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WYSTAPIENIENIE POKONTROLNE

Kontrole w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim w dn. 7-8 lipca 2014 r. przeprowadzili
pracownicy Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéow:
e Anna Hanus—Turzynska — Kierownik Oddziatu Organizacyjnego i Nadzoru,
e Mariola Blonska-Adamczyk — Starszy inspektor wojewddzki (przewodniczacy zespolu),
e Edyta Piotrowska-Cholewa — Inspektor wojewodzki,
e Matlgorzata Bojar — Inspektor wojewddzki,
na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli n-ry: 669/2014, 670/2014, 671/2014,
672/2014 znak: S0.1.431.9.2014 z dnia 30.06.2014 r. wydanych z upowaznienia Wojewody

Swietokrzyskiego przez Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

¢ prowadzenie ewidencji ludnosci,

* rejestracja stanu cywilnego,

e zmiana imion i nazwisk

e wydawanie dowodow osobistych oraz udostgpnianie danych osobowych z gminnego zbioru
meldunkowego oraz gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych.

Kontrolg objeto okres od: 01.07.2013 r. do 30.06.2014 .






Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam:

e w zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci — pozytywnie z uchybieniami

e w zakresie rejestracji stanu cywilnego — pozytywnie z nieprawidlowosciami

e w zakresie zmiany imion i nazwisk — _pozytywnie
» w zakresie wydawania dowoddéw osobistych oraz udost¢pnianie danych osobowych

z gminnego zbioru meldunkowego oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow

osobistych - pozytywnie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli dokonano nastgpujacych ustalen:

W zakresie rejestracji stanu cywilnego kontrola objeto nastepujace obszary:

I. Zagadnienia ogdlne tj. sposéb prowadzenia ksiag stanu cywilnego (gotowe ksiegi, luzne kartki, pismo
maszynowe/reczne); zamykanie/otwieranie ksiag stanu cywilnego; prowadzenie skorowidzow
alfabetycznych dla kazdego rodzaju aktow stanu cywilnego; wykreslanie wolnych lub tylko w czesci
wypetnionych rubryk w aktach; omawianie bledow ujawnionych w trakcie sporzadzania aktow stanu
cywilnego; sposob prowadzenia akt zbiorowych; sposob przechowywania ksiag stanu cywilnego (akt
zbiorowych, skorowidzow alfabetycznych) i ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
kradzieza oraz dostgpem 0sob trzecich. Kontrola objeto nie mniej niz 10% sporzadzonych aktow w okresie
kontrolowanym.

II. Sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego (malzenstw, urodzen, zgonéw) dla zdarzen, ktore nastapily na
terenie Polski; odnotowywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sadowych, administracyjnych lub o$wiadczen; wpisywanie wzmianek dodatkowych lub zamieszczenie
przypisku w akcie stanu cywilnego na podstawie orzeczenia sadu panstwa obcego lub rozstrzygnigcia
innego organu panstwa obcego (art. 73 ust. 2 ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego). Kontrola objeto
nie mniej niz 10% ww. zdarzen w okresie kontrolowanym.

III. Prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego i
wrealizacja” wydanych orzeczen (sporzadzanie aktow, odnotowywanie wzmianek). Kontrola objgto nie
mniej niz 10% prowadzonych postgpowan w okresie kontrolowanym.

IV. Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica oraz zaSwiadczen o
braku okolicznosci wylaczajacych zawarcia matzenstwa na podstawie art. 4 prim, w zwiazku z art. 3
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego. Kontrola objeto nie mniej niz 10% wydanych zaswiadczen w okresie
kontrolowanym.

V. Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach
stanu cywilnego. Kontrola obje¢to nie mniej niz 5% zdarzen wywolujacych obowigzek powiadamiania

innych organéw o zmianach w aktach stanu cywilnego.






VI. Realizacja zadan wynikajacych z wustawy z dn. 17.10.2008 r. o zmianie imienia
i nazwiska. Kontrola obj¢to nie mniej niz 10% prowadzonych postepowan w okresie kontrolowanym.

Funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ostrowcu Swigtokrzyskim pelni Pan Mariusz
Wesolowski. Na stanowisku Zastepcy Kierownika USC zatrudniona jest Pani Barbara Gruszka, ktéra w
trakcie czynnosci kontrolnych udzielala niezbednych informacji. Ponadto w Urzedzie Stanu Cywilnego
zatrudnionych jest 6 pracownikow.

Czynnosci kontrolne oparte zostaly na dokumentach szczegélowo opisanych w arkuszach ustalen
kontrolujacych.

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego (arkuszy), skorowidzow alfabetycznych, akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego odbywa si¢ za zachowaniem przepisdw Rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad sporzgdzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i
zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow (Dz. U. 1998
nr 136 poz. 884 ze zm.) zwanym dalej rozporzgdzeniem MSWid oraz ustawy - Prawo o aktach stanu
cywilnego (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264) zwanej dalej Pasc. Akty stanu cywilnego
znajdujace si¢ juz w oprawionych ksiegach (za 2013 rok) lub na oddzielnych arkuszach (za 2014 rok)
sporzadzane sa pismem z wykorzystaniem systemu komputerowego (,,Technika™). Pisownia
poszczegdlnych wyrazow nie budzita watpliwosci i byla zgodna z obowiazujgca norma ortograficzna.
Ksiggi (tomy) stanu cywilnego, po ich oprawieniu zawierajg stosowng informacje o zamknigciu/otwarciu
ksiegi. Adnotacje opatrzone zostaly stosownymi pieczeciami i podpisem kierownika/zastepcy usc. Objetosé
ksiag nie przekracza 500 aktow. Prowadzone sa skorowidze alfabetyczne zawierajace niezbgdne dane.
Wolne miejsca w poszczegdlnych rubrykach aktow, jak rowniez w rubryce ,,uwagi”, zakreslone w sposéb
uniemozliwiajacy dokonanie w tych miejscach jakichkolwiek wpiséw, z wyjatkiem aktow malzenstw z
2014 roku o numerach: 71, 70, 69, 68, 67, 66, 65, 64, 62, 61, w ktorym rubryka ,.uwagi” nie zostafa
wykreslona. W skontrolowanych aktach nie stwierdzono bledéw wymagajacych omoéwienia. Jednakze
pomiedzy aktem zgonu 661 a 662 z 2013 i aktem urodzenia z 2013 roku: 745 a 746 stwierdzono, iz karty
ksiggi sa sklejone (prawdopodobnie pomylkowo niezapisane akty). Nalezy stwierdzi¢, iz przepisy
cytowanego wyzej rozporzadzenia przewiduja w § 11 pkt 2, iz nie zapisane kolejno w ksiggach stanu
cywilnego strony z powodu wad technicznych przekresla sig, wpisujac adnotacje o przyczynie

przekreslenia strony. Przepisy nie dopuszczaja zatem sklejania kart ksiag. Akta zbiorowe rejestracji

prowadzone sa wedlug kolejnosci ich sporzadzenia i oznaczone numerem nadanym aktom stanu
cywilnego, nie sa one zszyte, ani tez oprawione w sposob trwaly. Pomieszczenia usc (usytuowane na [
pietrze), w ktdrych przechowywane sa ksiggi (arkusze) stanowia nalezyte ich zabezpieczenie przez
uszkodzeniem, kradzieza czy dostgpem osob trzecich. Takie same spostrzezenia nalezy odnies¢ do sposobu
przechowywania akt zbiorowych oraz skorowidzéw alfabetycznych. Budynek wyposazony jest w system
alarmowy, natomiast pomieszczenia usc w termometr i higrometr (prowadzona jest na te okoliczno$é

dokumentacja pomiarowa).






W ramach drugiego obszaru (Sporzgdzanie aktow stanu cywilnego (malzenstw, urodzen, zgonow)
dla zdarzen, ktore nastgpily na terenie Polski; odnotowywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu
cywilnego na podstawie orzeczen sgdowych, administracyjnych lub oswiadczen; wpisywanie wzmianek
dodatkowych lub zamieszczenie przypisku w akcie stanu cywilnego na podstawie orzeczenia sqdu panstwa
obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa obcego (art. 73 ust. 2 ustawy - Prawo o aktach stanu
cywilnego) stwierdzono prawidlowy sposob odnotowywania wzmianek dodatkowych w aktach stanu
cywilnego na podstawie dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach zbiorowych (prowadzony jest rejestr, w
ktorym odnotowywane sa: rozwody, powroty do nazwiska po rozwodzie, separacje i inne zmiany
(zaznaczane kolorem czerwonym) tytul: .rejestr zmian majacych wplyw na tres¢ aktu malzenstwa” —
podteczka: USC.5351.10). Wzmianki dodatkowe podpisane sa przez kierownika/zastepce usc, wyroki
rozwodowe zawierajace date wplywu do usc - wpigte do akt zbiorowych aktow matzenstw.

W aktach zbiorowych do aktéow malzenstw tzw. , konkordatowych™ znalazly si¢ wszystkie
wymagane prawem dokumenty. Zaswiadczenia od duchownego opatrzone zostaly pieczecia wplywu do
USC w Ostroweu Swigtokrzyskim. Akty zostaly sporzadzone niezwlocznie (w zadnym przypadku nie
stwierdzono przekroczenia 5 dniowego terminu przekazania przez duchownego zaswiadczenia celem
sporzadzenia aktu). Sposob zredagowania aktéw - bez zastrzezen. W aktach zbiorowych do aktéow
malzenstw tzw. ,cywilnych™ znalazly si¢ wszystkie wymagane prawem dokumenty. Malzenstwa zostaty
zawarte po uplywie miesigcznego terminu od zlozenia pisemnych zapewnien. W 2013 r. stosowano
odrgbny protokdt oswiadezen o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa; obecnie — od 1 stycznia
2014 r. nie stosuje sig¢ tego protokotu; wszystkie niezbedne dane zawarte sg w zapewnieniach.

Rowniez  kontrola  aktow  malzenstw  zawartych  pomigdzy  obywatelem  polskim,
a cudzoziemcem nie wykazala zadnych uchybien i nieprawidlowosci. W aktach zbiorowych do aktu
matzenstwa nr 261/2013 (mgzczyzna obywatel Wloch; rozwiedziony) znalazly si¢: zapewnienia obojga
przysztych matzonkéw, dokumenty cudzoziemca: akt urodzenia, akt malzenstwa + wyrok rozwodowy,
zaswiadczenie o zdolno$ci prawnej; wszystkie dokumenty sporzadzone w jezyku obcym przetltumaczone
na jezyk polskie przez tlumacza przysieglego. Akta zbiorowe do aktu malzenstwa nr 51/2014 rowniez bez
zastrzezen (w aktach tych zgromadzono: akt urodzenia z thumaczeniem przysigglym, postanowienie sadu o
zwolnieniu cudzoziemca z przedlozenia zdolnosci prawnej (obywatel Mauretanii), decyzja skracajgca czas
oczekiwania na zawarcie malzenistwa z dowodem odbioru przez strony). W akcie malzenstwa: adnotacja
o zawarciu malzenstwa przy wspoétudziale tlumacza przysigglego wraz z pieczgcia okragla i podpisem
tlumacza przysieglego.

W aktach zbiorowych do aktéw urodzen w stosunku do ktérych zachodzilo domniemanie
pochodzenia od meza matki znajdowaty si¢ pisemne zgloszenia urodzenia dziecka (data wplywu do usc
odnotowana) wystawione przez odpowiednig placéwke medyczna. Zgloszenia urodzenia dziecka zostaty
podpisane przez osoby zglaszajace urodzenie oraz pracownika dzialajacego z upowaznienia kierownika
usc. Jednakze w przypadku sporzadzania aktow urodzen dzieci, co do ktérych zachodzitlo domniemanie
pochodzenia od meza matki, jezeli akt malzenstwa rodzicow dziecka znajdowal sie¢ w usc w Ostrowcu
Swietokrzyskim w aktach zbiorowych (na zgloszeniu urodzenia dziecka) znajdowala sie wylacznie
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informacja o numerze aktu przechowywanego w usc w Ostrowcu Swigtokrzyskim. Zgodnie z art. 41 ust. 2
Pasc, jezeli akt matzenstwa rodzicow zostal sporzadzony w usc gdzie nastgpi sporzadzenie aktu urodzenia
dziecka to rodzice nie przedstawiaja odpisu aktu malzenstwa, gdyz zgodnie z § 8 pkt 2 rozporzgdzenia

MSWid kierownik usc sporzadza notatke urzedowa informujaca o tresci aktu stanu cywilnego

stanowigcego podstawe dokonania czynnosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego lub sporzadzenia
innego aktu stanu cywilnego. Nalezy stwierdzi¢, iz informacja o numerze aktu (i miejscu sporzgdzenia)
znajdujaca sie na pisemnym zgloszeniu urodzenia dziecka nie wypelnia przestanki okreslonej w § 8 pkt 2
rozporzgdzenia MSWiA tj. nie wskazuje na tres¢ aktu malzenstwa.

Natomiast w przypadku sporzadzania aktéw urodzen dzieci, ktorych rodzice zawarli malzenstwo
poza usc w Ostrowcu Swietokrzyskim — sporzadza si¢ kserokopie odpisu aktu malzenstwa zgodnie z
dyspozycja § 8 pkt 1 rozporzqdzenia MSWiA. Nalezy stwierdzi¢, iz pkt 1 § 8 rozporzgdzenia MSWiA jest
wiadciwie stosowany natomiast pkt 2 § 8 tego samego aktu prawnego juz nie.

Sprawdzono rejestr uznan ojcostwa (USC.5351.5 - podteczka do akt zbiorowych oznaczonych
symbolem: 5351). Kontroli poddano akt urodzenia nr 266/2014, 525/2013 - uznania dziecka poczgtego.
Przedmiotowe uznania sporzadzone zostaly w formie protokolu wpisanego do ksiggi urodzen; tekst
drukowany wykreslony, tre§¢ protokotu wpisana do ksiegi — nie budzi zadnych watpliwosci, tj. wskazuje
kto, kiedy stawil si¢ przed kierownikiem usc, opisuje, ze kierownik zapoznal ojca, matke dziecka o
obowigzujacych przepisach dot. skutkow uznania ojcostwa, imion, nazwisk; protokét podpisany przez ojca
i matke oraz kierownika usc. Uwaga kontrolujacych: miejsca na podpis ojca i matki — bardzo skape.
Powoduje to, ze podpisy sa ,,wcisnigte” w przeznaczone na to rubryki. Wedlug wyjasnien pracownikow:
rowniez uwazaja, ze na podpisy ojca, matki winno by¢ wigcej miejsca, jednak pracownicy ,,Techniki” nie
potrafig rozwigza¢ tego problemu. Ich zdaniem (pracownikéw ,, Techniki”) tres¢ protokotu jest zbyt dluga;
kontrolujgce zwrdcily uwage, ze moze odstapi¢ od ostatniego zdania protokotu: . Wobec powyzszych
ustalen, zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego uznanie ojcostwa jest skuteczne™.
Nalezy zaakcentowac, iz obecnie obowiazuje papierowa forma rejestracji stanu cywilnego, a wigc nic nie
stoi na przeszkodzie, aby tres¢ takiego protokotu uznania wpisywana byla odrecznie do ksiggi. Ta sama
tre$¢ protokolu moglaby zosta¢ przeniesiona do systemu komputerowego celem wydawania odpisow.
Powyzszy sposob pozwolitby na uniknigcie niejasnosci co do czytelnosci oryginalnych podpisow
skfadanych przez osoby uczestniczace w uznaniu ojcostwa dziecka poczetego. W przypadku uznan
ojcostwa dzieci urodzonych protokoly uznan nie budzily watpliwosei. W aktach: w rubryce” uwagi”
odpowiedni wpis informujacy o uznaniu ojcostwa. W przypadku aktu urodzenia nr 581/2013 dziecko
zostalo uznane w USC Ostrowiec Swigtokrzyski jako dziecko poczete (protokol w ksigdze urodzen
525/2013); akt urodzenia sporzadzono 22 sierpnia 2013 r., ale — w rubryce “uwagi” wpisano informacj¢ o
uznaniu ojcostwa, tak jak stosuje si¢ przy uznaniu ojcostwa przyjmowanego przy sporzadzaniu aktu
urodzenia. Zgodnie z ust. 1 art. 44 Pasc jezeli uznanie ojcostwa nastgpuje przed sporzadzeniem aktu
urodzenia lub dotyczy dziecka poczg¢tego, lecz nieurodzonego, tres¢ oswiadczenia wpisuje si¢ do ksiegi
urodzen. Natomiast ust. 2 art. 44 Pasc stanowi, ze jezeli uznanie nast¢puje przy sporzadzaniu aktu

urodzenia, w akcie takim wpisuje si¢ nazwisko i inne dane dotyczace ojca zgodnie z trescia oswiadczenia, z
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odpowiednia adnotacja w rubryce "Uwagi". Nalezy zwrdci¢ uwage, ze w ust. | omawianego przepisu nie
ma mowy o sporzadzeniu adnotacji dotyczacej uznania, dlatego tez nie nalezy w tym przypadku stosowaé
wykladni rozszerzajacej i postgpowaé analogicznie jak w sytuacji opisanej w art. 44 ust. 2 Pasc. W tym
miejscu nalezy przypomnie¢, iz kierownicy usc wojewodztwa swietokrzyskiego o powyzszej interpretacji
zostali poinformowani w 2009 roku pismem WSOIiC SUW znak: SO.I-5122/30/09, ktére zawieralo w tej
kwestii stanowisko Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (obecnie MSW) bedacego centralnym
organem nadzoru nad rejestracja stanu cywilnego.

Kontrola akt zbiorowych rejestracji aktow zgonu nie wykazala znaczacych uchybien. Zastrzezenia
kontrolujacych wzbudzita znajdujaca si¢ w aktach zbiorowych do aktow zgondéw ,,notatka do aktu zgonu nr
... tj. dane do niej wpisywane a dotyczace m.in. przyczyn zgonu osoby zmarlej. Tych danych kierownik
usc nie ma prawa gromadzi¢. W usc - jak wyjasnily osoby kontrolowane - stosuje si¢ nastepujacy sposob
obstugi: osoba zglaszajaca zgon jest przyjmowana przez pracownika biura obstugi, ktory gromadzi dane
niezbedne do sporzadzenia aktu zgonu, w tym takze sporzadza notatke; nastgpnie komplet dokumentow
jest przekazywany do pracownika, ktory sporzadza akt zgonu, a nastgpnie w biurze obstugi prosi osobe
zglaszajaca zgon o sprawdzenie i podpisanie aktu. Zdaniem kontrolujacych — o ile ze wzgledu na
organizacje pracy usc zasadne jest sporzadzenie notatki, aby nastgpnie pracownik sporzadzajacy juz sam
akt zgonu miat odpowiednie informacje - to notatka ta nie powinna zawiera¢ danych dotyczacych przyczyn
zgonu.

W przypadku aktow zgonow o numerach: 6/2014, 60/2014, 69/2014, 73/2014, 94/2014, 96/2014
karta zgonu wypelniona przez lekarza przeznaczona do akt zbiorowych w rubryce ,miejsce zgonu”
zawierala wpis: ,.Szpital”. W akcie zgonu nr 102/2014 ,szpital, SOR™ a w akcie nr 33/2014 —, Zaktad
opiekunczo leczniczy”. Nalezy podkresli¢, iz przez miejsce zgonu nalezy rozumie¢ wlasciwa miejscowosc.
Nie jest rola Wojewody Swigtokrzyskiego ocena sposobu wypelniania karty zgonu przez wlasciwego
lekarza, jednakze nalezy pamigtaé, ze miejsce zgonu (miejscowosc) determinuje wihasciwosé kierownika
usc do sporzadzenia aktu zgonu.

Sposob procedowania w sprawach uznania zagranicznych wyrokéw rozwodowych (AM 94/2004 —
wyrok  rozwodowy ze  Standéw  Zjednoczonych, AM  92/2014 - wyrok rozwodowy
z Niemiec, AM 170/1999 — wyrok rozwodowy z WIk. Brytanii) za skuteczny na terytorium RP — bez
zastrzezen.

W ramach trzeciego obszaru (Prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy -
Prawo o aktach stanu cywilnego i , realizacja” wydanych orzeczen (sporzgdzanie aktow, odnotowywanie
wzmianek) stwierdzono, iz przestanki z art. 28, 35, 36, 70 oraz 73 ust. 1 Pasc wlasciwie zastosowane.
Prowadzone postgpowania pod wzglgdem merytorycznym nie budzity watpliwosci. W przypadku
wpisywania zagranicznych aktow stanu cywilnego — art. 73 ust. 1 Pasc w teczce aktowej: USC.5353
przechowuje si¢ decyzj¢ z potwierdzeniem odbioru i zadaniem wykonania i odpis skrocony polskiego aktu
stanu cywilnego powstatego w wyniku decyzji o transkrypcji. Jak wskazala obecna podczas kontroli
zastepca kierownika usc w Ostrowcu Swietokrzyskim przyjeto nastepujacy sposob procedowania w

powyzszych sprawach: wplywa wniosek o transkrypcje¢ zagranicznego asc: wniosek jest rozpatrzony
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pozytywnie i wydaje si¢ decyzje administracyjna orzekajaca o wpisaniu zagranicznego aktu np. z datg 2
maja; w tym samym dniu sporzadzany jest polski asc (czyli: PRZED odbiorem przez strony decyzji);
strony odbieraja decyzje np. 3 dni po sporzadzeniu polskiego aktu (np. 5 maja); pisza informacje, Ze
decyzja jest zgodna z ich zadaniem i wnoszg o jej wykonanie; dzieje si¢ to w sytuacji, gdy decyzja zostata
JUZ WYKONANA, bo akt — jak wynika z powyzszego — powstal kilka dni wczes$niej. W aktach
zbiorowych przechowywana jest decyzja (drugi egzemplarz), na ktorej wpisuje si¢ date, z ktora decyzja ta
stala si¢ ostateczna. Egzemplarz decyzji z dowodem odbioru winien znajdowac si¢ w aktach zbiorowych
do aktu stanu cywilnego, a nie w teczce, ktorej kategoria archiwalna wynosi lat 10. Wynika z powyzszego,
ze polski akt stanu cywilnego powstaje na podstawie decyzji, ktéra nie ma mocy prawnej (strony nie mialy
mozliwosci zapoznania si¢ z nia, ani odbioru; decyzje¢ odbierajg po sporzadzeniu na jej podstawie aktu

stanu cywilnego). Nalezy stwierdzi¢, ze skutki prawne decyzji moga dopiero zaistnie¢ z chwila

wprowadzenia jej do obrotu prawnego w drodze doreczenia lub ogloszenia stronie. Decvzja

sporzadzona (a wiec spelniajaca wymogi formalne), ale zalegajaca w aktach sprawy bez dowodu jej

doreczenia, nie zalatwia sprawv administracyjnej, gdvz nie wiaze organu ani strony.

7 wyjasnien zast¢pcy kierownika usc wynika, ze jesli transkrybowany akt stanu cywilnego nalezy
dodatkowo sprostowac lub uzupenic, to ,.dzieje si¢” to w jednym dniu; wydaje si¢ decyzje o transkrypeji,
sporzadza akt, wydaje decyzje o uzupelnieniu lub jego sprostowaniu, wpisuje si¢ wzmianki dodatkowe do

aktu, a strony odbieraja wszystkie decyzje kilka dni pdzniej. Zastgpca kierownika usc poinformowata, ze

transkrypcje zagranicznych aktéw stanu cywilnego we wszystkich przypadkach odbywaja si¢ wedlug zasad

opisanych wyzej. Stwierdzila, ze powyzsze bylo konsultowane z radcami prawnymi i okazala opinig
prawna sporzadzona przez radce prawnego Ewe Murzyn (kserokopia w dokumentacji kontrolnej). Jednak:
opinia prawna nie potwierdza wyjasnien zastepcy kierownika usc, wrgcz odwrotnie — potwierdza, ze
procedura nie byla prawidlowa. Sposob przechowywania dokumentacji w sprawach dotyczacych
uzupelnien, sprostowan, odtworzen aktow i przypadkéw zastosowania art. 70 Pasc taki sam — za wyjatkiem
sprostowan AZ 137/57, AM 113/1971, AU 1053/1958, AM 218/1979 (tu: egzemplarz decyzji z
potwierdzeniem odbioru — w aktach zbiorowych) - jak przy transkrypcji aktow tzn. decyzja z dowodem
odbioru w teczce aktowej, decyzja bez potwierdzenia odbioru — w aktach zbiorowych; nanoszenie
wzmianek/sporzadzanie aktow: PRZED odbiorem decyzji przez strong. W przypadku zastosowania art. 35,
70, 73 ust. | Pasc w rubryce ,,uwagi” naniesiona wlasciwa adnotacja. Wzmianki dodatkowe w przypadku
art. 28 i 36 Pasc podpisane przez kierownika/zastepce usc i opatrzone data naniesienia.

W ww. decyzjach przywolano wlasciwe podstawy prawne, decyzje zawieraly elementy konieczne
wymienione w art. 107 KPA, zostaly odebrane przez wiasciwie ustalone strony postgpowania. Nie
stwierdzono przekroczenia terminu zalatwienia sprawy.

W ramach czwartego zagadnienia (Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia
malzenstwa za granicq oraz zaswiadczen o braku okolicznosci wylgezajgcych zawarcia matzenstwa na
podstawie art. 4 prim, w zwigzku z art. 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego) stwierdzono, ze sposob
prowadzenia postepowania poprzedzajacego wydanie zaswiadczefi o zdolnosci prawnej do zawarcia

zwiazku malzenskiego za granica - wiasciwy. Dokumentacja zgromadzona w sposdb prawidlowy.
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Zaswiadczenia wydane na druku odpowiadajacym przepisom prawa oraz z zachowaniem wilasciwosci
miejscowej. Dowod odbioru przedmiotowych zaswiadczen znajduje si¢ w aktach sprawy. Zaswiadczenia o
braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa (art. 4', w zwiazku z art. 3 KRiO) zostaly wydane
z zachowaniem wiasciwosci miejscowej na prawidlowym druku.

W obszarze piatym (Powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych
o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego) stwierdzono, iz obowigzek powiadamiania innych
podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego jest
odpowiednio realizowany. W teczce 5363 zarejestrowano podteczki: 5363.1, 5363.2, 5363.3, 5363.4
(nazwy podteczek wyszczegolnione w arkuszach kontrolujgcych).

W ramach szdstego obszaru (Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17.10.2008 r. o
zmianie imienia | nazwiska) na podstawie zgromadzonej dokumentacji stwierdzono, ze wnioskodawcy
wykazywali wazne powody uzasadniajace zmiang imion i nazwisk. Decyzje zawieraly elementy konieczne,
zostaly wydane w przepisanym przez prawo terminie z zachowaniem wlasciwosci miejscowej. Wnioski
zawieraly wymagane dane i zalaczniki, wiasciwos¢ miejscowa zachowana. Zawiadomienia o ktorych
mowa w art. 13 cyt. ustawy przekazywane byly do pracownikow wlasciwych ds. ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych, natomiast decyzje ostateczne - celem naniesienia zmian w aktach - do odpowiednich
usc (zwrotne potwierdzenia odbioru powyzszych decyzji znajdujg sig¢ w aktach spraw). Jezeli akt znajdowat
sie w usc w Ostrowcu Swigtokrzyskim wowczas nanoszone byly stosowane wzmianki dodatkowe na

podstawie decyzji ostatecznych, przechowywanych w aktach zbiorowych do danego aktu.

Bioragc pod uwage powyzsze, realizacj¢ zadan z zakresu zmiany imion i nazwisk w
skontrolowanym okresie nalezy oceni¢ pozytywnie.

Natomiast w zakresie rejestracji stanu cywilnego, biorac pod uwage fakt, iz zalozony dla
kontroli prog istotno$ci, nie zostal przekroczony - sposob realizacji ww. zadan nalezy ocenic¢

pozytywnie z nieprawidlowosciami.

W obszarze dotvezacvm ewidencji ludnoSci:

EWIDENCJA LUDNOSCI:

Zadania dotyczace prowadzenia ewidencji ludnosci, wynikajace z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974
r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 ze zm.)
wykonywane sa w Referacie Ewidencji Ludnosci i Dowodoéw Osobistych Wydziatu Spraw Obywatelskich
Urzedu Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Zgodnie z cytowana wyzej ustawa ewidencje ludnosci prowadzi si¢ w systemie
teleinformatycznym. W przypadku kontrolowanej jednostki jest to system informatyczny ,,OTAGO”, w
ktorym prowadzone sa zbiory meldunkowe:

- zbior danych statych mieszkancow;



@



- zbior danych bylych mieszkancow;
- zbiér danych obywateli polskich i cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3
miesigce;

- zbior danych cudzoziemcdw zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do 3 miesigcy;

Kontroli poddano nastepujgce czynnosci:
1. Realizacja spraw zwiazanych z wykonywaniem obowigzku meldunkowego.
2. Dokonywanie zameldowania/wymeldowania cudzoziemcow.
3. Powiadamianie o nadaniu numeru PESEL.
4. Prowadzenie post¢gpowan administracyjnych na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci i

dowodach osobistych.

Ad. 1. Zgodnie z art. 4 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych obowigzek meldunkowy polega
na:

1) zameldowaniu si¢ w miejscu pobytu stalego lub czasowego;

2) wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu stalego lub czasowego;

3) zameldowaniu o urodzeniu dziecka;

4) zameldowaniu o zmianie stanu cywilnego;

5) zameldowaniu o zgonie osoby.

Zgodnie z otrzymanymi z Urzedu Miasta w Ostrowcu Sw. danymi statystycznymi w okresie
poddanym kontroli dokonano rejestracji 5413 zdarzen okreslonych jako ,.,obowigzek meldunkowy™: 1378
zameldowan na pobyt staly, 743 zameldowan na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace, 441
zameldowan na pobyt staly dokonanych na podstawie aktu urodzenia, 1193 wymeldowan (zaréwno z
miejsca pobytu stalego jak i pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace), 724 wymeldowan
dokonanych na podstawie aktu zgonu, 934 przypadkow aktualizacji zbioréw meldunkowych dokonanych
na podstawie przeslanych z urzedow stanu cywilnego informacji o zmianie stanu cywilnego ( np.: zmiana
nazwiska na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska, zmiana stanu cywilnego i nazwiska w
zwigzku z zawarciem malzenstwa, zmiana stanu cywilnego w zwiazku z orzeczeniem o rozwodzie).
Dokonywanie czynnosci zameldowania/wymeldowania odbywa si¢ na podstawie obowigzujacych drukéw
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie
zglaszania 1 przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych (Dz. U. z 2012 r. poz.
1475); druki sa prawidlowo wypelnione, tj: zawieraja podpis osoby, ktéra wykonuje obowigzek
meldunkowy, w przypadku zameldowan na pobyt staly lub czasowy trwajacy ponad 3 miesigce fakt pobytu
potwierdza wlasciciel lokalu lub osoba posiadajaca prawo do lokalu, pracownik odnotowuje oznaczenie
dokumentu potwierdzajace prawo do lokalu, wpisuje dat¢ przyjecia zgloszenia i sklada podpis.

W przypadku zameldowania przez pelnomocnika — przechowuje sie takze pelnomocnictwo.
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Jedynie w dwoch przypadkach (kontroli poddano 45 dokonanych czynnosci) stwierdzono zgloszenie
czynnosci zameldowania na nieobowigzujacych drukach. Kierownik referatu ewidencji ludnosci wyjasnita,
ze dotyczyly one dwoch osob z Zakladu Poprawczego przy ulicy Diugiej w Ostrowcu Sw., ktérzy
przedlozyli wczesniej wypelnione druki. Pani kierownik uznala sytuacje za szczegdlng i wziawszy pod
uwage skutki dokonania czynnosci meldunkowej na podstawie nieobowiazujacych drukow odstgpila od
zadania wypelnienia kolejnych, obowiazujacych drukow.

Na dokumentach stanowiacych podstawg naniesienia aktualizacji gminnych zbioréw meldunkowych, po
wprowadzeniu odpowiednich danych do zbioréw, pracownik nanosi adnotacje ,,wprowadzono dnia......
podpis pracownika i piecze¢ UM Ostrowiec Swigtokrzyskiego.

Realizacja zadania pod wzgledem merytorycznym — bez zastrzezen.

Ad. 2 W kontrolowanym okresie dokonano {acznie 18 zameldowan cudzoziemcow:

- na pobyt czasowy trwajacy do 3 miesigcy: 5,

- na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace: 8,

- na pobyt staty: 5.

Zgromadzona dokumentacja w postaci drukéw meldunkowych nie budzi watpliwosci: wiasciwe
(obowiazujace) druki meldunkowe, prawidlowo wypelnione, wpisana data przyjecia, podpis pracownika,
kserokopia dokumentu zezwalajacego cudzoziemcowi na pobyt na terenie RP.

Pod wzgledem merytorycznym realizacje zadania nalezy ocenic¢ pozytywnie.

Ad. 3 Z chwila dokonania zameldowania na pobyt staty lub czasowy trwajacy ponad 3 miesigce osoby,
ktoéra nie posiada numeru PESEL, organ gminy — poprzez Portal Informacyjny Administracji (PIA)
wnioskuje do Ministra Spraw Wewngtrznych o jego nadanie a minister niezwlocznie (ta sama droga)
powiadamia o nadanym numerze wlasciwy organ gminy. W kontrolowanym okresie wystapiono o nadanie
numeréow PESEL dla 441 noworodkdéw. W 15 skontrolowanych przypadkach numery PESEL zostaly
wprowadzone do gminnego zbioru meldunkowego, a nastgpnie informacje przekazano do zbioru
wojewddzkiego, co stwierdzono na podstawie danych zgromadzonych w tym zbiorze.
Dokumentacje¢ dotyczaca przypadkéw zmiany numeru PESEL (19 przypadkow) przechowuje sie w teczce
aktowej WSO.IV.5342.4. 2010 — 2014 ,,PESEL- zmiany” posiadajacej spis spraw. W zaleznosci od sytuacji
bedacej podstawa zmiany numeru PESEL gromadzi si¢ pelng dokumentacje¢ korespondencji prowadzonej
w sprawie, tj. np.: korespondencj¢ z urzgdem stanu cywilnego, Departamentem Ewidencji Panstwowych
MSW. wnioski o zmiang numeru PESEL z podaniem przyczyn zmiany, powiadomienia innych whasciwych
organéw o zmianie numeru PESEL.
Nalezy oceni¢, ze pod wzgledem merytorycznym realizacja niniejszego zadania nie budzi watpliwosci.
Odrgbnej analizy wymaga sposob gromadzenia i przechowywania dokumentacji papierowej w
sprawach realizacji obowiazku meldunkowego.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w danym podmiocie poczawszy od wplywu

lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w
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archiwum zakfadowym reguluje zalacznik nr 1 - ,Instrukcja kancelaryjna” do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr.
14, poz. 67).

Przepisy wymienione wyzej okreslaja: czym jest teczka aktowa, dokumentacja tworzaca akta
spraw, sposob jej oznaczania poprzez znak sprawy — stala cechg rozpoznawcza calosci akt danej sprawy
zawierajaca - okreslone par. 5 pkt 3 . Instrukcji kancelaryjnej” - stale elementy, jak nalezy tworzy¢ tzw.
»podteczki”. Przepisy wskazujg takze dwa mozliwe systemy do wykonywania czynnosci kancelaryjnych:
system tradycyjny i system EZD — Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami; w zalezno$ci od wyboru
przez kierownika podmiotu jednego z systemow — dokumentacje tworzaca akta spraw odpowiednio
gromadzi si¢ i przechowuje.

W jednostce kontrolowanej dokumentacj¢ dotyczaca realizacji obowigzku meldunkowego
gromadzi si¢ w teczkach aktowych nastepujaco oznaczonych (ustalenie na podstawie dodatkowego
wyjasnienia z dnia 03-08-2014 r., znak: WSO.1IV.0147.106.2014):

WSO0.1V.5342.2.2014.Z - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI
(Zgtoszenie pobytu stalego - spoza gminy)
WSO0.IV.5342.2.2014.P - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI (Zgloszenie

pobytu stalego - na terenie gminy)

WSO0.IV.5342.2.2014.CZ - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCII LUDNOSCI
(Zgloszenie pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesigce)

WS0.IV.5342.2.2014W - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI
(Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu stalego)

WSO0.1V.5342.2.2014.CC - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI
(Zgloszenie pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace — cudzoziemcy)

WSO0.1V.5342.2.2014 WC - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI
(Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesigce)
WS0.IV.5342.2.2014.CC3 - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI
(Zgloszenie pobytu czasowego trwajacego do 3 miesigey - cudzoziemcy)

WSO0.IV.5342.2.2014.PIA - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI
(Dane z PIA)

WSO0.1V.5342.3.2014.URG - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI (Odpis aktu
urodzenia z gminy)

WS0.1V.5342.3.2014.UR - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI (Odpis aktu
urodzenia z poza gminy)

WSO0.1V.5342.3.2014 MG - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCIJI LUDNOSCI (Odpis aktu
matzenstwa z gminy)

WS0.IV.5342.3.2014.M - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI (Odpis aktu
malzenstwa z poza gminy)
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WSO0.1V.5342.3.2014.2G - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI (Odpis aktu
Zgonu z gminy)

WS0.1V.5342.3.2014.Z - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCJI LUDNOSCI (Odpis aktu
Zgonu z poza gminy)

WS0.IV.5342.3.2014.R - AKTUALIZOWANIE DANYCH W EWIDENCIJI LUDNOSCI (Rozwiazanie
malzenstwa - rozwody)

Biorac pod uwage zasady okreslone - ..Instrukcja kancelaryjna™ (zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z
2011 r. nr. 14, poz. 67) utworzenie teczek/”podteczek” aktowych jest niezgodne z przytoczonym przepisem
prawnym. Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na przepis par. 5 ust 6 ,Instrukcji kancelaryjnej”, ktory
stanowi, ze jesli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy (okreslonego w ust. 3 pkt 3 cyt. przepisu), ktory jest podstawg
wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢
nastepujaco:

- oznaczenie komorki organizacyjnej;

- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

- kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

- kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia;

- cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela;

Przyklad oznaczania/tworzenia ,,podteczek”™ wskazany jest w par. 5 ust. 7 ,Instrukcji kancelaryjnej”.
Zatozone w jednostce kontrolowanej podteczki (o nazwach wskazanych wyzej) dla symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt: 5342 posiadaja nr ,,2” (8 podteczek) lub ,,3” (7 podteczek), a roznia si¢
symbolem literowym, np.: ..Cz”, ,W”, .CC”, WC”, MG”, ,UR”, ,R”. Nalezy zaznaczy¢, ze
.Instrukcja” dopuszcza wprowadzenie literowego symbolu do oznaczania pisma, ktory to symbol dodaje
si¢ do znaku sprawy, ale wskazywa¢ ma prowadzacego sprawe (par. 5 ust. 8 ,,Instrukeji™).

W teczkach aktowych dotyczacych zameldowan/wymeldowan (kazdego rodzaju) gromadzone sa
tylko druki na podstawie ktorych dokonano zameldowania/wymeldowania, ewentualnie dodatkowe
dokumenty niezbedne przy tychze czynnosciach, np. pelnomocnictwa; nie gromadzi si¢ natomiast
dowodéw wywigzywania si¢ z obowigzkow okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngtrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie trybu przekazywania danych pomigdzy organami
prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz. U. z 2012 r. poz.
1480). Przywolane Rozporzadzenie okresla terminy i sposéb przekazywania danych mig¢dzy organami
meldunkowymi przy okreslonych zdarzeniach wchodzacych w sktad ,.obowiazku meldunkowego™. Par 8
stanowi, ze przekazywanie danych odbywa si¢ z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej na

zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotéw realizujgcych
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zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 ze zm.). W praktyce srodkiem, o ktéorym mowa w cytowanym
przepisie jest Portal Informacyjny Administracji (PIA) .

Jednak: czym innym jest przekazywanie danych miedzy organami gmin za posrednictwem PIA, a czym
innym jest obowiazek gromadzenia dokumentacji w okreslonych sprawach, do ktérego nalezy stosowac
HInstrukcje kancelaryjna”. W trakcie kontroli stwierdzono, ze w Urzgdzie Miasta w Ostrowcu
Swigtokrzyskim funkcjonuje ESOD — Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw, ktéry jednak nie ma nic
wspolnego z Elektronicznym Zarzadzaniem Dokumentami, ktérego zasady dzialania, gromadzenia
dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna”. Nalezy stwierdzi¢, ze w kontrolowanej jednostce
czynnosci kancelaryjne realizowane sa w systemie tradycyjnym, a jesli tak, to calo$¢ dokumentacji winna
by¢ gromadzona, oznaczana, przechowywana zgodnie z tym systemem.

W Urzedzie Miasta w Ostrowcu Sw. realizacja obowiazku przekazywania danych miedzy
organami prowadzacymi ewidencje ludnosci odbywa sig za posrednictwem portalu PIA, jednakze wydruki
zawiadomien zaréwno przesylanych jak i otrzymywanych przez PIA nie sa przechowywane w wersji
papierowej w teczkach aktowych (razem z drukami meldunkowymi, ktére stanowia ,.poczatek™ sprawy).

Osoba prowadzaca ewidencje¢ ludnos$ci oswiadczyla, ze po otrzymaniu informacji przez portal PIA
drukuje otrzymane zawiadomienia, wprowadza do systemu ewidencji ludnosci, przechowuje je przez okres
miesiaca, a nastgpnie niszczy, aby unikna¢ gromadzenia nadmiernej ilosci dokumentacji papierowe;.
Przychodzaca korespondencja przez PIA (w formie meila) zachowana jest w specjalnie utworzonym
folderze w systemie ESOD. W/w podkreslifa, ze ,,w kazdej chwili moze wydrukowac te dane.” Taki sposob
postepowania powoduje, ze akta spraw, np. dotyczacych zameldowania nie zawieraja petnej dokumentacji,
a jedynie ,.szczatkowa”; Zgodnie z ,,Instrukcja kancelaryjna™ akta spraw to dokumentacja, w szczegoInosci
tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje

potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwienia i

rozstrzygania; Zastosowany w Urzedzie Miasta w Ostrowcu E'}wit;tokrzyskim system gromadzenia
dokumentacji w sprawach meldunkowych nie jest realizowany w pelni ani w systemie tradycyjnym, ani
tym bardziej w systemie EZD (w rozumieniu . Instrukcji Kancelaryjnej), ktory w kontrolowanej jednostce

nie jest wdrozony.

Ad. 4 W kontrolowanym okresie prowadzono 151 postepowan w sprawach meldunkowych: 18
zameldowan, 132 wymeldowania oraz 1 o anulowanie czynno$ci materialno — technicznej zameldowania.;
kontroli poddano 16 losowo wybranych postgpowan (oznaczenia spraw skontrolowanych — w
dokumentacji kontrolnej)

Zgromadzone dokumenty wskazuja, ze postgpowania prowadzono w sposob odpowiadajacy
przepisom prawa:
- prawidlowo oznaczone strony (w dokumentacji dowod, ze wnioskodawca o wymeldowanie posiada tytut
prawny do nieruchomosci, skad mialo nastapié¢ wymeldowanie);
- zapewniono stronom czynny udzial w postgpowaniu; (zwrotne poswiadczenia odbioru pism, kazde pismo
w trakcie prowadzenia postepowania kierowane do wszystkich stron postgpowania);
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- zachowane terminy wynikajace z Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w przypadku przedluzenia
terminu zakonczenia sprawy — zawiadomienie stron o przedluzeniu, przyczynach przedtuzenia i wskazanie
przewidywanego terminu zakonczenia sprawy;
- zawiadomienia stron o zebranym materiale dowodowym i mozliwosci zapoznania si¢ z aktami sprawy;
- wlasciwie sporzadzone protokoly z rozpraw administracyjnych;
- metryka sprawy;
- decyzje odpowiadajace wymogom okreslonym w Kodeksie postgpowania administracyjnego (wlasciwe
podstawy prawne, orzeczenie, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie o srodkach odwolawczych)
Dokumentacja postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych przechowywana jest w teczkach
aktowych:
- WS0.1V.5343.1...2014. ,,Decyzje dotyczace wymeldowania™;
- WSO0.1V.5343.2...2014 - . Decyzje dotyczgce zameldowan”

Reasumujac: pod wzgledem merytorycznym realizacj¢ zadan w obszarze ,ewidencja ludnosci™
ocenia si¢ pozytywnie, jednakze naruszenie zasad, trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a
szczegdlnie postepowania w tym zakresie z dokumentacja, okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dn. 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67) powoduje, ze obszar ,,ewidencja ludnosci” ocenia si¢ pozytywnie z uchybieniami;

Uznajac, ze naruszenie ,Instrukcji kancelaryjnej” jest w niniejszym przypadku jedynie
wuchybieniem™ kierowano si¢ oceng skutkow stwierdzonego naruszenia na zadanie bedace przedmiotem

kontroli: prowadzenie ewidencji ludnosci i mozliwosciami jego eliminacji.

W _zakresie wydawania dowodow osobistych oraz udostepniania danych osobowych z gminnego

zbioru meldunkowego oraz gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistyech:

W trakcie kontroli informacji w zakresie: wydawania, uniewazniania dowoddow osobistych,
aktualizacji zbioru meldunkowego w zwigzku z wymiang dowodu osobistego udzielaly: p. Marta
Stefanczyk — kierownik referatu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, oraz p. Jolanta Kaminska i p.
Beata Kaniowska — obie panie pracuja na stanowisku inspektora w w/w referacie.

Natomiast w zakresie udost¢pniania danych osobowych z gminnego zbioru meldunkowego oraz ewidencji

wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych wyjasnien udzielata p. Marta Stefanczyk.

I. W ,, procesie wydawanie dowodow osobistych” kontroli poddano dokumentacje¢ w 30 losowo wybranych
kopertach dowodowych. Czynnosci kontrolne potwierdzily, ze przestrzegana byla zasada osobistego
stawiennictwa wnioskodawcy przy skladaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego oraz przy jego
odbiorze. W przypadku osob niepeinoletnich wnioski zawieraly adnotacje dotyczace wyrazenia zgody

przez rodzicow (opiekundéw) na wydanie dowodu osobistego matoletniemu - stosownie do art. 34 ust. 3
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ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. Dokumenty przechowywane w kopertach
dowodowych byly kompletne i sporzadzone zgodnie z wymogami okreslonymi przepisami rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w
sprawach wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2009
r. Nr 47, poz. 384).

Pracownicy realizujacy zadania z zakresu wydawania dowodow osobistych prowadza rejestr anulowanych
formularzy dowodowych. Ponadto prowadzone sg rozliczenia z pobranych formularzy dowodowych
(segregator: WSO IV 5344).

[I. W procesie , uniewaznianie dowodow osobistych” kontroli poddano 32  rekordow
w gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych, nie stwierdzajac uchybien oraz
naruszenia przepisow §§ 33 i 35 cyt. rozporzqdzenia. We wszystkich skontrolowanych rekordach gminnej
ewidencji wydanych i uniewaznieniowych dowodéw osobistych dotyczace mieszkancoéw Miasta Ostrowiec
Sw. zostaly wprowadzone informacje dot. uniewaznienia dowodéw osobistych w zwiazku ze zmiana
danych w nich zamieszczanych.

W kontrolowanym okresie nie bylo przypadku wydania dowodu osobistego z naruszeniem przepisow
ustawy, ktory podlega uniewaznieniu w drodze decyzji administracyjnej oraz obowiazkowi zwrotu z dniem

uprawomocnienia si¢ tej decyzji.

III. W procesie ,, aktualizacja zbioru meldunkowego w zwigzku z wymiang dowodu osobistego” kontroli
poddano 32 rekordow z  gminnego zbioru meldunkowego dot. mieszkancow
Miasta Ostrowiec Sw., ktorzy w okresie objetym kontrola odebrali dowody osobiste,
nie stwierdzajac uchybien oraz nieprawidlowosci. Wszystkie rekordy zostaly zaktualizowane w zakresie
danych dotyczacych nowo wydanych dowodow osobistych, zgodnie z § 4 rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie terminow i trybu przekazywania przez
gminy danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych (Dz. U. z 2008 r. Nr 236, poz.
1644).

IV. W procesie ,,udostgpnianie danych osobowych z gminnego zbioru meldunkowego oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych™ kontroli poddano 13 losowo wybranych wnioskow o

udostepnienie danych osobowych, nie stwierdzajgc zadnych uchybien oraz nieprawidtowosci.

Majac na uwadze, iz czynnosci kontrolne nie ujawnily uchybien oraz nieprawidlowosci w
badanych procesach - realizacje zadan w zakresie wydawania dowodow osobistych oraz
udostepniania danych z gminnej ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych

dowodow osobistych nalezy oceni¢ pozytywnie.
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Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi Wnoszg¢ o:

W zakresie rejestracji stanu cywilnego:

1. Wiasciwie stosowac przepis § 7 pkt 2 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow
aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow (Dz. U. 1998 nr 136 poz. 884 ze zm.) —
zwanym dalej rozporzqdzeniem MSWid, poprzez kazdorazowe wykreslanie w aktach malzenstw - po ich
sporzadzeniu - rubryki ,uwagi™; jak rowniez § 11 pkt 2 tj. nie zapisane kolejno w ksiggach stanu cywilnego

strony z powodu wad technicznych przekresla¢ wpisujac na tg okolicznosé stosowng adnotacje.

2. W przypadku sporzadzania aktu urodzenia dziecka co do ktérego zachodzi domniemanie pochodzenia od
meza matki, jezeli akt malzenstwa rodzicow dziecka znajduje si¢ w usc w Ostrowcu Swietokrzyskim w
aktach zbiorowych - zgodnie z § 8 pkt 2 rozporzgdzenia MSWid - zgromadzi¢ notatke urzedowa

informujacg o tresci aktu stanu cywilnego stanowiacego podstawe dokonania czynnosci.

3. Zweryfikowa¢ dane gromadzone w notatkach do aktéw zgonu poprzez wyeliminowanie tych informacji

do przetwarzania ktorych nie jest uprawiony kierownik usc.

4. Prawidlowo ocenia¢ i weryfikowa¢ dokumenty bedace podstawa sporzadzania aktow zgonu tj.
przeznaczonych do celow usc kart zgonu w zakresie miejsca zgonu rozumianego jako nazwa konkretnej

miejscowoscl.

5. Bezwzgledne przestrzega¢ art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264) — dalej Pasc oraz § 15 pkt 3 rozporzgdzenia
MSWiA poprzez przeniesienie dokumentacji majacej wplyw na tres¢ i waznos¢ aktéow stanu cywilnego
(m.in. decyzje wraz z dowodami odbioru decyzji i inne dokumenty w oparciu o ktore organ prowadzil
postgpowanie) do akt zbiorowych natomiast w teczce aktowej 5352 (5353) - oznaczonej zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) majacej czasowe znaczenie
ze wzgledu na posiadang kategorie¢ archiwalng (B-5, B-10) zgromadzi¢ kserokopie decyzji (wraz
z kserokopiami potwierdzen odbioru), a w spisie spraw do danej teczki umiesci¢ w rubryce ,.uwagi”

stosowna informacj¢ na t¢ okolicznosc.

6. Bezwzglednie przestrzega¢ przepisy prawa proceduralnego tj. Kodeksu postepowania
administracyjnego, poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz nanoszenie wzmianek

marginesowych na podstawie decyzji odebranych przez strony.
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W zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci:

1. Rzetelnie i sumienne wykonywac¢ obowiazki w procedurze dokonywania czynnosci zameldowania
/wymeldowania, a w szczegdlnosci w zakresie realizacji obowiazku przekazywania danych miedzy
organami prowadzacymi ewidencj¢ ludno$ci, mianowicie wydruki zawiadomien zaréwno przesylanych jak
i otrzymywanych przez portal PIA winny by¢ przechowywane w formie papierowej w teczkach
aktowych, lacznie z drukami meldunkowymi, ktére tworzg calos¢ sprawy — zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych z 19.12.2012r.w sprawie trybu przekazywania danych miedzy organami
prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz. U. z 2012, poz.
1480).

2. Zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej — zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011, nr 14, poz. 67) - tworzy¢ teczki

i podteczki.

Informujac o powyzszym, uprzejmie prosz¢ o podjecie dzialan majacych na celu usunigcie
stwierdzonych uchybien.

Jednoczesnie prosze poinformowaé Wojewode Swietokrzyskiego, w terminie 14 dni
od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww. uwag
i wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dzialaniach lub przyczynach niepodjecia

dzialan.

s up. WOJEWODY SWIETORRZYSKIEGO
mgr 4 a Ferens
Z-( KTORA

Wydziahu. Sprawtwalelskich J

(zarzgdzajgcy kontrolg)
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