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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie
I administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206) przeprowadzona zostata
w dniach 15 — 18 grudnia 2009 r. kontrola problemowa w kierowanym przez Pana Urzgdzie.

Tematyka kontroli obejmowata realizacj¢ przez gming zadan z zakresu administracji
rzadowej, w przedmiocie dziatalno$ci Urzedu Stanu Cywilnego.

Celem kontroli byto ustalenie rzeczywistego stanu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo 0 aktach
stanu cywilnego (dalej ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego —t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 161,
poz. 1688 z pézn. zm.).

Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2008 r. do 30 listopada 2009 r.

W zwiazku z kontrola, ktorej szczegélowe wyniki przedstawione zostaly w protokole
kontroli, podpisanym bez zastrzezen w dniu 25 stycznia 2010 r., przekazuj¢ Panu Wojtowi

niniejsze wystapienie pokontrolne.

W wyniku kontroli stwierdzono, iz sposob sporzadzania aktow stanu cywilnego
oraz prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego byt zgodny z wymogami
okreslonymi W ustawie Prawo 0 aktach stanu cywilnego oraz w rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu

cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu



cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (dalej rozporzadzenie w sprawie zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego — Dz. U. Nr 136, poz. 884 z p6zn. zm.).
Pomieszczenie, w ktérym przechowywano ksiggi stanu cywilnego i akta zbiorowe

rejestracji stanu cywilnego, bylo wiasciwie zabezpieczone przed dostgpem o0sob trzecich.

Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe || G
I

W kontrolowanym okresie wydano 17 decyzji administracyjnych, w tym: 9 w sprawie
sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego, 4 w przedmiocie
uzupehnienia aktéw stanu cywilnego, 3 dotyczace wpisania zagranicznych aktow Stanu
cywilnego do polskich ksigg oraz 1 w zakresie zmiany nazwiska. Wszystkie poddane kontroli
decyzje zostaly wydane z zachowaniem miesi¢gcznego terminu, okreslonego w art. 35 § 3
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (dalej kpa —
t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.), a w ich podstawach prawnych powotano

wlasciwe w danej sprawie przepisy prawa materialnego.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Nieposiadanie przez Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych gromadzonych w zwiagzku z realizacjg powierzonych
obowigzkow. Wymog posiadania ww. upowaznienia wynika z art. 37 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (dalej ustawa o ochronie danych
osobowych — t.j. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.), zgodnie z ktéorym ,, Do
przetwarzania danych mogq by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce upowaznienie
nadane przez administratora danych .

2. Niepodanie przyczyny przekre$lenia jednej ze stron w ksiedze zgonow. Zaniechaniem
takim naruszono zasade okreslong w § 11 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, w mysl ktorej ,, Nie zapisane kolejno w ksiggach
stanu cywilnego strony (...) przekresla sig, wpisujqc adnotacje o przyczynie przekreslenia
strony ”.

3. Brak w aktach spraw dowoddéw doreczenia wnioskodawcom 18 odpisow skroconych
oraz 15 odpisow zupelnych aktow stanu cywilnego. Zaniechaniem takim naruszono
wymogi art. 39 i art. 46 § 1 kpa, zgodnie z ktorymi ,,Organ administracji publicznej
dorecza pisma za pokwitowaniem (...)”, przy czym ,,Odbierajgcy pismo potwierdza

doreczenie mu pisma swym podpisem ze wskazaniem daty doreczenia”.



4. Niedokonanie adnotacji o zwolnieniu z optaty skarbowej za wydanie 6 odpisow
skroconych i 1 odpisu zupelnego aktow stanu cywilnego. Zaniechaniem takim naruszono
obowigzek wynikajacy z art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej (dalej ustawa o optacie skarbowej — Dz. U. Nr 225, poz. 1635 z p6zn. zm.),
zgodnie z ktorym ,,Organy administracji rzqdowej | samorzgdowej (...) dokonujg
adnotacji potwierdzajgcych zaplate optaty skarbowej, zwolnienia od niej lub wylgczenia
obowigzku jej zaptaty” .

5. Nieprzestrzeganie zasad rejestracji oraz znakowania dokumentacji, okre§lonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (dalej rozporzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej — Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.), poprzez:

— nie umieszczenie pieczatki wptywu okreslajacej date otrzymania i wchodzacy numer
ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego na wszystkich poddanych kontroli podaniach
0 wydanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz wnioskach o wydanie decyzji,
0 ktorych mowa w ustawie Prawo 0 aktach stanu cywilnego. Zaniechaniem takim
naruszono zasad¢ okreslong w § 6 ust. 11 ww. rozporzadzenia, w mysl ktorej
. Na kazdej wplywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza
sie W gornym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej
bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczqtke wphywu okreslajgcq date
otrzymania i wchodzgcy numer ewidencyjny Z rejestru kancelaryjnego”;

— nie oznaczenie skorowidzow alfabetycznych dla aktow stanu cywilnego dotyczacych
urodzenia, malzenstwa 1 zgonu oraz segregatora, w ktorym przechowywana
byta dokumentacja dotyczgca malzenstw zawartych w roku 2009 — symbolem
klasyfikacyjnym i kategorig archiwalng. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow
gmin i1 zwigzkéw migdzygminnych okreslit nastgpujace symbole, hasta oraz kategorie
archiwalne dla dokumentacji z niniejszego zakresu:

— 5130 — Rejestracja urodzen, ksiggi, akty, skorowidze i akta zbiorowe, Kat. arch. A,

— 5131 - Rejestracja malzenstw, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,
kat. arch. A,

— 5132 — Rejestracja zgonow, ksiegi, akty, skorowidze 1 akta zbiorowe, kat. arch. A;

— o0znaczenie teczek aktowych, w ktorych gromadzono wnioski 0 wydanie skroconych
I zupelnych odpiséw aktow stanu cywilnego, hastami klasyfikacyjnymi ,,Podania
0 wyda. odpisow skrocony 1-260" oraz ,, Podania o wydanie odpisow zupelnych
aktow stanu cywilnego 2005r. 2007/ od Nr 1 —13 2008 1 —” oraz symbolami



klasyfikacyjnymi, odpowiednio: 5145 i 5145A. Jednolity rzeczowy wykaz
akt dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych okreslit nast¢pujace symbole
oraz hasta klasyfikacyjne dla spraw z przedmiotowego zakresu:

— 5140 — Odpisy zupetne aktow s.c.,

— 5141 — Skrocone odpisy aktow s.c.;

— nadanie pismom dotyczacym tej samej sprawy roéznych znakéw — w dokumentacji
dwoch  postgpowan  administracyjnych  zakonczonych  wydaniem  decyzji
W przedmiocie sprostowania oczywistych bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego
znajdowaly si¢ pisma 0 roéznych znakach. Dziataniem takim naruszono zasadg
okreslong w § 18 ust. 1 niniejszego rozporzadzenia, zgodnie z ktoérym ,,(...) Kazde
pismo dotyczqce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak”;

— gromadzenie akt dotyczacych decyzji wydanych na podstawie ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego w jednym segregatorze oraz stosowanie w znakach spraw nadanych
przedmiotowej dokumentacji nieprawidtowego symbolu klasyfikacyjnego IV stopnia
podziatu, tj.: symbolu 5137 zamiast 5135 — w sprawach sprostowania i uzupetniania
aktow stanu cywilnego lub 5150 — w sprawach wpisywania tre$ci zagranicznych
aktow stanu cywilnego do polskich ksigg stanu cywilnego. Dzialaniem takim
naruszono zasade okreslong w § 18 ust. 2 ww. rozporzadzenia, zgodnie z ktorym
., Znak sprawy zawiera: (...) symbol liczbowy hasta wedtlug jednolitego rzeczowego

wykazu akt, (...)".

Ponadto stwierdzono, iz wszystkie objete kontrolg decyzje stanowiagce egzemplarze
aktowe, posiadaty umieszczony odcisk pieczeci okragtej Urzedu — ,,URZAD STANU
CYWILNEGO W BROCHOWIE”. Dziataniem takim naruszono regulacje wynikajace
z § 30 ust. 1 rozporzadzenia W Sprawie instrukcji kancelaryjnej, ktory stanowi,
i1z ,,(...) Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentow skiadanych
do akt urzedu (...)".

Ustalono réwniez, ze w 9 przypadkach nie zweryfikowano wnioskéw o wydanie
odpisow aktow stanu cywilnego pod wzgledem kompletnosci ich wypeknienia —
w 7 przypadkach wnioskodawcy nie okreslili rodzaju zadanego odpisu, natomiast
w 2 przypadkach — nie wskazali jakiego zdarzenia mial dotyczy¢ akt, o ktorego odpis

wystepowano.



w

Przedstawiajac powyzsze ustalenia zobowiazuje¢ Pana Wéjta do podjecia dzialan

celu wyeliminowania stwierdzonych w trakcie Kkontroli nieprawidlowosci,

aw szczegolnosci do:

1.

Upowaznienia Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego do przetwarzania danych
osobowych gromadzonych w zwigzku z realizacjg obowigzkow pracowniczych, zgodnie
z wymogami art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych.

Umieszczania adnotacji o przyczynie przekreslenia strony w ksiedze stanu cywilnego,

zgodnie z zasadg okreslong w § 11 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie zasad sporzadzania

aktow stanu cywilnego.

Doreczania odpisow aktow stanu cywilnego za pokwitowaniem, ze wskazaniem

daty dorg¢czenia, zgodnie z trybem okreslonym w art. 39146 § 1 kpa.

Dokonywania na wnioskach o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego Stosownej

adnotacji dotyczacej zwolnienia od uiszczenia optaty skarbowej, zgodnie z wymogami

art. 8 ust. 3 ustawy o optacie skarbowe;.

Przestrzegania zasad rejestracji oraz znakowania dokumentacji, okreslonych

w rozporzadzeniu W sprawie instrukcji kancelaryjnej, poprzez:

— zamieszczanie pieczatki wptywu okreslajacej dat¢ otrzymania i wchodzacy numer
ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego na wszystkich wptywajacych do Urzedu
podaniach — zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z § 6 ust. 11 ww. rozporzadzenia;

— oznaczanie skorowidzow alfabetycznych i teczek aktowych, w  ktorych
przechowywane sa akta zbiorowe do aktow urodzenia, malzenstwa 1 zgonu
oraz wnioski o wydanie odpiséw zupelnych i skroconych aktéw stanu cywilnego —
symbolami klasyfikacyjnymi i kategorig archiwalng zgodnymi z wynikajacymi
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

— nadawanie identycznych znakow pismom dotyczacym tej samej sprawy — zgodnie
Z obowiagzkiem wynikajacym z § 18 ust. 1 ww. rozporzadzenia;

— gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji na podstawie ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego w teczkach aktowych oznaczonych symbolem
klasyfikacyjnym okreslonym dla danej kategorii spraw w jednolitym rzeczowym
wykazie akt oraz jej znakowania w sposob zgodny z wymogami § 18 ust. 2

niniejszego aktu.



Ponadto pragne zwroci¢c uwage Pana Wojta na fakt, ze zgodnie z § 30 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, na decyzjach stanowigcych egzemplarze
sktadane do akt nie umieszcza si¢ odcisku pieczeci okraglej urzedu, jak réwniez na zasadnos¢
wydawania odpisow aktow stanu cywilnego na podstawie wnioskow zweryfikowanych

W zakresie kompletnosci ich wypehienia.

Jednocze$nie zobowigzuj¢ Pana Wojta do przekazania, w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o sposobie wykorzystania
zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

z up. Wojewody Mazowieckiego
Edyta Ostrowska
Dyrektor Wydziatu Kontroli



