POMORSEI URZAD WOJEWODZKI
w GDANSKU
ul. Okopowa 2'1;'?.7
80-810 GDANSK Gdatisk, 2010-07-15

$0.110932/13/10
PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Stanu Cywilnego w Brusach, ul. Na
Zaborach 1, 89-632 Brusy.

Przedmiotem kontroli byla dziatalnos¢ Urz¢du Stanu Cywilnego w Brusach w okresie
od dnia 01.01.2009 r. do dnia 24.06.2010 r. w zakresie prowadzenia ksigg stanu cywilnego i
akt zbiorowych oraz wydawania decyzji administracyjnych wynikajacych z przepisow ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia 25 lutego 1962 r.
Kodeks rodzinny 1 opiekunczy oraz ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i
nazwiska.

Kontrolg¢ w dniu 24.06.2010 r. przeprowadzila Elzbieta Rudas, Kierownik Oddziatu
ds. Obywatelstwa, Urzedow Stanu Cywilnego i Spraw Konsularnych w Wydziale Spraw
Obywatelskich 1 Cudzoziemcoéw Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego (przewodniczaca
zespolu kontrolnego) na podstawie upowaznienia Wojewody Pomorskiego z dnia 17.06.2010
r. Nr SO.X.0939/80/10 oraz Joanna Hodowany, inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich 1 Cudzoziemcow na podstawie upowaznienia Wojewody Pomorskiego z dnia
17.06.2010 r. Nr SO.X.0939/81/10. ‘

Kontrolujace wpisaly si¢ do rejestru kontroli pod Nr 3/10.

Poprzednia kontrola problemowa w Urzedzie Stanu Cywilnego w Brusach
przeprowadzona zostata w 2002 r. .

USTALENIA KONTROLI

I. Uwagi wstepne
1. Obsada etatowa .
Urzgdem Miejskim w Brusach, w ktorego sklad wchodzi Urzad Stanu Cywilnego,
kieruje Burmistrz — Pan Witold Ossowski, ktory na mocy art. 6 ust. 2 ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego jest kierownikiem urzedu stanu cywilnego.
Nie jest zatrudniony inny Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, w rozumieniu art. 6
ust. 4 cyt. ustawy.
Zatrudnione sa dwie osoby na stanowiskach Zastgpcow Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, w mysl art. 6 ust. 4 cyt. ustawy:
1) Pam Eliza Szczesna, powolana na stanowisko uchwata Rady Miejskiej w Brusach z
dnia 24.06.2008 r. Nr XI11/149/08
2) Pani Elzbieta Ossowska, powolana na stanowisko uchwatg Rady Miejskiej w Brusach
z dnia 24.06.2008 r. Nr XI11/150/08. Pani Elzbieta Ossowska zajmuje si¢ w Urzedzie
Miejskim w Brusach sprawami z zakresu ewidencji ludnosci.

—
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Nie stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie obsadzenia stanowisk Kierownika USC

1 Zastepey Kierownika USC.

W dacie kontroli stwierdzono uchybienie natury organizacyjnej, jako ze Urzad Stanu
Cywilnego nie byl wyodr¢bniong jednostka organizacyjna w strukturze Urzedu Miasta i
stanowil czes¢ Wydzialu Spraw Obywatelskich. Wynikal z tego stan faktyczny, iz
bezposrednim przetozonym Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jest nie
Burmistrz, a Dyrektor Wydziatlu Spraw Obywatelskich. Stoi to w sprzecznosci z przepisami
art. 6 ustawy Prawo o a.s.c., Ktory wymienia osoby upowaznione do dokonywania rejestracji
stanu cywilnego. Uchybienie ma jedynie charakter formalny, bez konsekwencji
merytorycznych. bowiem Dyrektor WSO nie dokonywat zadnych czynnosci z tego zakresu.

Podczas trwania czynnosci kontrolnych wyjasnien udzielala Pani Eliza Szczesna,
Zastepca Kierownika USC.

2. Warunki lokalowe

Urzad Stanu Cywilnego swoja dzialalnos¢ prowadzi w budynku Urzedu Miejskiego w

Brusach. Na I pigtrze miesci si¢ biuro usc oraz sala slubow wraz z poczekalnia.
3. Zasigg terytorialny i posiadane ksiggi stanu cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Brusach swoim zasiggiem obejmuje teren Miasta i Gminy

Brusy. Urzad Stanu Cywilnego jest w posiadaniu nastgpujacych ksiag stanu cywilnego:
* dokumentacja wlasna - Brusy: ksiggi przedwojenne i po 1945 .
= byle USC Lesno. Mgcikal, Male Chelmy, Czyczkowy, Kosobudy, Przemszewo,

Lubnia.

Ksiggi ponad 100-letnie przekazywane sg do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy,
(ostatni protokol z dnia 28.04.2010 r.), zgodnie z przepisem § 28 roziaorzatdzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 26.10.1998 r. w sprawie szczegétowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego. sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i1 zabezpieczenia oraz wzorow aktdéw stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen 1 protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z dnia 7.11.1998 1.).

4. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji USC

Dokumentacja Urzgdu Stanu Cywilnego przechowywana jest w archiwum

zaktadowym oraz w pokoju pracy Zastgpcy Kierownika USC. Pomieszczenie archiwum

wyposazone jest w gasnicg 1 urzadzenie do pomiaru wilgotnosci 1 temperatury powietrza oraz

drzwi antywlamaniowe. Budynek zabezpieczony jest poprzez system alarmowy.

7 uwagi na fakt, 1z dokumentacja usc przechowywana jest w archiwum Urzedu
Miejskiego, nie zas w wydzielonym dla usc pomieszczeniu lub w osobnej, zabezpieczone]
szafie na terenie archiwum zakladowego. stwierdza sie, ze ksiggi stanu cywilnego nie sa

prawidlowo zabezpieczone przed dostgpem osob trzecich. zgodnie z § 22 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 r. w sprawie szczegdtowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego. sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego. ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotow (Dz.U. Nr 136, poz. 884 zdnia 7.11.1998 r.).

I1. Dzialalno$¢ merytoryczna,
1. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorezych.
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Zbiorcze zestawienie ilosci sporzadzonych aktow stanu cywilnego w kontrolowanym
okresie przedstawia ponizsza tabela:

Hlos¢ 2010 r. do
sporzadzonych | 2009 r.
) 24.06
aktow

Urodzen 0 3
Malzenstw 98 38

Zgonow 62 31

Lqcznie 160 72

Akty stanu cywilnego sporzadzane sa przy pomocy programu komputerowego na luznych
kartkach, ktore nastgpnie laczone sa w ksigge stanu cywilnego. Urzad Stanu Cywilnego
dysponuje programem do obstugi usc od 2004 r. Do programu komputerowego wprowadzane
sq takze systematycznie akty archiwalne (wprowadzono juz akty od 1965 r. do 2010 r.).
Ksiegi zamyka si¢ po sporzadzeniu ostatniego aktu w roku kalendarzowym poprzez wpisanie
stosownej adnotacji. zgodnie z § 12 rozporzadzenia. Adnotacje te sa opatrzone podpisem
Zastgpey Kierownika USC. Przestrzegana jest kolejnos¢ 1 cigglos¢ numeracji aktow stanu
cywilnego w ksiggach (§ 11 rozporzadzenia). ‘ .

Dla urodzen, malzenstw 1 zgondw sporzadza si¢ akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego., wedlug kolejnosci sporzadzania, oznacza je numerem nadanym aktowi stanu
cywilnego (§ 15 rozporzadzenia). _

Urzad Stanu Cywilnego w Brusach na biezgco prowadzi skorowidze alfabetyczne do
aktow stanu cywilnego (§ 16 rozporzadzenia)

_ Akty stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi poddano kontroli wyrywkowej:
=  Aktyurodzenz2010r.—Nr1,2,3
= Akty matzenstw z 2010 r. —Nr 1 — 38
=  Akty zgonu z 2010 1. —Nr 1 - 31
Stwierdzono, co nastgpuje:
AKty urodzen
Akty urodzenia sporzadzono na podstawie decyzji administracyjnych, w oparciu o art.
73 ust. 1 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w rubryce ,,Uwagi” wpisano na ten temat
stosowng adnotacje. Akta zbiorowe zawieraja wszystkie wymagane prawem dokumenty. Z
wnioskiem o dokonanie transkrypcji wystgpily osoby do tego uprawnione.
Akty malzenstw
Zaswiadczenia niezbedne do zawarcia malzenstwa kanonicznego (art. 4 ' Krio)
sporzadzone zoslaly z zachowaniem wlasciwosci miejscowej, okreslonej w art. 12 ust. 2
Prawa o asc i sa zgodne ze wzorem w/w zaswiadczenia okreslonym w rozporzadzeniu
wykonawczym. W aktach zbiorowych do aktow malzenstw znajduja si¢ wszystkie wymagane

—
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prawem dokumenty. Zaswiadczenia potwierdzajace zawarcie malzenstwa, podpisane przez
uprawnionego duchownego wptynety do USC w terminie okre§lonym w art. 8 ust. 3 Krio, co
potwierdza data wplywu odnotowana na zaswiadczeniach. Dane zawarte w aktach byly
zgodne z trescig zaswiadczen. Akty sporzadzono zgodnie z wiasciwoscia miejscows (art. 12
Prawa o asc). Wolne migjsce w rubryce ,.Uwagi™ zostaly wykreslone zgodnie z § 7 ust. 2
rozporzadzenia. W przypadku aktu sporzadzonego na podstawie decyzji administracyjnej, w
rubryce ..Uwagi” wpisano stosowng adnotacje. Zachowano miesieczny termin przy
zawieraniu zwiazkow malzenskich okreslony w art. 4 Krio, dwukrotnie zezwalajac na jego
skrocenie. Akta zbiorowe zawierajg wszystkie wymagane prawem dokumenty. Pod aktami
malzenstw naniesione sg przypiski o urodzeniach.

Akty zgonu

Akty zgonu zostaly sporzadzone zgodnie z wlasciwoscia okreslong w art. 10 Prawa o
a.s.c. W aktach zbiorowych do aktow zgonu znajduja si¢ karty zgonu, zgodnie z art. 66 ust. |
Prawa o a.s.c. oraz inne dokumenty (zezwolenie na pochowanie zwlok). Akty zgonu zostaly
podpisane przez Zastgpce Kierownika oraz przez osoby zglaszajace zgon. Wolne miejsce w
rubryce ..Uwagi” zostalo wykreslone zgodnie z § 7 ust. 2 rozporzadzenia. Pod trescig aktow
naniesione sg przypiski o urodzeniu i zawarciu malzenstwa. Odpisy skrocone aktow zgonu
przestano do wlasciwego organu ewidencji ludnosci i do organu, ktéry wydal dowdd osobisty.
Zawiadomienia o zgonie zostaly przeslane do wlasciwych urzedow stanu cywilnego w celu
naniesienia przypisku o zgonie przy aktach stanu cywilnego.

Reasumujac. stwierdzi¢ nalezy. ze sprawdzone akty sporzadzone sa prawidlowo, z
zachowaniem szczepolne] dbalosel 1 starannosci, zgodnie z dokume_ntacj_a zrodlowa., w
oparciu 0 wilasciwe przepisy prawa. Akta zbiorowe prowadzone sa prawidlowo, znajduja sie

w nich wszystkie przewidziane prawem dokumenty.

Zawiadomienia do innych usc oraz organéw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
o zaistniatych zmianach w aktach stanu cywilnego wysylane sa niezwlocznie. Fakt wystania
zawiadomienia odnotowywany jest w aktach zbiorowych.

Wszelkie zmiany w aktach stanu cywilnego w oparciu o wyroki i postanowienia
sadowe, decyzje administracyjne, oswiadczenia woli os6b — nanoszone sg na biezaco
w formie wzmianek dodatkowych, zgodnie z art. 21 Prawa o a.s.c

Prowadzony jest rejestr przyjetych zapewnien (art. 54 ust. 1 pkt. 2 Prawa o a.s.c.) oraz
wydanych zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci  wylaczajacych zawarcie
malzenstwa (art. 4' Krio).

Urzad Stanu Cywilnego posiada druki podan dla interesantow we wszystkich
sprawach z zakresu pracy usc.

Odpisy aktow stanu cywilnego sporzadzane sa komputerowo.

2. Decyzje administracyjne.

Poza prowadzeniem rejestracji stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego,
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zalatwia szereg spraw z zakresu stanu
cywilnego, zgodnie z art. 7 Prawa o asc, w formie decyzji administracyjnych i zaswiadczen
wydawanych w oparciu o przepisy prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz ustawy o zmianie imienia 1 nazwiska.

—
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Zestawienie zbiorcze decyzji wydanych w omawianym okresie przedstawia ponizsza tabela:

(transkrypcja) —art. 73 ust. 1 Prawa o asc

Decyzje administracyjne 2009 2010 rok do
rok 24.06

Sprostowanie bledu pisarskiego — art. 28 Prawa o asc 23 19

Uzupehienie tresci aktu stanu cywilnego — art. 36 Prawa o asc 9 1

Rejestracja zdarzenia, ktore mialo miejsce za granicg — art. 70 7 0

Prawa o asc

Whisanie do polskich ksiag aktu sporzadzonego za granica 18 4

Skrocenie miesigeznego terminu oczeKiwania na zawarcie zwiazku | 0
mailzenskiego — art. 4 Krio

[S@]

Zmiana imion i nazwisk — ustawa z dnia 15 listopada 1956 r. 4 -
Zmiana imienia 1 nazwiska — ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. | 0 0
Laqcznie

W omawianym okresie wydano ponadto nastgpujace zaswiadczenia:

Zaswiadczenia 2009 r. | 2010 r. do
24.06

Zaswiadczenie o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa | 3 2

za granicg — art. 71 Prawa o asc

Zaswiadczenie stwierdzajace brak okolicznosci 101 36

wylaczajacych zawarcie malzenstwa — art. 4' Krio :

Lacznie 104 38

Sprawdzono  wyrywkowo  terminowos¢  postgpowan,  sposob  rozpatrzenia

i prawidlowos¢ wydania nastepujacych decyzji 1 zaswiadczen:

Sprostowanie bledu pisarskiego — Nr WSO 5135-12/2010

Uzupelnienie tresci aktu — Nr WSO 5135-1/2010, WSO 5135-13/2010

Wpisanie tresci aktu sporzadzonego za granica (transkrypcja) — Nr WSO 5150-1/2010,
WSO 5150-2/2010, WSO 5150-3/2010, WSO 5150-4/2010

Zaswiadczenie o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica — od Nr WSO .

5133-1/2010. WSO 5133-1/2010.

Zaswiadczenie stwierdzajace brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa —
Nr 17/10, 89/10. 296/10

Skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego — Nr
WSO0-5131-2/1/2010, WSO-5131-2/2/2010

7miana imion i nazwisk (nowa ustawa) - Nr WSO-5146-1/09, WSO-5146-2/09,
WSO-5146-3/09

Stwierdzono. co nastgpuje:
Decyzje i zaswiadczenia wydawane sa z zachowaniem ustawowych terminow.

Powolywano prawidlowa podstawe prawna. Decyzje zawieraja wszystkie elementy okreslone
w art. 107 Kpa odnos$nie decyzji. Dokumentacja gromadzona jest prawidlowo. Zachowane sg
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przepisy odnosnie dor¢czen okreslone w Rozdziale 8 Kpa - decyzje przekazywane sa za
posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub odbierane osobiscie przez
wnioskodawcow w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Reasumujac nalezy stwierdzi¢. iz decyzje i zaswiadczenia wydano prawidlowo, w
oparciu 0 wlasciwe przepisy prawa.

Na tym kontrol¢ zakonczono.

II1. Ocena dzialalno$ci podmiotu kontrolowanego
Stwierdza si¢, ze Urzad Stanu Cywilnego w Brusach swoje zadania realizuje

prawidlowo. W zakresie obsady etatowej 1 dzialalnosci merytorycznej uchybien nie
stwierdzono. W zakresie przechowywania i zabezpieczenia ksigg stanu cywilnego uchybienie
stanowi niedostateczne zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego przed dostgpem o0sob trzecich,
w zwiazku z ich przechowywaniem w archiwum zakladowym. Uchybienie w zakresie
organizacji Urzgdu Stanu Cywilnego stanowi fakt, iz bezposrednim przelozonym Zastepcy
Kierownika USC jest Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich, nie za$ Burmistrz.
IV. Uwagi koncowe

1. Wyniki kontroli zostaly omdwione z Panem Witoldem Ossowskim, Burmistrzem Brus
oraz z Panig Elizg Szczgsna, Zastepcg Kierownika Urzgedu Stanu Cywilnego.
Protokol kontroli sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po 6 stron

to

w kazdym egzemplarzu.

Zgodnie z § 35 Zarzadzenia Nr 35/2010 Wojewody Pomorskiego z dnia 2 lutego 2010
r. w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Wojewodg
Pomorskiego, kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba posiadajaca jego
upowaznienie podpisuje protokot oraz parafuje go na kazdej stronie w terminie 7 dni
od daty jego otrzymania. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kierownik
jednostki kontrolowanej lub osoba posiadajaca jego upowaznienie w terminie 7 dni od
dnia otrzymania protokolu udziela pisemnych wyjasnien dot. przyczyn odmowy.
Przed podpisaniem protokolu kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba
posiadajaca jego upowaznienie ma prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen, co
do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia mozna wnie$¢ na piSmie w terminie 7

(U]

dni od daty otrzymania protokotu.

Kontrolujacy: Kierownik jednostki kontrolowanej:
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Elzbieta Rudas
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Gdansk, dmia 15.07.2010 r. Brusy, dnm.."?."..Qf ......... 2010 .
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