieniu dziecka.

W jednym przypadku brak byto zaznaczenia powodu ubiegania sie o wydanie dowodu.



Podczas konftroli koperty dowodowej nr 143 stwierdzono brak wniosku o wydanie dowodu
osobistego. Po analizie rejestru kopert dowodowych okazato sie, ze na nazwisko
whnioskodawcy zatozone byty dwie koperty dowodowe. W drugiej kopercie byt wniosek,
ktéry dotgczono do dokumentdw wnioskodawcy.

Na wszystkich wnioskach o wydanie dowodu osobistego brak byto oznaczenia organu
oraz informacji o dacie wptywu do Urzedu. Informacja ta ma istothe znaczenie, gdyz
stanowi podstawe prawidtowego obliczenia terminu zatatwienia sprawy.

Odbior dowodu osobistego byt kazdorazowo potwierdzany na formularzu odbioru
dowodu osobistego. Osoba, ktéra odbierata nowy dowdd osobisty przedktadata
dotychczasowy celem uniewaznienia i fizycznego uszkodzenia. Wszystkie dotychczasowe
dowody byty oddawane wnioskodawcom.

Zgodnie z art. 50 ustawy o dowodach osobistych w okresie waznosci uniewazniono 21
dowoddw osobistych. Szczegdtowym badaniem objeto 4 koperty dowodowe dowoddw
osobistych z powodu ich utraty. Posiadacze dowodu osobistego zgtaszali jego utrate na
formularzu zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego. Utracone dowody
osobiste uniewazniano w dniu zgtoszenia. We wszystkich przypadkach byto potwierdzenie
ztozenia wniosku o wydanie nowego dowodu osobistego.

Nie stwierdzono przypadkdw wydania decyzji administracyjnej w sprawie odmowy
wydania dowodu osobistego zgodnie z art. 32 ustawy o dowodach osobistych oraz
stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego zgodnie z art. 52 ww. ustawy.

1.2 Zakres danych gromadzonych w rejestrach oraz zasady prowadzenia tego rejestru

Prawidtowy tryb rejestracji danych stwierdzono na podstawie dokumentdw znajdujgcych
sie w 10 kopertach dowodowych wybranych losowo z rejestrow. Po wprowadzeniu przez
pracownika daty odbioru przez obywatela dowodu osobistego z Rejestru Dowoddw
Osobistych za posrednictwem aplikaciji Zrédto przekazywane sqg dane okreslone ustawqg
do rejestru PESEL. Numery poddanych kontroli dowoddw osobistych osdb
zamieszkujgcych na terenie Gminy Siedlisko figurujg rowniez w rejestrze mieszkancow,
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie frybu

rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancdw (Dz.U. z 2018 r., poz.
2484).

1.3 Zasady postepowania z dokumentacjqg zwigzang z dowodami osobistymi

Dokumentacja w formie papierowej stanowigca podstawe do wydania dowodu
osobistego przechowywana byta w kopertach dowodowych. Wytypowane do kontroli
whnioski, formularze, nieodebrane koperty z PUK do nowych dowoddw elektronicznych,
oraz nieodebrany po uptywie 6 miesiecy od dnia wydania dowody osobiste,
przechowywane byty w prawidtowo oznaczonych zgodnie z art. 62 ust. 3 ustawy

o dowodach osobistych kopertach dowodowych. Na podstawie sprawozdania z dnia
24 pazdziernika 2022 r. i dotgczonych dokumentdw z przeprowadzonego audytu
nieodebranych dowoddéw osobistych ustalono liczbe nieodebranych dowodoéw
osobistych — 1 szt. Ostatni audyt byt przeprowadzony za okres od 10 sierpnia do

10 pazdziernika 2022 r.

Kontrolujgcy stwierdzili, ze dokumentacja przechowywana jest w sposdb prawidtowy
zapewniajgcy zabezpieczenie przed dostepem osdb trzecich. Klienci przyjmowani sq



pojedynczo z zachowaniem wymogow o ochronie danych osobowych w wydzielonej
strefie przyjec.

1.4 Udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych

Zgodnie z art. 63, art. 65i art. 75 ustawy o dowodach osobistych, zaswiadczenia wydaje
oraz dane z rejestru dowoddw osobistych i dokumentaciji zwigzanej z dowodami
osobistymi udostepnia organ gminy prowadzqgcy te rejestry.

Kontrola w w/w zakresie nie zostata przeprowadzona, poniewaz w kontrolowanym okresie
nie wptynety wnioski o udostepnienie dokumentacii zwigzanej z dowodami osobistymi,
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

7 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzordw wnioskdéw o udostepnienie danych

z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentaciji zwigzanej z dowodami osobistymi

(Dz.U.z2015r., poz. 1604).

Majagc na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny, realizacje zadan
z zakresu administracji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych
oceniono pozytywnie z uchybieniami.

2.Ewidencja ludnosci
2.1 Prawidlowosé i terminowosé wykonywania obowigzku meldunkowego

W badanym okresie w Urzedzie Gminy Siedlisko przyjeto 50 zgtoszeh meldunkowych.
Zgodnie z zatozeniami programu konftroli szczegdétowym badaniem objeto 14 zgtoszen.
Wszystkie badane zgtoszenia meldunkowe zostaty dokonane zgodnie z obowigzujgcym
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 maja 2020 r.
zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie okreslenia wzordw i sposobu wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2020 ., poz.
930). Zgtoszenia sktadane byty u prowadzgcego sprawe pracownika, ktory ustalat
tozsamos$¢ wnioskodawcy, weryfikowat zgtoszenie w oparciu o posiadane dokumenty

i rejestry, a nastepnie wprowadzat dane do rejestru. Mieszkancy Gminy Siedlisko
dokonywali obowigzku meldunkowego w formie pisemne;.

Stosowane przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego formularze, zawieraty
wymagane do dokonania czynnosci dane. Kazdy zawierat potwierdzenie pobytu

w formie wtasnorecznego podpisu wtasciciela lub innego podmiotu dysponujgcego
tytutem prawnym do lokalu, przedktadanym do wglgdu.

Na wszystkich kontrolowanych wnioskach o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu
stwierdzono brak poswiadczonego odbioru zaswiadczenia przez osobe ubiegajgcg sie
o zameldowanie oraz pieczeci wptywu do Urzedu. Konfrolujgcy stwierdzili rowniez brak
adnotacji o zwolnieniu z optaty.

Kontroli poddano formularze zgtoszen meldunkowych zgodnie z numerami spisu spraw
zatozonymi dla teczek aktowych oznaczonych symbolem klasyfikaciji: 5343 — ,,Meldunek
staty — Zgtoszenie pobytu statego”, 5343 — ,, Meldunek czasowy - Zgtoszenie pobytu
czasowego”, 5343 - ,,Zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego”, 5343 —
»Zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego”.



Teczki aktowe dotyczgce zgtoszenia pobytu statego i czasowego prowadzone byty dla
kazdego miesigca osobno.

W badanym okresie, zgodnie z art.17 ust.1 pkt 2 ustawy o ewidencji ludnosci, nadano

2 numery PESEL z urzedu przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego przez
cudzoziemcow na terenie Gminy Siedlisko. Osoby te zostaty powiadomione o nadaniu
numeru PESEL.

Organ wyddaje z urzedu lub na wniosek stosownie do art. 31 ustawy o ewidencji ludnosci
decyzje w przypadku wgtpliwosci danych zgtoszonych do zameldowania lub
wymeldowania oraz stosownie do art. 35 ustawy o ewidencji ludnosci decyzje w sprawie
wymeldowania obywatela polskiego, ktéry opuscit miejsce pobytu statego, albo opuscit
miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnit
obowigzku wymeldowania sie. W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono, iz w badanym
okresie nie prowadzono postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

2.2 Zakres i zasady rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrach mieszkancéw

Prawidtowy tryb rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancow stwierdzono
na podstawie 9 wybranych losowo formularzy.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie trybu
rejestraciji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancdw (Dz.U. z 2018 .,

poz. 2484) pracownik po dokonaniu zameldowania lub wymeldowania za posrednictwem
aplikaciji Zrédto rejestrowat dane w rejestrze PESEL. Organ z urzedu lub na wniosek osoby,
ktérej dane dotyczqg, dokonuje sprawdzenia danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w
rejestrach mieszkancow.

W kontrolowanym okresie nie odnotowano przypadkdw otrzymania zlecenia usuniecia
niezgodnosci danych na wniosek osoby, ktdrej dane dotyczyty. Prawidtowos¢ danych
sprawdzana byta jedynie z urzedu podczas pracy biezgcej jednostki. Usunieto

2 niezgodnosci z ewidencji ludnosci z urzedu.

2.3.Zasady postepowania z dokumentacjq zwigzanqg z obowigzkiem meldunkowym

Wszystkie zgtoszenia meldunkowe zarejestrowano w teczce aktowej oznaczonej
symbolem klasyfikacji 5343 — ,,sprawy meldunkowe” z podziatem na rodzaje meldunku
umozliwiajgce weryfikacje prawidtowo dokonanej czynnosci materialno — technicznej
oraz umozliwiajgce dokonanie ustalen danych objetych sprawozdawczosciq.
Dokumentacja przechowywana jest w sposdéb zapewniajgcy zabezpieczenie przed
dostepem osdb trzecich. Klienci przyjmmowani sg z zachowaniem wymogdw o ochronie
danych osobowych w wydzielonej strefie przyjec.

2.4.Udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow
Stosownie do postanowien art. 50 ustawy o ewidencji ludnosci dane z rejestru
mieszkancoéw udostepnia organ gminy prowadzqgcy rejestr oraz z rejestru PESEL organ
dowolnej gminy. Od 1 lipca 2019 r. wniosek o udostepnienie danych jednostkowych

z rejestru PESEL mozna ztozy¢ wytgcznie do jednego organu gminy na terenie kraju.
Wprowadzono jednakze licznik ograniczen w uzyskaniu danych jednostkowych w liczbie
300 udostepnien w roku kalendarzowym przez podmioty publiczne, wymuszajgc



posiadanie przez te podmioty samodzielnego dostepu do rejestru PESEL w drodze decyzji
teletransmisji danych.

W kontrolowanym okresie 11 razy udostepniono dane z rejestru mieszkancodw oraz rejestru
PESEL podmiotom, wskazanym w art. 46 ust. 1 ustawy o ewidenciji ludnosci. Kontroli
poddano 11 wnioskdw ztozonych zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzaciji z dnia

14 lipca 2022 r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskdw o udostepnienie danych z rejestru
mieszkancow i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych (Dz.
U.z2022r. poz. 1493). Nie stwierdzono przypadkéw wydawania decyzji w przypadku
odmowy udostepnienia danych stosownie do art. 47 ust. 3 ustawy o ewidenciji ludnosci
oraz postanowien o odmowie wszczecia w przypadku wnioskéw sktadanych przez
podmioty zobowigzane do korzystania z urzgdzen teletransmisji danych stosownie do art.
47 ust. 3a ustawy o ewidenciji ludnosci.

Stosownie do postanowien art. 45 ustawy o ewidencji ludnosci zaswiadczenia z rejestru
mieszkancow organ gminy wydaje na wniosek zainteresowanej osoby. W kontrolowanym
okresie ztozono 20 wnioskéw o wydanie zaswiadczen zawierajgcych petny/niepetny odpis
danych dotyczgcych tej osoby. W sytuacii, gdy o wydanie zaswiadczenia zwracata sie
osoba, ktérej dane miaty by¢ wykorzystane do celéw innych niz wynika to z ustawy

o optacie skarbowej, pobierano optate w wysokosci 17 zt. Kontroli poddano 8 spraw.

Na poszczegdlinych dokumentach brak byto daty wptywu oraz potwierdzenia pobranej
optaty. Kontrolujgcy stwierdzili brak potwierdzenia odbioru oraz adnotacji o zwolnieniu

z optaty. Jak wynika z udzielonych wyjasnieh na wnioskach wptywajgcych do urzedu

w sprawach obywatelskich brakuje pieczgtek wptywu, poniewaz kazdorazowo
mieszkancy osobiscie sktadajg wnioski, ktére zatatwiane sg od reki i datg wptywu jest data
Nna wniosku.

Powyzsze sprawy byty chronologicznie rejestrowane w spisie spraw zatozonym dla teczki
aktowej: 5345 — ,,Udostepnianie danych”, oraz 5345 — ,,Udostepnianie danych podmiotom
o ktérych mowa w art. 46 ustawy o ewidencji ludnosci”.

Majgc na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny, realizacje zadan
z zakresu administracji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy o ewidenciji ludnosci
oceniono pozytywnie z uchybieniami.

Przedstawiajgc powyzsze ustalenia zalecam:
1. wypetnia¢ adnotacje urzedowe o sposobie ustalenia tozsamosci osoby ubiegajgcej
sie o wydanie dowodu osobistego;

2. potwierdzac tozsamosc wnioskodawcy przez ztozenie podpisu uprawnionego
pracownika organu gminy;

3. odnotowywac dane rodzica lub opiekuna sktadajgcych wniosek o dowdd w imieniu
dziecka;

4. rzetelnie weryfikowac wypetnienie sktadanych wnioskow;
5. poswiadczac¢ odbidr zaswiadczenia przez osobe ubiegajgcg sie o zameldowanie;

6. umieszcza¢ na wnioskach oznaczenie organu, informacje o dacie wptywu do Urzedu
oraz potwierdzenie pobranej optaty lub adnotacje o zwolnieniu z optaty.



W terminie 30 dni liczonym od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego,
prosze o pisemng informacje o sposobie wykonania zalecen i wykorzystaniu wnioskow lub
0 przyczynach ich niewykorzystania, albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci. 5

Podstawa prawna:

Tart. 28 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz.U. z 2023 r. poz. 190) oraz art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.

o konftroli w administracji rzgdowej (Dz.U. z 2020 r., poz. 224),

2Dz.U.z2022r. poz. 671 ze zm.,

3Dz.U.z2022r. poz. 1191 ze zm.,

4art. 47 ustawy o konftroli w administracji rzgdowe;.

Sart. 481 49 ustawy o kontroli w administracji rzgdowe;.

WOJEWODA LUBUSKI

Marek Cebula
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