Gorzow Wilkp., 8 listopada 2022r.
WOJEWODA LUBUSKI

Nasz znak: NK-11.431.1.4.2022.MWot

Sprawe prowadzi: Matgorzata Wotejko
Telefon: 95 7851826

e-mail: malgorzata.wolejko@Ilubuskie.uw.gov.pl

Pani
Izabela Bojko
Wojt Gminy Nowa Sél

Dotyczy: wystgpienie pokontrolne z kontroli przeprowadzonej w trybie zwykltym w Urzedzie
Gminy w Nowej Soli.

Pracownicy Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. w sktadzie:

e Matgorzata Wotejko — starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli -
przewodniczgca zespotu,

e Mariola Zurawska — starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli
na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontrolinr: 117-1/2022i 117-
2/2022 z 27 maja 2022 r., w okresie od 1 czerwca do 29 lipca 2022 r. przeprowadzili
kontrole problemowq w trybie zwyktym w Urzedzie Gminy w Nowej Soli, ul. Stanistawa
Moniuszki 3A, 67-100 Nowa Sol.!
Ze wzgledu na wprowadzenie na terenie catego kraju ograniczen zwigzanych ze
stanem zagrozenia epidemicznego, dziatania kontrolne przeprowadzono w formie
elektroniczne;.

Przedmiotem konftroli byta realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej wynikajgcych
Z ustaw:
e z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2020 r. poz. 332 ze zm. oraz
z 2021 r. poz. 816),
e z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U.z 2019 r. poz. 1397 ze zm. oraz
z 2021 r.p0z.510).

Projekt wystgpienia pokontrolnego przekazano w dniu 14 pazdziernika 2022 r., do ktérego
w ustawowym terminie nie zostaty zgtoszone pisemne zastrzezenia. W zwigzku
Z powyzszym przekazuje wystgpienie pokontrolne. 2
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Zakres dziatalnosci.

Kontrola obejmowata swym zakresem ocene rzeczywistego stanu realizacji zadan

z zakresu administraciji rzgdowej wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych oraz
ustawy o ewidencji ludnosci w okresie od 1 lipca do 31 grudnia 2021 r.

Zakres odpowiedzialnosci.

W okresie objetym kontrolg funkcje Wéjta Gminy petnita pani Izabela Bojko. Wyjasnien

z ww. zakresu udzielat pan Andrzej Pielarski — specjalista ds. obronnych, obywatelskich,
zarzgdzania kryzysowego - Kierownik Kancelarii Materiatdw Niejawnych oraz gospodarki
gminnej. Pan Andrzej Pielarski posiada zakres obowigzkdw oraz uprawnien, w ktérym
zawarte sg zadania objete kontrolg. Posiada réwniez upowaznienie wojta do
podpisywania wszelkiej dokumentacii z zakresu prowadzenia spraw ewidencji ludnosci
oraz dowoddw osobistych.

Ustalenia kontroli.

Od 1 marca 2015 r. ww. zadania realizowane sq przy pomocy jednej wspolnej dla
wszystkich gmin w Polsce aplikaciji Zrodto. System Rejestréw Panstwowych zapewnia
szybkq i sprawng obstuge obywatela podczas jego wizyty w urzedzie oraz poprzez
udostepnianie ustug elektronicznych dostepnych przez sie¢ Internet. Ustugi udostepnione
drogq elektroniczng pozwalajg na zatatwienie sprawy bezposrednio z domu, siedziby
firmy, a takze z dowolnego innego miejsca. Celem stosowania ustug elekironicznych jest

utatwienie w dostepie do ustug poprzez wyeliminowanie korespondenciji papierowe;.

1. Dowody osobiste.

1.1. Wydawanie, wymiana oraz uniewaznianie dowodow osobistych.

W kontrolowanym okresie do jednostki kontrolowanej wptyneto 292 wnioskdw o wydanie
dowodu osobistego oraz 28 zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

Nie wydano decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego.

Zgodnie z zatozeniami programu kontroli, szczegdtowym badaniem objeto 30 kopert
dowodowych dotyczgcych dowoddw osobistych wydanych w kontrolowanym okresie.
Kontrolowane wnioski o wydanie dowodu osobistego zostaty ztozone przez uprawnione
osoby, zgodnie z art. 25 ustawy o dowodach osobistych u bezposrednio prowadzgcego
sprawe pracownika zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego
wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2020 r. poz.
31) oraz rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 pazdziernika
2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty,
uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. z 2021 r. poz.1865).

Na wszystkich wnioskach znajdowata sie adnotacja urzedowa o sposobie ustalenia
tozsamosci osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego. Stwierdzono jednak na
wszystkich wnioskach brak podpisu uprawnionego pracownika organu gminy
stwierdzajgcego tozsamos¢ wnioskodawcy. Zgodnie z § 8 ust.4 rozporzgdzenia w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia,
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uniewaznienia i zwrotu to organ gminy na wniosku odnotowuje w formie adnotacji sposdb
ustalenia tozsamosci osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego. W ztozonym
wyjasnieniu zadeklarowano, iz czynnos¢ ta bedzie wykonywana zgodnie z zaleceniem.
Wydanie dowodu osobistego nastepowato w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku,
zgodnie z art. 24 ust.4 ustawy. Dowody osobiste odbierane byty przez osoby uprawnione
osobiscie w urzedzie, zgodnie z art. 30 ust.1 o dowodach osobistych. Odbidr potwierdzany
byt na formularzu odbioru dowodu osobistego, ktory byt zgodny ze wzorem okreslonym
w zatgcznikach nr 4 oraz nr 3 w ww. rozporzgdzeniach. Na formularzach znajdowaty sie
potwierdzenia odbioru, ze wskazaniem daty odbioru oraz czytelnego podpisu osdb je
odbierajgcych, zgodnie z wymogiem okreslonym w § 11 ust.1 rozporzgdzenia w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu oraz § 8 rozporzgdzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego
wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu.

Zgodnie z art. 50 ustawy o dowodach w okresie waznosci uniewazniono z powodu utraty
lub uszkodzenia dowodu osobistego 28 dowoddw osobistych. Posiadacze dowodu
osobistego zgtaszali jego utrate na formularzu zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu
osobistego. Utracone dowody osobiste uniewazniano w dniu zgtoszenia. Osobie
zgtaszajgcej utrate dowodu osobistego wydawano zaswiadczenie wazne do czasu
wydania nowego dowodu osobistego, nie dtuzej jednak niz na 2 miesigce.

Kontrolujgcy stwierdzili brak na wszystkich formularzach zgtoszenia utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego informacji o dacie wptywu do Urzedu. Informacja ta ma charakter
istotny, gdyz stanowi podstawe prawidtowego obliczenia terminu zatatwienia sprawy.
W tym przypadku, zgodnie z art. 50 ust. 3 pkt 1 ustawy o dowodach uniewaznienie
dowodu osobistego nastepuje z dniem zgtoszenia do organu dowolnej gminy utraty
dowodu osobistego.

Wyjasnienia w tej sprawie ztozyt pan Andrzej Pielarski - specjalista ds. obrony cywilne;j,
zarzgdzania kryzysowego, spraw obywatelskich: ,,Na formularzach zgtoszenia utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego nie umieszcza sie daty wptywu dokumentu, z uwagi

iz system Zrédto generujgc formularz zgtoszenia sam oznacza aktualng date zgtoszenia.
Zgtoszenia sqg przyjmowane na biezgco bez zbednej zwtoki na stanowisku pracy gdzie
przeprowadzana jest procedura uniewazniania dowodu”.

Odbidér dowodu osobistego byt kazdorazowo potwierdzany na formularzu odbioru
dowodu osobistego. W przypadku odbioru 21 dowoddw osobistych na formularzu odbioru
potwierdzono takze odbidr dokumentu z kodem PUK, ze wskazaniem daty odbioru oraz
czytelnego podpisu oséb go odbierajgcych.

Ponadto stwierdzono, iz w nagtéwku wnioskdw o wydanie dowodu osobistego oraz na

2 formularzach odbioru dowodu osobistego brak byto oznaczenia organu. Z chwilg
wskazania powyzszego uchybienia sktadane wnioski sg wtasciwie opatrywane pieczeciq
organu gminy.

Nie stwierdzono przypadkdw wydania decyzji administracyjnej w sprawie odmowy
wydania dowodu osobistego (zgodnie z art. 32 ustawy o dowodach) oraz stwierdzenia
niewaznosci dowodu osobistego (zgodnie z art. 52 ustawy o dowodach).
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1.2. Zakres danych gromadzonych w rejestrach oraz zasady prowadzenia tego

rejestru.
Prawidtowy tryb rejestraciji danych stwierdzono na podstawie dokumentdw znajdujgcych
sie w ww. wybranych kopertach dowodowych. Ustalono, ze we wszystkich przypadkach
pracownik prawidtowo wprowadzat do Rejestru Dowoddw Osobistych dane zawarte we
whniosku o wydanie dowodu osobistego oraz informacje o nowym dokumencie.
Po wprowadzeniu daty odbioru przez obywatela dowodu osobistego z Rejestru Dowodow
Osobistych za posrednictwem aplikacji Zrédto przekazywane sq dane okre$lone ustawq
o dowodach osobistych do rejestru PESEL. Jak wynika z oSwiadczenia poddane kontroli
dowody osobiste znajdujq sie w rejestrze mieszkancoéw, zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Cyfryzaciji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze
PESEL oraz w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018 r. poz. 2484).

1.3. Zasady postepowania z dokumentacjg zwigzang z dowodami osobistymi.
Dokumentacja w formie papierowej stanowigca podstawe do wydania dowodu
osobistego przechowywana byta w kopertach dowodowych. Wytypowane do kontroli
whnioski o wydanie dowodu osobistego, formularze odbioru dowodu osobistego
przechowywane byty w kopertach dowodowych oznaczonych imieniem i nazwiskiem
osoby, imieniem ojca, datg urodzenia, numerem PESEL oraz serig i numerem dowodu
osobistego. Na podstawie sprawozdania z dnia 7 pazdziernika 2021 .

z przeprowadzonego audytu dotyczgcego procesu wydawania dowoddw osobistych,
ustalono, ze w okresie od 31 lipca 2020 r. do dnia 7 pazdziernika 2021 r. nie odebrano
28 dowoddow osobistych.

Ze wzgledu na wprowadzenie na terenie catego kraju ograniczen zwigzanych ze stanem
zagrozenia epidemicznego, nie podejmowano dziatan kontrolnych w siedzibie
kontrolowanej jednostki. Dlatego tez odstgpiono od oceny sposobu zabezpieczenia
dokumentaciji przed dostepem osbéb trzecich oraz zachowaniem wymogdw o ochronie
danych osobowych w trakcie przyjmmowania klientow.

1.4. Udostepnianie danych i dokumentacji oraz wydawanie zaswiadczen.
W kontrolowanym okresie nie zarejestrowano wnioskdw o udostepnienie danych
dotyczgcych jednego dokumentu lub danych dotyczgcych jednej osoby lub

dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi w trybie art. 65175 ustawy o dowodach
osobistych.

Majgc na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny, realizacje zadan
z zakresu administraciji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych
oceniono pozytywnie z nieprawidtowosciami, ktére jednak nie majg wptywu na
kontrolowanq dziatalnosc.

2. Ewidencja ludnosci.

2.1. Prawidtowos¢ i terminowosé wykonywania obowigzku meldunkowego.

W kontrolowanym okresie przyjeto 205 zgtoszeh meldunkowych.

Zgodnie z zatozeniami programu kontroli, szczegdtowym badaniem objeto 20 zgtoszen
meldunkowych.
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Szczegdtowym badaniem objeto 14 zgtoszen pobytu statego, 4 zgtoszenia pobytu
czasowego oraz 2 zgtoszenia wymeldowania.

Wszystkie poddane kontroli zgtoszenia meldunkowe zostaty dokonane zgodnie

z obowiqgzujgcym rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii

z dnia 21 maja 2020 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie okreslenia wzoréw

i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2020, poz. 930).

Zgtoszenia sktadane byty u prowadzgcego sprawe pracownika, ktéry ustalat tozsamose
whnioskodawcy, weryfikowat zgtoszenie, a nastepnie wprowadzat dane do rejestru.
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.

Na wszystkich wnioskach znajdowata sie adnotacja urzedowa potwierdzajgca przyjecie
zgtoszenia przez uprawnionego pracownika organu.

Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci osobie dopetniajgcej obowigzku
zameldowania na pobyt staty wydawano z urzedu zaswiadczenie o zameldowaniu na
pobyt staty.

Zgodnie z art.17 ust.1 pkt 2 ustawy o ewidencji ludnosci z urzedu przy wykonywaniu
obowigzku meldunkowego cudzoziemcom nadawano numer PESEL. Kontroli poddano 5
formularzy zgtoszen meldunkowych. Na tej podstawie stwierdzono prawidtowy tryb
nadawania numeru PESEL.

W przypadku wgtpliwosci danych zgtoszonych do zameldowania lub wymeldowania,
stosownie do art. 31 ustawy o ewidencji oraz w przypadku, gdy obywatel polski opuscit
miejsce pobytu statego, albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnit obowigzku wymeldowania sie, stosownie do
art. 35 ustawy o ewidenciji ludnosci organ gminy z urzedu lub na wniosek wydaje decyzje
w sprawie wymeldowania obywatela polskiego.

Konftroli poddano 6 postepowan administracyjnych. 5 postepowan zostato
zakonhczonych wydaniem decyzji o wymeldowaniu z miejsca pobytu statego,

a 1 postepowanie zakohczyto sie umorzeniem postepowania.

W wyniku analizy dokumentdéw stwierdzono, iz na kazdym etapie postepowania strony
miaty zapewniony czynny udziat w postepowaniu zgodnie z art. 10 kpa. Strony
zawiadamiane byty o wszczeciu postepowania zgodnie z art. 61 § 4 kpa.

Organ gminy podejmowat czynnosci wyjasniajgce, majgce na celu ustalenie stanu
faktycznego.

Wydane decyzje zawieraty wszystkie elementy okreslone w art. 107 kpa. Do akt zatgczony
zostat dokument potwierdzajgcy wptate optaty skarbowej w wysokosci 10 zt.

W aktach analizowanych spraw znajdujqg sie metryki, co jest zgodne z art. 66a kpa.
Postepowania prowadzone byty terminowo. Organ gminy prawidtowo zawiadamiat
strony postepowania o przyczynie niezatatwienia sprawy i 0 nowym terminie jej
zatatwienia zgodnie z art. 36 kpa.
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2.2. Zakres i zasady rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrach mieszkancow
Prawidtowy tryb rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancodw stwierdzono
na podstawie poddanych sprawdzeniu formularzy.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacii z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie trybu
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancoéw (Dz. U.z 2018 r. poz.
2484) pracownik po dokonaniu zameldowania lub wymeldowania za posrednictwem
aplikacji Zrédto rejestrowat dane w rejestrze PESEL.

Organ gminy z urzedu lub na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg, dokonuje sprawdzenia
danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow.

Wykazane niezgodnosci danych zawartych w rejestrach zostaty sprawdzone i usuniete na
whniosek wystepujgcych o to jednostek samorzgdu terytorialnego. Wprowadzane dane
dotyczyty uzupetnienia koddw pocztowych do adresdw zameldowania statego

i czasowego W rejestrze PESEL, a wiec tego rodzaju danych, ktérych uzupetnienie

w rejestrze PESEL z urzedu nie wymaga powiadamiania oséb, ktérych dane dotyczq.

2.3. Postepowanie z dokumentacjq zwigzanqg z obowigzkiem meldunkowym

Lgtoszenia meldunkowe zarejestrowano w teczce aktowe] oznaczonej symbolem
klasyfikacji 5343 — ,,sprawy meldunkowe” z podziatem na rodzaje meldunku,
umozliwiajgcej weryfikacje prawidtowo dokonanej czynnosci materialno — technicznej
oraz umozliwiajgcej dokonanie ustalen danych objetych sprawozdawczosciq.

Ze wzgledu na wprowadzenie na terenie catego kraju ograniczen zwigzanych ze stanem
zagrozenia epidemicznego, nie podejmowano dziatan kontrolnych w siedzibie
kontrolowanej jednostki. Dlatego tez odstgpiono od oceny sposobu zabezpieczenia
dokumentaciji przed dostepem osbéb trzecich oraz zachowaniem wymogdw o ochronie
danych osobowych w trakcie przyjmowania klientow.

2.4. Zasady udostepniania danych gromadzonych w rejestrze mieszkancow oraz

w rejestrze PESEL oraz wydawanie zaswiadczen
Zgodnie z art. 50 ustawy o ewidencji dane z rejestru mieszkancow 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.
Kontrolg objeto 65 spraw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru
PESEL. Na tej podstawie ustalono, ze odpowiedzi udzielano terminowo, kopie udzielonej
odpowiedzi w formie odrebnego pisma, dotgczano do wniosku. Nieodptatnie
udostepniano dane podmiotom wskazanym w art. 53 pkt 1 ustawy o ewidenciji. Odptatnie
udostepniano dane podmiotowi wskazanemu w art. 53 pkt 2 ustawy o ewidencji — 1
whiosek. W tym przypadku pobrano optate stanowigcqg dochdd budzetu panstwa,
w wysokosci 31 ztotych pobrang zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2017 r. w sprawie optaty za udostepnianie danych z rejestru mieszkahcodw oraz
rejestru PESEL (Dz.U. z 2017 r. poz. 2482). W kontrolowanym okresie nie wydano decyzji
w sprawie odmowy udostepnienia danych.
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Zgodnie z art. 45 ustawy o ewidencji ludnosci zaswiadczenia z rejestru mieszkancoéw organ
gminy wydaje na wniosek zainteresowanej osoby. Zarejestrowane wnioski dotyczyty
wydania zaswiadczenia o zameldowaniu. W konfrolowanym okresie ztozono 54 wnioski

o wydanie zaswiadczen zawierajgcych petny lub czesciowy odpis danych dotyczgcych
zainteresowanej osoby.

Zgodnie z zatozeniami programu kontroli, szczegdtowym badaniem objeto 10 spraw.,
ktdre znajdujq sie w teczce aktowej RO.5343.6 ,,Zaswiadczenia — meldunek”.

Stwierdzono, iz 0 wydanie zaswiadczen ubiegaty sie osoby, ktérych dane wykorzystywane
byty do celdw okreslonych w ustawie o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r.

(1j. Dz.U. 22021 r. poz. 1923).

Realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy o ewidencji
ludnosci oceniono pozytywnie.

Przedstawiajgc powyzsze ustalenia, zalecam:

1. sktadac na wnioskach o wydanie dowodu osobistego podpis uprawnionego
pracownika organu gminy stwierdzajgcego tozsamos¢ wnioskodawcy,

2. umieszczac¢ na wnioskach i formularzach informacje o dacie wptywu do Urzedu,

3. stosowac na wnioskach prawidtowe oznaczenie organu.

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

Podstawa prawna:

1 art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administraciji rzgdowej
w wojewodztwie (Dz.U. z 2019 r. poz. 1464) oraz art. 2 pkt 1 i art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (Dz.U. z 2020 r. poz. 224),

2art. 47 ustawy o konftroli w administracji rzgdowe;.

WOJEWODA LUBUSKI

Wtadystaw Dajczak

W ramach prowadzonych dziatan promujgcych ekologie, Lubuski Urzgd Wojewddzki korzysta
z papieru z recyklingu. Dbaj o nature. Uzywaj papieru z odzysku.



