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WOJEWODA MAZOWIECKI

WK-1.431.4.10.2018
(WK-1.431.1.25.2018)

Pan
Cezary Andrzej Wojciechowski
Wéjt Gminy Gzy

Urzad Gminy w Gzach
Gzy 9
06-126 Gzy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy o kontroli w administracji rzagdowej?, art. 28 ust. 1 pkt 2
ustawy o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie?, Bogumita Bedra — starszy inspektor
wojewddzki w Wydziale Kontroli Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, przeprowadzita
w dniach od 10 kwietnia do 18 maja 2018 r. kontrole w Urzedzie Gminy Gzy z siedzibg w Gzach 9.

Kontrolg objeto stan realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej w przedmiocie
dziatalnosci urzedu stanu cywilnego, prowadzenia ewidencji ludnos$ci oraz wydawania dowoddw
osobistych. Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2017 r. do 31 grudnia 2017 r.

Nawigzujac do projektu wystgpienia pokontrolnego z 31 paZdziernika 2018 r., do ktérego

nie wniesiono zastrzezen, przekazuje Panu Waéjtowi wystgpienie pokontrolne.

I Dziatalnos¢ urzedu stanu cywilnego

W kontrolowanym okresie dokonano rejestracji 27 aktéw matzenstw, 60 aktéw zgonu,
1 czynno$¢ z zakresu rejestracji stanu cywilnego (sprostowanie aktu stanu cywilnego), 2 czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego (uzupetnienie aktdw stanu cywilnego) oraz 2 czynnosci
przeniesienia do rejestru stanu cywilnego tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.

Wydano 2 decyzje na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska® (tj. 1 decyzje o zmianie

1 Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzagdowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092).

2 Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234
z pdin.zm.).

3 Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2016 r. poz. 10).



nazwiska i 1 decyzje o zmianie imienia). Ponadto przyjetych zostato 209 wnioskdw o wydanie
odpiséw aktoéw z ksigg stanu cywilnego. W poddanym kontroli okresie nie dokonywano rejestracji
urodzed oraz czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego polegajagcych na odtworzeniu
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego. Nie wydawano takze decyzji o odmowie dokonania
czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, umorzeniu postepowania dotyczacego rejestracji
aktéw stanu cywilnego, jak réwniez nie wydawano zaswiadczedn o zamieszczonych
lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczagcych wskazanej osoby
oraz o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

Badaniu poddano 6 aktéw matzenstw, w tym 5 aktow matzenstw zawartych w sposéb
okredlony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego® oraz 1 akt matzeristwa zawarty przed
kierownikiem urzedu stanu cywilnego (dalej kierownik USC), 6 aktédw zgonu, 1 czynnos$é z zakresu
rejestracji stanu cywilnego polegajacg na sprostowaniu aktu stanu cywilnego, 2 czynnosci
uzupetnienia aktu stanu cywilnego, 2 czynnosci przeniesienia do rejestru stanu cywilnego tresci
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, 2 decyzje wydane na podstawie ustawy o zmianie
imienia i nazwiska, 3 wnioski o wydanie odpiséw skréconych, 2 wnioski o wydanie odpisow
zupetnych oraz 3 odpisy zupetne.

Akty matzefstw i zgondw byty zarejestrowane w rejestrze stanu cywilnego w formie wpiséw>.
Powyzszych czynnosci dokonano zgodnie z witasciwoscig miejscowg okreslong w art. 13 ust. 1i 2
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego® oraz z zachowaniem terminéw okreslonych w art. 86 ust. 1
i 3 oraz art. 92 ust. 1 ww. ustawy. Akty stanu cywilnego oznaczono w rejestrze stanu cywilnego
oddzielenie dla kazdego rodzaju zdarzenia i odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego, zgodnie
z wymogami okres$lonymi w art. 19 ust. 1 powyiszej ustawy. Wpisdw w rejestrze dokonywano
w alfabecie tacinskim rozszerzonym, wielkimi literami. Poddane kontroli akty oznaczone zostaty przez
system teleinformatyczny w chwili ich sporzadzenia i sktadaty sie z elementéw okreslonych
w § 42 ust. 2 rozporzgdzenia w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego’. Wszystkie poddane badaniu akty zgonu zawieraty informacje
okres$lone w art. 95 ust. 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

Przy aktach matzenistw zamieszczone zostaty przypiski o aktach urodzenia obojga matzonkow,
natomiast w aktach urodzenia os6b zawierajacych zwigzek matzenstwa — przypiski o akcie

matzenistwa, zgodnie o z art. 25 ust. 1 i ust. 2 ww. ustawy. Przy aktach zgondéw zamieszczone zostaty

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 682 z pdzn. zm.).

W zwigzku ze zmiang § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie
sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1904) od dnia 27 sierpnia 2016 r., certyfikat wydaje minister wtasciwy do spraw informatyzacji.

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 2064 z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1904).
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przypiski o akcie urodzenia i ewentualnie o akcie matzenstwa osoby zmartej, w aktach urodzenia
i aktach matzenstw oséb zmartych zamieszczone zostaty przypiski o akcie zgonu, zgodnie
Z WW. przepisami.

Do poddanych kontroli aktéw matzenstw i zgondw prowadzone byty w formie papierowej akta
zbiorowe. Akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego opatrzone zostaty danymi, o ktérych mowa
w § 43 rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego. Wszystkie akta przechowywano w miejscu zapewniajagcym ich
zabezpieczenie, stosownie do wymogu art. 27 ust. 1 i 2 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
W aktach zbiorowych aktéw zgondw znajdowaty sie karty zgonéw oraz protokoty zgtoszenia zgondw,
sporzadzone przez kierownika USC. Natomiast w aktach zbiorowych aktéw matzenistw znajdowaty
sie zapewnienia o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa, zaswiadczenia
stwierdzajgce brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa®, o ktérych mowa
w art. 81 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz art. 4' § 1 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, a takze protokoty przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski badz
zaswiadczenia stwierdzajgce, ze oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski zostaty ztozone
w obecnosci duchownego, podpisane przez matzonkéw, swiadkéw oraz kierownika USC.

Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego polegajgce na sprostowaniu, uzupetnieniu oraz
przeniesieniu do rejestru stanu cywilnego tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
dokonano w formie czynnosci materialno-technicznej, zgodnie z art. 35 ust. 3, art. 37 ust. 3
i art. 105 ust. 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego. W przypadku aktéw stanu cywilnego
sporzgdzonych na podstawie art. 104 ww. ustawy kierownik USC zamieszczat w ww. aktach adnotacje
informujaca o okolicznos$ciach i podstawie rejestracji aktow, zgodnie z art. 23 ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego.

W poddanych badaniu aktach stanu cywilnego dotyczacych uzupetnienia i sprostowania aktow
zamieszczano wzmianke dodatkowg zgodnie z wymogami art. 24 ust. 1-2 powyiszej ustawy,
natomiast odpisy skrocone aktow stanu cywilnego wydawano osobom uprawnionym
do ich otrzymania, zgodnie z art. 45 ww. ustawy.

Za sporzadzenie aktéw matzenstw, dokonanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
wydanie odpiséw skréconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego, pobrano optaty skarbowe
w wysokosci zgodnej z okreslong w czesci | poz. 1, oraz w czesci Il ust. 1 pkt 5, 6, 10 i 12 zatgcznika
do ustawy o opfacie skarbowej°.

Poddane badaniu decyzje o zmianie imienia i nazwiska wydane zostaly na podstawie

kompletnych wnioskéw, zgodnie z wifasciwoscig rzeczowa organu, w terminie miesigca od dnia

8 Woydane w sytuacjach zawarcia matzerfistwa w sposdb okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.
9 Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044 z pdzn. zm.).
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wptywu wniosku do urzedu oraz przestane do wifasciwego kierownika USC, ktory sporzadzit akt
urodzenia oraz akt matzenstwa. Za wydanie ww. decyzji pobrano opfaty skarbowe w wysokosciach
okreslonych w ustawie o optacie skarbowej. Wydane decyzje zawieraly elementy okreslone
w art. 107 § 1 kpa®® i zostaty doreczone stronom, zgodnie z wymogami okre$lonymi w art. 39
iart. 46 § 1 kpa.

Osoby zatrudnione na stanowisku kierownika USC oraz zastepcy kierownika USC posiadaty
wyksztatcenie okreslone w art. 8 ust. 1 pkt 3 lit. a ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, zgodnie
z ktérym do zajmowania ww. stanowisk konieczne jest ukorficzenie wyzszych studidw prawniczych lub
administracyjnych, potwierdzajacych uzyskanie tytutu zawodowego magistra i ukonczenie studidw
podyplomowych w zakresie administracji.

Kierownik urzedu stanu cywilnego w okresie objetym kontrolg przekazywat do Archiwum
Panstwowego w Warszawie — Oddziat w Puttusku 100-letnie ksiegi stanu cywilnego, uzyskujac
uprzednio zgode Wojewody Mazowieckiego na wyniesienie przedmiotowych ksigg z urzedu stanu
cywilnego.

Wyniki kontroli wskazujg, ze w jednostce akty stanu cywilnego byty sporzadzane terminowo
i zawieraty wszystkie wymagane elementy. Akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego byly
prawidtowo oznakowane i posiadaty wszystkie dokumenty bedace podstawg sporzadzenia aktéw,

a takze byty nalezycie przechowywane.

W wyniku kontroli stwierdzono naruszenie wymogdéw § 4 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia
w sprawie zaptaty optaty skarbowej!?, polegajgce na:
— niewskazaniu w sze$ciu przypadkach'?, w zamieszczonej na wydanych dokumentach adnotacji
o optacie skarbowej, podstawy prawnej jej pobrania,
— nieumieszczeniu w dwéch przypadkach'®, w zamieszczonej na wydanych decyzjach adnotacji
o optacie skarbowej, podpisu osoby jej dokonujgcej z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska

stuzbowego.

Przedstawiajgc powyzsze informuje, ze realizacje zadania z zakresu dziatalnosci urzedu stanu

cywilnego ocenia sie pozytywnie pomimo uchybien.

10 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.).

11 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzeénia 2007 r. w sprawie zaptaty opfaty skarbowej (Dz. U. Nr 187,
poz. 1330).

12 Dotyczy dwdch decyzji o oznaczeniu: OR.5355.1.2017 i OR.5355.2.2017 oraz odpiséw zupetnych i skréconych
oznaczonych: 1402011/00/AU/1988/06820, 1424043/00/AZ/2017/921983, 1402011/00/AU/1972/296671,
1424012/00/AM/1978/079463.

13 Dotyczy decyzji 0 oznaczeniu: OR.5355.1. 2017 i OR.5355.2. 2017.
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Wyniki kontroli wskazujg, ze w jednostce prawidtowo realizowano zdania w zakresie:
terminowego sporzadzania kompletnych aktow matzenstwa i aktdow zgonu, przestrzegania zasad
sporzadzania aktdw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia rocznikbw matzenstw i zgondéw
w rejestrze stanu cywilnego, sposobu prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
przechowywania i zabezpieczania akt zbiorowych aktéw stanu cywilnego, obowigzku dotgczenia
dokumentédw stanowigcych podstawe dokonania czynnosci materialno-technicznej z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, terminowego wydawania decyzji administracyjnych zawierajgcych
wszystkie wymagane elementy, a takze realizacji obowigzku pobrania optaty skarbowej
w prawidtowej wysokos$ci za wydane decyzje, odpisy, zaswiadczenia oraz dokonane czynnosci
materialno-techniczne. Majgc natomiast na uwadze, ze w wyniku kontroli stwierdzono
ww. uchybienia w zakresie zamieszczenia adnotacji o pobraniu optaty skarbowej — uzasadnione jest

sformutowanie oceny pozytywnej pomimo uchybien.

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci

W kontrolowanym okresie przyjeto 79 zgtoszer zameldowania obywateli polskich!?,
6 zgtoszers wymeldowania obywateli polskich®®, 28 wnioskéw o udostepnienie danych jednostkowych
z rejestru mieszkafcow i rejestru zamieszkania cudzoziemcdw?'®. Ponadto w okresie kontrolowanym
wydano 156 za$wiadczenia o zameldowaniu’, a takze 2 decyzje w sprawie wymeldowania. W okresie
objetym kontrolg nie wptynety do organu zgtoszenia zameldowania cudzoziemcéw, wymeldowania
cudzoziemcow z miejsca pobytu statego, zgtoszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
(dalej RP), zgtoszenia powrotu z wyjazdu poza granice RP, jak réwniez wnioski o udostepnienie
danych z rejestru mieszkancdw za pomoca urzgdzen teletransmisji danych.

Badaniu poddano 9 zgtoszen zameldowania'®, 3 zgftoszenia wymeldowania'®, 3 sprawy
dotyczace udostepnienia danych jednostkowych z rejestru mieszkaricow?° oraz jedno postepowanie
zakonczone wydaniem decyzji o wymeldowaniu.

Zgtoszenia o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu statego lub czasowego byty kompletne

oraz sktadane na formularzach zgodnych z wzorami okre$lonymi w zatgcznikach nr 1, 2, 3, 4

4 W tym: 57 na pobyt staty i 22 na pobyt czasowy.

W tym: 4 z miejsca pobytu statego i 2 z miejsca pobytu czasowego.

Dotyczy wnioskow, o ktorych mowa w art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 1382 z pdin. zm.).

W tym: 57 o zameldowaniu na pobyt staty wydane z urzedu, 92 o zameldowaniu na pobyt staty wydane na wniosek
oraz 7 o zameldowaniu na pobyt czasowy wydane przy zameldowaniu .

W tym: 6 na pobyt staty i 3 na pobyt czasowy.

W tym: 2 z miejsca pobytu statego i 1 z miejsca pobytu czasowego.

20 Dotyczy spraw oznaczonych: OR.5345.12..2017, OR.5345.24.2017, OR.5345.36.2017,
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do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzordow i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowigzku meldunkowego??.

Poddana badaniu decyzja o wymeldowaniu wydana zostata terminowo oraz zgodnie
z wtasciwoscig miejscowsq i rzeczowg organu. Decyzja zostata doreczona stronom za pokwitowaniem,
ze wskazaniem daty doreczenia, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 39 oraz art. 46 § 1 kpa.

W okresie objetym kontrolg udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkarncéw
nastepowato na wniosek uprawnionych podmiotéw okreslonych w art. 46 ust. 1 ustawy o ewidencji
ludnosci??2. Wszystkie poddane kontroli wnioski o udostepnianie danych zostaty ztozone
na formularzu zgodnym z wzorem stanowigcym zatgcznik do rozporzadzenia w sprawie okreslenia
wzoréw wnioskdw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu
interesu faktycznego?3. Stwierdzono, ze wnioskodawcy wykazali interes prawny w uzyskaniu
zadanych danych. Wszystkie poddane kontroli wnioski byty zwolnione z opfaty za udostepnienie

danych, na podstawie art. 53 pkt 1 ustawy o ewidencji ludnosci.

W wyniku kontroli akt sprawy dotyczacej postepowania o wymeldowanie z pobytu statego,
zakoniczonego wydaniem decyzji oznaczonej OR.5343.5.1.2017, stwierdzono nastepujace
nieprawidtowosci:

— niepoinformowanie stron o zakoriczeniu postepowania i mozliwosci zapoznania sie z aktami
sprawy, czym naruszono art. 10 kpa, stanowigcy ze organy administracji publicznej obowigzane
sg zapewni¢ stronom czynny udziat w kazdym stadium postepowania, a przed wydaniem decyzji
umozliwi¢ im wypowiedzenie sie co do zebranych dowoddw i materiatéw oraz zgtoszonych zadan,

— wszczecie postepowania, pomimo wniesienia przez strone optaty skarbowej w niewtfasciwej
wysokosci, tj. 10 zt, jako optaty naleznej za dokonanie jednej czynnosci, natomiast wniosek
dotyczyt dokonania dwdch czynnosci (wymeldowanie dwdéch oséb) i optata winna byé wniesiona
w wysokosci 20 zt. Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 2 ustawy o optacie skarbowej
cyt. ,,Obowigzek zaptaty optaty skarbowej powstaje (..) od dokonania czynnosci urzedowej
— z chwilg dokonania zgtoszenia lub ztozenia wniosku o dokonanie czynnosci urzedowej (...)”,
przy czym ,Optate skarbowq wpfaca sie z chwilg powstania obowigzku jej zaptaty”.

Pomimo wniesienia niepetnej optaty, organ zezwalajgcy nie zastosowat trybu okreslonego

21 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 wrzeénia 2011 r. w sprawie okre$lenia

wzordw i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2411).

Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 1382 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okres$lenia
wzoréw wnioskdw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru
PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 836).
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w art. 261 § 1 i 2 kpa, zgodnie z ktdrym ,Jezeli strona nie wptacita naleznosci tytutem opfat {(...),
ktore zgodnie z przepisami powinny byc¢ uiszczone z gory, organ administracji publicznej
prowadzqgcy postepowanie wyznaczy jej termin do wniesienia tych naleznosci. Termin ten nie moze
by¢ krétszy niz siedem dni, a dtuzszy niz czternascie dni. (..) Jezeli w wyznaczonym terminie
naleznosci nie zostang uiszczone, podanie podlega zwrotowi lub czynnos¢ uzalezniona od optaty

zostanie zaniechana”.

W wyniku kontroli ustalono réwniez, ze:

naruszone zostaty wymogi § 4 ust 1 pkt 2 i 3 rozporzgdzenia w sprawie zaptaty opfaty skarbowej,
poprzez nieumieszczenie na decyzji o wymeldowaniu z miejsca pobytu statego?* oraz pismie
dotyczgcym udostepnienia danych jednostkowych z rejestru mieszkaricow®® — adnotacji
z okresleniem wysokosci uiszczonej optaty skarbowej lub podstawy prawnej jej niepobrania,
potwierdzonej podpisem osoby jej dokonujacej z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska
stuzbowego, natomiast w dwdch pismach udostepniajgcych dane jednostkowe z rejestru
mieszkaricow?® w adnotacji o optacie skarbowej brak bylo podpisu osoby jej dokonujacej
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego,

w jednym przypadku czynno$ci zameldowania na pobyt staty?’, dokonano na podstawie zgtoszenia
zawierajgcego, W miejscu przeznaczonym na wiasnoreczny, czytelny podpis osoby zgtaszajacej
— odreczng adnotacje o tresci cyt.: ,,0soba nie pisze - podpis niemozliwy”, przy czym w aktach
sprawy brak byto petnomocnictwa osoby ktéra dokonata tej adnotacji. Nalezy wskazaé, iz zgodnie
z art. 63 § 3 kpa, gdy podanie wnosi osoba, ktéra nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie
podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok podpisu.
Osoba niezdolna do wypetnienia formularza zgtoszenia pobytu oraz ztozenia pod nim podpisu
powinna ustnie, w sposdb wyrazny i jednoznaczny przedstawi¢ swoja wole zameldowania
organowi (por. wyrok NSA w Warszawie z dnia 27 maja 2009 r., sygn. akt IIGSK957/08) oraz ustnie
w obecnosci organu upowazni¢ wskazang przez siebie osobe do podpisania za nig formularza.
W omawianej sytuacji na formularzu zgtoszenia pobytu statego brak podpisu upowaznionej osoby

w zamian za osobe dokonujgcg czynnosci meldunkowej, nalezy uzna¢ za naruszenie art. 63 § 3 kpa.

Przedstawiajgc powyzsze informuje, ze realizacje zadania z zakresu prowadzenia ewidencji ludnosci

ocenia sie pozytywnie pomimo nieprawidtowosci.

24
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Dotyczy decyzji oznaczonej: OR.5343.5.1.2017.
Dotyczy sprawy oznaczonej: OR 5345.12.2017.
Dotyczy spraw oznaczonych: OR.5345.24.2017, OR.5345.36.2017.

Dotyczy zgtoszenia osoby o nr PESEL _



Wyniki kontroli wskazujg na prawidtowosé: weryfikacji, trybu przyjmowania oraz wzoréw
stosowanych formularzy zgtoszen o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy, wymeldowaniu
z pobytu statego i czasowego zgodne byty, a takze prawidtowos¢ wydania decyzji o wymeldowaniu
z zachowaniem ustawowego terminu na jej wydanie. Ponadto wskaza¢ nalezy na prawidtowosc¢
rozpatrywania wnioskédw o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw, ktére
sporzadzone byty na formularzu zgodnym z wzorem, jak rdwniez na prawidtowe zastosowanie
zwolnien wnioskodawcéw od obowigzku wnoszenia optaty skarbowej za udostepnianie powyzszych
danych. Majac natomiast na uwadze, ze w wyniku kontroli stwierdzono przypadek niepoinformowania
stron o zakoAczeniu postepowania i mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy, przypadek
pobrania optaty skarbowej w nieprawidtowej wysokosci, jak réwniez stwierdzono uchybienia
w zakresie zamieszczenia adnotacji o pobraniu optaty skarbowej — uzasadnione jest sformutowanie

oceny pozytywnej pomimo nieprawidtowosci.

1l. Wydawanie dowodéw osobistych

W okresie kontrolowanym wydano 686 dowoddéw osobistych, przyjeto 33 zgtoszenia
o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego, wptynat 1 wniosek o udostepnienie danych w trybie
jednostkowym z Rejestru Dowoddw Osobistych (dalej RDO) oraz 1 wniosek o udostepnienie
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi. W badanym okresie nie byly wydawane decyzje
odmawiajagce wydania dowodu osobistego, stwierdzajgce niewazno$¢ dowodu osobistego oraz
odmawiajgce udostepnienia danych w trybie jednostkowym z RDO, jak réwniez nie wydawano
zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych przetwarzanych w RDO. W okresie kontrolowanym
nie byfa brakowana dokumentacja zwigzana z dowodami osobistymi.

Badaniu poddano 15 wnioskdw o wydanie dowodu osobistego?® oraz wydane
na ich podstawie zaswiadczenia, jeden wniosek o udostepnienie danych w trybie jednostkowym
z RDO?, jeden wniosek o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi3°,

Poddane badaniu wnioski o wydanie dowodu osobistego byty kompletne oraz zostaty ztozone
na formularzach zgodnych z wzorami okreslonymi w zatgczniku nr 2 i 3 do rozporzgdzenia w sprawie

wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddéw

28 Dotyczy 0séb o nr PESEL:

a. .—whnioski o wydanie dowodu ztozone po raz pierwszy,
— whnioski w zwigzku z uptywem terminu

b.

waznosci poprzedniego dowodu osobistego,
C. — whioski ztozone z powodu zmiany danych,
d. —whniosek ztozone z powodu zmiany wizerunku twarzy,

— whnioski ztozone z powodu

utraty dowodu.
Dotyczy sprawy oznaczonej: OR.5345.4.1.2017 — udostepnienie danych w trybie jednostkowym.
Dotyczy spraw oznaczonych: OR.5345.4.2.2017 — udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

29
30
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osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu 3! Whnioski sktadane byty przez
whnioskodawcow, a w imieniu matoletnich dzieci — przez ich rodzicow zgodnie z art. 25 ust. 1i 2
ustawy o dowodach osobistych3?. Do wszystkich badanych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego
dofaczono aktualng fotografie, o ktérej mowa w art. 29 ww. ustawy, spetniajgca wymagania okreslone
w § 7 ust. 1-4 ww. rozporzadzenia.

Wydanie dowodu osobistego nastepowato w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku,
zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z art. 24 ust. 4 ustawy o dowodach osobistych. Dowody osobiste
odbierane byly osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Gzy, w mysl regulacji zawartej w art. 30 ust. 1
ww. ustawy. Odbidr potwierdzany byt na formularzu odbioru dowodu osobistego, ktéry zgodny byt
z wzorem okre$lonym w zatgczniku nr 4 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddéw osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu. Formularze byty kompletne, znajdowaty sie na nich potwierdzenia odbioru,
ze wskazaniem daty odbioru oraz czytelnego podpisu osdb je odbierajgcych, zgodnie z wymogiem
okreslonym w § 13 ust. 1 ww. rozporzadzenia.

Zgtoszenia utraty dowodu osobistego byty kompletne oraz zostaty ztozone na formularzach
zgodnych z zatacznikiem nr 5 i 6 do rozporzgdzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu. W przypadku osobistego zgtoszenia utraty dowodu osobistego w organie
gminy, w aktach znajdowaty sie takie egzemplarze zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.
Zaswiadczenia wydane byty z urzedu, na formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w zatgczniku
nr 7 do ww. rozporzadzenia.

Dowody osobiste uniewazniano w terminach okreslonych w art. 50 ust. 3 ustawy o dowodach
osobistych. Dokumentacja zwigzana z dowodami osobistymi przechowywana byta zgodnie z regulacja

okreslong w art. 62 ww. ustawy.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:
1. We wszystkich wnioskach o wydanie dowodu osobistego, w czesci cyt. : ,,Dane kontaktowe osoby
sktadajgcej wniosek” nie wskazano adresu do korespondencji, czym naruszono wymogi okreslone
w art. 28 pkt 10 ustawy o dowodach osobistych oraz we wzorze wniosku o wydanie dowodu
osobistego stanowigcego zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego
oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych,

ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu.

31 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz

sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia
i zwrotu (Dz. U. z 2015 r. poz. 212 z pdzn. zm.).

32 Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464 z p6zn. zm.).
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Nieodnotowanie na formularzu o wydanie dowodu osobistego3? sposobu ustalenia tozsamosci
osoby ubiegajacej o jego wydanie. Zaniechaniem tym naruszono wymag okreslony w § 9 ust. 4
rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania
w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu,
zgodnie z ktérym na wniosku umieszcza sie w formie adnotacji sposéb ustalenia tozsamosci
osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu.

W odpowiedzi udzielonej na wniosek o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym3* nie wskazano podstawy prawnej. Powyiszym zaniechaniem nie zapewniono
nalezytej informacji o podstawie prawnej dziatania organu zgodnie z zasadg okreslong
w art. 9 kpa, ktéra stanowi, ze organy administracji publicznej s3 obowigzane do nalezytego
i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktére moga
mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedgcych przedmiotem postepowania
administracyjnego. Ponadto organy czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczgce
w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielajg
im niezbednych wyjasnien oraz wskazéwek. Ponadto w odpowiedzi udzielonej na wniosek
o udostepnienie danych jednostkowych organ udostepnit dane niezgodnie z zgdaniem strony,
tj. udostepnione dane wykraczaty poza zakres zagdania wnioskodawcy3>. Wskazaé nalezy, ze organ
udostepniajgc dane jednostkowe zwigzany jest wnioskiem strony, w zwigzku z powyzszym winien
udostepni¢ wytacznie dane wskazane przez wnioskodawce, o ile nie zachodzg przestanki odmowy

udostepnienia danych osobowych.

Ponadto w wyniku kontroli ustalono, ze wydane dla pracownikéw urzedu upowaznienia

do odbioru wytworzonych dowodéw osobistych3® byty niezgodne z wzorem stanowigcym zatgcznik

nr 3 do rozporzadzenia w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony

materiatdw zawierajgcych informacje niejawne?’.

Przedstawiajgc powyzsze informacje, ze realizacje zadania w przedmiocie wydawania

dowoddw osobistych, ocenia sie pozytywnie pomimo nieprawidtowosci.

33
34
35

36

w

7

Dotyczy osoby o nr PESEL _

Dotyczy sprawy oznaczonej OR.5345.4.2.2017.
Dotyczy spraw oznaczonej OR.5345.4.1.2017 — organ dodatkowo udostepnit dane dotyczace: nr PESEL, daty i miejsca
urodzenia, imie ojca, matki, nazwisko rodowe oraz serie i nr dowodu osobistego.
Zgodnie z pisemnym wyjasnieniem pkt. 13. wynika, ze cyt.: (...)”Pracownice sekretariatu Komendy Powiatowej Policji
w Puftusku powiadomity tutejszy urzqd, Ze upowaznienie do odbioru dowodow osobistych moze by¢ wypisane
w dowolnej formie. Upowaznienie byfo uzywane do pofowy roku. Po interwencji Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie — Wydziat Spraw Obywatelskich, dowody osobiste sq doreczane przez funkcjonariusza
Komendy Powiatowej Policji w Puftusku bezposrednio do tutejszego urzedu {(...)".
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia,
wydawania i ochrony materiatéw zawierajgcych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271 poz. 1603).
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Wyniki kontroli wskazujg, ze prawidtowo realizowano zadania w zakresie wydanie dowodow
osobistych oraz zatgcznikdéw do wnioskdéw, terminowosci wydawania dowodoéw osobistych, odbioru
dowoddw osobistych, weryfikacji kompletnosci formularza zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu
osobistego, wydawania zaswiadczed o utracie lub uszkodzeniu dowoddéw osobistych,
przechowywania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi. Majgc natomiast na uwadze,
ze w wyniku kontroli stwierdzono przypadki braku we wnioskach o wydanie dowodu osobistego
wskazania danych kontaktowych osoby skfadajacej wniosek, nieodnotowywania w formularzu adnotacji
sposobu ustalenia tozsamosci osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego
oraz udostepnienie danych jednostkowych niezgodnie z zgdaniem strony okreslonym we wniosku,
niewskazanie podstawy prawnej w odpowiedzi udzielonej na wniosek o udostepnienie dokumentacji
zwigzanej z dowodem osobistym, a takie opisane powyzej uchybienie — uzasadnione

jest sformutowanie oceny pozytywnej pomimo nieprawidtowosci.

Przedstawiajagc powyisze ustalenia zobowigzuje Pana Wdjta do podjecia dziatan

w celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci, a w szczegdlnosci do:

1. Informowania stron, w przypadku wydania decyzji o wymeldowaniu z pobytu statego
o zakonczeniu postepowania i mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy, zgodnie z art. 10 kpa.

2. Pobierania we wtasciwej wysokosci opfaty skarbowej za dokonanie czynnosci dotyczacych
wymeldowania z pobytu statego zakoriczonych wydaniem decyzji (wymeldowania dwdéch oséb),
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 oraz 2 ustawy o optacie skarbowej, a w przypadku dokonania optaty
w niewtasciwej wysokosci stosowania trybu okreslonego w art. 261 § 1i 2 kpa.

3. Weryfikacji kompletnosci wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w szczegdlnosci pod katem
spetniania wymogéw okreslonych w art. 28 pkt 10 ustawy o dowodach osobistych
oraz ustalonych we wzorze wniosku o wydanie dowodu osobistego okreslonym w zatgczniku
nr 2 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania
w sprawach dowoddw osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu.

4. Odnotowywania w formie adnotacji na formularzach wnioskdw o wydanie dowodu osobistego
informacji na temat sposobu ustalania tozsamosci osoby ubiegajacej sie o jego wydanie, zgodnie
z § 9 ust. 4 ww. rozporzadzenia.

5. Wskazywania w udzielonych odpowiedziach na wniosek o udostepnienie dokumentacji zwigzane;j
z dowodem osobistym — podstawy prawne] dziatania organu, zgodnie z zasadg okreslong
w art. 9 kpa oraz udostepniania informacji w zakresie zgodnym z zgdaniem strony okreslonym

we whniosku.
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Ponadto wskazuje na koniecznosé:

— zamieszczania na decyzjach o wymeldowaniu, pismach dotyczgcych udostepniania danych
jednostkowych z rejestru mieszkancow, decyzjach oraz odpisach zupetnych i skréconych aktow
stanu cywilnego adnotacji o opfacie skarbowej, podstawy prawnej jej pobrania lub niepobrania
oraz podpisu osoby jej dokonujgcej z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego,

— stosowania zapiséw art. 63 § 3 kpa, w sytuacji gdy podanie wnosi osoba, ktéra nie moze
lub nie umie ztozy¢ podpisu,

— wydawania pracownikom urzedu upowaznien do odbioru wytworzonych dowoddéw osobistych
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw zawierajgcych informacje

niejawne.

Przedstawiajagc powyzisze informuje, ze zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli
w administracji rzagdowej od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze
oraz zobowigzuje Pana Wdjta na podstawie art. 49 ww. ustawy do przekazania, w terminie
14 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego, pisemnej informacji
0 sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskdw pokontrolnych lub przyczynach

ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Z up. WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

Bogustaw Krupa
Zastepca Dyrektora
Wydziatu Kontroli
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