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Pan
Konrad Antkowiak
Burmistrz Miasta i Gminy Wschowa

Wystapienie pokontrolne

z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Miasta i Gminy we Wschowa

Na podstawie art. 28 ust.l pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzgdowej w wojewodztwie (Dz.U.2019.1464), art. 2 i art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz.U.2020.224) pracownicy Wydziatu Nadzoru
i Kontroli Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIKp. w sktadzie:
o |zabela Okonek — starszy inspektor wojewodzki - przewodniczgca zespotu,
e Matgorzata Wotejko — starszy inspektor wojewodzki,
e Robert Kaminski — inspektor wojewodzki,
z udzialem eksperta Pani Matgorzaty Lubczynskiej - inspektora wojewoddzkiego w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego na podstawie pisemnych
upowaznien do przeprowadzenia kontroli nr: 29/1-3/2020 z dnia 2 marca 2020 r. oraz 29-4/2020
z dnia 1 czerwca 2020 r., w okresie od 3 marca 2020 r. do 16 lipca 2020 r. przeprowadzili kontrole
problemowa w trybie zwyklym w Urzedzie Miasta i Gminy we Wschowie, ul. Rynek 1, 67-400
Wschowa.
Przedmiotem kontroli byla realizacja zadan administracji rzgdowej wynikajacych z ustaw:
e 7z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U.2020.332) w okresie
od 1 pazdziernika 2019 r. do 31 stycznia 2020 r.
e Z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U.2019.1397) w okresie
od 1 pazdziernika 2019 r. do 31 grudnia 2019 r.



e 7z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U.2020.463) w okresie
od 1 pazdziernika 2019 r. do 31 grudnia 2019 r.

Do projektu wystapienia pokontrolnego zastrzezenia nie zostaly wniesione. Wobec
powyzszego stosownie do art. 47 ustawy o kontroli w administracji rzqdowej przekazuj¢ wystgpienie
pokontrolne, obejmujace tre$é projektu wystgpienia pokontrolnego z dnia 27 lipca 2020 r., wraz

z oceng poszczegdlnych obszarow.

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny, realizacje zadan z zakresu
administracji rzadowej:
e w obszarze wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych oceniono
pozytywnie,
e w obszarze wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 ewidencji Iudnosci oceniono
pozytywnie z nieprawidlowosciami,
e w obszarze wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego

pomimo stwierdzonych uchybien oceniono pozytywnie.

W okresie objetym kontrolg funkcjg¢ Burmistrza Urzgdu Miasta i Gminy Wschowa pehnit Pan
Konrad Antkowiak. Wyjasnien z zakresu ustawy o dowodach osobistych i ustawy o ewidencji
ludnosci udzielata Pani Beata Podhajska Podinspektor ds. ewidencji ludnosci w Referacie Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie, z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego Pani Malgorzata Mastowska Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oraz Pani Aneta
Zakrzewska Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, dziatajagce na podstawie stosownych
upowaznien.

Od 1 marca 2015 r. ww. zadania realizowane sg przy pomocy jednej wspolnej dla wszystkich
gmin w Polsce aplikacji Zrodto. System Rejestrow Panstwowych zapewnia szybka i sprawna obstuge
obywatela podczas jego wizyty w urzedzie oraz poprzez udostepnianie ushug elektronicznych
dostepnych przez sie¢ Internet. Uslugi udostepnione drogg elektroniczng pozwalaja na zalatwienie
sprawy bezposrednio z domu, siedziby firmy, a takze z dowolnego innego miejsca. Celem stosowania
ustug elektronicznych jest ulatwienie w dostepie do ustlug poprzez wyeliminowanie korespondencji

papierowe;j.

Powyzsze oceny w poszczegodlnych obszarach uzasadniaja przedstawione ponizej ustalenia

dokonane w wyniku przeprowadzonej kontroli.



1. Dowody osobiste

1.1. wydawanie, wymiana oraz uniewaznianie dowodow osobistych

W okresie objetym kontrolg do Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie wptynety 302 wnioski
0 wydanie dowodu osobistego. Szczegdétowym badaniem objgto 60 wytypowanych z raportow kopert
dowodowych w wyniku losowego doboru proby. Wszystkie zbadane wnioski o wydanie dowodu
0sobistego ztozono u bezposrednio prowadzacego sprawe pracownika zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
sposobu i trybu postgpowania w sprawie wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu (Dz.U.2020.31).

Whioski o wydanie dowodu osobistego sktadaty uprawnione osoby, zgodnie z art. 25 ustawy jedynie
w formie papierowej.

Na wszystkich wnioskach znajdowata si¢ adnotacja urzgdowa o sposobie ustalenia tozsamosci
osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego. Stwierdzono jednakze brak podpisu
uprawnionego pracownika organu gminy stwierdzajacego tozsamos$¢ wnioskodawcy. Zgodnie z § 8
ust.4 rozporzgdzenia t0 organ gminy na wniosku odnotowuje w formie adnotacji sposob ustalenia
tozsamosci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego.

Zgodnie z art. 50 ustawy w okresie waznosci 91 dowodow osobistych uniewazniono, w tym
66 z powodu utraty dowodu osobistego. Posiadacze dowodu osobistego zglaszali jego utratg na
formularzu zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego. Utracone dowody osobiste
uniewazniano w dniu zgloszenia. Osobie zglaszajacej utrate dowodu osobistego wydawano
zaswiadczenie wazne do czasu wydania nowego dowodu osobistego, nie dluzej jednak niz przez
2 miesigce.

Kontrolujacy stwierdzili rowniez brak na wnioskach o wydanie dowodu osobistego oraz na
formularzach zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego informacji o dacie wptywu do
Urzedu. Informacja ta stanowi zgodnie z przepisem art. 61 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2020.256.)- kpa date wszczecia postepowania
administracyjnego i podstawe prawidtowego obliczenia terminu zalatwienia sprawy.

Na potwierdzenie informacji o dacie wptywu do urzedu, w kopercie dowodowej znajdowat sie

drugi egzemplarz ,Potwierdzenie zlozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego”, badz
,Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego” podpisane przez uprawnionego
pracownika organu gminy.
Kontrolujacy zwrocili uwage, iz taki sposob stanowiacy o dacie wpltywu do urzedu i wskazujacy na
osobe go przyjmujaca generuje niepotrzebne koszty w postaci dodatkowych egzemplarzy ww.
dokumentow. Zalecono wlasciwe podpisywanie ,,adnotacji urzgdowej”, tj. opatrywanie jej podpisem
uprawnionej osoby i datg stanowigca o dacie wplywu do Urzedu.

W trakcie trwania kontroli upowazniony pracownik organu gminy przyjmujac nowe wnioski

i formularze opatrywat je informacja o dacie wptywu zgodnie z wytycznymi kontrolujacych.



Odbior dowodu osobistego byt kazdorazowo potwierdzany na formularzu odbioru dowodu
osobistego. Osoba, ktora odbierata nowy dowodd osobisty przedktadata dotychczasowy celem
uniewaznienia i fizycznego uszkodzenia.

Nie stwierdzono przypadkow wydania decyzji administracyjnej w sprawie odmowy wydania
dowodu osobistego zgodnie z art. 32 ustawy oraz stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego

zgodnie z art. 52 ustawy.

1.2. zakres danych gromadzonych w rejestrach oraz zasady prowadzenia tego rejestru

Prawidtowy tryb rejestracji danych stwierdzono na podstawie dokumentéw znajdujacych sig
w 35 kopertach dowodowych wybranych losowo. Po wprowadzeniu przez pracownika daty odbioru
przez obywatela dowodu osobistego z Rejestru Dowodow Osobistych za posrednictwem aplikacji
Zrédlo przekazywane sa dane okre§lone ustawa do rejestru PESEL. Numery poddanych kontroli
dowodow osobistych osob zamieszkujgcych na terenie Gminy Wschowa figuruja rowniez w rejestrze
mieszkancow, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie

trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow (Dz.U.2018.2484).

1.3.zasady postepowania z dokumentacja zwigzang z dowodami osobistymi

Dokumentacja w formie papierowej stanowiaca podstawe do wydania dowodu osobistego
przechowywana byla w kopertach dowodowych. Wytypowane do kontroli wnioski, formularze,
nieodebrane koperty z PUK do nowych dowodoéw elektronicznych, oraz nieodebrany po uptywie
6 miesigcy od dnia wydania dowdd osobisty, przechowywane byly w prawidlowo oznaczonych
zgodnie z art. 62 ust.3 ustawy kopertach dowodowych.
Dokumentacja przechowywana jest w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed dostgpem o0séb
trzecich. Klienci przyjmowani sg 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, 65 i art.75 ustawy zaswiadczenia wydaje oraz dane z rejestru dowodow
osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi udostgpnia, organ gminy prowadzacy te
rejestry.
Kontrolg objeto trzy wnioski o udostepnieniec dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 pazdziernika
2011 r. w sprawie okreSlenia wzorow wnioskow o udostepnienie danych z Rejestru Dowodow
Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi (Dz.U.2015.1604) oraz trzy wnioski

o wydanie zaswiadczenia, ktore wptynety w kontrolowanym okresie.



Odpowiedzi udzielano terminowo, zgodnie z zakresem zgdania wnioskodawcy. Kopi¢ udzielonej
odpowiedzi dotaczano do wniosku. Wszystkich odpowiedzi udzielono nieodptatnie podmiotom
uprawnionym na podstawie ustawy z adnotacjg o zwolnieniu z oplaty.

Powyzsze sprawy byly chronologicznie rejestrowane w spisie spraw zatozonym dla teczki
aktowej: RSS.5345. — ,Udostgpnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych” w podteczce: RSS.5345.2. — Dowody osobiste. Na poszczegdlnych podaniach

umieszczano wynikajacy ze spisu spraw znak sprawy.

2. Ewidencja ludnos$ci

2.1. Prawidlowos$¢ i terminowo$¢ wykonywania obowigzku meldunkowego

W badanym okresie w Urzedzie Miasta i Gminy we Wschowie przyjeto 203 zgloszenia
meldunkowe.

Zgodnie z zalozeniami programu kontroli w wyniku losowego doboru proby, szczegétowym badaniem
objeto 30 zgloszen pobytu statego, 15 zgloszen pobytu czasowego oraz 11 zgloszenia wymeldowania
wytypowanych na podstawie ,,Wykazu z kartoteki aktualnych mieszkancow”.

Wszystkie badane zgloszenia meldunkowe zostaly dokonane zgodnie z obowigzujacym
rozporzqdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie
okreslenia wzoréw i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiqzku
meldunkowego (Dz.U.2017.2411).

Zgloszenia sktadane byly u prowadzacego sprawe pracownika, ktory ustalat tozsamos$¢
wnioskodawcy, weryfikowat zgloszenie w oparciu o posiadane dokumenty i rejestry, a nastgpnie
wprowadzat dane do rejestru. Mieszkancy Gminy nie dokonywali obowigzku meldunkowego
w formie dokumentu elektronicznego.

Stosowane przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego formularze, zawieraty wszystkie wymagane
do dokonania czynno$ci dane, kazdy zawieral potwierdzenie pobytu w formie wlasnorecznego
podpisu wlasciciela lub innego podmiotu dysponujacego tytutem prawnym do lokalu, przedktadanym
do wgladu.

Zgodnie z § 4 rozporzgdzenia na wszystkich wnioskach znajdowata si¢ adnotacja urzedowa
potwierdzajaca przyjecie zgloszenia. Stwierdzono jednakze nieczytelny podpis w miejscu podpisu
osoby stwierdzajacej tozsamos¢ wnioskodawcy przez uprawnionego pracownika organu gminy 0raz
piecze¢ okragta urzedu zamiast organu.

Stwierdzone uchybienia nie mialy wplywu na prawidtowo$¢ wykonywania obowiazku
meldunkowego, miaty natomiast charakter powtarzalny.

Osobie dopehiajacej obowiazku zameldowania na pobyt staly zgodnie z art. 32 ust.1 ustawy,

wydawano z urzgdu zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt staly. Osobg¢ dokonujacg innych



czynno$ci meldunkowych informowano o mozliwosci uzyskania na wniosek zaswiadczenia
potwierdzajacego dokonanie czynnosci.

W badanym okresie nadano 20 numerow PESEL zgodnie z art.17 ust.1 pkt 2 ustawy z urzg¢du
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego przez cudzoziemcoéw na terenie gminy. Kontroli
poddano losowo wytypowanych 5 formularzy zgloszen meldunkowych. Osoby te zostaly
powiadomione o nadaniu numeru PESEL.

Organ gminy wydaje z urzedu lub na wniosek stosownie do art. 31 ustawy decyzje
w przypadku watpliwosci danych zgloszonych do zameldowania lub wymeldowania oraz stosownie
do art. 35 ustawy decyzje w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktory opuscit miejsce
pobytu statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu
i nie dopehnit obowigzku wymeldowania sig.

Kontroli poddano 2 postgpowania administracyjnych zakonczone wydaniem 3 decyzji
0 wymeldowaniu osob objetych wnioskiem oraz 3 postgpowania administracyjne zakonczone
5 decyzjami 0 umorzeniu postgpowania. Postepowania umorzono z uwagi na fakt, iz strony same
wymeldowaty si¢ z miejsca pobytu.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono, iz w poddanych kontroli sprawach, na kazdym etapie
postegpowania strony miaty zapewniony czynny udziat w postepowaniu zgodnie z art. 10 kpa.

Strony zawiadamiane byly o wszczeciu postgpowania, na podstawie art. 6/ § 4 kpa.
Organ gminy podejmowal czynnosci wyjasniajace, majace na celu ustalenie stanu faktycznego.
Wydane decyzje zawieraly wszystkie elementy okre$lone art. 107 kpa.

We wszystkich sprawach, w ktorych wymagane byto uiszczenie optaty skarbowej, do akt
zalgczony zostal dokument potwierdzajacy jej wptate w wysokosci 10 zt. Stwierdzono brak adnotacji
0 uiszczonej oplacie skarbowej, jak rowniez 0 zwolnieniu od jej zaptaty, co stanowi naruszenie § 4
rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty skarbowej
(Dz.U.2007.187.1330) w zwigzku z art.8 ust.3 ustawy ustawq z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie
skarbowej (Dz.U.2019.1000 ze zm.).

Stwierdzona nieprawidlowos¢ nie miala wptywu na prawidtowos¢ wydawania decyzji
administracyjnych, miata natomiast charakter powtarzalny.

W aktach wszystkich analizowanych spraw znajduja si¢ metryki, co jest zgodne z art. 66a kpa.
Postgpowania prowadzone byly terminowo. Organ gminy prawidlowo zawiadamiat strony
postgpowania o przyczynie niezatatwienia sprawy i 0 nowym terminie jej zalatwienia zgodnie z art.36
kpa. Przedluzony okres prowadzonego postepowania byl zwiazany ze skomplikowanym tokiem
postepowania.

Sprawy zarejestrowano w spisie spraw zatozonym dla teczki aktowej oznaczonej symbolem
klasyfikacji 5343- ,,sprawy meldunkowe” z uszczegétowieniem: ,,wymeldowania w trybie decyzji

administracyjnej”.



2.2.zakres i zasady rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrach mieszkancow

Prawidtowy tryb rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancow stwierdzono na

podstawie 31 wybranych losowo formularzy.
Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie trybu rejestracji
danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow (Dz.U.2018.2484) pracownik po dokonaniu
zameldowania lub wymeldowania za posrednictwem aplikacji Zrodto rejestrowat dane w rejestrze
PESEL.

Zgodnie z wyjasnieniami pracownika odpowiedzialnego za kontrolowany zakres, dokonuje on
aktualizacji, transportu danych z PESEL dotyczacych ewidencji ludnosci, serii, numeru i daty
waznosci ostatniego wydanego dowodu osobistego obywatela polskiego oraz oznaczenia organu
wydajacego dokument, a takze danych stanu cywilnego do rejestru mieszkancéw poprzez reczne
wprowadzenie danych w zwiazku z brakiem wspélpracy systemoéw za pomoca protokotéw
komunikacyjnych i szyfrujacych zapewniajacych bezpieczenstwo informacji. Zachowujac szczeg6élne
srodki ostroznos$ci by nie wystapity proste mechanizmy dostepu do przenoszonych danych poprzez ich
przegladanie, przenoszenie do innych plikéw czy drukowanie. Tozsamo$¢ danych gromadzonych
w obu tych rejestrach wynika z art. 8 ustawy.

Organ gminy z urzedu lub na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, dokonuje sprawdzenia
danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow. W kontrolowanym okresie
nie odnotowano przypadkéw otrzymania zlecenia usunig¢cia niezgodnosci danych na wniosek osoby,
ktorej dane dotyczyty. Prawidtowo$¢ danych sprawdzana byta jedynie z urzedu podczas pracy biezacej
jednostki. Stwierdzono 7 niezgodno$ci, ktére pracownik usunat we wlasnym zakresie.

Zmienione dane nie mialy wplywu na ustalenie tozsamo$ci osoby, ktorej dane byly

sprawdzane, nie stanowily wigc podstawy do zawiadomienia tej osoby.

2.3.zasady postepowania z dokumentacjq zwiazang z obowigzkiem meldunkowym
Wszystkie zgloszenia meldunkowe zarejestrowano w teczce aktowej oznaczonej symbolem
klasyfikacji 5343 — ,sprawy meldunkowe” z podzialem na rodzaje meldunku umozliwiajgcej
weryfikacje prawidlowo dokonanej czynnosci materialno — technicznej oraz umozliwiajacej dokonanie
ustalen danych objetych sprawozdawczoscia.
Dokumentacja przechowywana jest w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed dostepem o0sob
trzecich. Klienci przyjmowani sa z zachowaniem wymogdéw o ochronie danych osobowych

w wydzielonej strefie przyjec.

2.4.udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw
Stosownie do postanowien art.50 ustawy dane z rejestru mieszkancoOw udostgpnia organ
gminy prowadzacy rejestr oraz z rejestru PESEL organ dowolnej gminy. Od 1 lipca 2019 r. wniosek

o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru PESEL mozna ztozy¢ wylacznie do jednego organu



gminy na terenie kraju. Wprowadzono jednakze licznik ograniczen w uzyskaniu danych
jednostkowych w liczbie 300 udostgpnien w roku kalendarzowym przez podmioty publiczne,
wymuszajac posiadanie przez te podmioty samodzielnego dostepu do rejestru PESEL w drodze
decyzji teletransmisji danych.

W kontrolowanym okresie 81 razy udostgpniono dane z rejestru mieszkancoOw oraz rejestru
PESEL podmiotom, wskazanym w art. 46 ust. ustawy. Kontroli poddano losowo wytypowane 23
whnioski ztozone zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie
okreslenia wzoru wnioskow o udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL oraz
trybu uzyskiwania zgody na udostgpnianie danych po wykazaniu interesu faktycznego
(Dz.U.2018.2523 ze zm.).

Odpowiedzi udzielano terminowo, zgodnie z zakresem zadania wnioskodawcy. Kopi¢ udzielonej
odpowiedzi dotagczano do wniosku. Nieodptatnie udostepniano dane podmiotom wskazanym w art.53
pkt 1 ustawy. Natomiast odptatnie udostgpniano dane podmiotom wskazanym w art.53 pkt 2 ustawy.

W obu tych przypadkach stwierdzono brak adnotacji o uiszczeniu jak i zwolnieniu z optaty.

W 8 sprawach, w ktérych wymagane bylo wniesienie optaty, do wnioskéw dotaczone byty
potwierdzenia dokonania wptaty. Optate w wysokos$ci 31 ztotych pobrano zgodnie z rozporzqdzeniem
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2017 r. w sprawie optaty za udostepnianie danych z rejestru
mieszkancow oraz rejestru PESEL (Dz.U.2017.2482).

Nie stwierdzono przypadkéw wydawania decyzji w przypadku odmowy udostepnienia danych
stosownie do art. 47 ust. 3 ustawy oraz postanowien o odmowie w przypadku wnioskow sktadanych
przez podmioty zobowigzane do korzystania z urzadzen teletransmisji danych stosownie do art. 47
ust.3a ustawy.

Stosownie do postanowien art.45 ustawy zaswiadczenia z rejestru mieszkancow organ gminy
wydaje na wniosek zainteresowanej osoby. W kontrolowanym okresie nie wydawano za$wiadczen
zawierajgcych pelny odpis danych dotyczacych tej osoby. Natomiast 49 zarejestrowanych wnioskéw
dotyczyto wydania poswiadczenia zameldowania. W sytuacji gdy o wydanie zaswiadczenia zwracata
si¢ osoba, ktorej dane miaty by¢é wykorzystane do celéw innych niz wynika to z ustawy o optacie
skarbowej pobierano optate w wysokosci 17 zt. W 22 sprawach, w ktérych wymagane bylo wniesienie
optaty, do wnioskdéw dotaczone byty potwierdzenia dokonania wptaty.

Na wydanych zaswiadczeniach stwierdzono brak adnotacji zaréwno o uiszczonej optacie
skarbowej, jak rowniez o jej wylaczeniu lub zwolnieniu, co stanowi naruszenie § 4 rozporzgdzenia
w sprawie zapltaty oplaty skarbowej w zwigzku z art.8 ust.3 ustawy o oplacie skarbowej.

W dwoch sprawach z uwagi na brak ttumaczenia wniosku na jezyk polski, wnioski odestano
wnioskodawcy celem okreslenia przedmiotu sprawy w jezyku polskim.

30 wnioskow 0 wydanie zaswiadczenia z rejestru mieszkancow, nie zawierato informacji
o dacie wplywu do Urzgdu. Informacja ta stanowi zgodnie z art. 61 § 3 kpa date wszczgcia

postgpowania administracyjnego i podstawg prawidtowego obliczenia terminu zatatwienia sprawy.



Majac na uwadze fakt, ze wszystkic wnioski ztozone zostaly wg tego samego wzoru
opracowanego przez pracownika jednostki kontrolowanej. Przyjeto, ze podania sktadane byly
osobiscie w siedzibie organu gminy, a data wypetnienia formularza jest w konsekwencji datg wptywu
do urzedu. Na wnioskach znajduja si¢ potwierdzenia odbioru zaswiadczenia. Porownujac date
wskazang na wniosku z datg wydania zaswiadczenia stwierdzi¢ nalezy, ze wszystkie wnioski wydano
terminowo, najczesciej w dniu ztozenia wniosku.

Powyzsze sprawy byly chronologicznie rejestrowane w spisie spraw zatozonym dla teczki
aktowej: RSS.5345. — ,Udostgpnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych” w podteczce: RSS.5345.1. — Ewidencja ludnosci. Na poszczegolnych
podaniach umieszczano wynikajacy ze spisu spraw znak sprawy.

W nagléwkach pism stanowigcych odpowiedzi na ww. wnioski widnialo nieprawidiowe
oznaczenie organu. Zamiast o0znaczenia organu umieszczano 0znaczenie aparatu pomocniczego.
Jedynie 8 dokumentow stanowigcych udost¢pnianie danych z PESEL opatrzone byto nanoszonym z
systemu 0znaczeniem organu.

Stwierdzone powyzej uchybienia i nieprawidtowosci nie miaty wptywu na prawidtowosé
wydanych zaswiadczen i udostepnionych danych, miaty natomiast charakter powtarzalny. W trakcie
trwania kontroli upowazniony pracownik organu przyjmujac nowe wnioski i wydajac zaswiadczenia

opatrywat je stosownymi informacjami i pieczeciami.

3. Akty stanu cywilnego

3.1. rejestracja zdarzen stanu cywilnego

W kontrolowanym okresie w Urzedzie Stanu Cywilnego we Wschowie sporzadzono 105
aktow, w tym: 9 aktéw urodzenia w trybie szczegdlnym, 17 aktéw maltzenstw w trybie zwyklym
i szczegbdlnym, 79 aktéw zgonu w trybie zwyktym. Kontroli poddano 28 akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego tj.: 3 akta zbiorowe urodzenia, 5 akt zbiorowych matzenstwa oraz 20 akt zbiorowych
zgonu, wybranych w wyniku losowego doboru proby.
Rejestracje stanu cywilnego dokonywano zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 9 lutego 2015 w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego (Dz.U.2016.1904) na podstawie dowodoéw potwierdzajacych prawdziwos¢
zgloszonych danych zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia
2015 r. w sprawie wzorow dokumentow wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
(Dz.U.2015.194 ze zm.). Za posrednictwem systemu teleinformatycznego dokonywano sprawdzenia,
czy zdarzenie to nie zostato uprzednio zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego w rejestrze stanu
cywilnego.

W rejestrze stanu cywilnego dokonywano w formie czynnos$ci materialno — technicznej

rejestracji urodzen, zawarcia malzenstw oraz zgondéw, ktore nastgpily poza granicami



Rzeczypospolitej Polskiej. W tresci aktu zamieszczano adnotacje o okoliczno$ciach i podstawie ich
rejestracji. Kierownik USC, ktéry dokonywat transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
badz odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego wydawat wnioskodawcy z urzedu
odpis skrocony aktu stanu cywilnego zgodnie z art. 47 ustawy po sporzadzeniu aktu oraz zgodnie
z art.113 ustawy na wniosek odpis zupeiny aktu stanu cywilnego.

Ponadto dokonano 68 wzmianek dodatkowych wptywajacych na tre$¢ lub waznos¢ aktu stanu
cywilnego oraz 349 przypiskéw o innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby badz
w innych aktach stanu cywilnego o sporzadzeniu aktu.

W kontrolowanym okresie przeniesiono do rejestru stanu cywilnego 547 aktow stanu
cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 w sprawie przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego (Dz.U.2015.204). Przeniesienie to umozliwia uzyskanie odpisu aktu stanu cywilnego
w dowolnym urz¢dzie na terenie catego kraju, badz jego wersji elektronicznej. W poddanych kontroli
wybranych w wyniku losowego doboru proby 10 aktach stanu cywilnego, stwierdzono prawidtowy
proces migracji zasadniczej czesci aktu i wzmianek dodatkowych. Akty zmigrowano do wiasciwych
rocznikéw rejestru zgodnie z datg ich pierwotnego sporzadzenia. PO zmigrowaniu w akcie stanu
cywilnego sporzadzonym w ksiedze stanu cywilnego odnotowywano informacj¢ o przeniesieniu tego
aktu do rejestru stanu cywilnego wraz z oznaczeniem aktu i data przeniesienia.

W okresie kontroli nie odnotowano przypadkéw otrzymania zlecenia usunigcia niezgodno$ci
na wniosek osoby, ktorej dane dotyczyly w trybie przepiséw art.11 ust.1 ustawy. Natomiast 780
niezgodnos$ci zostato usunigtych z urzedu, badz w wyniku otrzymania zlecenia z innych jednostek.
Zgodnie z wyjasnieniami Kierownika USC na tak duzg liczb¢ usunigtych niezgodno$ci mial wplyw
btedny kod terytorialny Wschowy w rejestrze PESEL. Kazda operacja migracji powodowata usunigcie
btedu w systemie. Numeru PESEL dopisywano do danych akt migrowanych z uwagi na ogromne

znaczenie dla referencyjnosci systemu, bowiem jest on tagcznikiem BUSC z rejestrem PESEL.

3.2. wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego

W kontrolowanym okresie wydano 974 odpisy aktéw stanu cywilnego (skroconych,
zupelnych, na drukach wielojezycznych) z urzedu po sporzadzeniu aktu oraz na wniosek. Kontroli
poddano 50 wnioskéw wybranych w wyniku losowego doboru proby. W teczce aktowej JRWA ,,5362
— odpisy zupelne, skrocone i wielojezyczne aktow stanu cywilnego” znajdowaly sie wnioski
0 wydanie odpisu aktu w formie odrebnie stworzonego formularza. Wnioski sktadaty osoby, ktorych
akt dotyczyl, badz osoby do tego uprawnione, ponoszac oplate skarbowag w zalezno$ci od rodzaju
odpisu aktu i jego przeznaczenia.

Na wnioskach zamieszczana byta adnotacja zaréwno o uiszczonej optacie skarbowej, jak
rowniez o jej wylaczeniu lub zwolnieniu, zgodnie z § 4 rozporzgdzenia w sprawie zaplaty oplaty

skarbowej w zwigzku z art.8 ust.3 ustawy o oplacie skarbowej.
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Whioski 0 wydanie odpisow aktéw stanu cywilnego nie byly opatrywane informacja o dacie
wptywu do Urzedu. Informacja ta stanowi zgodnie z art. 61 § 3 kpa datg wszczgcia postgpowania
administracyjnego i podstawe prawidlowego obliczenia terminu zatatwienia sprawy.

Majac na uwadze fakt, ze wnioski w wigkszo$ci ztozone zostaly wg tego samego wzoru opracowanego
przez pracownika jednostki kontrolowanej przyj¢to, ze data wypelnienia formularza oraz data
zamieszczana przy adnotacji o optacie skarbowej, jest w konsekwencji datg wptywu do urzedu.
Poréwnujac ponadto date wskazang na wniosku z datg zamieszczong w systemie stwierdzi¢ nalezy, ze
wszystkie wnioski wydano terminowo, najcze$ciej w dniu ztozenia wniosku, badz w przypadku
migracji przez inny urzad w ciagu 10 dni roboczych.

Stwierdzono rowniez brak potwierdzenia odbioru przez ztozenie podpisu ze wskazaniem daty
przez osoby, ktorym wydaje si¢ odpisy aktow stanu cywilnego, co stanowi naruszenie art.39
w zwigzku z art.46 § 1 kpa.

Kontrolujacy zwrdcili uwagg, iz fakt wydania odpisu aktu odnotowany w systemie, nie stanowi o jego
skutecznym dostarczeniu wnioskodawcy.

Stwierdzone uchybienia nie mialy wptywu na prawidlowos¢ wydawania odpisow aktu stanu
cywilnego, miaty natomiast charakter powtarzalny. Zgodnie z o$wiadczeniem Kierownika USC

whnioski o wydanie odpiséw aktu stanu cywilnego beda opatrywane stosownymi informacjami.

3.3. zakres danych gromadzonych w rejestrze stanu cywilnego

Prawidtowy tryb rejestracji danych w rejestrze stanu cywilnego stwierdzono na podstawie 14
wybranych w wyniku losowego doboru proby poddanych kontroli aktéw stanu cywilnego oraz 10
poddanych kontroli aktéw migrowanych.

Elektroniczny rejestr stanu cywilnego zastgpit dotychczasowe papierowe ksiegi stanu
cywilnego, umozliwiajgc bezposrednie rejestrowanie w nim urodzen, matzenstw i zgondéw oraz
wszelkich zmian w aktach stanu cywilnego, czyli pozniejszych wpisow wpltywajacych na tres¢ lub
wazno$¢ aktu. Dane wynikajace z poddanych kontroli aktow stanu cywilnego Kierownik USC
przekazywat do rejestru PESEL.

3.4. zasady postepowania z dokumentacjg

Dokumenty stanowiace podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego, stanowia akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego zgodnie z art. 26 ust.1 ustawy.
Akta zbiorowe malzenstwa zawieraly pisemne zapewnienie 0 braku przeszkéd do zawarcia
malzenstwa, za§wiadczenia stwierdzajace ztozenie oswiadczen przed duchownym oraz zaswiadczenia
o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa, ktore duchowni przekazali Kierownikowi
USC przed uptywem 5 dni.

W aktach zbiorowych do aktow zgonu dotgczane byly karty zgonu oraz protokoly zgloszenia zgonu.
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W kontrolowanym okresie nie dokonano rejestracji urodzen w trybie zwyklym. Badaniem
objeto akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dokonane w drodze transkrypcji. Znajdowaly sie¢
w nich wnioski 0sdb o dokonanie transkrypcji, zagraniczne dokumenty stanu cywilnego, bedace
dowodem zdarzenia i jego rejestracji wraz z urzedowym tlumaczeniem. Wnioski o transkrypcje
sktadaty uprawnione podmioty tj. osoby, ktorych dotyczyto zdarzenie lub przez przedstawicieli
matoletnich.

Ponadto dokonano 12 czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego polegajacych na
sprostowaniu lub uzupehieniu aktu stanu cywilnego.

W aktach zbiorowych przechowywane sa dowody wniesienia optaty skarbowej, ktorych wysokos¢ jest
zgodna z ustawq o oplacie skarbowej.

Akta zbiorowe prowadzone byly oddzielenie dla kazdego rodzaju aktu stanu cywilnego,
oznaczano je numerem nadanym aktowi stanu cywilnego oraz datg sporzadzenia aktu.

Zgodnie z art. 27 ustawy oraz art.43 ust.2 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach
publicznych (Dz.U.2020.725) dokumenty publiczne oraz blankiety dokumentow publicznych jak
niespersonalizowane dokumenty publiczne np. formularze odpisow i za§wiadczen z zakresu urzedu
stanu cywilnego przechowywane sa w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed dostepem o0soOb
trzecich, w pomieszczeniu zamknietym znajdujacym si¢ na parterze budynku, w ktorym okna
zabezpieczono w szyby odporne na przebicie lub rozbicie. Dokumenty publiczne bedace drukami
Scistego zarachowania oraz blankiety tych dokumentow sa zgodnie z art.44 ustawy ewidencjonowane.

Klienci przyjmowani sg z zachowaniem wymogoéw o ochronie danych osobowych

w wydzielonej strefie przyjec.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia, zalecam:

1) opatrywanie pism przez uprawnionego pracownika organu wilasciwymi pieczatkami
1 pieczeciami,

2) umieszczanie adnotacji 0 uiszczonych optatach, jak rowniez 0 ich wytgczeniu lub zwolnieniu,

3) umieszczanie informacji o dacie wptywu do Urzedu, stanowigcej date wszczecia postepowania
administracyjnego i podstawe prawidtowego obliczenia terminu zatatwienia sprawy,

4) potwierdzanie odbioru przez ztozenie podpisu ze wskazaniem daty przez osoby, ktérym wydaje

si¢ dokumenty.

W terminie 30 dni liczonym od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego,
prosz¢ o pisemng informacj¢ o sposobie wykonania zalecen i wykorzystaniu wnioskow lub
o przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunig¢cia stwierdzonych uchybien

i nieprawidtowosci.
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Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art.48 ustawy o kontroli w administracji

rzqdowej od niniejszego wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze

WOJEWODA LUBUSKI

Wiadystaw Dajczak
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